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Protokél kontroli kompleksowej Nr P-9/2013

przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 38 w Zabrzu przy ul. L. Zamenhofa 4a. Numer staty-
styczny jednostki (REGON) 241768527.

Kontrole przeprowadzili Ramona Szaniawska i Piotr Boron - Inspektorzy z Biura Kontroli
Urzedu Miejskiego w Zabrzu, dzialajacy na podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli
kompleksowej z dnia 21.03.2013 r. wydanego przez Zarzadzajacego kontrola Prezydenta
Miasta Zabrze. W dniu 02.04.2013 r. ze wzgledu na wewngtrzne zmiany organizacyjne Urzg-
du Miejskiego przeprowadzenie kontroli powierzono Ramonie Szaniawskiej w sktadzie jed-
noosobowym. Kontrole przeprowadzono w okresiec od dnia 25 marca 2013 r. do dnia
25 kwietnia 2013 r. Polecenie przeprowadzenia kontroli stanowi zalgceznik nr 1.

Przedmiotem kontroli byly nastgpujace zagadnienia:

- sprawy organizacyjne i pracownicze;

- zgodno$¢ dziatania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej;
- dysponowanie $rodkami finanséw publicznych;

- gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2012 r.

Kontrola objeto rok 2012.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:

str.
I. USTALENIA OGOLNE
IL. USTALENIA SZCZEGOLOWE
1. System kontroli zarzadczej
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 8
3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki 11
4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne 16
5. Gospodarowanie mieniem 17
6. Sprawdzenie danych z ankiety 18
ITII. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 19

I. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole ma swoja siedzib¢ w lokalu uzytkowym usytuowanym w budynku parterowym
zbudowanym w 1986 r. przy ul. L. Zamenhofa 4a na dzialkach odpowiednio: 1902/260
(2227 m?), 1377/57 (3798 m?) i 272/11 (1158 m®). Decyzja nr 21/02 Zarzadu Miasta Zabrze
z dn. 22.04.2002 r. zostal ustanowiony trwaty zarzad na rzecz zakladu budzetowego i nastgp-
nie decyzja z dn. 03.04.2012 r. trwaly zarzad zostal wygaszony i ustanowiony dla jednostki
budzetowe]j po przeksztalceniu formy organizacyjnej Przedszkola Nr 38 w Zabrzu. Lacznie
powierzchnia uzytkowa przedszkola wynosi 914 m?, kubatura wynosi 2650 m® i powierzchnia
zabudowy 1107 m?. Dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia stanowi zatgcznik nr 2.
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W wykazie protokotéow kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci obiektu przepro-
wadzonych co najmniej jeden raz w roku pod pozycjg 40 z dnia 18.12.2012 r. widnieje wpis
dotyczacy przeprowadzenia przegladu instalacji elektrycznej, na ktérym zakonczono pozycje
wykazu.

W wykazie protokotéw kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci obiektu pod poz.
39 znajduje si¢ wpis dotyczacy rocznego przegladu z dn. 20 listopada 2012 r. i pod poz. 7
wykazu protokotéw kontroli okresowych przeprowadzonych co 5 lat widnieje wpis przegladu
dotyczacy oceny stanu technicznego budynku Przedszkola nr 38 przeprowadzonego w okresie
od 17-18.03.2011 r.

W wykazie ostatni wpis pod poz. 8 z dnia 8 pazdziernika 2012 r. dotyczy protokotu z badan
i pomiaréw okresowych urzadzenia piorunochronnego obiektu.

W wykazie protokotow odbioru rob6t remontowych i modernizacyjnych w obiekcie ostatnia
pozycja nr 19 dotyczy remontu podtég w szatni wykonanego w sierpniu 2012 r. Natomiast
wykaz protokoléw awarii pod poz. nr 8 zawiera wpis dotyczacy usunigcia awarii dachu
w marcu 2012 r.

Dyrektorem Przedszkola nr 38 jest Pani Mariola Gabzdyl, ktérej Zarzadzeniem
Nr 324/W0/2009 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 8 maja 2009 r. przedluzono powierzenie
stanowiska Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu na okres od 1 wrzesnia 2009 r. do dnia
31.08.2014 r. i udzielono pelnomocnictwa do ogotu czynnosci zwyklego zarzadu, a w szcze-
golnosci do dysponowania kontem bankowym jednostki. Udzielono rowniez pelnomocnictw
do reprezentowania gminy przed wszystkimi sagdami w sprawach dotyczacych kierowanej
placowki. Dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia stanowi zalgcznik nr 3.

Glowng ksiggowa Przedszkola jest Pani Danuta Strozik zatrudniona od 01.10.1998 r.
w niepelnym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony.

Glownemu ksiegowemu powierzono obowiazki w oparciu o art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. pismem z dnia 31.12.2010 r. (zalacznik nr 4).

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

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
- Pani Mariola Gabzdyl — Dyrektor Przedszkola,
- Pani Danuta Strozik — Gl. Ksiegowy.

Przedmiotowa kontrola zostala zrealizowana przede wszystkim w oparciu o dokumenty udo-
stepnione przez kierownictwo jednostki kontrolowanej oraz ustne wyjasnienia.
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Dzialalnos¢ objeta kontrola prowadzona jest w oparciu o:

e g,@//

Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty (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 pézn. zm.);

Ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, tj.);
Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2006 . Nr 97, poz.
674, z pdzn. 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 oséb fizycznych (t.j.
Dz. U.z 2010 r. Nr 51, poz. 307, z p6zn. 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 r. Nr 21, poz.
94, z p6zn. zm.);

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

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

Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego - (t.].
Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. 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 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591, z pdzn. zm.);

Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (tj.
Dz. U. 2 1996 r. Nr 70, poz. 335, z pézn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2012 r. Nr 0, poz. 592);
Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo 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 (tj. Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60, z pézn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2012 r. Nr 0, poz. 749);

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

Rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pra-
cownikéw samorzadowych (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 szczegdtowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicz-
nymi (Dz. U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1518);

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

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji
czesci budzetowych oraz okreslenia ich dysponentéw (Dz. U. z 2009 r. Nr 211, poz.
1633);

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

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo-
$ci budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103);

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdaw-
czosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2011 r. Nr 298, poz. 1766);

e Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodza-
cych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207, ze zm.);

e 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 prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz.
181 ze zm.);

e Porozumienie Ministra Edukacji Narodowej z Krajowa Sekcja O$wiaty i Wychowania
NSZZ "Solidarno$¢" z dnia 10 lipca 1990 r. w sprawie zasad wspoldzialania w dzie-
dzinie o$wiaty i wychowania organ6w administracji panstwowej z instancjami Krajo-
wej Sekcji Oswiaty i Wychowania NSZZ "Solidarnos¢" (Dz. Urz. MEN z 1990 r.
Nr 7, poz. 47);

e Porozumienie zawarte pomigedzy 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 o$wiaty i wychowania (Dz. Urz. MENiS
z 2003 r. Nr 1, poz. 6);

e Ponadzakladowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Nie Bedacych Nauczycie-
lami Zatrudnionych w Placowkach Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze
zawarty w dniu 25.04.2002 r. w Zabrzu (ze. zm.) zwany dalej Ponadzakladowym
Ukladem Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Nie Bedacych Nauczycielami;

e Uchwate Nr LX/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 08.11.2010 r. w sprawie
okreélenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktdre gromadza dochody na wydzie-
lonym rachunku, okreslenia zrodet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finan-
sowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;
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e Uchwala XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
okreslenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzie-
lonym rachunku, okre$lenia Zrédet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodow i wydatkéw nimi finan-
sowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

e Uchwale nr XXXVI/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
W sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegélowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkoéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz szczeg6Olne warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektérych in-
nych sktadnikéw wynagradzania” w szkolach i placowkach oswiatowych prowadzo-
nych przez Miasto Zabrze;

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

e Uchwale Nr XXI1/271/08 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie
Zmiany uchwaly Nr XVI1/222/07 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszere-
gowania i wartosci punktu dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami, zatrudnio-
nych w publicznych szkolach i placéwkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto
Zabrze;

e Uchwale Nr XVIII/225/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 29.12.2011 r. w sprawie
budzetu miasta Zabrze na 2012 rok ze zm.;

e Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zabrze Nr 341/WBU/2010 z dnia 12.05.2010 r.
w sprawie Okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i1 korzysta-
nia ze sluzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych
i 0s6b prawnych, a takze zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wyko-
rzystaniu.

