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Protokol kontroli kompleksowej Nr P-13/2013 Dé’,), WMQ/

przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu przy ul. Kopalnianej 7. Numer statystyczny
jednostki (REGON) 241766675.

Kontrol¢ przeprowadzita Ramona Szaniawska - Inspektor z Biura Kontroli Urzg¢du Miejskie-
go w Zabrzu, dzialajac na podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli kompleksowej
zdnia 17.06.2013 r. wydanego przez Zarzadzajacego kontrolg Prezydenta Miasta Zabrze.
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 17 czerwca 2013 r. do dnia 12 lipca 2013 r.
Polecenie przeprowadzenia kontroli stanowi zalacznik nr 1.

Przedmiotem kontroli byly nastgpujace zagadnienia:

- sprawy organizacyjne i pracownicze;

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

- gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2012 1.

Kontrola objeto rok 2012.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach: str.

L. USTALENIA OGOLNE

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE 6
1. System kontroli zarzadczej
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 9
3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki 11
4. Remonty, inwestycje, zamdéwienia publiczne 15
5. Gospodarowanie mieniem 16
6. Sprawdzenie danych z ankiety 19

IIL. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 19

1. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole Nr 45 przy ul. Kopalnianej 7 miesci si¢ w budynku wolnostojacym (ilo$¢ kondy-
gnacji: nadziemne — 2, podziemne — 1) o powierzchni zabudowy 241 m?, powierzchni uzyt-
kowej 429 m?, kubaturze 2 600 m’. Budynek zostal wzniesionym w 1900 r. Witascicielem
budynku jest gmina Zabrze. Nieruchomos¢, dla ktérej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu pro-
wadzona jest ksiega wieczysta nr GL1Z/00017212/4, oznaczona jest w ewidencji gruntow
i budynkéw jako dziatka nr 4896/237 o powierzchni 2 895 m® (nr jednostki rejestrowe;
19051). W dyspozycji Zarzadzajacego nieruchomoscia znajduje si¢ réwniez garaz o po-
wierzchni zabudowy 44,53 m? oraz pomieszczenie gospodarcze o powierzchni zabudowy
28,91 m’.

Decyzja Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 09.12.2011 r. znak: ZN-11.6844.36.2011.KK zostat
wygaszony trwaly zarzad ustanowiony decyzjg Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 16.01.2006 r.
- znak: GG.II-AS-72244-20/2005 na rzecz zaktadu budzetowego w odniesieniu do nierucho-
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mosci potozonej w Zabrzu przy ul. Kopalnianej 7. Decyzja z dnia 09.12.2011 r. zostat usta-
nowiony trwaly zarzad na czas nieoznaczony na rzecz jednostki budzetowej po przeksztatce-
niu formy organizacyjnej Przedszkola Nr 45 w Zabrzu, zwanego dalej Zarzadzajacym, w celu
prowadzenia dziatalno$ci statutowej wynikajacej z ustaw i aktow prawa miejscowego. Do-
kumentacja dotyczaca tego zagadnienia stanowi zalacznik nr 2.

W Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu prowadzona jest ksigzka obiektu budowlanego zatozona dnia

01.09.1999 1.

Wykaz protokotow kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci obiektu obowigzuja-

cych w 2012 r. przedstawia sig nastepujaco (przeprowadzonych co najmniej jeden raz w roku;

art. 62 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo budowlane):

— okresowa kontrola budynku (poz. 32) — data kontroli 14.06.2012 r., Nr protokotu 1/2012;

— okresowa kontrola przewodoéw kominowych (poz. 33) — data kontroli 09.10.2012 r,,
Nr protokotu 598/12/27;

— przeglad instalacji elektrycznej — pomieszczenia ,,mokre” (poz. 35) — data kontroli
05.04.2012 1.

— roczny przeglad gasnic — Raport z przegladu/konserwacji sprzgtu gasniczego z dnia
19.03.2012 r.

Wykaz protokotéw kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci i wartosci uzytkowej

calego obiektu obowiazujacych w 2012 r. przedstawia si¢ nastepujaco (przeprowadzanych

co 5 lat; art. 62 ust. 1 pkt 2 ustawy Prawo budowlane):

— kontrola okresowa 5-letnia stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania obiektu
budowlanego (poz. 3) — data kontroli 11-12.06.2008 r.;

— badanie rezystancji izolacji (poz. 6) — data kontroli 05.04.2012 r.;

— pomiary uziemien odgromowych (poz. 7) — data kontroli 09.06.2012 r.;

W zalgczniku nr 3 znajduje si¢ tabela przedstawiajaca obowiazujace w 2012 r. przeglady

oraz aktualnie przeprowadzone w 2013 r.

Dyrektorem Przedszkola Nr 45 jest Pani Beata Piper-Siwiec, ktérej Zarzadzeniem
Nr 674/W0/2011 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 24 sierpnia 2011 r. powierzono stanowi-
sko dyrektora na okres od 22 sierpnia 2011 r. do dnia 29 lutego 2012 r. i udzielono petno-
mocnictwa do ogdhu czynnosci zwyklego zarzadu, a w szczegdlnosei do dysponowania kon-
tem bankowym jednostki. Udzielono réwniez pelnomocnictw do reprezentowania gminy
przed wszystkimi sadami w sprawach dotyczacych kierowanej placowki. Kolejne Zarzadzenie
Nr 163/W0/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 1 marca 2012 r. dotyczy powierzenia
stanowiska dyrektora Pani Beacie Piper-Siwiec na nastgpna kadencj¢ od dnia 1 marca 2012 r.
do dnia 31 sierpnia 2016 r. Dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia stanowi zalgeznik
nr 4.

Glowna ksiegowa Przedszkola Nr 45 jest Pani Danuta Jankowska zatrudniona w niepelnym
wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony.

Gléwnemu ksiegowemu powierzono obowigzki w oparciu o art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. pismem z dnia 01.12.2009 r. (zalgcznik nr §).
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Obowiazki i odpowiedzialno$é powierzono w zakresie:

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych.

W teczce osobowej glownej ksiggowej znajduje si¢ Upowaznienie Nr SK/29/2013 z dnia
15.05.2013 r. dotyczace kontrasygnowania o$wiadczenn woli w zakresie zarzadu mieniem
dokonywanych przez kierownika przedszkola, w przypadku gdy moze powsta¢ zobowigzanie
pieniezne (zalacznik nr 6).

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
— Pani Beata Piper-Siwiec — Dyrektor Przedszkola Nr 45,

Pani Danuta Jankowska — Gtéwna ksiggowa.

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

Dziatalno$¢ objeta kontrola prowadzona jest w oparciu o:

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

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240, z p6Zn. zm.);

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

Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
674, z pbzn. 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 (tj.
Dz. U.z2010 r. Nr 51, poz. 307, z pbzn. 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 pézn. zm.);

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

Ustawg z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.].
Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654, z p6zn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 -
zagadnienia dotyczace amortyzacji Srodkéw trwatych ujete w art. 16a-16m);

Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego - (tj. Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.);

Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczefi spolecznych (t.
Dz. U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585, z pdézn. zm.),

Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.

