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BMURO KONTROLI

Protokol kontroli kompleksowej Nr P-14/2013
przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 46
w Zabrzu, przy ul. Pokoju 37

Numer statystyczny jednostki kontrolowanej (REGON) - 241779407

Kontrolg przeprowadzita Matgorzata D o ¢ h n i a k — inspektor z Biura Kontroli Urzedu
Miejskiego w Zabrzu, dziatajaca na podstawie Polecenia przeprowadzenia kontroli z dnia 19
czerwca 2013 r., wydanego przez Zarzadzajacego kontrolg Prezydenta Miasta Zabrze (zalacz-
nik nr 1).

Kontrole przeprowadzono w okresie od 19 czerwca 2013 r. do 16 lipca 2013 r.

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

Kontrolg objeto okres: 2012 r.

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

Przedszkole Nr 46 ma swoja siedzibg w Zabrzu przy ul. Pokoju 37. Decyzja nr ZN-
11.6844.20.2011.KK z dnia 28.07.2011 r. Prezydent Miasta Zabrze wygasit trwaty zarzad
ustanowiony decyzja nr 103/01 Zarzadu Miasta Zabrze z dnia 17.12.2001 r. na rzecz zaktadu
budzetowego, Przedszkola Nr 46 z siedziba w Zabrzu przy ul. Pokoju 37, w odniesieniu
do nieruchomosci potozonej w Zabrzu przy ul. Pokoju 37, stanowigcej wlasno$¢ Miasta Za-
brze, oznaczonej w ewidencji gruntow i budynkow jako dziatki nr:

— 2462/12 o powierzchni 94 m?, nr jednostki rejestrowej 24863,

— 2469/14 o powierzchni 3 718 m?, nr jednostki rejestrowej 24863,

— 2474/14 o powierzchni 45 m?, nr jednostki rejestrowej 24863,

dla ktérej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest ksiega wieczysta
nr GL1Z/00029311/5. Jednoczesnie, w zwiazku z przeksztatceniem Przedszkola Nr 46 w Za-
brzu w jednostke budzetowa, Prezydent Miasta Zabrze postanowil odda¢ w/w nieruchomos¢,
zabudowang budynkiem o powierzchni uzytkowej 854 m?, kubaturze 2 880 m* i powierzchni
zabudowy 495 m? w trwaly zarzad na czas nieoznaczony na rzecz jednostki budzetowe;,
Przedszkola Nr 46 w Zabrzu przy ul. Pokoju 37 (,,Zarzadzajacego™), w celu prowadzenia
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dziatalnosci statutowej wynikajacej z ustaw i aktow prawa miejscowego. Zarzadzajacy ma
m.in. prawo do oddania nieruchomosci lub jej czedci w najem, dzierzawe albo uzyczenie
7z réwnoczesnym zawiadomieniem Prezydenta Miasta Zabrze, lub za jego zgoda jezeli umowa
zawierana jest na czas oznaczony diuzszy niz 3 lata lub czas nieoznaczony. Zgoda jest wyma-
gana réwniez w przypadku, gdy po umowie na czas oznaczony, strony zawieraja kolejne
umowy, ktérych przedmiotem jest ta sama nieruchomos¢.

Zgodnie z pkt. 3 w/w decyzji oszacowana wartos¢ nieruchomosci zabudowanej wynosi
1777 654 zt, w tym warto$é prawa wlasnosci gruntu - 557 954 zt.

Powyzsza nieruchomos¢ zostata przekazana Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu na podstawie proto-
kotu zdawczo-odbiorczego nr ZN-11.6844.20.2011. KK z dnia 13.09.2011 r.

Dnia 16.11.2011 r. Przedszkole Nr 46 w Zabrzu otrzymato:

— dzialke nr 2462/12 o pow. 0, 0094ha i wartosci 13 598,05 zt (PR nr 374/ZN/2011),

— dziatke nr 2469/14 o pow. 0,3718 ha i wartosci 537 846,25 z1 (PR nr 375/ZN/2011),

_ dziatke nr 2474/14 o pow. 0,0045 ha i wartoéci 6 509,70 zt (PR nr 376/ZN/2011).

Dyrektorem jednostki od dnia 01.09.1997 r. jest Pani Maria Urbanczyk. Stanowisko dyrektora
powierzono jej ponownie zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zabrze nr 518/W0/2007 z dnia
30.07.2007 r. na okres od 01.09.2007 r. do 31.08.2012 r., a nast¢pnie zarzadzeniem Prezyden-
ta Miasta Zabrze nr 859/W0/2012 z dnia 24.08.2012 r. przedtuzono na okres od 01.09.2012 r.
do 31.08.2017 r., udzielajac réwnoczesnie pelnomocnictwa do dziatania jednoosobowo,
w zakresie ogoéhu czynnosci zwyklego zarzadu, a takze do reprezentowania gminy
przed wszystkimi sadami w sprawach dotyczacych kierowanej jednostki.

Funkcje glownego ksiggowego petni od 01.11.2007 r. Pani Barbara Gawlica,
ktora zatrudniona byla w kontrolowanym Przedszkolu do dnia 31.12.2008 r. na podstawie
umowy 0 prace W pelnym wymiarze czasu pracy, a w okresie od 01.01.2009 r.
do 31.08.2010 r. - na podstawie umowy o pracg¢ na czas nieokreslony w wymiarze 0,5 etatu.
Obecnie Pani Barbara Gawlica zatrudniona jest w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu, na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony z dnia 01.09.2010 r. w wymiarze 0,75 etatu. Obowiazki
i odpowiedzialno$¢ powierzono gtownemu ksiggowemu na podstawie ustawy o finansach
publicznych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
e Pani Maria Urbanczyk — Dyrektor Przedszkola Nr 46 w Zabrzu;
e Pani Barbara Gawlica — Gldwna Ksiegowa Przedszkola Nr 46 w Zabrzu.

Przedmiotowg kontrole zrealizowano na podstawie dokumentéw udostgpnionych przez kie-
rownictwo jednostki oraz pisemne i ustne wyjasnienia.

Dziatalno$¢ objeta kontrola prowadzona byta w oparciu o:

e Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22001 r. nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.);

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

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

e Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (tj. Dz. U. 22010 r.
nr 113, poz. 759 z p6ézn. zm.);

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

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

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

Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.);

Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych
(tj. Dz. U.z2011 r. nr 74, poz. 397 z pézn. zm. - zagadnienia dotyczace amortyzacji
$rodkow trwalych ujete w art. 16a-16m);

Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (tj. Dz. U.
z 2012 r. nr 0 poz. 361);

Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(t.j. Dz. U. z 2009 r. nr 205 poz. 1585 z pézn. zm.);

Ustawe z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecz-
nego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz. U. 2010 nr 77 poz. 512 z p6zn. zm.);
Ustawe z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg

(Dz.U. 22002 r. nr 200 poz. 1679 z p6zn.zm);,

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

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

Ustawe z dnia 04 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 1996 r. nr 70, poz. 335, z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samo-
rzadowych (Dz. U. z 2009 r. nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegdtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (Dz. U. nr 161 z 1998 1., poz. 1106 z p6zn.zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy
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 za-
kresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. z 1996 r. nr 62, poz. 286, z pézn. zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srod-
kéw Trwatych (KST) (Dz. U. nr 242, poz. 1622);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowa-
dzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budze-
towych (Dz. U. nr 241, poz. 1616);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasy-
fikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 38, poz. 207 z p6zn. zm.);

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

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu te-
rytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwo-
wych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.);




Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli,
ogblnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wyna-
grodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 ¢ nr 22,
poz. 181 z p6ézn. zm.);

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

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 1 kwietnia 2011 r. w sprawie okreslenia
wzoréow formularzy sprawozdawczych, objasnien co do sposobu ich wypelniania
oraz wzorow kwestionariuszy i ankiet statystycznych stosowanych w badaniach staty-
stycznych ustalonych w programie badan statystycznych statystyki publicznej na rok 2011
(Dz. U. z 2011 nr 83, poz. 453 z p6zn. zm.);

Porozumienie Ministra Edukacji Narodowej z Krajowa Sekcja Oswiaty i Wychowania
NSZZ .,Solidarno$é” z dnia 10 lipca 1990 r. w sprawie zasad wspoétdziatania w dziedzinie
o$wiaty i wychowania organéw administracji panstwowej i instytucjami Krajowej Sekeji
Oséwiaty i Wychowania NSZZ ,,Solidarno$¢” (Dz. Urz. MEN z 1990 r. nr 7 poz. 47);
Porozumienie zawarte pomiedzy Ministrem Edukacji Narodowej i Sportu oraz Zarzadem
Glownym Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego z dnia 15 listopada 2002 r. w sprawie zasad
wspétdziatania Ministra Edukacji Narodowej i Sportu ze Zwigzkiem Nauczycielstwa Pol-
skiego w dziedzinie o$wiaty i wychowania (Dz. Urz. MEN z 2003 r. nr 1 poz. 6);
Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Nie Bedacych Nauczycielami
Zatrudnionych w Placéwkach O$wiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze zawarty
w dniu 25.04.2002 r. w Zabrzu (z p6zn. zm.);

Uchwate nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysoko$¢ oraz szczegotowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkow: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy
oraz szczegdlne warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymia-
rowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektérych innych sktadnikoéw wynagradza-
nia” w szkotach i placoéwkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;

Uchwate Nr XL/516/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 22 czerwca 2009 r. Zmiana
Uchwaty Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 Iutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysoko$¢ oraz szczegétowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkow: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy
oraz szczegdlowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwy-
miarowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektérych innych skfadnikéw wynagro-
dzenia” w szkolach i placowkach o§wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;
Uchwate Nr XVII1/225/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie
budzetu Miasta Zabrze na 2012 r. z p6zn. zm.;

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

Uchwate Nr XXI/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
okredlenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzielo-
nym rachunku, okreslenia zrodet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu
i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania,
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e Uchwate nr XII/117/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 04 lipca 2011 r. w sprawie usta-
lenia wysokosci optat za $wiadczenia udzielane przez publiczne przedszkola, prowadzone
przez Miasto Zabrze;

e Zarzadzenie nr 418/ZN/10 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 02.06.2010 r. w sprawie przy-
jecia regulaminu realizacji remontéw biezacych w publicznych placowkach o$wiatowych
Gminy Zabrze;

e Zarzadzenie nr 716/WO/2011 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 31 sierpnia 2011 r.
w sprawie upowaznienia dyrektoréw przedszkoli prowadzonych przez Miasto Zabrze
do udzielania zwolnien rodzicom z catosci lub czesci optat za korzystanie z wyzywienia
w przedszkolu.

W ostatnich dziesieciu latach Przedszkole Nr 46 w Zabrzu nie byto kontrolowane komplek-
sowo. Za lata 2002-2012 kontroli dokonywano w kazdym roku systemem ankietowym. Po-
czatkowo robil to Wydziat Audytu i Kontroli, potem Wydzial Kontroli i Nadzoru Wiasciciel-
skiego, a od 2007 r. Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu. Zalecenia pokontrol-
ne, jezeli formutowano, wykonywane byly na biezaco.

Organizacje i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej w 2012 r. okreslaty:

e Statut Przedszkola Nr 46 w Zabrzu przyjety uchwata nr 1/2011-2012 Rady Pedagogiczne;j
Przedszkola Nr 46 z dnia 31.08.2012 1.;

e Regulaminy wewnetrzne Przedszkola Nr 46 w Zabrzu (opisane w rozdziale 2 ustalen
szczegOtowych niniejszego protokolu).

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadczej

Zarzadzeniem nr 12/2010 Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia 15.06.2010 r. wpro-
wadzono jako obowigzujacy w Przedszkolu od dnia 01.01.2010 r. Regulaminu Kontroli Za-
rzqdczej. Okresla on cele i zadania kontroli zarzadczej, elementy systemu kontroli zarzadczej
oraz zakres kontroli finansowej. Wszelkie czynno$ci podejmowane w ramach kontroli zarzad-
czej w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu maja na celu zapewnienie:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

- skutecznodci i efektywnosci dziatania;

- wiarygodnosci sprawozdan;

- ochrony zasobow;

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

- zarzgdzania ryzykiem.

Dla systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu okreslono inne standardy
niz zawarte w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz.
84). Sa to:

e standard 1 — misja, zadania i cele Przedszkola;

e standard 2 — wartos$¢ etyki zawodowej;

e standard 3 — wysokie kwalifikacje i kompetencje zatogi;

e standard 4 — struktura organizacyjna i ciagto$¢ dziatalnosci;
e standard 5 — delegowanie uprawnien;

e standard 6 — monitorowanie realizacji zadan,
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e standard 7 — identyfikacja i zarzadzanie ryzykiem;

e standard 8 — czynnosci kontrolne.

Zarzadzanie ryzykiem w kontrolowanej jednostce wynika z obszaru zdefiniowanych zadan

oraz procesu ich monitorowania i polega na dokonaniu raz w roku identyfikacji i analizy ry-

zyka, poprzez okreslenie jego poziomu, przyczyn, skutkow i przyjetych mechanizmoéw ogra-

niczajacych. Ryzyko w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu szacuje si¢ W trzech kategoriach jako-

sciowych:

e niskie (nie wymaga podejmowania dodatkowych dziatan);

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

e wysokie (dziatanie niedopuszczalne bez wprowadzenia dodatkowych srodkow zabezpie-
czajacych

W 2012 r. w kontrolowanym Przedszkolu zidentyfikowano kluczowe ryzyka zwigzane z re-
alizacjg przyjetych celéw w 5 obszarach dziatalnosci, dla ktorych okreslono istotnosé ryzyka
a takze proponowane mechanizmy jego ograniczenia (zatgcznik nr 2). Watpliwosci Kontrolu-
jacego budzi wskazany w obszarze ,gospodarowanie zasobami finansowymi” mechanizm
ograniczajacy ryzyko ,,nieterminowych wptat rodzicow za zywienie dzieci”. Zdaniem Kontro-
lujacego bowiem okreslony Srodek zaradczy — ,,zasadno$¢ pobierania i terminowos$¢ rozlicza-
nia zaliczek zywieniowych przez referenta” - nie ma wptywa na zmniejszenie powyzszego
ryzyka. 4
Informacja o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Przedszkolu Nr 46 Zabrzu
7za2012 r. zostala zlozona w Wydziale Os$wiaty Urzedu Miejskiego w Zabrzu
w dniu 05.02.2013 r. (zatacznik nr 3). Kontrolujacy przypomina iz, na podstawie obowiazuja-
cego zarzadzenia nr 828/BK/2010 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 23.09.2010 r. w sprawie
zasad organizacji systemu kontroli zarzadczej w Gminie Zabrze oraz w Urzedzie Miejskim
w Zabrzu, kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do sktadania rocz-
nych informacji o systemie kontroli zarzadczej, w tym z przeprowadzonych kontroli, za rok
poprzedni Naczelnikowi wydziatu nadzorujacego w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

Kontrolowane Przedszkole posiada Zasady (polityke) rachunkowosci, ktére wprowadzone
zostaly z moca obowiazujaca od dnia 01.01.2011 r. (na podstawie zarzadzenia nr 10/2010
Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu zdnia31.12.2010 r.) i zaktualizowane dnia
04.03.2012 r. (zarzadzenie nr 4//2012 Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu). W/w Polityka
rachunkowosci opisuje zasady dotyczace:
e okreslenia roku obrotowego i wehodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;
¢ metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
e sposobu prowadzenia na podstawie dowoddw ksiggowych ksiag rachunkowych, w tym:

— zakladowego planu kont oraz ewidencjonowania zdarzen gospodarczych,

— wykazu zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe oraz dokumentacji systemow prze-

twarzania danych, ich ochrony, przechowywania i udostgpniania.