W 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 pdzn.
zm.) i realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow za okres 2002 — 2004 oraz za kolejne lata: 2005, 2006, 2007, 2008,
2009, 2010, 2011 i 2012 r., Przedszkole nr 38 kontrolowane byto systemem ankietowym
kolejno przez: Wydzial Audytu i Kontroli, Wydzial Kontroli i Nadzoru Wlascicielskiego
oraz Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego. Uwagi wynikajace ze sprawozdan i raportéw reali-
zowano na biezaco.
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Organizacje i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej okresla statut. Obecny Dyrek-
tor Przedszkola nr 38 w Zabrzu wprowadzil ujednolicony tekst statutu moca Uchwatly
Nr 9/2010/2011 Rady Pedagogicznej Przedszkola Nr 38 z dnia 28.02.2011 r. Ostatnia zmiana
w statucie placowki dokonana zostata Uchwatg Nr 8/2012/2013 z dnia 14.03.2013 r.

IIL. Ustalenia szczegélowe
1. System kontroli zarzadczej

Zarzadzeniem nr 10/2012 Dyrektora Przedszkola nr 38 z dnia 04.10.2012 r. w sprawie zasad
organizacji systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu nr 38 zmieniono: zasady funkcjono-
wania kontroli zarzadczej w Przedszkolu nr 38, instrukcj¢ zarzadzania ryzykiem oraz infor-
macje o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujace;.

Dyrektor placoéwki w 2012 r. dokonal identyfikacji ryzyka, sporzadzil Arkusz oceny systemu
kontroli zarzadczej — analiza ryzyka i Reakcja na ryzyko oraz w formie tabeli przedstawil
Rejestr celow i ryzyka.

Informacja o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Przedszkolu nr 38 za rok 2012
zostala ztozona 31.01.2013 r. w Wydziale O$wiaty.

W Przedszkolu nr 38 obowigzywaly nastepujace procedury obiegu i ochrony informacji oraz
gospodarowania srodkami publicznymi:

e Zarzadzenie nr 1/2012 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 05.01.2012 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Przedszkola nr 38 w Zabrzu:
o zalacznik nr 1 — wzoér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z regulami-
nem,
o zalacznik nr 2 — tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego,
o zalacznik nr 3 — Regulamin premiowania pracownikéw administracyjno-
obstugowych Przedszkola nr 38 w Zabrzu,
o zalacznik nr 4 — Regulamin przyznawania nagrod pracownikom administracji
i obstugi Przedszkola nr 38,
o zalacznik nr 5 — dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow sfery bu-
dzetowej,
o zalacznik nr 6 — przydzial wyposazenia nauczycieli Przedszkola nr 38 w Za-
brzu.
e Zarzadzenie nr 2/2012 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 05.01.2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Przedszkola nr 38 w Zabrzu:
o zalgcznik nr 1 do regulaminu Przedszkola nr 38 w Zabrzu - Schemat organiza-
cyjny,
o zalacznik nr 2 do regulaminu — Ogolne zakresy obowigzkéw pracowniczych.
e Zarzadzenie nr 5/2011 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 08.11.2011 r.
w sprawie wprowadzenia i stosowania ,,Oceny ryzyka zawodowego w Przedszkolu
nr 38”.
e Zarzadzenie nr 9/2012 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 25.09.2012 r.
w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
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i wnioskéw oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji dla Przedszkola nr 38
w Zabrzu.

e Zarzadzenie nr 10/2011/12 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 7 listopada
2011 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt w Przedszkolu nr 38 w Zabrzu.

e Zarzadzenie nr 1/2013 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 13 lutego 2013 r.
w sprawie: instrukcji kancelaryjnej jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz w spra-
wie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt.

e Zarzadzenie nr 11/2009-10 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 28.12.2009
r. w sprawie prowadzenia rejestrow kancelaryjnych w Przedszkolu nr 38 w Zabrzu.

e Zarzadzenie nr 16/2010 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 31.12.2010 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania zakupéw dotyczacych dostaw,
ustug i remontéw biezacych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartos¢ kwoty 14 000 €.

e Zarzadzenie nr 7/2012 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 26 czerwca
2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez Przedszkole nr 38
w Zabrzu zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o warto$ci nie przekracza-
jacej réwnowartosci kwoty 14 000 €.

e Zarzadzenie nr 9/2009-10 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 25.11.2009 r.
w sprawie systemdow informatycznych.

e Zarzadzenie nr 7/2011 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 30.08.2011 r.
w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania z pieczeciami stuzbowymi”.

e Zarzadzenie nr 11/2010 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 22.10.2010 r.
w sprawie polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych.

o zalgcznik nr 1- Polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych Przed-
szkola nr 38 w Zabrzu,

o zalacznik nr 2 — Dokumentacja systemu zarzadzania bezpieczenstwem baz da-
nych w Przedszkolu nr 38 w Zabrzu i Instrukcja zarzadzania systemem infor-
matycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

o Zarzadzenie nr 8/2011 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 30.08.2011 r.
w sprawie wprowadzenia Regulamin korzystania z positkéw przygotowywanych
przez Przedszkole w ramach stotowki przedszkolne;.

e Zarzadzenie nr 4/2011 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 08.04.2011 r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Przedszkola nr 38 w Zabrzu.

e Zarzadzenie nr 12/2012 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 15.10.2012 r.
w sprawie: Przyje¢cia instrukcji w zakresie gospodarki magazynowej w Przedszkolu
nr 38 w Zabrzu.

e Zarzadzenie nr 6/2010 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 23.06.2010 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji udostepniania informacji publicznych”.

e Zarzadzenie nr 1 2009 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 01.09.2009 r.
w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Przedszkola
nr 38 w Zabrzu zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych.
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e Zarzadzenie nr 14/2010 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 31.12.2010 r.
w sprawie: zasad ewidencjonowania skladnikéw majatkowych nisko cennych —
do wartosci 699,99 zi.

e Zarzadzenie nr 13/2010 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 28.10.2010 r.
w sprawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze;j.

e Zarzadzenie Nr 15/2010-11 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dn. 31.12.2010 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Przedszkola nr 38 w Za-
brzu:

o dokumentacja opisujaca przyjete zasady (polityka) rachunkowosci — zatacznik
nrl,

o instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych — zatacznik nr 2,

o instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatko-
wych — zalacznik nr 3.

e Zarzadzenie nr 3/2012 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 05.01.2012 r.
w sprawie aktualizacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci:

Wyzej wymienione przepisy wewngtrzne udostgpniono na prosbg Kontrolujacych (zalacznik
nr 5). Dokumenty stwierdzajace powierzenie obowigzkéw wraz z informacja o zapoznaniu
si¢ zostaly wlaczone do akt osobowych pracownikow.