1591, z pdézn. zm.);
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Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (tj. Dz. U.
7 1996 r. Nr 70, poz. 335, z p6zn. zm. oraz t.j. Dz. U. 22012 r. Nr 0, poz. 592);

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

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

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

Rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracow-
nikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi
(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 przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktado-
wy fundusz $§wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. z 1996 1. Nr 62, poz. 286, z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji czgsci
budzetowych oraz okreslenia ich dysponentéw (Dz. U. z 2009 r. Nr 211, poz. 1633);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu te-
rytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych sie-
dzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861,
ze zm.);

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

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczo-
$ci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. z 2011 r. Nr 298, poz. 1766);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej kla-
syfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207, ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli,
ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wy-
nagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz. 181 ze zm.);
Porozumienie Ministra Edukacji Narodowej z Krajows Sekcja O$wiaty i Wychowania
NSZZ "Solidarno$é" z dnia 10 lipca 1990 r. w sprawie zasad wspoldzialania w dziedzinie
o$wiaty i wychowania organéw administracji panstwowej z instancjami Krajowej Sekcji
Oswiaty i Wychowania NSZZ "Solidarno$¢" (Dz. Urz. MEN z 1990 r. Nr 7, poz. 47);
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Porozumienie zawarte pomiedzy Ministrem Edukacji Narodowej i Sportu oraz Zarzadem
Glownym Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego z dnia 15 listopada 2002 r. w sprawie za-
sad wspétdziatania Ministra Edukacji Narodowej i Sportu ze Zwigzkiem Nauczycielstwa
Polskiego w dziedzinie o$wiaty i wychowania (Dz. Urz. MENiS 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 (ze. zm.) zwany dalej Ponadzaktadowym Uktadem Zbio-
rowym Pracy dla Pracownikow Nie Bedacych Nauczycielami;

Uchwale Nr LX/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 08.11.2010 r. w sprawie okre-
$lenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzielonym
rachunku, okreslenia zrédel tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu
i trybu sporzadzania planu finansowego dochodoéw i wydatkéw nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

Uchwata XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie okre-
$lenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktore gromadzg dochody na wydzielonym
rachunku, okreslenia zrédel tych dochoddéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu
i trybu sporzadzania planu finansowego dochodoéw i wydatkéw nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

Uchwate nr XXXVI1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysoko$¢ oraz szczeg6towe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pra-
cy oraz szczegdlne warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponad-
wymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektorych innych sktadnikéw wyna-
gradzania” w szkotach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;
Uchwate Nr XL/516/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 22 czerwca 2009 r. Zmiany
Uchwaty Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,,Regulaminu okre$lajacego wysokos¢ oraz szczegbtowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pra-
cy oraz szczegélowe warunki obliczania 1 wyptacania wynagrodzenia za godziny ponad-
wymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektérych innych sktadnikow wyna-
grodzenia” w szkotach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;
Uchwale Nr XXI1/271/08 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie
Zmiany uchwaly Nr XVI11/222/07 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowa-
nia i wartoéci punktu dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami, zatrudnionych w pu-
blicznych szkotach i placowkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;
Uchwate Nr XVIII/225/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 29.12.2011 r. w sprawie bu-
dzetu miasta Zabrze na 2012 rok ze zm.;

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zabrze Nr 341/WBU/2010 z dnia 12.05.2010 r.
w sprawie Okreslenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania
ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki samo-
rzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych i os6b
prawnych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.
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W zakresie ustalonych w jednostce procedur kontroli, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 Ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z p6zn.
zm.) i realizacji tych procedur w zakresie celowos$ci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatk6w za okres 2002 — 2004 oraz za kolejne lata: 2005, 2006, 2007, 2008,
2009, 2010, 2011 i 2012 r., Przedszkole Nr 45 kontrolowane bylo systemem ankietowym
kolejno przez: Wydziat Audytu i Kontroli, Wydzial Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego
oraz Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego. Uwagi wynikajace ze sprawozdan i raportow reali-
zowano na biezgco.

Organizacje i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej okresla statut. Statut obowia-
zujacy w 2012 r. uwzglednia ostatnie zmiany wprowadzone Uchwala Rady Pedagogicznej
Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dnia 01.09.2011 1.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadczej

Zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu reguluje
Zarzadzenie Nr 5/2011/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dnia 20 listopada
2011 r. i stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Zgodnie z zapisem § 11 pkt 2 rozdzial IV opracowanych zasad zarzadzanie ryzykiem
w Przedszkolu Nr 45 odbywa si¢ poprzez:

1) identyfikacj¢ ryzyka;

2) monitorowanie realizacji zadan;

3) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

Natomiast § 12 pkt 1 okresla, iz zarzadzanie ryzykiem polega na jego identyfikacji, okresla-
niu $rodkéw zaradezych i ewaluacji. Czynno$ci w tym zakresie, zgodnie z przyjetymi zasa-
dami, przeprowadzane maja by¢ raz w roku.

W Przedszkolu Nr 45 prowadzony jest ,,rejestr dzialalnosci ryzykownych” w postaci odreb-
nego rejestru.

W Instrukcji zarzadzania ryzykiem, bedacej zalacznikiem nr 2 do Zarzadzenia
Nr 5/2011/2012, dyrektor przedszkola zobowiazuje si¢ do dokonywania identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do celéw i zadan przedszkola, z uwzglednieniem zmian warunkéw realizacji
zadan, nie rzadziej niz raz w roku. W innym miejscu niniejszej instrukcji znajduje si¢ zapis,
iz kazdorazowo przed podjeciem decyzji istotnych dla osiagania celéw przedszkola nalezy
okresli¢ dopuszczalny poziom ryzyka oraz podejmowac dziatania w celu jego zmniejszenia.
Natomiast w stosunku do kazdego zidentyfikowanego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj reakcji
na ryzyko. Reakcja moze polega¢ na tolerowaniu prawdopodobiefistwa wystapienia nieko-
rzystnych zdarzen, przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia, wycofaniu sig
z okre$lonych dziatan. Wykaz zadan wrazliwych (wymagajacych podjecia dziatan w celu
redukcji ryzyka) z okresleniem czynnikéw ryzyka, prawdopodobienstwem wystapienia, srod-
kéw zaradezych oraz mechanizméw kontroli dyrektor przedszkola, zgodnie z przyjeta in-
strukcja, przekazuje Prezydentowi Miasta przez Biuro Kontroli. Zasady te nie sa zgodne
z Zarzadzeniem Nr 818/BK/2011 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 11 pazdziernika 2011 r.,
ktore w § 29. okresla, ze kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zobowiazani
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sa do sktadania rocznych informacji o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w ich
jednostkach za rok poprzedni Naczelnikowi wydzialu nadzorujacego w terminie do 31 stycz-
nia kazdego roku.

Informacja o systemie kontroli zarzadezej funkcjonujacej w Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu
za rok 2012 zostala ztozona 31 stycznia 2013 w Wydziale Oswiaty.

W roku 2012 ryzyko zostato zidentyfikowane i przedstawione w postaci tabeli z podzialem
na zasady okreslone w ustawie o finansach publicznych:

— zgodno$é dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi
skutecznos¢ 1 efektywnos$é dziatania

— wiarygodnos¢ sprawozdan

— ochrona zasoboéw

— przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania

— efektywno$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji

— zarzadzanie ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienistwa osiagania celow.