Zalacznikami do zarzadzenia wprowadzajacego w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu Zasady (poli-
tyke) rachunkowosci sa Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz Instrukcja
inwentaryzacyjna.

Ponadto w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu w kontrolowanym okresie obowigzywaly nastgpujace
regulaminy i procedury wewngtrzne:

e Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu
z dnia 01.01.2009 r.;
e Procedura postgpowania w sytuacji zaistnienia wypadku ucznia w Przedszkolu Nr 46




w Zabrzu przyjeta uchwata Rady Pedagogicznej z dnia 12.01.2009 r.;

e Procedura dokonywania oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych stanowiska
urzednicze w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu (zarzadzenie nr 11/2009 Dyrektora Przedszko-
la Nr 46 w Zabrzu z dnia 31.12.2009 1.);

e Regulamin przyznawania pomocy materialnej na zakup okularow korygujacych dla pra-
cownikéw administracji w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu (obowiazujacy od 01.01.2010 r.);

e Procedura przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow oraz przyjmowa-
nia i rozpatrywania interwencji w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu (zarzadzenie nr 14/2010
Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia 24.10.2010 r.);

e Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci z Przedszkola Nr 46 w Zabrzu
przy ul. Pokoju 37 (zarzadzenie nr 4/2011 r. Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia
31.08.2011 r.);

e Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu
przy ul. Pokoju 37 (zarzadzenie nr 8/2011 Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia
04.11.2011 r.):

— Instrukcja kancelaryjna Przedszkola Nr 46 w Zabrzu (zatacznik nr 1 do zarzadzenia),

— Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Przedszkola Nr 46
w Zabrzu przy ul. Pokoju 37 (zatacznik nr 2 do zarzadzenia),

— Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu (zatacznik nr 3 do za-
rzadzenia);

e Regulamin organizacyjny Przedszkola Nr 46 w Zabrzu (zarzadzenie nr 9/2011 Dyrektora
Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia 31.12.2011 r.);

e Polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych (zarzadzenie nr 11/2011 r. Dyrekto-
ra Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia 31.12.2011 r.):

— Polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych (zatacznik nr 1 do zarzadzenia),
—  Dokumentacja systemu zarzadzania bezpieczefistwem baz danych w Przedszkolu
Nr 46 w Zabrzu (zatacznik nr 2 do zarzadzenia);

e Kodeks Etyczny pracownika Przedszkola Nr 46 w Zabrzu (zarzadzenie nr 13/2012 Dyrek-
tora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia 30.04.2012 r.);

e Polityka antymobbingowa w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu (zarzadzenie nr 12/2012 r. Dy-
rektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia 30.04.2012 r.);

Regulamin pracy Przedszkola Nr 46 w Zabrzu;
e Regulamin premiowania i nagradzania pracownikéw Przedszkola Nr 46 w Zabrzu.

Informacja o zapoznaniu si¢ przez pracownikéw Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z w/w procedu-
rami wewnetrznymi dolaczona jest do akt osobowych lub poszczegoélnych regulacji zgodnie
z zapisem w ich tresci.

W obowiazujacych w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu Regulaminie pracy i Regulaminie pre-
miowania i nagradzania pracownikéw Przedszkola Nr 46 w Zabrzu, Kontrolujacy stwierdzit
niezgodne z aktualnymi przepisami wyzszego rzedu, zapisy dotyczace m.in. terminow wypla-
ty wynagrodzen, wykorzystania urlopu i wyptaty premii (zalaczniki od nr 4 do nr 5). Rowno-
czesnie na podstawie przedstawionych dokumentéw, nie mozna jednoznacznie stwierdzic
kiedy i na podstawie jakiego dokumentu wskazane powyzej regulacje zostaty wprowadzone
do stosowania w kontrolowanym Przedszkolu. Wyjasnienia Dyrektora Przedszkola Nr 46
w Zabrzu zawiera zatacznik nr 6. Kontrolujacy przypomina, iz art. 11 Ponadzakladowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Nie Bedqcych Nauczycielami Zatrudnionych
w Placéwkach Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze z dnia 25 kwietnia 2002 r.
w Zabrzu wraz z Protokolami dodatkowymi nr 1, nr 2 i nr 3 naktada na kierownika kontro-
lowanej jednostki obowiazek okreslenia w regulaminie premiowania zasad podziatu funduszu
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premiowego i przyznawania premii.

Przedszkole Nr 46 w Zabrzu prowadzi rejestr umow, w ktorym w 2012 r. zarejestrowano 11
uméw. Dotyczyly one m.in.: dostaw mediow, dozywiania dzieci przez MOPR, ustug teleko-
munikacyjnych, ustug medycznych z zakresu medycyny pracy, monitorowania obiektu wraz
z interwencja zaldg natychmiastowej reakcji, nieodplatnego uzyczenia pomieszczen
oraz ustugi remontowe;.

Ponadto Kontrolowany prowadzi ksiege drukéw Scistego zarachowania zalozong w dniu
01.09.1997 r., zawierajaca 48 ponumerowanych stron, w ktérej ewidencjonuje si¢ m.in. arku-
sze spisu z natury.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Wg projektu organizacyjnego na rok szkolny 2011/12 Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu zatwier-
dzono 9,54 etatéw nauczycieli oraz 9,75 etatdw administracyjno - obstugowych (w tym 1,75
etatu administracyjnego). Projekt opracowywany byt na 6 oddziatlow dla 150 wychowankow
(w tym 1 oddzial zamiejscowy w Szkole Podstawowej Nr 7 w Zabrzu dla 25 wychowankow).
Zgodnie z aneksem z dnia 12.09.2011 r. przyznano Przedszkolu 9,62 etatéw pedagogicznych
19,76 etatow administracyjno-obstugowych.

Wg projektu organizacyjnego na rok szkolny 2012/13 zatwierdzono Kontrolowanemu nato-
miast 9,58 etatdéw pedagogicznych i 9,76 etatow administracyjno-obstugowych (w tym 1,75
etatu administracyjnego). Na podstawie ztozonego aneksu od 01.09.2012 r. przyznano pla-
cowee 9,63 etatow pedagogicznych. Liczba oddzialow i wychowankéw w stosunku do po-
przedniego okresu nie zmienila sig. W 2012 r. $redniomiesigczne zatrudnienie nauczycieli
w Przedszkolu wyniosto 9,92 etatow, a pracownikéw niebedacych nauczycielami 10,88 eta-
tow (zatacznik nr 7).