Zarzadzeniem Nr 11/2009-10 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 28 grudnia
2009 r. zostal wprowadzony obowigzek prowadzenia rejestréw kancelaryjnych w Przedszkolu
nr 38 w Zabrzu (wykaz w zalaczniku nr 6).

W trakcie kontroli stwierdzono stosowanie nieaktualnych podstaw prawnych w niektorych
zarzadzeniach, ktére po wskazaniu przez Kontrolujacego zostaly zmienione Zarzadzeniem
Nr 3/2013 Dyrektora Przedszkola Nr 38 w Zabrzu z dnia 12 kwietnia 2013 r. (szczegdty
znajduja si¢ w zalaczniku nr 7).

Przedszkole prowadzi rejestr uméw z kontrahentami — w 2012 r. zawarto 10 umoéw
oraz rejestr uméw zawartych z rodzicami (kserokopie prowadzonych rejestrow znajdujg si¢
w zalgczniku nr 8). Prowadzony jest réwniez rejestr zarzadzen — w 2012 r. wpisano 13 za-
rzadzen.

Kontrolujacy stwierdzili, 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 8 nauczycieli na 7,1 etatu oraz 11 pracownikéw
administracji i obstugi na 8,55 etatu. Wedlug ustalen Kontrolujacego struktura zatrudnienia
pozwala na realizacj¢ zadan statutowych jednostki.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw. Analizy dokumentéw dokonano na podstawie
teczek osobowych szesciu pracownikdw administracji i obstugi (stanowiska: gléwna ksiggo-
wa, pracownik gospodarczy, pomoc nauczyciela, kucharz, intendent oraz wozna). Wyboru akt
osobowych nauczycieli dokonano na podstawie przedstawionej listy. Wybrano trzech nauczy-
cieli z réznym poziomem wyksztalcenia i awansem zawodowym (nauczyciel dyplomowany -
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magister z przygotowaniem pedagogicznym, mianowany — magister z przygotowaniem peda-
gogicznym, mianowany — z pozostatym wyksztatceniem uzyskanym w studium nauczyciel-
skim). Wykazy pracownikéw oraz stanu zatrudnienia obowigzujacego w trakcie trwania
kontroli stanowi zalacznik nr 9.

W wyniku kontroli stwierdzono w jednym przypadku wyplacenie dodatku za wystuge lat
w pozniejszym terminie niz wynikatoby to z akt osobowych pracownika zatrudnionego jako
wozna. Wystuga zostata skorygowana i wyplacona z wyréwnaniem za 2 m-ce (wrzesien
i pazdziernik) w listopadzie 2012 r. oraz w grudniu za 12 m-cy (okres od wrzesnia do grudnia
2011 r. i od stycznia do sierpnia 2012 r.). Ustalono, iz nalezy jeszcze wyréwna¢ wystuge lat
pracownika z uwzglednieniem nowej stawki przyznanej w grudniu 2012 r. z wyréwnaniem
za okres od stycznia do sierpnia 2012 r. w kwocie 9,04 zl. (szczegolowe informacje zawarte
sa w protokole przyjecia wyjasnien i karcie wynagrodzen pracownika znajdujacych sig
w zalaczniku nr 10).

Poddano rowniez analizie naliczenie skladek na Fundusz Pracy na podstawie kart wynagro-
dzen. W przypadku pracownika zatrudnionego jako pomoc nauczyciela Kontrolujacy poprosit
o wyjasnienie i stwierdzono, iz zawieszenie naliczania skladek nastapi od stycznia 2013 r.
z uwagi na osiagnigcie wieku 55 lat w grudniu 2012 r.

W trakcie kontroli zweryfikowano okresy zatrudnienia pracownika gospodarczego i wyptaco-
ne w latach wczesniejszych nagrody jubileuszowe. Swiadectwo pracy znajdujace sie w teczce
osobowej pracownika zawierato na odwrocie informacj¢ dotyczaca wczesniejszych stosun-
kow pracy, na ktére pracownik nie dostarczyt §wiadectw pracy przy zawieraniu umowy za-
trudnienia w Przedszkolu Nr 38 w Zabrzu od dnia 01.09.1999 r. W trakcie kontroli poproszo-
no pracownika o dostarczenie brakujacych swiadectw pracy. Oprécz dokumentow dotycza-
cych okreséw wyszczeg6lnionych w $wiadectwie znajdujacego si¢ w teczce osobowej, pra-
cownik dostarczyl dodatkowo zaswiadczenie o zatrudnieniu w kolejnej firmie. Po podsumo-
waniu wszystkich okreséw zatrudnienia, bezzasadne okazalo si¢ wyptacenie przez Przedszko-
le Nr 38 dwoch nagréd jubileuszowych za 25-lecie w kwocie 1 213,80 zt. i 30-lecie pracy
w wysokosci 1 820,70 zb.. Pracownik mial prawo do nagrody jubileuszowej za 35-lecie stazu
pracy, ktéra zostata wyplacona w 2012 r. Zgodnie z art. 16 wpkt 11 Ponadzakladowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Nie Bedacych Nauczycielami po udokumento-
waniu wezesniejszych okresow zatrudnienia nie podlegajacych dotychczas wliczeniu, pra-
cownikowi nalezy sie tylko jedna nagroda — najwyzsza, jezeli uplywa okres uprawniajacy
do wezesniejszej nagrody, w tym wypadku za 40-lecie pracy. Nagroda jubileuszowa za 45-
lecie nalezy si¢ zgodnie z §16 Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracowni-
kéw Nie Bedacych Nauczycielami w wysokosci 400% wynagrodzenia zasadniczego. Nagroda
w tym wypadku bedzie wynosi¢ 5 280 zt. (szczegoty w tej sprawie znajduja si¢ w protokole
przyjecia wyjasnien, kartach wynagrodzen pracownika i kserokopiach swiadectw pracy za-
wartych w zalgczniku nr 11).

Ujawniono réwniez rozbieznosci pomigdzy przyznanym dodatkiem funkcyjnym Dyrektora
Przedszkola nr 38 w Zabrzu i faktycznie wyplaconym. Wyrdwnanie dodatku nastapito
we wrzesniu 2012r. za 11 m-cy (dodatek wyliczony zostal ze stawki obowigzujacej
od 01.09.2010 r. — 31.08.2011 r.). Kontrolujacy zwrdcit uwage na nieprawidtowo wyplacony
dodatek funkcyjny rowniez w okresie od wrzesnia do grudnia 2012 r., ktéry zostat rowniez

(: ~7/“e é Strona 9 z 20
R

Wit ?4//
4



wyliczony ze stawki obowiazujacej dla nauczyciela dyplomowanego do sierpnia 2012 r.
Dodatek zostal zanizony o 310,08 zl. (szczegétowe informacje zawarte sa w zalaczniku
nr 12 — dotaczony protokot przyjecia wyjasnien).

Nalezy réwniez zwrdci¢ wigksza uwage na wyliczenia dodatkow motywacyjnych i skladek
ZNP po zmianie stawek wynagrodzen zasadniczych nauczycieli. Stwierdzono zanizone
sktadki ZNP potragcone w okresie styczen-wrzesien unauczyciela dyplomowanego, ktore
zostaly wyliczone z nieaktualnej stawki oraz zanizony dodatek motywacyjny u nauczyciela
mianowanego z przygotowaniem pedagogicznym za okres od wrzesnia do grudnia 2012 r.
wynikajacy z blednego zaokraglenia dodatku (szczegoty zawiera zalgceznik 13).