Sporzadzono réwniez rejestr celow i ryzyka w Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu w roku 2012 oraz
przedstawiono analizg ryzyka — arkusz oceny systemu kontroli zarzadczej w roku 2012, Okre-
$lona zostata roéwniez reakcja na ryzyko zdiagnozowane w 2012 roku.
Dyrektor sporzadzit za okres od 01.01.2012 do 31.12.2012 r. harmonogram dziatan kontrol-
nych realizowanych w ramach kontroli zarzadczej w Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu okreslajac
w nim obszary, zakres kontroli, osoby wyznaczone do kontroli, termin (czgstotliwos¢ kontro-
li) i osoby odpowiedzialne oraz ankiete do samooceny kontroli zarzadcze] Dyrektora Przed-
szkola Nr 45 w Zabrzu obejmujaca 32 pytania. Na dokumentacje zwiagzana z dziataniami
podjetymi w ramach kontroli zarzadczej sktadaja si¢ ankiety samooceny jedenastu pracowni-
kow.
W Przedszkolu Nr 45 obowiazywaly nastepujace procedury obiegu i ochrony informacji oraz
gospodarowania srodkami publicznymi:
1. Zarzadzenie Nr 1/2011/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dnia 20.09.2011 r.
w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci dla Przedszkola Nr 45 w Zabrzu. Zataczniki:
— Dokumentacja opisujaca przyjete zasady (polityka) rachunkowosci;
— Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych;
— Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.
2. Zarzadzenie Nr 4/2011/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dnia 17.11.2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Przedszkolu
Nr 45 w Zabrzu. Zataczniki:
— Instrukcja kancelaryjna Przedszkola Nr 45 w Zabrzu,
— Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Skfadnicy akt Przedszkola Nr 45
w Zabrzu;
— Jednolity rzeczowy wykaz akt w Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu.
3. Zarzadzenie Nr 5/2011/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dnia 20.11.2011 r.
w sprawie zasad organizacji systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu.
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— Zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu;
— Instrukcja zarzadzania ryzykiem,;
— Informacja o stanie kontroli zarzadczej funkcjonujacej (wzor zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 818/BK/2011 z dnia 11 pazdziernika 2011 r.).
Zarzadzenie Nr 6/2011/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dnia 29.01.2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Przedszkola Nr 45 w Zabrzu. Zatgcznik
nr 1 — Regulamin organizacyjny Przedszkola Nr 45 w Zabrzu.
Zarzadzenie Nr 8/2011/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dnia 02.04.2012 1.
w sprawie aktualizacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.
Zarzadzenie Nr 9/2011/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dnia 09.05.2012 r.
w sprawie wprowadzenia 5-letniego przegladu instalacji elektrycznej w Przedszkolu Nr
45 w Zabrzu.
Zarzadzenie Nr 11/2011/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dn. 29.06.2012 r.
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu korzystania z positkéw przygotowywanych przez
Przedszkole Nr 45 w Zabrzu”.
Zarzadzenie Nr 3/2012/2013 Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dnia 06.11.2012 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu dokonywania zakup6éw, dostaw i ustug, ktorych
wartos$¢ nie przekracza 14 000 euro”.
Zarzadzenie Nr 4/2012/2013 Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dnia 12.12.2012 1.
w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w Przed-
szkolu Nr 45 w Zabrzu. Zalaczniki:
— Polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych Przedszkola Nr 45 w Zabrzu;
— Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych Przedszkola Nr 45 w Zabrzu.
Zarzadzenie Nr 5/2012/2013 Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dnia 18.12.2012 1.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania z pieczgciami stuzbowymi.
Regulamin korzystania ze $rodkéw Funduszu Pomocy Zdrowotnej dla nauczycieli
w Przedszkolu Nr 45.
Regulamin organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskéw
oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji z dnia 27.12.2009 r.
Kodeks etyki z dnia 01.09.2010 1.
Regulamin pracy z dnia 30.06.2003 r.
Regulamin premiowania z dnia 01.01.2010 r.
Regulamin przyznawania nagrody dyrektora dla pracownikéw administracji i obshugi
z dnia 01.01.2010 r.
Regulamin przyznawania dodatkéw motywacyjnych pracownikom pedagogicznym z dnia
31.08.2005 r.
Regulamin Wspolnego Funduszu Swiadczen Socjalnych z dnia 01.01.2011 r.
Regulamin wynagradzania z dnia 29.06.2012 1.

Wyzej wymienione przepisy wewngtrzne udostepniono na prosbe Kontrolujacego (zalgeznik

nr

7). Dokumenty stwierdzajace powierzenie obowiazkéw wraz z informacjg o zapoznaniu

sie zostaty wiaczone do akt osobowych pracownikow.
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Kontrolujacemu przediozono rowniez wykaz procedur i instrukcji obowigzujacych w Przed-
szkolu Nr 45 w Zabrzu na dzien rozpoczgcia kontroli oraz wykaz regulaminéw Przedszkola
Nr 45 w Zabrzu (zalgcznik nr 8).

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

Dyrektor prowadzi réwniez wykaz uméw zawartych z kontrahentami z oznaczeniem termi-
noéw ich obowigzywania.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W czasie trwania kontroli byto zatrudnionych 6 nauczycieli na 5,02 etatu oraz 9 pracownikow
administracji i obstugi na 6,64 etatu. Wedlug ustalen Kontrolujacego struktura zatrudnienia
pozwala na realizacje zadan statutowych jednostki.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw. Analizy dokumentéw dokonano na podstawie
teczek osobowych pigciu pracownikow administracji i obstugi (stanowiska: gtéwna ksiggowa,
referent, wozna, kucharz oraz pomoc kuchenna). Wyboru akt osobowych nauczycieli dokona-
no na podstawie przedstawionej listy. Wybrano trzech nauczycieli z réznym poziomem wy-
ksztalcenia i awansu zawodowego (nauczyciel kontraktowy do 31.08.2012 r., nauczyciel
mianowany od 01.09.2012 r. - magister z przygotowaniem pedagogicznym; mianowany —
licencjat z przygotowaniem pedagogicznym; kontraktowy — magister z przygotowaniem
pedagogicznym). Wykazy pracownikow oraz stanu zatrudnienia obowigzujacego w trakcie
trwania kontroli stanowi zalacznik nr 9.

Poddano analizie naliczenie sktadek na Fundusz Pracy na podstawie kart wynagrodzen
i informacji przygotowanej na prosbe Kontrolujacego dotyczacej naliczania skladek na Fun-
dusz Pracy w 2012 r. Zgodnie z zapisem ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnie-
nia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2008 r., nr 69, poz. 415, z pézn. zm.) w art.
104b pkt 2 okreslono wiek, do ktérego nalicza si¢ sktadki na Fundusz Pracy. W przypadku
kobiet jest to wiek 55 lat, a dla mezczyzn 60 lat. Natomiast w przypadku pracownika powra-
cajacego z urlopu macierzynskiego lub wychowawczego okres zwolnienia pracodawcy
z oplacania sktadek na Fundusz Pracy po 1 stycznia 2009 r. wynosi 36 miesigcy. Mowi o tym
zapis art. 104a powyzszej ustawy. Kontrolujacy w wyniku przeprowadzonej kontroli nalicza-
nia skladek na Fundusz Pracy, poprosil o ztozenie ustnego wyjasnienia w przypadku dwoéch
pracownic, ktorych teczki osobowe zawieraly informacje mogace mie¢ wpltyw na zwolnienie
pracodawcy z naliczania sktadek na Fundusz Pracy. Po wnikliwym przeanalizowaniu ustalo-
no, iz naliczanie sktadek bylo kontrolowane na biezaco, a sktadki w prawidtowej wysokosci
odprowadzano do ZUS.