W czasie kontroli w Przedszkolu przebywato 150 wychowankéw w 6 oddziatach. Zatrudnio-
nych w pelnym wymiarze czasu pracy byto 9 pedagogéw (w tym 2 posiadalo status nauczy-
ciela kontraktowego, 2 nauczyciela mianowanego i 5 nauczyciela dyplomowanego)
oraz 12 pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych na 8,75 etatach (w tym 2
pracownikéw administracyjnych na 1,75 etatu). Kontrolujacy nie ma uwag do wielkosci za-
trudnienia w kontrolowanym okresie.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw Przedszkola Nr 46 w Zabrzu. Analizy doku-
mentéw dokonano na podstawie teczek osobowych szesciu pracownikéw administracyjno-
obstlugowych zatrudnionych na stanowiskach: glowny ksiegowy, kucharz, referent, konserwa-
tor, pomoc kuchenna i pomoc nauczyciela (wykazanych w czgsci III b poz. nr 2,3,4,6,7,11
zatacznika nr 8) oraz pieciu nauczycieli (wykazanych w czesci III a poz. nr 1,4,5,7,8 zalacz-
nika nr 8). Akta osobowe pracownikéw prowadzone sg zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez praco-
dawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadze-
nia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. nr 62, poz. 286, z pdzn. zm.).

Zatrudnianie nauczycieli w kontrolowanym Przedszkolu prowadzone bylo w oparciu o Karte
Nauczyciela, a ich wynagrodzenia w 2012 r. wyptacane na podstawie Rozporzqdzenia Mini-
stra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimal-
nych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkéw przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od
pracy (Dz. U. z 2005 r. nr 22, poz. 181 z pézn.zm.). Wysoko$¢ minimalnych stawek wynagro-
dzenia zasadniczego od 1 wrzesnia 2011 r. ustalona byla na podstawie Rozporzqdzenia Mini-
stra Edukacji Narodowej z dnia 18 lipca 2011 r. zmieniajqcego rozporzqdzenie w sprawie
wysokoSci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkéw
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przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace
w dniu wolnym od pracy (Dz. U z 2011 r. nr 161 poz. 967). Dla nauczyciela z tytutem magi-
stra i z przygotowaniem pedagogicznym stawki te wynosily:

2 182,00 zt (nauczyciel stazysta),

2 246,00 zI (nauczyciel kontraktowy),

2 550,00 zt (nauczyciel mianowany),

2 995,00 zI (nauczyciel dyplomowany),
a od 1 wrzesnia 2012 r. odpowiednio: 2 265,00 zt, 2 331,00 zI, 2 647,00 zt. oraz 3 109,00 zt —
zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 03 lipca 2012 r. zmieniajq-
cym rozporzadzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego
oraz wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U.z 2012 r. nr 0, poz. 790).
Wynagrodzenia nauczycieli w tym okresie oparte byly takze o Uchwale nr XXXVI/457/09
Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. (z pézn. zm.) w sprawie.: przyjgcia ,, Regu-
laminu okreslajqcego wysoko$¢é oraz szczegblowe warunki przyznawania nauczycielom do-
datkéw: za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy oraz szczegotowe
warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny do-
raznych zastepstw, a takze niekidrych innych skladnikéw wynagrodzenia” w szkolach i pla-
cowkach prowadzonych przez Miasto Zabrze.
Pracownicy niebedacy nauczycielami zatrudnieni sa na podstawie Kodeksu Pracy oraz wyna-
gradzani na podstawie Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Nie
Bedqcych Nauczycielami Zatrudnionych w Placéwkach Oswiatowych Prowadzonych przez
Miasto Zabrze z dnia 25 kwietnia 2002 r. w Zabrzu wraz z Protokotami dodatkowymi nr 1,
nr 2 i nr 3. W okresie objetym kontrola zaszeregowano ich prawidtowo, zgodnie z tabela
stanowisk pracowniczych, wymagan kwalifikacyjnych, kategorii zaszeregowania oraz grup
dodatku funkcyjnego. Nie stwierdzono odstgpstw od ustalen w/w dokumentow.
Oceny prawidtowosci naliczania i wyplaty wynagrodzen dokonano w oparciu o kartoteki wy-
nagrodzen tych samych pracownikow Przedszkola, ktorych akta osobowe poddano wezesniej
analizie, oraz listy ptac za miesigce styczen, luty, maj, wrzesien i pazdziernik 2012 r.
Kontrolujacy w jednym przypadku stwierdzit naliczenie i wyptacenie ,,dodatku za wystuge
lat” w wysokosci niezgodnej z dokumentami poswiadczajacymi staz pracy, zawartymi
w teczee osobowej. Dokumentacja potwierdzajaca w/w nieprawidlowos¢ stanowi zataczniki
od nr 9 do nr 12, natomiast wyjasnienia Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu - zatacznik
nr 13. W wyniku btednie ustalonego ,,dodatku za wystuge lat” w kontrolowanym Przedszkolu
w 2012 r. zanizono wynagrodzenie z tego tytutu pracownikowi obshugi (wykazanemu
w czesei 11 b poz. 3 zatacznika nr 8) o 42,30 zlk.
Ponadto w miesiacu wrzesniu 2012 r. nauczycielowi Przedszkola Nr 46 w Zabrzu (wykaza-
nemu w czesci 111 a poz. 6 zatacznika nr 8) wyptacono zawyzone o 88,40 zI wyréwnanie wy-
nagrodzenia za miesigc sierpien 2012 r. w zwigzku z uzyskaniem przez niego wyzszego po-
ziomu wyksztalcenia. Powyzsza nadplata powstata na skutek blednie przyjgtej do obliczen
podstawy wyréwnania. Zastosowano bowiem, ustalong dla nowo uzyskanych przez pracow-
nika kwalifikacji, stawke zasadnicza obowigzujaca w miesiacu wyplaty wyréwnania
tj. w miesiacu wrzesniu 2012 r. (wg Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
03 lipca 2012 r. zmieniajqcego rozporzqdzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkow przyznawania dodatkéw
do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za pracg w dniu wolnym od pracy
(Dz. U. z 2012 r. nr 0, poz. 790), zamiast prawidlowo przyja¢ — dla nowego poziomu wy-
ksztalcenia i danego stopnia awansu zawodowego — stawke wynagrodzenia zasadniczego
za miesiac, za ktory nalezne byto wyréwnanie tj. za miesigc sierpien 2012 r. (wg Rozporzq-
dzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 lipca 2011 r. zmieniajgcego rozporzqdzenie




w sprawie wysokoSci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych
warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia
za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. Uz 2011 r. nr 161 poz. 967). Dokumentacj¢ w powyz-
szej sprawie stanowia zatgczniki od nr 14 do nr 19, a wyjasnienia Dyrektora Przedszkola
Nr 46 w Zabrzu — zatacznik nr 20.