Kontrolujacy zaleca zwigkszenie kontroli zarzadcze] w tym obszarze.

Na podstawie art. 163 Kodeksu Pracy plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage
wnioski pracownikéw i koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, jak rowniez przepi-
sy normalizujgce t¢ dziedzing tj. dla nauczycieli zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela, a dla
pozostatych wynikajace z art. 154, z uwzglednieniem art. 167* Kodeksu Pracy. Plany urlopéw
sporzadzane sa w formie tabel na podstawie wnioskéw pracownikéw z uwzglednieniem dni
urlopu nie wykorzystanych w roku poprzednim. Plany nie uwzgledniajg dni urlopu na zada-
nie. W teczkach osobowych znajduja si¢ wnioski pracownikoéw o udzielenie urlopu.

Listy obecnosci pracownikow administracji i obstugi prowadzone sa w formie tabel
dla kazdego pracownika odrgbnie w ujgciu dwéch m-cy na stronie. Kontrolg list przeprowa-
dza dyrektor placéwki potwierdzajac fakt ten swoim podpisem i pieczatka. Nicobecnosci
sa odnotowywane i odpowiednio oznakowane symbolami przyjetymi do stosowania w liscie.
Listy obecno$ci nauczycieli prowadzone sa na kazdy m-c odrebnie z wyszczegdlnieniem
godzin podstawowych i nadliczbowych do rozliczenia. Stwierdzono uzycie korektora w spo-
radycznych przypadkach. Kontrolujacy przypomina o stosowaniu formy korygujacej poprzez
przekreslenie z parafka. Biezacego nadzoru wymaga réwniez kontrola podpiséw pracowni-
kow rozpoczynajacych prace w danym dniu.

Przedszkole, podobnie jak inni ptatnicy, jest zobowiazane ustawowo do przekazywania do-
kumentow drogg elektroniczng. W tym celu wykorzystuje program udostepniony przez Za-
kiad Ubezpieczen 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 maj, wrzesien i grudzien 2012 r. Weryfikacji poddano prawi-
dlowos¢ naliczania sktadek na ubezpieczenia spoleczne.

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 p6ézn. zm.) oraz z ustawa
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (t.j. Dz. U. 2008 Nr 164, poz. 1027, z p6zn. zm.) w okresie objetym kontrolg
obowiagzywaty nastgpujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoleczne:

Sl

’5@0& ?g@// \ ), Strona 10 z 20
%

i



Rodzaj ubezpieczenia Stawka tacznie Finansowana przez Finansowana przez
pracodawce pracownika
Emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%
Rentowe 6,00% (8,00%)' 4,50% (6,5%)' 1,50%
Chorobowe 2,45% - 2,45%
Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -
Zdrowotne 9,00% - 9,00%
Wypadkowe 0,84% 0,84% -

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 kontrola
stawki sktadek i podatkow dla tych pracownikéw zostaly ustalone prawidiowo.

Kontrolujacy stwierdzili, ze kwoty skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
oraz fundusz pracy nalezne od pracownika i pracodawcy, wykazane w deklaracjach rozlicze-
niowych ZUS DRA sa zgodne z kwotami przelew6w i analityka konta 229.

Jednostki budzetowe obowiazane sa oplaci¢ sktadki za dany miesiac nie pézniej niz do 5-go
dnia nastepnego miesiaca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego termi-
nu. Podatnik jest zobowigzany dokonaé wplat na poczet podatku dochodowego za dany mie-
sigc nie p6zniej niz do 20-go dnia nastepnego miesiagca. W trakcie kontroli przelewow i anali-
tyki konta 225 nie stwierdzono rozbieznosci jak i przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych miesiacach. Zestawienie terminowosci i prawidtowosci ustalenia stawek skiadek
i podatkow stanowi zalgeznik nr 14,

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Ksiegowosé Przedszkola nr 38 jest prowadzona komputerowo w oparciu o Zakiadowy plan
kont przy pomocy programu komputerowego (QWANT wersja 23.00 — system finansowo-
ksiegowy i QWARK wersja 42.00 — system ptacowy) firmy QNT Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Aktualne wersje oprogramowania zostaly wprowadzone Aneksem Nr 2/2012
do Zarzadzenia nr 3/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 38 w Zabrzu z dnia 05.01.2012 r.
w sprawie: aktualizacji przyjetych zasad (polityki)rachunkowosci (zalacznik nr 15).

W Przedszkolu Nr 38 w Zabrzu obowiazuja zgodnie z zapisem w Polityce rachunkowosci,
oprocz programu ksiggowego i placowego, nastgpujace programy komputerowe: Platnik,
Superintendent, Pabs, Silvermedia.

Przedszkole nr 38 posiada Ksiege drukéw scistego zarachowania zatozong 01.10.1998 r.
Pierwszy wpis zostal dokonany dn. 07.10.1998 r. i dotyczyt ksiazeczek czekowych, ktoére
zostaly w catoéci wydane do dnia 13.12.2010 r. Natomiast w dniu 13.12.2010 r. wprowadzo-
no do ksiegi arkusze spisu z natury w ilosci 20 sztuk i w dniu 17.12.2010 r. w ilosci 6 szt.
Arkusze zostaly wydane w celu przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 2010
r. W ksiedze wprowadzono réwniez zaswiadczenia o spelnianiu obowiazku rocznego przygo-
towania przedszkolnego.

1'6,5% od lutego 2012 r.
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Przedszkole nr 38 w Zabrzu prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany finan-
sowe dochodéw i wydatkéw oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogélnych protokotu
dla rozdziatéw klasyfikacji budzetowej: 80104 (Przedszkola) i 80195 (Pozostata dziatalnosc).

Dochody i wydatki wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych w 2012 r. Przedszkola nr 38
przedstawialy si¢ nastgpujaco (w zt.):

Dochody
Dzial | Rozdzial | Paragraf plan wykonanie | % wyk
801 | 80104 083 Wplywy z ustug 113 348,00 97 954,18 86,42%
801 | 80104 092 Pozostale odsetki 216,00 215,14 99,60%
801 | 80104 097 Wplywy z réznych dochodéw 2 975,00 2 870,13 96,47%
Razem 116 539,00 101 039,45 | 86,70%
stan srodkéw pienigznych na poczatek okresu sprawozdawczego 87,00 86,96 -—-
Og6km . - ' . 116 626,00 | 10112641 | 8671%
Wydatki
Dzial| Rozdz. § planpo | wykona- | o ..
zmianach nie
801 80104 417 Wynagrodzenia bezosobowe 470,00 470,00 [ 100,00%
801 80104 421 Zakup materialéw i wyposazenia 7 082,00 7 052,82 99,59%
801 | 80104 422 Zakup $rodkéw zywnosci 98 504,00 82951,32| 84,21%
801 | 80104 | 424 izl‘;‘;‘;;eﬁ("mocy naukowych, dydaktyeznych | 3 g09.00| 3 000,00 | 100,00%
801 | 80104 426 Zakup energii 5 170,00 4401,88| 85,14%
801 80104 430 Zakup ustug pozostatych 743,00 736,47 99,12%
801 80104 435 Zakup ustug dostepu do sieci Internet 596,00 595,35 99,89%
Opfaty z tytutu zakupu ushig telekomuni-
801 80104 437 kacyjnych §wiadczonych w stacjonarnej 374,00 373,73 99,93%
publicznej sieci telefonicznej
801 80104 443 Ro6zne oplaty i sktadki 600,00 599,00 99,83%
Whptata do budzetu pozostatosci srodkow
801 80104 240 finansowych gromadzonych na wydzielo- 87,00 938,28
nym rachunku jednostki budzetowej
Razem 116 626,00 101 118,85| 86,70%
stan srodkéw pienieznych na poczatek okresu sprawozdawczego 7,56
Ogolem " - ' f 116 626,00 | 101 126,41 | 86,71%