W toku sprawdzania teczek stwierdzono brak wystawionych swiadectw pracy u dwoéch pra-
cownikow. Fakt ten miatl istotny wplyw na wysokos$¢ naliczonej wyslugi lat i skladek
na Fundusz Pracy pracownika zatrudnionego jako nauczyciel oraz wyptate nagrody jubile-
uszowej pracownika administracji. W trakcie kontroli Dyrektor Przedszkola Nr 45 wystawit
$wiadectwo pracy nauczycielowi, a pracownik administracji dostarczyt brakujacy dokument
potwierdzajacy zakonczenie stosunku pracy. Wyjasnienie w tej sprawie znajduje si¢ w za-
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Kontrolujacy sprawdzit réwniez kwoty wynagrodzenia pracownika wolne od potracen
w przypadku zajecia komorniczego. Zgodnie z art. 87 Kodeksu pracy, pracodawca moze
potracaé naleznosci z wynagrodzenia za prac¢ bez zgody pracownika. Dotyczy to jednak
okreslonych zobowiazan, a jesli jest ich wigcej, to musi by¢ przy tym zachowana odpowied-
nia kolejnos¢. Natomiast art. 87" 1 art. 91 okreéla wielko$¢ minimalnego wynagrodzenia na-
leznego pracownikowi po dokonanych potraceniach. Stwierdzono prawidtowe naliczanie
wynagrodzenia netto pracownika, ktéry po potraceniu zajecia komorniczego i innych dobro-
wolnych potracen innych niz na rzecz pracodawcy, osigga wysokos¢ wynagrodzenia zagwa-
rantowanego w przepisach prawa.

Na podstawie art. 163 Kodeksu pracy plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage
wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, jak réwniez przepi-
sy normalizujace t¢ dziedzing tj. dla nauczycieli zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela, a dla
pozostatych wynikajace z art. 154, z uwzglednieniem art. 167* Kodeksu pracy. Plany urlopéw
wypoczynkowych pracownikéw w 2012 r. byly ustalane prawidlowo w odpowiednich wy-
miarach przystugujacych ilosci dni urlopu. Urlop udzielany jest na podstawie kart urlopu
taryfowego wypelnionych przez pracownika. Dyrektor w dalszej czgsci wniosku stwierdza
pozostalg ilo$é dni urlopu do wykorzystania i zatwierdza urlop. Wnioski urlopowe i o udzie-
lenie zwolnienia od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 znajdujg sig
w aktach osobowych pracownikow.

Listy obecnosci pracownikow sa prowadzone prawidlowo odrgbnie na kazdy miesiac.
W liscie oznaczone sa godziny pracy i potwierdzenie obecnosci poprzez zlozony podpis
pracownika. Listy sa opatrzone parafka kontrolujacego przy kazdym dniu tygodnia pracy.
Nieobecnosci sa odpowiednio oznaczone w listach.

Przedszkole, podobnie jak inni platnicy skladek, jest zobowiazane ustawowo do przeka-
zywania dokumentéw droga elektroniczna. W tym celu wykorzystuje program udostgpniony
przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa si¢ przy wyko-
rzystaniu programu PEATNIK.

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-
dlowo$¢ 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 ustawg
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (t.j. Dz. U. 2008 Nr 164, poz. 1027, z pdzn. zm.) w okresie objetym kontrolg
obowiazywaty nastepujace wysokosci skladek na ubezpieczenie spoleczne:

Rodzaj ubezpieczenia | Stawka facznie | Finansowana przez pracodawcg | Finansowana przez pracownika
Emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%
Rentowe 6,00% (8,00%)" 4,50% (6,5%)’ 1,50%
Chorobowe 2,45% - 2,45%
Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -
Zdrowotne 9,00% - 9,00%
Wypadkowe 0,93% 0,93% -

16,5% od lutego 2012 1.
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Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagrodzen za 2012 r. pra-
cownikow administracji i obstugi oraz nauczycieli, ktérych doboru dokonano przy kontroli
teczek osobowych. Kontrolujacy stwierdzil, ze w okresie objetym kontrolg stawki sktadek
i podatkow dla tych pracownikdw zostaty ustalone prawidtowo.

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

Jednostki budzetowe obowiazane sg optacié¢ sktadki za dany miesigc nie pdZniej niz do 5-go
dnia nastepnego miesiaca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego termi-
nu. Podatnik jest zobowiazany dokona¢ wptlat na poczet podatku dochodowego za dany mie-
siac nie p6zniej niz do 20-go dnia nastepnego miesigca. W trakcie kontroli przelewow 1 anali-
tyki konta 225 nie stwierdzono rozbieznosci jak i przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych miesigcach.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Ksiegowosé Przedszkola Nr 45 jest prowadzona komputerowo w oparciu o Zaktadowy plan
kont przy pomocy programu komputerowego zgodnie z zapisem w Polityce rachunkowosci
(QWANT wersja 38.00 — system finansowo-ksiggowy i QWARK wersja 34.00 — system
ptacowy firmy QNT Systemy Informatyczne Sp.z 0.0.). W Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu
obowigzuja, oprécz programu ksiggowego i ptacowego, réwniez inne programy przedstawio-
ne w Polityce rachunkowosci.

Przedszkole prowadzi Ksigge drukéw Scistego zarachowania zalozong w dniu 03.01.2011 r.,
zawierajaca 48 ponumerowanych stron. W ksiedze znajduja si¢ wpisy dotyczace czekow
gotéwkowych wpisanych i rozchodowanych w 2011 r. oraz wykaz arkuszy spisu z natury,
ktore zostaly wydane w celu przeprowadzenia inwentaryzacji w 2010 r. dnia 06.12.2010 r.
w ilosci 31 sztuk.

Przedszkole Nr 45 w Zabrzu prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany finan-
sowe dochodéw i wydatkéw oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogdlnych protokotu
dla rozdzialéw klasyfikacji budzetowej: 80104 (Przedszkola) i 80195 (Pozostata dziatalnos¢).