Kontrolujacy stwierdzil takze, iz w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu w 2012 r. dokonano dwu-
krotnego pomniejszenia dodatku motywacyjnego, dodatku funkcyjnego za opiekuna stazu
oraz dodatku funkcyjnego za wychowawstwo, w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
w pracy (choroba, opieka nad chorym dzieckiem). Zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
okreSlajgcym wysokos¢ oraz szczegélowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkow:
za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego iza warunki pracy oraz szczegolowe warunki
obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw, a takze niektérych innych skltadnikéw wynagrodzenia” w szkolach i placowkach
prowadzonych przez Miasto Zabrze. (Uchwala Nr XXXVI/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu
z dnia 16.02 2009 r. z pézn. zm.) w/w dodatki nie przyshuguja za okres, za ktory nie przystu-
guje wynagrodzenie zasadnicze. Jednakze Kontrolowany, dokonujac ich pomniejszonego
naliczenia za okres nieobecnosci i dodatkowo potracenia automatycznego w programie pla-
cowym QWARK za ten sam okres, doprowadzit do zanizenia w 2012 r. wynagrodzenia dwom
nauczycielom (wykazanym w czesei III a poz. 1 i 7 zatacznika nr 8) w facznej wysokosci
48,92 z1. Ponadto kontrolowana jednostka do podstawy potracenia przyjmowata sktadniki
wynagrodzenia faktycznie wyplacone ,,z dotu” w miesigcu nieobecnosci, a nie nalezne
za dany miesiac, w ktérym powstata nieobecnos¢. Po uwzglednieniu tej nieprawidtowosci
wynagrodzenie wymienionych powyzej pracownikéw zanizono w 2012 r. tacznie o 37,28 zk.
Dokumentacje w powyzszej sprawie stanowia zataczniki od nr 21 do nr 33, a wyjasnienia
Dyrektora Przedszkola Nr 46 Zabrzu — zalacznik nr 34.

Kontrolujacy stwierdzit takze, iz w przypadku pracownika obstugi Przedszkola Nr 46 w Za-
brzu (wykazanego w czesci III b poz. 6 zalacznika nr 8), blednie ustalony zostal termin naby-
cia prawa i wyplaty nagrody jubileuszowej (zataczniki od nr 35 do nr 38). Z dokumentacji
pracowniczej wynika bowiem, iz w/w nabyt prawo do nagrody jubileuszowej w pazdzierniku
2012 r. Swiadczenie to przyznano i wyptacono jednak dopiero w kwietniu 2013 r. Wyjasnie-
nia Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu w tej sprawie zawiera zalgcznik nr 39.

Ponadto ustalono, iz nauczycielowi (wykazanemu w czgsci Il a poz. 3 zalacznika nr 8) za-
trudnionemu w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu od dnia 01.09.2012 r. na podstawie umowy
o prace z dnia 31.08.2012 r., wynagrodzenie za miesiac wrzesien 2012 r. zostalo wyptacone
lacznie z wynagrodzeniem za miesiac pazdziernik 2012 r. w dniu 01.10.2012 r. (zataczniki
od nr 40 do nr 42). Kontrolujacy zwraca uwage, iz zgodnie z art. 39 pkt 2 Ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. z 2006 r. nr 97, poz. 674 z pézn. zm.) "Wy~
nagrodzenie wyplacane jest nauczycielowi miesigcznie z géry w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli pierwszy dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wy-
placane jest w dniu nastepnym”. W zwiazku z tym wskazany powyzej pracownik powinien
otrzymaé wynagrodzenie za miesiac wrzesien 2012 r. dnia 01.09.2012 r. Wyjasnienia Dyrek-
tora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu w tej kwestii zawiera zatacznik nr 43.

W zwiazku ze stwierdzonymi w okresie objetym kontrola przypadkami wyptat wynagrodze-
nia netto dla pracownikéw Przedszkola Nr 46 w Zabrzu w wysokosci znacznie nizsze]
niz wynika to z obowiazujacych przepisow Kodeksu pracy - tj. Dz. U. z 1998 r. nr 21,
poz. 94, z pézn. zm.- (zataczniki od nr 44 do nr 45), Kontrolujacy przypomina o obowigzku
pozostawiania do dyspozycji pracownika tzw. ,.kwoty wolnej od potracen”, takze w przy-
padku potracen dobrowolnych. Wyjasnienia Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu w tej
sprawie zawiera zatacznik nr 46

Innych nieprawidtowosci w wynagradzaniu pracownikéw Przedszkola Nr 46 w Zabrzu
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w kontrolowanym okresie nie stwierdzono. Poza wspomnianymi powyzej pracownicy byli
wynagradzani prawidtowo, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

W toku kontroli sprawdzono rowniez poprawnos¢ naliczania i odprowadzania sktadek ZUS
i podatkéw w miesigcach: styczen, luty, maj, wrzesien i pazdziernik 2012 r. Powyzsze] anali-
zy dokonano w oparciu o deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA, listy ptac oraz wyciagi banko-
we, a takze w przypadku ,,naliczen indywidualnych” — w oparciu o kartoteki wynagrodzen
za 2012 r. pracownikéw, ktérych akta osobowe poddano kontroli. Przepisy Ustawy
z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tj. Dz. U.z 2009 r.
nr 205 poz. 1585 z pdzn. zm.), zobowiazywaty platnika — Przedszkole Nr 46 w Zabrzu -
do obliczania sktadek ZUS w nastepujacej wysokosci:

Rodzaj Skiadka finansowana Skladka finansowana przez Razem
T —— przez pracownika pracodawce
Emerytalne 9,76 % 9,76 % 19,52 %
Rentowe 1,50 % 4,50 % 6,00 %
6,50 % (od 01.02.2012 r.). 8,00 % (od 01.02.2012 r.).

Chorobowe 2,45 % - 2,45 %
Wypadkowe - 0,93 % 0,93 %
Zdrowotne 9,00 % - 9,00 %
Fundusz Pracy - 2,45 % 2,45 %

Kontrolujacy stwierdzil nieprawidlowosci w zakresie naliczania i odprowadzania skiadki
na Fundusz Pracy. Ustalono bowiem, iz w 2012 r. w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu, naliczano
i odprowadzano sktadki na Fundusz Pracy od wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy, pomimo tego, ze pracownicy Ci ztozyli oswiadczenie,
iz nie sa zatrudnieni u innego pracodawcy, a tym samym nie osiagaja minimalnego wynagro-
dzenia za prace. Ponadto ustalono, iz sktadka ta nie zostata odprowadzona od wynagrodzenia
pracownika obstugi, ktory tacznie z zatrudnieniem w innym zakladzie pracy osiagnat wspo-
mniane minimum, pomimo tego, iz nalezalo to uczyni¢. Kontrolujacy, zwraca uwagg, iz pra-
codawcy oraz inne jednostki organizacyjne maja obowigzek optacania skladek na Fundusz
Pracy od kwot stanowiacych podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i ren-
towe, wynoszacych w przeliczeniu na okres miesiaca:

- co najmniej minimalne wynagrodzenie za praceg,

- w przypadku 0os6b w pierwszym roku pracy, co najmniej 80% minimalnego wynagrodzenia,
- w przypadku os6b wykonujacych pracg w okresie odbywania kary pozbawienia wolnosci
lub tymczasowego aresztowania co najmniej 50% minimalnego wynagrodzenia za pracg -

(art. 104 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pra-
cy-Dz. U. z 2008 r. nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.).

Z tytuhu wykazanych powyzej nieprawidtowosci, wydatkowano nienaleznie w 2012 r. w kon-
trolowanym Przedszkolu, kwote 434,85 zl, o czym swiadczy dokumentacja stanowiaca za-
taczniki od nr 47 do nr 64. Wyjasnienia Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu w powyzszej
kwestii zawiera natomiast zatacznik nr 65.