W kontrolowanym okresie gtéwnymi zrédtami wplywoéw Przedszkola nr 38 byly wptaty
na zywienie dzieci. Placowka nie wynajmuje pomieszczen podmiotom z zewnatrz. Zgroma-
dzone $rodki w 2012 r. przeznaczano gléwnie na zakup zywnosci. Kontrolujacy przypomniat
o obowiazku stosowania Uchwaty Nr XXI/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia
12.03.2012 r. w sprawie okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza
dochody na wydzielonym rachunku, okreslenia Zrodet tych dochod6éw oraz ich przeznaczenia,
a takze sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finan-
sowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania.
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Kontrolujacy dokonal sprawdzenia ewidencji na podstawie dziennikéw zaje¢ i rozliczen
nieobecnosci u kilkorga dzieci dotyczacych wptlat za pobyt powyzej 5 godzin i oplat za zy-
wienie. Korekty dokonywane byly na biezaco i rozliczane z rodzicami. Kontrolujacy stwier-
dzili nieznaczne odchylenia w rozliczeniach z MOPR-em w 2012 r. u trojga dzieci. W trakcie
trwania kontroli dokonano korekty rozliczen i wystapiono o wyréwnanie Srodkow przez
MOPR, ktéry zwrécil rozbieznosé w dniu 10.04.2013 r. (zalacznik nr 16).

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikéw w 2012 r. stanowily 65,99% catosci planu
wykonanego. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404, 411,
412) stanowily 17,99% wydatkéw, a odpis na ZFSS wynidst 4,07%. Na zakup energii (§ 426)
przeznaczono 7,85% wydatkdéw, a na zakup ushug pozostatych (§ 430) 1,3% wykonanego
planu. Roznica migdzy otrzymanymi w 2012 r. $rodkami finansowymi a poniesionymi
w2012 r. wydatkami zostata zwrdocona na konto Urzedu Miejskiego w Zabrzu w dniu
31.12.2012 r. (9 354,63 zl. z konta budzetu i 851,32 zl. z wydzielonego rachunku dochodéw
wlasnych) oraz w dniu 04.01.2013 r. (7,56 zl. z wydzielonego rachunku dochodéw wtasnych).
W zalaczniku nr 17 znajduja si¢ potwierdzenia transakcji dotyczace tego zagadnienia
oraz sprawozdania Rb-28S i Rb-34S za 2012 r.

Kontrolujagcy dokonal rowniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji
pienieznych i rozrachunkéw w wybranych miesigcach tj.:

e dowody ksiegowe dotyczace maja 2012 r. o numerach 55/12-75/12, w tym wyciagi
bankowe o numerach 54-74,

e dowody ksiggowe dotyczace wrzesnia 2012 r. o numerach 129/12-149/12, w tym wy-
ciggi bankowe o numerach 128-148,

e dowody ksiegowe dotyczace grudnia 2012 r. o numerach 192/12-213/12 w tym wy-
ciggi bankowe o numerach 191-211,

e dowody ksieggowe dotyczace wydzielonego rachunku z maja 2012 r. o numerach
79/12-95/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 79-95,

e dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z wrzesnia 2012 r. o numerach
135/12-152/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 135-152,

e dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z grudnia 2012 r. o numerach
193/12-212/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 193-212,

i stwierdzit, iz dokonane operacje pieniezne i rozrachunki zostaly przeprowadzone i zaksig-
gowane na podstawie odpowiednich dowodéw ksiggowych, takich jak: faktury i rachunki,
listy plac, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiggowym nadano numeracj¢, odpowied-
niq dekretacje oraz zostaly zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i zatwierdzen
(kierownik jednostki i gh. ksiggowy) z zastrzezeniami, ktére ujgto ponize;j.

Kontrolujacy stwierdzit, iz zakup odziezy roboczej zostal udokumentowany na postawie
FV 125/0/12/2012 z dn. 21.12.2012 r. i zostal ujety w paragrafie 4210, zamiast w paragrafie
3020 (zalacznik nr 18).
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Stwierdzono tez ujmowanie réznych zdarzen gospodarczych w jednym dokumencie ksiggo-
wym. Szczegoélnie widoczne jest to przy ksiggowaniu wyciagéw bankowych. Dla wigkszej
przejrzystosci operacji nalezy kazde zdarzenie ksiggowa¢ w odrgbnym dokumencie. Kontro-
lujacy zwraca uwage na stosowanie dokladnych opiséw merytorycznych na fakturach i ra-
chunkach, ktérych brakowato w niektorych miejscach. Niedopuszczalne jest rowniez uzywa-
nie korektora w dokumentach ksiegowych (dokument nr 143a - dotyczacy oplaty za abona-
ment i rozmowy telefoniczne).

Stwierdzono réwniez bezzasadne uzycie druku wniosku o zaliczke wyplacong tytulem przy-
znanej pomocy zdrowotnej. Watpliwosci budzi tez tryb udzielania zaliczek na zakup artyku-
16w zywnosciowych przez intendentke, ktore sa wyplacane bez rozliczenia poprzednio udzie-
lonej zaliczki. Sytuacja ta zostala przedstawiona w zalgezniku nr 19. Nalezy réwniez zwr6-
cié uwage na sposob wypehiania drukéw wnioskéw o zaliczke i ich rozliczenia poprzez
uzupetnianie ich o niezbedne informacje (daty, podpisy, kwoty).

Kontrolujacy wskazuje rowniez na nieprawidtowe zastosowanie czesci budzetowej wpisane;j
na pieczatce zatwierdzajacej do wyplaty i kwalifikujacej wydatek. Stosowana czg$¢ 33 po-
winna by¢ zastapiona czescig 30 zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji czesci budzetowych oraz okreslenia ich dysponen-
tow, obowigzujacego od dnia 1 stycznia 2010 r.

Kontrolujacy zaleca wzmocnienie kontroli zarzadczej w tym zakresie celem zapobiezenia
nieprawidlowosci pojawiajacych sie¢ w tym obszarze.

W Przedszkolu Nr 38 dziatalno$¢ socjalna prowadzona jest w ramach Wspo6lnego Funduszu
Swiadczenn Socjalnych funkcjonujacego na terenie Zabrza, na podstawie zawartej umowy
w tym zakresie z dnia 01.01.2011 r. (Aneks Nr 1 z dn. 10.10.2011 r.) i Regulaminu Wsp6lne-
go Funduszu Swiadczen Socjalnych przy Przedszkolu Nr 27 w Zabrzu obowiazujacego
od dnia 01.01.2011 r., z ktorym zostali zapoznani pracownicy Przedszkola nr 38 w Zabrzu.
Administratorem wspolnego funduszu socjalnego jest Pani mgr Malgorzata Turek - Dyrektor
Przedszkola Nr 27 w Zabrzu.

Zapis § 10 Umowy o prowadzeniu wspdlnej dziatalnosci socjalnej okresla ustugi swiadczone
przez Przedszkole Nr 27 na rzecz przedszkoli zrzeszonych we wspolnym funduszu $wiadczef
socjalnych, na ktére skladaja sie: ptace pracownikoéw zatrudnionych do obstugi Funduszu,
koszty administracyjno-biurowe, oplaty za wynajem pomieszczen Funduszu i koszty rachun-
ku bankowego. Na tej podstawie Przedszkole nr 38 w Zabrzu jest obciazane nota tytutem
obstugi biura socjalnego, ktorego koszty ujmowane sa w § 4300 (zalgeznik nr 20).