Dochody i wydatki wydzielonego rachunku dochodéw wlasnych w 2012 r. Przedszkola Nr 45
przedstawialy si¢ nastepujaco (w zi):

Dochody
Dzial | Rozdzial | Paragraf plan wykonanie % wyk
801 | 80104 0750 | Dochody z najmu 2 100,00 2 070,00 98,57%
801 | 80104 0830 | Wplywy z ustug 43 800,00 40 110,65| 91,58%
801 | 80104 0920 | Pozostate odsetki 200,00 161,62 | 80,81%
Otrzymane spadki, zapisy i darowi-
801 | 80104 | 0960 | E pieniqzsejy 2 700,00 2 700,00 | 100,00%
801 | 80104 0970 | Wplywy z réznych dochodéw 500,00 498,00| 99,60 %
- @ = === 4oy 4507 9%
stan érodkdw pienigznych na poczatek okresu sprawozdawczego 28,00 27,98 -
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Wydatki

; plan po wykona-
Dzial | Rozdz. § SR e % wyk
Wplata do budzetu pozostatosci srodkow
801 | 80104 2400 |finansowych gromadzonych na wydzielo- 28,00 2 082,38
nym rachunku jednostki budzetowej
801 | 80104 4210 | Zakup materiatdéw i wyposazenia 3 919,00 3526,30| 89,98%
801 80104 4220 Zakup srodkow zywnoscei 39667,00| 34406,97 86,74%
801 | 80104 | 4240 izﬁl‘i‘;gé;:’m“y naukowych, dydaktycznych 50000  366,54| 73,31%
801 | 80104 4270 | Zakup ustug remontowych 2 966,00 2965,31| 99,98%
801 | 80104 4280 | Zakup ustug zdrowotnych 493,00 493,00 | 100,00%
801 | 80104 4300 | Zakup ushug pozostatych 1 300,00 1262,37| 97,11%
801 | 80104 4350 | Zakup ustug dostgpu do sieci Internet 267,00 266,91 99,96%
Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomuni-
801 | 80104 4370 | kacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej 188,00 187,70 99,84%
publicznej sieci telefonicznej
- . " | 4932800| 4555748| 92,36%
stan §rodkow pienieznych na koniec okresu sprawozdawczego 10,77 | 92,36%

W kontrolowanym okresie glownymi zrédtami wpltywow Przedszkola Nr 45 byty wplaty
na zywienie dzieci. Placowka wynajmuje pomieszczenia podmiotom z zewnatrz. Przedszkole
w 2012 r. miato zawarte dwie umowy na wynajem. Pierwsza umowa z 20.08.2003 r. dotyczy-
ta wynajmu garazu, w ktérej ustalono stawke miesigczng w wysokosci 50 zt za 15 m?. Dyrek-
tor biorac pod uwage sposob naliczania optat zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Zabrze Nr 677/ZN/11 z dn. 25.08.2011 r., wypowiedzial warunki umowy najmu garazu
i zawart nowa z dniem 02.05.2013 r., ustalajac stawke miesigczng wyzsza o 10 zt w stosunku
do poprzedniej. Kontrolujacy przypomina, iz stawki w zarzadzeniu zostaty ustalone na naj-
nizszym poziomie, nie ma wiec przeciwwskazan do pobierania wyzszych optat.

Druga umowa zawarta 17.10.2011 r., obowiazujaca w 2012 r. do 30 czerwca, dotyczyta wy-
najmu sali lekcyjnej w celu przeprowadzenia zajgé trzy razy w tygodniu po jednej godzinie.
Stawka zostala ustalona na poziomie 15 zt za godzing wg ustalonego harmonogramu z platno-
$cig do 15-go dnia kazdego miesiaca. Kolejna umowa z tym samym Wynajmujacym zostala
podpisana z dniu 10.10.2012 r. na okres od 10.10.2012 do 27.06.2013 r. Do umowy podta-
czony jest zatacznik zawierajacy miesigczny harmonogram zaje¢ oraz wyliczenie oplaty
dotyczacej catego okresu obowigzywania umowy.

Kontrolujacy przypomniat o obowiazku stosowania Uchwaty Nr XX1/282/12 Rady Miejskie]
w Zabrzu z dnia 12.03.2012 r. w sprawie okre$lenia oswiatowych jednostek budzetowych,
ktére gromadza dochody na wydzielonym rachunku, okreslenia zrédet tych dochodéw oraz
ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wy-
datkéw nimi finansowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania.
W Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu stosowane sg wytyczne zawarte w KOMUNIKACIE NR
29/2010 Naczelnika Wydziatu O$wiaty z dnia 25.10.2010 r. w sprawie przekazywania umow

najmu, dzierzawy, uzyczenia.
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Kontrolujacy dokonat sprawdzenia prowadzenia ewidencji nieobecnosci w dziennikach zajec¢
i stwierdzono rozbieznosci w rozliczeniu optat za zywienie. Niedokladne prowadzenie dzien-
nikow mialo istotny wplyw na przeliczenie nieobecnosci podawanych referentowi do rozli-
czen wplat rodzicow i przy rozliczeniach $wiadczen z MOPR. W wyniku kontroli ustalono
niedoplate $rodkéw w 2012 r. otrzymanych z MOPR w kwocie 26,34 zl. Korekta zostanie
dokonana we wrzesniu ze wzgledu na zakonczony okres rozliczeniowy. Dokumentacja spo-
rzadzona w tym zakresie wraz z protokotami przyjecia wyjasnien stanowia zalgeznik nr 11.

Plan finansowy i jego wykonanie w Przedszkolu nr 45 w Zabrzu w 2012 r. (w zl)

.| % wyko-
Roz- § |Nazwa paragrafu Plan pier- Plan po \Yﬁ‘?nzme nania
dziat paragr wotny zmianach Em P planu po
) zmianach
dnj | Wymasmodzenizosobows 333865,00| 351 117,00| 350943,17| 99,95%
pracownikow
404 E)zczligkowe wynagrodzenie 23237,00|  23952,00| 23950,02| 99,99%
411 | Sktadki na ubezpieczenia 50712,00|  60788,00| 60785,67| 99.99%
spoleczne
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 8 225,00 7 018,00 7016,17 99,97%
417 | Wynagrodzenia bezosobowe 1,00 1,00 0,00 -
O] s e ‘ 3881,00| 3754,63| 96,74%
Zenia 500,00
Zakup pomocy naukowych,
80104 | *** | dydaktycznych i ksiazek J 2Be0 ol
426 | Zakup energii 47 468,00 45768,00| 45137,03 98,62%
427 | Zakup ustug remontowych 3 000,00 12 342,00 12 329,01 99,89%
428 | Zakup ustug zdrowotnych - 500,00 40,00 8,00%
430 | Zakup ustug pozostatych 6 283,00 15337,00| 14092,82 91,89%
435 Zakup ustug dostepu do sieci . 795,00 792,94 99,74%
Internet
Opfaty z tytutlu zakupu ustug
43y | telekomunikacyjnyeh Swiad- ; 675,00 564,54|  83,64%
czonych w stacjonarnej pu-
blicznej sieci telefonicznej
443 | Rozne opfaty i sktadki 450,00 319,00 319,00 -
444 | Odpisy na zakladowy fundusz | 5 355 09| 2241200 22411,80| 99,99%
$wiadczen socjalnych
80104 Suma 496 093,00 545 405,00 542 136,80 99,40%
300 Wydatki osobowe niezali- i i i )
80195 czone do wynagrodzen
saq; |FUPEY DA clkdadovy tan- : 2009,00| 200900 100,00%
dusz $§wiadczen socjalnych
80195 Suma - 2 009,00 2 009,00 100,00%
Ogétem 496 093,00 547 414,00 544 145,80 99,40%

.
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Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikéw w 2012 r. stanowily 64,49% catosci planu
wykonanego. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404, 411,
412) stanowily 16,86% wydatkow, a odpis na ZFSS wyniost 4,49%. Na zakup energii (§ 426)
przeznaczono 8,30% wydatkow, a na zakup ustug pozostatych (§ 430) 2,59% wykonanego
planu. Réznica migdzy otrzymanymi w 2012 r. $rodkami finansowymi a poniesionymi
w 2012 r. wydatkami zostata zwrécona nakonto Urzedu Miejskiego w Zabrzu w dniu
31.12.2012 1. (1 215,66 zt z konta budzetu i 2 054,40 zt z wydzielonego rachunku dochodéw
wilasnych) oraz w dniu 02.01.2013 r. (10,77 zt z wydzielonego rachunku dochodéw wia-
snych). W zalgczniku nr 12 znajduja si¢ potwierdzenia transakcji dotyczace tego zagadnienia
oraz kserokopia sprawozdania Rb-28S.