W trakcie kontroli stwierdzono réwniez, iz w 2012 r. w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu,
od $wiadczen przyznawanych pracownikom w ramach dziatalnosci kulturalno oswiatowej
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz od $wiadczen udzielanych w zwiazku
ze wspdtfinansowaniem z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oplat za pobyt dzie-
ci w przedszkolu, nie odprowadzano podatku dochodowego od osob fizycznych. Ponadto




w/w $wiadczenia byly przyznawane pracownikom bez zastosowania tzw. kryterium socjalne-
go tzn. bez uzaleznienia ich wysokosci od sytuacji zyciowej rodzinnej i materialnej osob
ubiegajacych sie o te $wiadczenia, co jest niezgodne z zapisem art.8 pkt 1. Ustawy z dnia 04
marca 1994 r. o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych (tj. Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz.
335, z pézn. zm.). Kontrolujacy zwraca uwagg, iz wskazane powyzej swiadczenia korzystaja
ze zwolnienia od podatku dochodowego od 0sob fizycznych po spetnieniu warunkéw okre-
Slonych w art. 21 ust. 1 pkt 67 Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych (tj. Dz. U. z 2012 r. nr 0 poz. 361). Na podstawie tego przepisu wolna od podatku
jest warto$¢ $wiadczen (rzeczowych 1 pienigznych) otrzymanych przez pracownika
wzwiazku z finansowaniem dzialalnosci socjalnej, o ktérej mowa w przepisach
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, sfinansowanych w catosci ze srodkéw zakla-
dowego funduszu $wiadczen socjalnych lub funduszy zwigzkéw zawodowych, lacznie
do wysokosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 380,00 zt. W trakcie kontroli
stwierdzono takze, iz od przyznanego i wyptaconego jednemu z nauczycieli (na podstawie art.
53 ust. la Karty Nauczyciela -tj. Dz. U. z 2006 r. nr 97, poz. 674 z pézn. zm), $wiadczenia
urlopowego, nie odprowadzono podatku dochodowego od o0séb fizycznych. W przypadku
tego $wiadczenia nie mozna jednak zastosowaé zwolnienia okreslonego w art. 21 ust. 1 pkt 67
uopdof, gdyz nie jest ono przyznawane w ramach dziatalnosci socjalnej, zgodnie z przytacza-
nym wczesniej art. 8. ust 1 Ustawy o ZFSS. Swiadczenie urlopowe bowiem, jak stanowi Kar-
ta Nauczyciela, ustalone jest w odniesieniu do innych przestanek, tj. proporcjonalnie do wy-
miaru czasu pracy i okresu zatrudnienia nauczyciela w danym roku szkolnym. Reasumujac,
w zwigzku z tym, iz wszystkie wykazane powyzej dochody (z wyjatkiem $wiadczenia urlo-
powego), stanowity nadwyzke pomigdzy wyptaconym wczesniej pracownikom $wiadczeniem
,,wczasdéw pod grusza” a kwotg zwolnienia 380,00 zi, a swiadczenie urlopowe podlega w pel-
ni opodatkowaniu, Przedszkole Nr 46 w Zabrzu jako platnik podatku byto zobowigzane do
pobrania i odprowadzenia z tego tytulu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych. Zgodnie
z pisemnymi wyjasnieniami Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu w/w dochoddéw nie ujgto
réwniez w ,,Informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-
117 za 2012 r., cho¢ nalezato to uczyni¢. Dokumentacje¢ dotyczaca powyzszych nieprawidto-
wosci zawierajg zataczniki od nr 66 do nr 75, a wyjasnienia Dyrektora Przedszkola Nr 46
w Zabrzu — zataczniki od nr 76 do nr 78.

Innych btedow w zakresie ustalania i odprowadzania sktadek ZUS i podatkéw nie stwierdzo-
no. Powyzsze zobowigzania regulowane byly terminowo. Stwierdzone w trakcie kontroli nie-
prawidlowosci, dotyczace odprowadzania sktadek na Fundusz Pracy i podatku dochodowego
od os6b fizycznych, majg znikomy stopien szkodliwosci dla finansow publicznych, jednak
w celu zapobiegania podobnym uchybieniom w przysztosci nalezy wzmocni¢ nadzér w tym
zakresie.

Kontroli poddano takze dokumentacj¢ zwigzang z rozliczaniem czasu pracy oraz potwierdza-
niem obecnosci w pracy. W tym celu sprawdzono listy obecnos$ci nauczycieli i pracownikéw
administracyjno-obstugowych oraz ewidencj¢ nieobecnosci w  godzinach stuzbo-
wych. Kontrolujacy nie ma uwag do powyzszej dokumentacji.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Przedszkole Nr 46 w Zabrzu w analizowanym okresie prowadzito gospodarke finansowa,
w oparciu o plany finansowe dochodéw i wydatkow oraz przepisy wymienione w ustaleniach
ogdblnych protokotu, dla nastepujacych rozdziatow klasyfikacji budzetowej:

80104 — Przedszkola

80195 — Pozostata dziatalnos¢
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Plan finansowy i jego realizacje w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu w 2012 r. przedstawia za-

mieszczona ponizej tabela:

Plan Plan Wykonanie
Rozdz § Nazwa paragrafu pierwotny po zmianach planu na
na 31.12.2012 r. | 31.12.2012r.
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 538 781,00 639 422,00 636 341,02
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 44 913,00 38 634,00 38616,11
4110 | Sktadki na ubezpieczenia spoteczne 85 055,00 107 740,00 | 100 094,86
4120 | Sktadki na Fundusz Pracy 13 800,00 17 432,00 15 562,77
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 97,00 1 147,00 1 047,00
4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 97,00 14 060,00 13 198,82
4240 ZakuP pomocy naukowych, dydaktycz- 0.00 89,00 89,00
nych i ksigzek
4260 | Zakup energii 21 841,00 67 841,00| 63 325,77
4270 | Zakup ustug remontowych 970,00 3901,00 3 794,58
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 194,00 1 352,00 935,00
4300 | Zakup ustug pozostatych 4 850,00 27 320,00 24 420,76
4350 | Zakup ustug dostepu do sieci Internet 679,00 0,00 0,00
Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomuni-
4370 |kacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej 582,00 2 683,00 2 251,96
publicznej sieci telefonicznej
4430 | Rozne opfaty i sktadki 485,00 0,00 0,00
4440 | Odpisy na ZFSS 37 380,00 41909,00| 41 909,00
4700 Szkolenia.pracownikév.v nieb@d.ancy‘ch 291,00 0,00 0,00
cztonkami korpusu stuzby cywilnej
80104 Suma 750 015,00 963 530,00 | 941 586,65
| 4440 | Odpisy na ZFSS 0,00 2 402,00 2 402,00
80195 Suma 0,00 2 402,00 2 402,00
Suma koncowa 750 015,00 965 932,00 | 943 988,65

W zatwierdzonym pierwotnie planie finansowym na 2012 r. wigkszo$¢ srodkow stanowity
wynagrodzenia osobowe pracownikow (§ 4010) — 71,84 %, a z dodatkowymi wynagrodze-
niami rocznymi i pochodnymi od wynagrodzen (§ 4010, § 4040, § 4110, § 4120) — 91,01 %.
Planowany odpis na ZFSS (§ 4440) w 2012 r. wyni6st 4,98 % wszystkich planowanych wy-

datkow oraz 6,94 % wynagrodzen osobowych.