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia prawidlowosci dokonanego odpisu na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych w 2012 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2012 rok zaplanowano
odpis w wysokosci 31 975 zl. W ciagu roku plan zostal zwigkszony o odpis na ZFSS
dla nauczycieli emerytéw i rencistow w rozdziale 80195 oraz skorygowany we wrzesniu
2012 r. poprzez zmniejszenie w rozdziale 80104:
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Rozdziat| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
80104 |4440| 31975,00 zt 31 640,00 zt 31 638,18 zt
80195 |4440 -zt 1 840,00 zt 1 840,00 zt

suma 31 975,00 zt 33 480,00 zt 33 478,18 zt

W sumie plan po zmianach na 7ZFSS w ww. rozdziatach wynidst 33 480,00 zi., a kwota jaka
zostala przekazana na Wspdlny Fundusz Swiadczen Socjalnych wyniosta 33 478,18 zi. -
wykonanie wyniosto 99,99%. Srednioroczne zatrudnienie w 2012 r. wérdéd pedagogéow wy-
niosto 7,1 etatu, administracji i obstugi 8,55 etatu. Opieka funduszu objeto réwniez 9 emery-
tow niepobierajacych emerytur nauczyciclskich. Kontrolujacy nie stwierdzili przekroczenia
odpisu na ZFSS w 2012 r. Odpisy na ZFSS w okresie objetym kontrola zostaly przekazane
na konto funduszu w ustawowych terminach. Dokumenty dotyczace badanego zagadnienia
stanowig zalacznik nr 21.

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

W Przedszkolu nr 38 w Zabrzu w okresie objetym kontrola nie udzielano zaméwien powyzej
14 000 €. Zasady udzielania przez jednostke zamowien ponizej 14 000 € okresla Zarzadzenie
nr 7/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 38 w Zabrzu z dnia 26 czerwca 2012 r. w sprawie wpro-
wadzenia Regulaminu dokonywania zakupéw dotyczacych dostaw, ustug i remontow bieza-
cych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 €.
Poprzednio obowigzujacy regulamin byt wprowadzony Zarzadzeniem nr 16/2010 Dyrektora
Przedszkola Nr 38 w Zabrzu z dnia 31.12.2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
dokonywania zakupéw dotyczacych dostaw, ustug i remontéw biezacych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartos¢ kwoty 14 000 €. Tryb udzielania zaméwienia
o wartosci szacunkowej od 200 do 2000 € netto nastgpuje droga rozeznania cenowego (§2.
Regulaminu). Spos6b ten dotyczy rowniez zamowien o charakterze nieprzewidywalnym typu
awaria.

W dniu 10.07.2012 r. Dyrektor Przedszkola Nr 38 w Zabrzu wystapil z zapytaniem cenowym
dotyczacym wymiany wykladziny na podlogach w pomieszczeniach szatni do dwdch poten-
cjalnych wykonawcéw, tj. Firmy TARKETT i firmy P.P.U.H. ART.-WOOD. Wedlug przed-
stawionej notatki z przeprowadzonego rozpoznania cenowego o wartosci nieprzekraczajacej
2 000 €, zostala wyloniona firma oferujaca nizszy koszt wykonania ushugi remontu. Firma
ART.-WOOD Pana Wieslawa Janiczek z Siemianowic Slaskich przy ul. Budryka 6/1 (NIP
643-105-71-08) wybrana jako wykonawca, przeprowadzala juz wczesniej prace remontowe
w Przedszkolu Nr 38 w Zabrzu w 2011 r. Umowa z ww. firmg zostala zawarta w dniu
2 sierpnia 2012 r. i widnieje w Rejestrze uméw zawartych w 2012 roku w tabeli Nr 1 pod poz.
Nr 1 - Umowa nr 1/2012 (poz. 19 str.48 ksigzki obiektu budowlanego). Do umowy zostata
zalaczona oferta wykonawcy. Okres wykonania przedmiotu umowy zostal ustalony
o0d 08.08.2012 r. do 17.08.2012 r. Umowa okresla sposob i warunki uregulowania ptatnosci
za wykonana ushige po obustronnym podpisaniu protokolu koncowego odbioru, ktéry zostat
sporzadzony 17.08.2012 r. bez wniesionych zastrzezen. Platnosc¢ za wykonanie ustugi remon-
towej zostala roztozona na dwie faktury — FV 02/08/2012 z dn. 22.08.2012 r. i FV 03/08/2012
z dn. 22.08.2012 r. Zobowiazanie wynikajace z powyzszych faktur zostalo uregulowane
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w dniu 11.09.2012 r. (WB 135) ze $rodkow budzetowych Przedszkola nr 38 (zalaeznik
nr 22).

W Rejestrze uméw zawartych w 2012 r. w tabeli nr 3 znajduje si¢ umowa zwigzana z zamd-
wieniem o charakterze nieprzewidywalnym — typu awaria pod poz. nr 1 — Umowa nr 1 z dn.
23.03.2012 r. dotyczaca awaryjnej naprawy pokrycia dachu zawarta z firma P.R.B. SRB
z siedziba w Zabrzu, ul. Wolnosci 345 (NIP: 222-007-43-48). Placowka otrzymata dodatkowo
$rodki w kwocie 9 039 zl. na pokrycie awarii aneksem na podstawie Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Zabrze Nr 179/WBU/2012 z dn. 22.03.2012 r. Do dokumentacji zwiazanej z usunig-
ciem awarii dolgczony zostat kosztorys ofertowy firmy wykonujacej remont, Protokot przeka-
zania z dn. 23.03.2012 r., Protoko6t odbioru robét (koncowy) z dn. 26.03.2012 r. i Kosztorys
powykonawczy. Po usunigciu awarii wystawiono FV Nr 0008/12/FVS z dn. 26.03.2012 r.
na kwote 9 038,69 z1., ktora zostata uregulowana 11.04.2012 r. (zalaeznik nr 23).

Kontrolujacy zwraca uwage na koniecznos¢ stosowania regulaminu do wszystkich zamoéwien
spetniajacych kryteria okreslone w obowigzujacym regulaminie.

5. Gospodarowanie mieniem

Zgodnie z Zarzadzeniem 14/2010 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 31.12.2010 r.
w sprawie zasad ewidencjonowania skladnikow majatkowych nisko cennych, ewidencja
$rodkow trwalych do wartosci 699,99 zt jest prowadzona ilosciowo.

W Zarzadzeniu Nr 1/1999 z dn. 01.01.1999 r. Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu w spra-
wie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych placéwki nie rzadziej niz raz
na 4 lata, zawarty jest zapis okreslajacy teren przedszkola jako teren strzezony.

Zarzadzeniem nr 13/2010 Dyrektor Przedszkola nr 38 w Zabrzu z dnia 28.10.2010 r. zarzadzit
przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej skladnikéw majatkowych Przedszkola
nr 38 w formie spisu z natury, wedlug stanu na dzien 31.12.2010 r. Wyznaczono terminy
rozpoczecia na dzied 12.11.2010 r. i zakonczenia spisu z natury na dzien 31.12.2010 r.
oraz wyznaczono cztonkow zespolu spisowego. Inwentaryzacja zostala przeprowadzona
w zwiazku z likwidacja zaktadow budzetowych i przeksztalcenia formy organizacyjnej przed-
szkola w jednostke budzetowag na podstawie Uchwaly Nr LVII/743/10 Rady Miejskiej
w Zabrzu z dnia 23.08.2010 r.