Kontrolujacy dokonal réwniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji
pienieznych i rozrachunkow w wybranych miesiacach tj.:
e dowody ksicgowe dotyczace maja 2012 r. o numerach 95/12-129/12, w tym wyciagi
bankowe o numerach 50-67,
e dowody ksiegowe dotyczace wrzesnia 2012 r. o numerach 217/12-249/12, w tym wy-
ciagi bankowe o numerach 114-131,
e dowody ksiggowe dotyczace grudnia 2012 r. o numerach 318/12-374/12 w tym wycia-
gi bankowe o numerach 166-183,
e dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z maja 2012 r. o numerach
131/12-158/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 73-88,
¢ dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z wrzesnia 2012 r. o numerach
221/12-246/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 126-138,
e dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z grudnia 2012 r. o numerach
309/12-338/12, w tym wyciagi bankowe o numerach 172-186,

i stwierdzil, iz dokonane operacje pieni¢zne i rozrachunki zostaly przeprowadzone i zaksig-
gowane na podstawie odpowiednich dowodéw ksiggowych, takich jak: faktury i rachunki,
listy ptac, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiggowym nadano numeracje, odpowied-
nia dekretacje oraz zostaly zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i zatwierdzen
(kierownik jednostki i gt. ksieggowy). Czynnosci te wykonano prawidiowo z zastrzezeniami,
ktére ujeto ponizej.

Stwierdzono ujmowanie réznego typu zdarzen gospodarczych w jednym dokumencie ksig-
gowym. Dla wigkszej przejrzystosci operacji byloby wskazane grupowanie zdarzen ksiggo-
wych w odrebnych dokumentach, a dokumenty dotyczace polecenia ksiggowania (PK) po-
winny mie¢ nadang odpowiednig numeracj¢ w celu identyfikacji dokumentu. Nalezaloby
réwniez okreslaé na fakturach i rachunkach czy ptatnos¢ zostala uregulowana, bo okreslenie
formy platnosci ,,platne gotowka” nie znaczy ,,zaptacone”.

Watpliwosci budzi tez tryb udzielania zaliczek na zakup artykuléw Zzywnosciowych przez
referenta, ktore byly wyptacane bez rozliczenia poprzednio udzielonej zaliczki (kserokopia
wniosku i rozliczen zaliczek stanowig zalgeznik nr 13). W celu wyeliminowania tego typu
zdarzen w przysztosci Dyrektor Przedszkola Nr 45 wprowadzil Zarzadzeniem Nr 2/2013
z dnia 7 marca 2013 r. mozliwo$¢ pobierania zaliczki stalej z przeznaczeniem na zakup zyw-
noéci w maksymalnej kwocie 1200 zt. Catkowitego rozliczenia zaliczki statej dokonuje
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osoba pobierajaca zaliczke, co najmniej dwa razy w roku tj. w terminie do 30 czerwcea 1 31
grudnia kazdego roku.

Kontrolujacy zaleca wzmocnienie kontroli w tym zakresie celem zapobiezenia nieprawidto-
wosci pojawiajacych si¢ w tym obszarze.

W Przedszkolu Nr 45 dziatalno$¢ socjalna prowadzona jest w ramach Wspélnego Funduszu
Swiadczefi Socjalnych funkcjonujacego na terenie Zabrza, na podstawie zawartej umowy
w tym zakresie z dnia 01.01.2011 1.

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 21 352 zt. W ciagu roku plan zostat zwigkszony o kwotg 1 831 zt i 0 odpis
na ZFSS dla nauczycieli emerytdow i rencistow w rozdziale 80195 w wysokosci 2 009,00 zt
oraz skorygowany we wrzesniu i pazdzierniku 2012 r. poprzez zmniejszenie w rozdziale
80104 w kwocie 771 zl:

Rozdzial| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
80104 |4440| 21352,00z 22 412,00 zt 22 411,80 zt
80195 | 4440 -zt 2 009,00 zt 2 009,00 zt

Ogodtem 21 352,00 zt 24 421,00 zt 24 420,80 zt

W sumie plan po zmianach na 7ZFSS w ww. rozdzialach wynidst 24 421 zi, a kwota jaka
zostala przekazana na Wspélny Fundusz Swiadczen Socjalnych wyniosta 24 420,80 zt - wy-
konanie wyniosto 100%. Srednioroczne zatrudnienie w 2012 r. wsrdéd pedagogéw wyniosto
4,98 etatu, administracji i obstugi 7,19 etatu. Opiekg funduszu obj¢to rowniez 1 emeryta
niepobierajacego emeryture nauczycielska. Kontrolujacy nie stwierdzit przekroczenia odpisu
na ZFSS w 2012 r. Odpisy na ZFSS w okresie objetym kontrolg zostaly przekazane na konto
funduszu w ustawowych terminach. Dokumenty dotyczace badanego zagadnienia stanowia
zalgceznik nr 14.

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne
W Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu w okresie objetym kontrolg nie udzielano zamoéwien powyzej
14 000 euro. Zasady udzielania przez jednostke zamowien ponizej 14 000 euro okresla Zarza-
dzenie Nr 3/2012/2013 Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu z dnia 06.11.2012 r. w spra-
wie wprowadzenia ,,Regulaminu dokonywania zakupéw, dostaw i ustug, ktorych wartos¢ nie
przekracza 14 000 euro™.
Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych zawartych w art. 4 pkt 8 tej
ustawy.

§ 2 regulaminu okre$la tryby udzielania zaméwien:

1. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej od 250 euro netto do kwoty 2000 euro netto:

a) Rozeznanie cenowe.
2. Dla zamdéwieh o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 2000 euro netto do kwoty nie

przekraczajacej rownowartosci 14 000 euro netto:
<ﬁron& 15220

a) Zapytanie cenowe.



3. Dla zamoOwien o charakterze nieprzewidywalnym typu: awaria — stosuje si¢ zasady doty-
czace trybu rozeznania cenowego.
4, Dla zamo6wien ponizej 250 euro nie stosuje si¢ procedury rozeznania cenowego.