W 2012 r. plan wydatkéw w rozdziale podstawowym 80104 , Przedszkola” zwigkszono
0213 515,00 zI (tj. o 28,47 %) na podstawie nastgpujacych zarzadzen Prezydenta Miasta

Zabrze nr:

—334/WBU/2012 z dnia 18.04.2012 r. o kwotg 14 000,00 zt (§ 4260 — 10 000,00 zt, § 4300 —

4 000,00 zb);

—403/WBU/2012 z dnia 22.05.2012 r. o kwotg 25 778,00 zI (§ 4170 - 550,00 zt, § 4210 —
7 000,00 zt, § 4240 — 500,00 zt, § 4260 — 10 000,00 z, § 4270 — 500,00 zt, § 4300 —

6 000,00 zt, § 4370 — 600,00 z1, § 4430 — 628,00 z1);

—520/WBU/2012 z dnia 18.06.2012 r. o kwote 2 431,00 zt (§ 4270);
—539/WBU/2012 z dnia 29.06.2012 r. o kwote 18 600,00 zt (§ 4170 - 500,00 zi, § 4240 —
500,00 zt, § 4260 — 15 000,00 zt, § 4280 — 400,00 z, § 4300 — 2 000,00 zt, § 4370 —

200,00 zt);

—918/WBU/2012 z dnia 18.09.2012 r. o kwote 17 706,00 zt (§ 4210 — 4 000,00 zt, § 4260 —
5 000,00 zt, § 4280 — 906,00 zt, § 4300 — 7 000,00 z1, § 4370 — 800,00 zt );
- 1110/WBU/2012 z dnia 15.11.2012 r. o kwotg 9 500,00 zt (§ 4210 - 500,00 zl, § 4260 —

7 000,00 zt, § 4300 — 2 000,00 z);
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-1161/WBU/2012 z dnia 26.11.2012 r. o kwote 76 000,00 zt (§ 4010 — 51 000,00 z1, § 4110 -
22 000,00 zt, § 4120 — 3 000,00 zt);

—1171/WBU/2012 z dnia 07.12.2012 r. o kwote 10 465,00 zt (§ 4210 — 650,00 zI, § 4260 -
5 500,00 zt, § 4280 — 565,00 zt, § 4300 — 3 500,00 zt, § 4370 — 250,00 z1);

~1213/WBU/2012 z dnia 13.12.2012 r. o kwote 6 040,00 zt (§ 4260 — 5 000,00 zi, § 4300 —
1 000,00 zt, § 4370 — 40,00 zb);

- 1230/WBU/2012 z dnia 18.12.2012 r. o kwote 4 500,00 zt (§ 4010);

- 1242/WBU/2012 z dnia 21.12.2012 r. o kwote 28 495,00 z1 (§ 4010);

Ponadto pierwotny plan finansowy Przedszkola Nr 46 w Zabrzu zwigkszono w 2012 r. o kwo-

te 2 402,00 zI w rozdziale 80195 ,,Pozostata dziatalnos¢” w § 4440 ,,0dpis na ZFSS”.

Budzet w 2012 r. zrealizowano zgodnie z planem. Najwigcej srodkéw przeznaczono na wy-
nagrodzenia osobowe pracownikow (§ 4010) — 636 341,02 zl, co stanowi 67,41 % catosci
wykonanego budzetu, a z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym i pochodnymi od wynagro-
dzen (§ 4010, § 4040, § 4110, § 4120) — 790 614,76 zi tj. 83,75 % calosci zrealizowanych
wydatkow. Odpis na ZFSS (§ 4440) wyniost 4,69 % calosci wykonanego budzetu
oraz 6,96 % wynagrodzen osobowych. W kontrolowanym okresie na zakup energii prze-
znaczono (§ 4260) - 6,71 %, na zakup ushug pozostatych (§ 4300) — 2,59 %, a na zakup ma-
teriatow i wyposazenia (§ 4270) — 1,40% wszystkich wydatkowanych srodkow.

Przedszkole Nr 46 w Zabrzu w 2012 r. otrzymato z Urzedu Miejskiego w Zabrzu na realiza-
cje planu finansowego srodki finansowe w wysokosci 965 931,33 zi (zalacznik nr 79). Nie-
wykorzystana do konca roku kwote 21 942,68 zl przelano na rachunek bankowy Miasta Za-
brze dnia 31 grudnia 2012 r. (zalacznik nr 80).

Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (bez rozdziatu 80195) do konca 2012 r.
zaplanowano w wysokosci 41 909,00 zI i wykonano go w kwocie 41 909,00 zi
tj. w 100,00 %. Sredniomiesigczne zatrudnienie nauczycieli w 2012 r. wyniosto 9,92 etatow,
a pozostatych pracownikéw — 10,88 etatow. Ponadto opieka socjalng Przedszkola objetych
bylo 7 emerytéw niebedacych nauczycielami (zatacznik nr 7). Do 31 maja 2012 r. na rachu-
nek bankowy ZFSS przelano 75,00 % planowanego odpisu. Uwag do naliczania i wykonania
odpisu na ZFSS w 2012 r. kontrolujacy nie wnosi.

Przedszkole Nr 46 w Zabrzu w analizowanym okresie gromadzilo dochody na wydzielonym
rachunku na podstawie Uchwaly nr LX/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 08 listopada
2010 r. w sprawie okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadzq dochody
na wydzielonym rachunku, okreslenia Zrédet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu i trybu sporzqdzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych,
dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania (do 31 marca 2012 r.) oraz Uchwaly
nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie okreslenia oswia-
towych jednostek budzetowych, ktére gromadzq dochody na wydzielonym rachunku, okresle-
nia zrédet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzqdzania planu
finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, dokonywania zmian w tym planie
oraz ich zatwierdzania (od 01 kwietnia 2012 r.).

Najwiekszg cze$¢ dochodow Przedszkola w 2012 r. stanowity wptywy z ustug, na ktére zto-

zyly sie:

e wplywy za zywienie dzieci — 112 255,48 zl,

e wplywy zwiazane z pobytem dziecka w przedszkolu ponad podstawg programowsa wycho-
wania przedszkolnego (do 31.03.2012 r.) — 26 678,07 zi.

Ponadto jednostka w 2012 r. uzyskata wptywy z tytutu wynajmu sal zaj¢¢:
' N




e Centrum Edukacji ATUT z Czestochowy - w wysokosci 424,62 zi,

e firmie ,KATAGURAMA” S. Laskowski z Gliwic - w wysokosci 1 110,69 z1,

oraz z tytulu ,refundacji” wydatkow zwiazanych z prowadzeniem obstugi ksiegowe;j
na podstawie porozumienia zawartego pomigdzy Przedszkolem Nr 14 w Zabrzu i Przedszko-
lem Nr 46 w Zabrzu — w wysokosci 900,00 zl.

Kontrolowane Przedszkole w badanym okresie otrzymato réwniez od towarzystwa ubezpie-
czeniowego odszkodowanie w wysokosci 1 962,66 zt w zwiazku z zalaniem pomieszczen
budynku Przedszkola.

Odsetki bankowe w analizowanym okresie wyniosty 466,66 zi.