W protokole rozliczen wynikéw inwentaryzacji w sprawie réznic inwentaryzacyjnych z dn.
30.12.2010 r. nie stwierdzono niedoborow ani nadwyzek. Gloéwny ksiggowy stwierdzif,
iz inwentaryzacja zostata przeprowadzona prawidlowo i jest zgodna ze stanem ksiggowym.
Karty kontowe dotyczace stanu inwentarza i zestawienie stanu srodkow trwatych stanowig
zalacznik nr 24.

Wydane arkusze spisowe zostaly ujete w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Osoby
materialnie odpowiedzialne ztozyly stosowne o$§wiadczenia.
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W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono, ze ewidencja majatku prowadzona jest przy uzyciu
ksiag inwentarzowych. Przedszkole prowadzi ewidencj¢ Srodkow trwatych, wyposazenia
i ksiegozbioru w ksiggach:

e Kksiega inwentarzowa zatozona 01.01.2003 r. zawierajaca 95 ponumerowanych stron,

e ksi¢ga inwentarzowa ksiggozbioru nr 1 zalozona 01.09.1986 r. zawierajgca 180 ponu-
merowanych i przesznurowanych stron, w ktorej ewidencjonowane sa zbiory biblio-
teczne,

o ksiega ilosciowa — zawierajaca 41 ponumerowanych stron, obejmujaca wpisy
od 15.09.1991 r. do 25.03.2013 r. (liczba pozycji 1 — 731),

W systemie ewidencji ksiggowej majatek ewidencjonuje si¢ na kontach:

011 — ewidencja srodkdéw trwatych,

013 — pozostate srodki trwate prowadzone w ewidencji ilosciowo - warto$ciowe;j,
014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne i prawne.

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

- na koncie 011 - $rodki trwate - saldo na poczatek 2012 r. wynosilo 1 255 388,25 zl.
i nie odnotowano na nim zmian w badanym okresie.

- na koncie 013 - pozostale srodki trwale - saldo na poczatek 2012 r. wynosilo
127 586,95 zl. i odnotowano na nim zmiany w 2012 r.: wzrost w wysokosci
6 762,00 zt. i zmniejszenie w wysokosci 27 956,45 z1. Saldo na dzien 31.12.2012 r.
wyniosto 106 392,50 zt. W dniu 31.12.2012 r. przeniesiono pozycje, ktérych wartos¢
byta nizsza niz 699,99 zt. do ewidencji ilosciowej w kwocie 27 187,45 zl.

- na koncie 014 — zbiory biblioteczne - saldo na poczatek 2012 r. wyniosto 5 158,01 zt.
i odnotowano na nim zmiany (wzrost) w wysokosci 213,99 zi. Saldo na dzien
31.12.2012 r. wyniosto 5 372,00 zt.

- na koncie 020 — warto$ci niematerialne i prawne — saldo na poczatek 2012 r. wyniosto
3 971,60 zt. i odnotowano na nim zmiany (wzrost) w wysokosci 246,00 zi. Saldo
na dzien 31.12.2012 r. wyniosto 4 217,60 zi.

Wartos¢ majatku trwatego na 01.01.2012 r. wynosita 1392 104,81 zl., a na dzien
31.12.2012r. - 1 371 370,35 zt. Karty kontowe dotyczace wyzej omOwionego tematu wraz
z zestawieniem stanu $rodkéw trwatych i nietrwatych na dzien 31.12.2012 stanowig zalgcz-
nik nr 25.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2012 rok przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu i stwierdzono niezgodno$¢ dokumentacji zroédtowe] oraz ustalonego stanu
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faktycznego z danymi podanymi w ankiecie. Dane zawarte w ankiecie w punkcie 8 sg nie-
zgodne z planem ujetym w sprawozdaniu Rb-28S za wrzesien 2012 r. Nie zostaty uwzgled-
nione w ankiecie zmiany, jakie miaty miejsce we wrzesniu 2012 r. Plan w ankiecie zostal
zanizony o kwotg 7 000 zt. przyznanej na pokrycie deficytu. Natomiast paragraf 4010 zostal
podany bez uwzglednienia zwigkszenia o kwotg 335 zl. przesunietej z paragrafu 4440 (szcze-
goly dotyczace tego zagadnienia znajduja si¢ w zalgcezniku nr 26).

III. Whnioski, uwagi koncowe

Kontrolowany winien uwzgledni¢ w najblizszych listach ptac nastepujace korekty wynagro-
dzen pracownikéw:

1) wyréwnanie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku woznej wystuge lat za okres
od stycznia do sierpnia 2012 r. wyliczonej ze stawki przyznanej w grudniu 2012 r.,
obowiazujacej od poczatku roku 2012 r. Kwota wyréwnania wynosi 9,04 zi.;

2) naliczenie nagrody jubileuszowej za 45-lecie pracy pracownikowi gospodarczemu
i zwrot kwoty 3 034,50 zl., na ktorg skladaja si¢ bezzasadnie wyptacone nagrody jubi-
leuszowe, na konto Urz¢du Miejskiego w Zabrzu,

3) wyrdéwnanie dyrektorowi dodatku funkcyjnego w kwocie 310,08 zi. wyliczonego we-
dtug stawki obowiazujacej od 01 wrzes$nia 2012 r.

Kserokopie dokumentow (wydruki z programu Qwark i potwierdzenia przelewow) dotycza-
cych wykonania powyzszych czynnosci nalezy dostarczy¢ do Biura Kontroli w ciagu 30 dni
od dnia podpisania niniejszego protokotu.

Poza uwagami zawartymi w Rozdziale II niniejszego protokotu Kontrolujacy nie majg innych
zastrzezen.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoficzono. Protokdt kontroli sklada
sicz 20 parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokoét zawiera
26 zalacznikoéw o lacznej liczbie stron 183.

Kierownik jednostki Pani Mariola Gabzdyl zostala poinformowana o przystugujacym
jej zmocy przepisow § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych zastrzezen
i wyjasnien (w szczegdlnosci odnosnie do okolicznosci 1 przyczyn opisanych nieprawidtowo-
$ci) co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do odmowy
podpisania niniejszego protokoltu.

Protokét kontroli stuzy wyltacznie do uzytku wewngtrznego. Udostepnienie informacji
w nim zawartych nastepuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepisdw ustaw, na podstawie ktérych dokonuje si¢ wylaczen.
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Protokoét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu

podpisano bez zastrzezen / zapowiadajae-whiesienie zastrzezeh’.

Jeden egzemplarz protokotu w dniu 08.05.2013 r. przekazano Dyrektorowi Pani Marioli
Gabzdyl.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Przedszkola nr 38 w Zabrzu
w dniu 25.03.2013 r. pod pozycjg 105.

Zabrze, dnia 08.05.2013 r.

(pieczatka imienna
i podpis Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolowana:

(piecz Q{MHQ{%O bis Kontrolowanego)

PRZFDSZKOLE; NR 38

41-813 Zabrze, Ul. Zamenhofa 4a
tel. 32272 2540

REGON 241768527 NIP 8482740708
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Numer
kontroli

Temat Kontroli

Kontrolowany
okres

Czas trwania
kontroli

P-9/2013

Sprawy organizacyjne i pracownicze; funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej; dysponowanie srodkami finanséw publicznych;
gospodarowanie mieniem; sprawdzenie danych z ankiety za 2012 r.

0od 01.01.2012r.
do31.12.2012 .