Zgodnie z regulaminem: ,.dopuszcza si¢ takze, aby dokumentowanie rozeznania cenowego
wartosci nie przekraczajacej 2000 euro bylo dokonywane bezposrednio na fakturze z jej
szczegbtowym opisem”.
Do regulaminu dotaczone sa zalaczniki:
1) Zat. 1 — Wniosek Zamawiajacego o dokonanie zakupu po wartosci szacunkowej ponizej
2000 euro netto lub powyzej 2000 euro a ponizej 14 000 euro netto;
2) Zal. 2 — Notatka z przeprowadzonego rozpoznania cenowego o wartosci do 2000 euro;
3) Zat 3 — Formularz oferty;
4) Zat. 4 — Protokoét z przeprowadzonego zapytania ofertowego o wartosci powyzej 2000
euro a nie przekraczajacej rownowartosci 14 000 euro.
W Przedszkolu Nr 45 w 2012 r. byly przeprowadzone nastgpujgce remonty:
— wymiana drzwi wej$ciowych — sfinansowana ze $rodkéw wydzielonego rachunku docho-
dow wiasnych (darowizna) w kwocie 2 700 zt z 1 1 605 zt ze srodkéw budzetu;
— montaz okien z parapetami — 6 658,07 zt (zwigkszenie planu budzetu)
— usuniecie przeciekéw w dachu — 2 682,19 zt (zwigkszenie planu budzetu)

Kontrolujacy nie wnosi zadnych uwag w odniesieniu do omowionego zagadnienia powyzej.

5. Gospodarowanie mieniem

Przyjeta w Przedszkolu Nr 45 Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych (Zalacz-
nik Nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Nr 1/2011/2012 z dnia 20.09.2011 r.) w Czesci II. Szcze-
gotowej w § 13 okresla ewidencje poszezegdlnych skladnikéw majatku:

1. Zakupione ksiazki i wydawnictwa podlegaja ewidencji w odrebnej ksiazce inwentarzo-
wej. Faktury za zakupione ksigzki winny by¢ dokladnie opisane z podaniem uzytkownika
i zawierajace klauzule: wpisano do ksiegi inwentarzowe] pozycja, data i podpis.

2. Srodki trwale do wartosci 500 zt wlacznie, podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci, po-
przez wpisanie w koszty, w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania (ewidencja iloscio-
wa).

3. Srodki trwale o wartosci 500,01 zt do 3499,99 zt podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci,
poprzez wpisanie w koszty, w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania (ewidencja ilo-
Sciowo-wartosciowa).

W sprawie przeprowadzania inwentaryzacji Dyrektor Przedszkola Nr 45 dziala w oparciu
o zapis dotyczacy terenu strzezonego zawartym w Instrukcji wprowadzonej Zarzadzeniem
Dyrektora Nr 1/2011/2012 z dnia 20.09.2011 r. Wedlug § 10 - Obiekt jednostki jako $rodek
trwaly jest terenem strzezonym poprzez: instalacje systemu alarmowego podlaczonego
do komisariatu Policji nr 4 w Zabrzu.

Zarzadzeniem Nr 3/2010/2011 z dnia 06.12.2010 r. Dyrektora Przedszkola Nr 45 w Zabrzu
(6wczesnym Dyrektorem Przedszkola Nr 45 byla Pani Gabriela Lis) wprowadzono przepro-
wadzenie inwentaryzacji majatku w formie spisu z natury. Inwentaryzacj¢ przeprowadzono
w zwiazku z przeksztalceniem formy organizacyjnej z zaktadu w jednostke budzetowa.

/%
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Termin przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej  zostal  ustalony
na 06.12.2010 r., a zakoficzenia na 31.12.2010 r. Zarzadzeniem zostal powotany zespot spi-
sowy, ktérego cztonkowie ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za wiasciwe oraz zgodne z obo-
wigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury. Nie okreslono numerdéw arkuszy
spisowych wydanych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory sprawowal nadzér
nad pracg zespolow spisowych. Wedlug przeliczenia Kontrolujacego zostato wypeionych
31 arkuszy spisowych - wszystkie ponumerowane, ,wyzetowane”, opisane, wycenione
i podpisane przez dyrektora i osoby wchodzace w sktad komisji. Wprowadzono niewlasciwg
numeracje arkuszy. Kazdy nowy arkusz otrzymatl numer 1, a strony zachowuja numeracj¢ od
pierwszego arkusza zastosowanego w inwentaryzacji do ostatniego (wszystkie arkusze zawie-
raja lacznie 31 stron). Kontrolujacy wskazuje réwniez na poprawianie bledéw poprzez prze-
kredlenie z parafka (stwierdzono: wydrapywanie, poprawianie w miejscu poprzedniego zapi-
su). Brak widocznego rowniez podziatu na obszary inwentaryzacyjne. Sposob przeprowadze-
nia inwentaryzacji sugerowaltby bardziej droge weryfikacji sktadnikow majatku wedhug ksiag
inwentarzowych i stanu w ksiggach rachunkowych. Przyje¢ta metoda spisu z natury zostala
niewlasciwie okreslona.

Na dokumentacje uzytg w trakcie przeprowadzania inwentaryzacji sktadaja sie:

— oé$wiadczenie dyrektora jako osoby materialnie odpowiedzialnej za mienie powierzone;

— o$wiadczenie dyrektora jako osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,
iz nie roéci zadnych pretensji i nie wnosi uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilosci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych;

— zestawienie arkuszy spisu z natury (ilosciowo-warto$ciowe);

— protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji z informacja, ze zostala przeprowadzona in-
wentaryzacja okresowa ze stwierdzeniem stanéw faktycznych i spisanych stanéw z natury
(warto$¢ majatku zostata podana w kwocie 284 552,68 zl jako zgodna z ewidencja —
szczegoly w zalgezniku nr 15);

— protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyj-
nych (nie stwierdzono niedoborow i nadwyzek oraz zabraklo potwierdzenia gtéwnego
ksiggowego, ze stan jest zgodny ze stanem ksiggowym na dzien 31.12.2010r.;

Za nieprawidtowosci powstale podczas ostatniej inwentaryzacji odpowiedzialny jest poprzed-
ni dyrektor (zmarly). Zobowiazuje si¢ obecnego Dyrektora Przedszkola Nr 45 do weryfikacji
przyjetego mienia publicznego.

Zgodnie z art. 4 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci inwentaryzacja to okresowe ustalenie
w sposéb udokumentowany rzeczywistego stanu aktywow i pasywOw na dany dzien.
Z rzetelnie przeprowadzonej i rozliczonej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych wynikajg
liczne korzysci dla Zarzadzajacego mieniem publicznym, m.in.: umozliwia doprowadzenie
danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, zapewnia
rzetelnosé informacji ekonomicznej wykazywanej w sprawozdaniach oraz daje mozliwos¢
rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie. Realizowana jest
rowniez zasada rachunkowosci, tj. zasada prawdziwego i Wiernégo obrazu, ktéra stanowi
jeden z wazniejszych elementow kontroli zarzadczej. Prawidtowo przeprowadzona inwenta-
ryzacja ma istotny wplyw na prawidlowos¢ prowadzenia ksiag rachunkowych oraz rzetelnos¢

informacji prezentowanych w sprawozdaniach finansowych.
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Niekompletno$é podejmowania czynnosci w zakresie przeprowadzanej inwentaryzacji bardzo
czesto powoduje, ze ogranicza si¢ ona jedynie do sprawdzenia poprawnos$ci dokonania zapi-
séw w ksiegach inwentarzowych i rachunkowych, co jest oczywiscie niewystarczajace. Kon-
sekwencje powyzszego stanowi nierzetelnos¢ przeprowadzonej inwentaryzacji, bowiem
weryfikacja nie ujawnia istniejacych roéznic migdzy stanem faktycznym a ewidencyjnym.
A co za tym idzie, niezapewniona jest wiarygodnos¢ danych wykazywanych w ksiggach
rachunkowych.

Sposéb wypehienia arkuszy spisu z natury i stan ksiag inwentarzowych sugeruje, iz czynno-
$ci inwentaryzacyjne zostaly zaniechane i przebiegly na zasadzie weryfikacji zapiséw inwen-
tarzowych, zamiast fizycznego stwierdzenia stanu inwentarza. Domniemywa¢ mozna,
ze tak przeprowadzona inwentaryzacja nie daje rzetelnego obrazu rzeczywistego stanu majat-
ku przedszkola. Przyjeta metoda w tym zakresie rzutuje na popelniane bledy, a co za tym
idzie — powoduje przedstawianie nieprawdziwego obrazu sytuacji majatkowej danej jednost-
ki.

Nie nalezy zapominaé o organizowaniu prac przygotowawczych do inwentaryzacji. Nalezy
do nich sprawdzenie czy $rodki i wyposazenie w uzytkowaniu sa wlasciwie oznakowane,
a w pomieszczeniach, w ktérych si¢ znajduja wywieszono aktualne ich spisy oraz czy zostaly
okreslone pola (obszary) spisowe i osoby materialnie odpowiedzialne.

Dlatego nieprzestrzeganie przepiséw rozdziatu 3 ustawy o rachunkowosci dotyczacych obo-
wigzk6w jednostki w zakresie inwentaryzacji rodzi odpowiedzialnos¢ okreslong w art. 18 pkt
1 wo.n.d.fp.

W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono, ze ewidencja majatku prowadzona jest przy uzyciu

ksigg inwentarzowych. Przedszkole prowadzi ewidencje $rodkow trwalych, wyposazenia

i ksiegozbioru w ksiggach:

1) Ksiega inwentarzowa Nr IX zatozona 07.04.1983 r. zawiera 50 ponumerowanych stron
oraz wpisy dotyczace przedmiotéw o niskiej wartosci podlegajacych ewidencji ilosciowe;.

2) Ksiega inwentarzowa dotyczaca ewidencji iloSciowo-wartosciowej - nie zawiera daty
przyjecia do uzytkowania ksiggi (brak wypelnionej informacji o ksigdze).

Stwierdzono brak ksicgi dotyczacej prowadzenia ksiggozbioru. Ewidencja zbioréw biblio-
tecznych zawarta jest w ksiedze inwentarza ilosciowego.

Kontrolujgcy zaleca zatozenie nowych ksigg i aktualizacje zapisow stanéw inwentarza
z uwagi na znaczny stopien ich zuzycia lub stwierdzone braki.

W systemie ewidencji ksiggowej majatek ewidencjonuje si¢ na kontach:

011 — ewidencja srodkoéw trwatych,

013 — pozostate srodki trwate prowadzone w ewidencji ilosciowo - warto$ciowej,

014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne 1 prawne.

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

- na koncie 011 - srodki trwale - saldo na poczatek 2012 r. wynosito 336 910,66 zl inie
odnotowano na nim zmian w badanym okresie;

- nakoncie 013 - pozostate $rodki trwate - saldo na poczatek 2012 r. wynosito 62 997,11 zt
i odnotowano na nim zmiany w 2012 r. poprzez zmniejszenie w wysokosci 17 306,03 zt

Saldo na dzien 31.12.2012 r. wyniosto 45 691,08 zi;
S
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- nakoncie 014 — zbiory biblioteczne - saldo na poczatek 2012 r. 512,28 zt i nie odnotowa-
no na nim zadnych zmian w ciagu roku;

- na koncie 020 — wartosci niematerialne i prawne — saldo na poczatek 2012 r. wyniosto
560,00 zt i w ciagu roku nie uleglo zmianie.

Karta kontowe dotyczace wyzej omowionego tematu wraz z zestawieniem stanu Srodkow
trwatych i nietrwatych na dzien 31.12.2012 stanowia zalgcznik nr 16.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2012 rok przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu i stwierdzono niezgodnos$¢ w pkt 14 ankiety, w ktorym nie podano umowy
z dnia 20.08.2003 r. dotyczacej wynajmu garazu z ustalong stawka miesigczng w wysokosci
50 zt za 15 m% Dyrektor biorac pod uwage spos6b naliczania oplat zgodnie z Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Zabrze Nr 677/ZN/11 z dn. 25.08.2011 r., wypowiedzial warunki umowy
najmu garazu i zawart nowa z dniem 02.05.2013 r., ustalajac stawke miesigczng wyzsza
010 zt w stosunku do poprzedniej. Kontrolujacy wskazuje na dokladniejsze sprawdzanie
danych przedstawianych w ankietach.

III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE

Stwierdzong niedoptate srodkow w 2012 r. otrzymanych z MOPR-u w kwocie 26,34 zl nalezy
skorygowaé i wystapi¢ o ich wyréwnanie. Dokumentacje¢ potwierdzajacg dokonanie powyz-
szej czynnosci nalezy dostarczy¢ do Biura Kontroli w terminie najblizszego sktadania
do MOPR-u zapotrzebowania na $rodki.

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

Na powyzszych ustaleniach czynno$ci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli sklada sig
z 20 parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 16 za-
Iacznikow o tacznej liczbie stron 42.

Kierownik jednostki Pani Beata Piper-Siwiec zostala poinformowana o przystugujgcym
jej z mocy przepisow § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych zastrzezen
i wyjasnien (w szczegdlnosci odnosnie do okolicznoscei i przyczyn opisanych nieprawidlowo-
$ci) co do ustalefi zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do odmo-
wy podpisania niniejszego protokotu.

Protokét kontroli stuzy wylacznie do uzytku wewngtrznego. Udostgpnienie informacji
w nim zawartych nastepuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepiséw ustaw, na podstawie ktérych dokonuje si¢ wytgczen.

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen / Wméajqeﬂvﬁmsmnmﬁzcmz

Jeden egzemplarz protokotu w dniu 12.07.2013 r. przekazano Dyrektorowi Pani Beacie Piper-
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Siwiec.

? niepotrzebne skresli¢



Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Przedszkola Nr 45 w Zabrzu
w dniu 17.06.2013 r. pod pozycja 2/13.

Zabrze, dnia 12.07.2013 r.

Inspektor

Ramona S,:ani(!wska

............................................

(pieczatka imienna
i podpis Kontrolujacego)

Za jednostk% kontrolowana:
DYREKTOR PRZEDSZKOLA

(pieczatka imienna i podpis/Kontrolowanego)

FPrzedszkole nr 45
it. Kopalniana 7, 41-807 Zabrze
tel. 32 274-11-57
fRegon 241766675 NiP 6482741323

Gléwny Specjalista
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