0od 25.03.2013 r.
do 25.04.2013 r.

Nr zal.

Tres¢ dokumentu (zalacznikow)

Liczba stron

Zakres stron

Polecenie przeprowadzenia kontroli (BK.1711.1.9.2013) z dnia
21.03.2013 r.

1

1

Decyzja z dn. 03.04.2012 r. w sprawie oddania nieruchomosci w trwaly
zarzad - pismo ZN-11.6844.32.2011.KK, pismo ZN-11.6844.32.2011. KK
zdn. 28.03.2012 r. w sprawie oddania nieruchomosci w trwaty zarzad,
pismo ZN-11.6844.32.2011.KK z dn. 27.02.2012 r. w sprawie oddania
nieruchomosci w trwaly zarzad, pismo ZN-11.2611.258.2011.IH z dnia
16.11.2011 r., protokoty przekazania dziatek - PR 367/ZN/2011, PR
368/ZN/2011, PR 369/ZN/2011, Zawiadomienie o wszczeciu
postgpowania administracyjnego w sprawie oddania nieruchomosci w
trwaly zarzad - pismo ZN-11.6844.32.2011.KK z dn. 28.02.2011 r.;
pismo P/38/201/1/11 z dn. 21.02.2011 r. dotyczacego oddania
nieruchomosci w trwaly zarzad, pismo ZN-11.6844.4.2011.KK z dn.
31.01.2011 r. w sprawie oddania nieruchomosci w trwaly zarzad.

13

02-14

pisma Prezydenta Miasta Zabrze w sprawie powierzenia obowiazkoéw
Pani Dyrektor mgr Marioli Gabzdyl: WO-143a/13/99/NO z dn.
26.08.1999 r., WOZK.BM.1130/151/2004 z dn. 30.07.2004 r., WO.I-BM
1130-45/2009 z dn. 04.08.2009 r.

15-17

Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnosci Gléwnej ksiggowej Pani
Danucie Strozik z dnia 31.12.2010 r., pismo P-38/20120/02/08 z dn.
24.04.2008 r. w sprawie zmiany warunkoéw wynagradzania, umowa o
prace z dn. 05.03.2007 r., umowa o pracg z dn. 02.01.2006 r., pismo
P.38/1020/1/05 z dn. 30.09.2005 r. w sprawie zmiany warunkéw
zatrudnienia, pismo w sprawie powotaniae na Gldwng ksiegowa od dnia
01.01.2006 r., pismo w sprawie powotania na stanowisko Gléwnej
ksiegowej z dnia 01.10.1998 r.

18-24

Prosba o przedstawienie wszystkich obowiazujacych w Przedszkolu
Zarzadzen dyrektora, regulaminéw i procedur.

25

Zarzadzenie Nr 11/2009-10 Dyrektora Przedszkola nr 38 w Zabrzu z
dnia 28.12.2009 r. w sprawie prowadzenia rejestréw w Przedszkolu nr
38 w Zabrzu.

26 - 27

Zarzadzenie Nr 3/2013 Dyrektora Przedszkola Nr 38 w Zabrzu z dn.
12.04.2013 r. w sprawie uaktualnienia podstaw prawnych w
zarzadzeniach.

28

Wykaz umow zawartych z kontrahentami w 2013 r. 1 2012 r. oraz
rejestry umow obowiazujacych w 2012 r. zawartych z rodzicami.

23

29 -51

Wykaz pracownikéw AiO, Wykaz nauczycieli, strona nr 2 aneksu do
arkusza organizacji przedszkola w 2012 r., karty wynagrodzen
pracownikow: . o,

13

52-64

10

Karta wynagrodzen za 2012 rok Pani , protokot
przyjecia wyjasnien Dyrektora Przedszkola nr 38 w sprawie wyliczenia i
wyrownania wystugi lat pracownika.

el 9 (57/




11

Protok6t przyjecia wyjasnien w sprawie naliczenia nagrod
jubileuszowych Pana , karty wynagrodzen za lata 2011-
2013, kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wezesniejsze
zatrudnienie (zaswiadczenie Firmy Krako S.C., Przedsigebiorstwa REM.-
BUD., Kopalni Wegla Kamiennego Makoszowy.

67 -74

12

Protokot przyjecia wyjasnien w sprawie przyznanego i wyptaconego
dodatku funkcyjnego, karty wynagrodzen za lata 2011-2012, kserokopie
pism dotyczacych przyznanych dodatkow funkcyjnych dyrektora w 2011
r.i2012r.

75 - 80

13

Karty wynagrodzen nauczycieli: =~ ’

81 -84

14

Zawiadomienie o wysokosci stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe, zestawienia zbiorcze list plac za maj, wrzesien i grudzien
2012 r,, wyciagi bankowe potwierdzajace przelewy skladek ZUS za maj,
wrzesien i grudzien 2012 r., wyciagi bankowe potwierdzajace przelewy
podatku dochodowego, kserokopia dokumentu nr 213, zestawienia stanu
kont - wydruki z programu Qwant (salda na dzien 31.05.2012 r.,
30.09.2012r.) 31.12.2012 r. i wykaz zobowigzan w zakresie kont 201-
231 nadzien 31.12.2012r.

21

85-105

15

Aneks Nr 2/2012 do Zasad Prowadzenia polityki rachunkowos$ci w
Przedszkolu nr 38.

106

16

Korekta dotyczaca rozliczen z MOPR w 2012 r., potwierdzenie wplaty
wyrownania §wiadczenia przez MOPR, bankowe potwierdzenia wplat
za zywienie i pobyt dzieci w przedszkolu powyzej 5-ciu godzin.

14

107 - 120

17

Sprawozdania Rb-28S roczne i pétroczne za 2012 r., sprawozdania Rb-
348 roczne i péiroczne za 2012 r., bankowe potwierdzenia zwrotéw
niewykorzystanych srodkéw w 2012 r.

22

121 - 142

18

Kserokopia FV 125/0/12/2012 r. zdn. 21.12.2012 r. - zakup odziezy
roboczej.

143 - 144

19

Kserokopie wnioskéw o zaliczki z maja 2012 r., rozliczenie zaliczek.

145 - 152

20

Kserokopie Not ksiggowych Nr 25/12 zdn. 17.12.2012 .1 26/12 z dn.
17.12.2012 r.

153 - 156

21

Wykaz sredniorocznego zatrudnienia pracownikéw w 2012 r., bankowe
potwierdzenia przelewow odpiséw na ZFSS z dn. 30.05.2012 r. i
27.09.2012 r.

157 - 159

22

Kserokopie FV 02/08/2012 z dn. 22.08.2012 r. i FV 03/08/2012 z dn.
22.08.2012 r., wyciag bankowy nr 135.

160 - 165

23

Kserokopia Aneksu dotyczacego zwiekszenia planu srodkéw
zwigzanych z usunigciem awarii - Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zabrze
Nr 179/WBU/2012 2z 22.03.2012 r., kserokopia FV 0008/12/FVS z dn.
26.03.2012 r. i wyciag bankowy nr 42 z dn. 11.04.2012 r.

166 - 169

24

Zestawienie srodkow trwatych na dzien 31.12.2010 r., wydruki z
programu Qwant - karty kontowe 011, 013, 014, 020 za 2011 r.

170 - 175

25

Wykaz stanu srodkéw trwalych i nietrwatych na 31.12.2012 r., karty
kontowe 011, 013, 014, 020 za 2012 r.

176 - 181

26

Sprawozdanie Rb-28S za 09/2012, kserokopia strony 3 ankiety
przeprowadzonej w 2012 r.

182 -183

Razem

183
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