Dochody Kontrolowanego na wydzielonym rachunku w 2012 r. przedstawialy si¢ naste pUjaco:
Pl Plan Wykonanie
an :
§ Dochody pierwotny po zmianach na na

31.12.2012 r. | 31.12.2012 .
BO 3 000,00 186,00 186,50
0750 | Dochody z najmu i dzierzawy 1 800,00 2 200,00 2 435,31
0830 | Wptywy z usthug 215 000,00 139 270,00 138 933,55
0920 Pozostate odsetki 0,00 450,00 466,66
0970 Wptywy z roznych dochodow 0,00 1 963,00 1 962,66
Razem 219 800,00 144 069,00 | 143 984,68

Dochody gromadzone na wydzielonym rachunku przeznaczono w 2012 r. na potrzeby zwia-

zane z funkcjonowaniem Przedszkola, a w szczego6lnosci na:

e wynagrodzenie bezosobowe (§ 4170) — w wysokosci 1 250,00 zt (umowa o dzieto — okre-
sowy przeglad elektryczny);

e zakup materiatéw i wyposazenia (§ 4210) — w wysokosci 16 913,20 zl, w tym na: wyposa-
zenie — 6 473,14 zt, $rodki czystosci - 3 607,35 zt, materialy do instalacji monitoringu -
3 246,15 zt, prenumerate czasopism — 1 318,35 zi, materialy dla konserwatora - 1 000,00 zt,
wodg do picia dla pracownikéw — 789,05 zt, materialy biurowe — 419,76 zt i abonament ra-
diowy — 59,40 zl;

e zakup srodkéw zywnoscei (§ 4220) — w wysokosci 112 255,48 zi;

e zakup pomocy dydaktycznych (§ 4240) — w wysokosci 651,86 zl;

e zakup energii (§ 4260) — w wysokosci 1 715,13 zl, w tym na zakup: energii elektrycznej —
945,61 z1, gazu - 411,44 zt i wody — 358,08 zi;

e zakup ustug zdrowotnych (§ 4280) — w wysokosci 175,00 zt (okresowe badania lekarskie
pracownikow);

o zakup ushug pozostatych (§ 4300) — w wysokosci 7 493,65 zl, w tym m.in. na: wynajem sali
— 1 632,00 zt, ustuge archiwizacji — 740,00 zi, wywoz nieczystosci — 702,90 zi, organizacj¢
balu dla dzieci — 499,00 zt, odprowadzenie $ciekow — 476,95 zt, ustugi BHP — 430,50 z4,
wynajem mat — 362,39 zl, regeneracje gasnic — 393,60 zt, ustuge monitoringu — 270,60 zt
oraz abonament BIP — 258,30 zk;

e zakup ustug telefonii stacjonarnej (§ 4370) — w wysokosci 582,00 zk;

e ubezpieczenie majatkowe (§ 4430) — 1 598,00 zk.

Szczegbtowo dochody i wydatki Kontrolowanego na wydzielonym rachunku dochodéw

i wydatkow nimi finansowanych w2012 r. w podziale na poszczegolne zrodia okreslone

w Uchwale Rady Miejskiej w Zabrzu przedstawiajg zataczniki od nr 81 do nr 84. Zdaniem

kontrolujacego przeznaczenie przez Przedszkole Nr 46 w Zabrzu ,,dochodéw z tytutu odszko-

dowan i wplat za utracone mienie bedace w zarzadzie albo w uzytkowaniu oswiatowej jed-
nostki budzetowej wraz z odsetkami” na zakup energii elektrycznej, gazu, wody oraz na opfa-
cenie ubezpieczenia majatku, a takze wydatkowanie dochodéw z tytutu ,,opfat za wynajem
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pomieszczen, bedacych w dyspozycji oswiatowej jednostki budzetowej wraz z odsetkami”
na ubezpieczenie majatku oraz optacenie przegladu elektrycznego, jest niezgodne z obowia-
zujaca w tym zakresie Uchwatg nr LX/792/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 08.11.2010 r.
i Uchwatg nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12.03.2012 r. Kontrolujacy przy-
pomina o obowiazku przestrzegania w/w przepisow przez Dyrektora kontrolowanego Przed-
szkola. Wyjasnienia Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu w powyzszej sprawie stanowia
zalgczniki od nr 85 do nr 86.

Wydatki Przedszkola Nr 46 w Zabrzu na wydzielonym rachunku dochodéw i wydatkéw nimi
finansowanych w 2012 r. przedstawia ponizsza tabela:

. Plan Pl?n Wykonanie
§ Windatki pierwotny n:glszlaznoalczhr na 31.12.2012 r.
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 1 800,00 1250,00 1250,00
4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 18 300,00 16 916,00 16 913,20
4220 | Zakup srodkéw zywnosci 110 000,00 113 100,00 112 255,48
4240 Zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksiazek 1 600,00 652,00 651,86
4260 | Zakup energii 57 100,00 1716,00 1 715,13
4270 | Zakup ustug remontowych 2 000,00 0,00 0,00
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 1 000,00 175,00 175,00
4300 | Zakup ushug pozostatych 18 420,00 7 894,00 7 493,65
4350 | Zakup ustug dostepu do sieci Internet 1 080,00 0,00 0,00
Optaty z tytutu zakupu ustug telekomu-
4370 |nikacyjnych $wiadczonych w stacjonar-
nej publicznej sieci telefonicznej 2 800,00 582,00 582,00
4410 |Podroze stuzbowe krajowe 1 100,00 0,00 0,00
4430 |Roézne oplaty i sktadki 1 600,00 1 598,00 1 598,00
4700 Szkolenia pracownikdéw niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej 0,00 0,00 0,00
Whptata do budzetu pozostatych. sSrodkow
2400 |finansowych gromadzonych. na wydzie-
lonym rachunku jednostki budzetowej 0,00 186,00 1323,48
BZ 3 000,00 0,00 26,88
Suma 219 800,00 144 069,00 143 984,68

Niewydatkowane w 2012 r. dochody zgromadzone na wydzielonym rachunku dochodéw
i wydatkéw nimi finansowanych w wysokosci 1 163,86 zl jednostka zwrécita na rachunek
bankowy Urzedu Miejskiego w Zabrzu w dniu 31.12.2012 r. — kwotg 1 136,98 zt (zatacznik
nr 87) oraz w dniu 02.01.2013 r. — kwote 26,88 zl (zalacznik nr 88).

Zgodnie z zapisem w Zasadach (Polityce) rachunkowosci (zarzadzenie Dyrektora Przedszko-

la Nr 46 nr 10/2010 z dnia 31.12.2010 r.) ksiegi rachunkowe Przedszkola Nr 46 w Zabrzu

prowadzi si¢ w siedzibie jednostki tj. w Przedszkolu Nr 46 przy ul. Pokoju 37 w Zabrzu.

Do tego celu wykorzystywany jest program ksiggowy ,,QWANT” w wersji 38,00 firmy QNT

Systemy Informatyczne Sp. z o. o (nr licencji 51140). Oprécz wymienionego do stosowania

w pracach w ksiegowosci zatwierdzono, na podstawie obowiazujacej w Przedszkolu Polityki

rachunkowosci, nastepujace programy komputerowe:

e program ptacowy ,,QWARK” wersja 38.00 - firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0
(nr licencji 62409);

e program ,,Platnik” wersja 8.01.001A;

e Windows XP (nr licencji 76445-OEM-0043043-89375);

Ochrona ksiag rachunkowych, prowadzonych przy uzyciu komputera w Przedszkolu Nr 46
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w Zabrzu, polega na zabezpieczeniu programéw komputerowych hastami, stosowaniu opro-
gramowania antywirusowego oraz na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw
danych zapisanych na nosnikach magnetycznych

Ksiegi rachunkowe w kontrolowanym Przedszkolu prowadzone sa zgodnie z Ustawg o ra-

chunkowosci tzn. sa:

e trwale oznaczone nazwa Przedszkola Nr 46 w Zabrzu, nazwa danego rodzaju ksiggi rachun-
kowej oraz nazwa programu przetwarzania,

e wyraznie oznaczone co do roku obrotowego i daty sporzadzenia,

e przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

e na biezaco drukowane z programu ksiggowego Qwant.

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia dowodéw ksiegowych, dotyczacych operacji gospodar-

czych Przedszkola w wybranych okresach tj.:

e za okres od stycznia 2012 r. do kwietnia 2012 r.- dla rejestru wydzielonego rachunku do-
chodéw i wydatkéw nimi finansowanych (dowody ksiggowe od nr 0 do nr 187),

e za okres od wrzesnia 2012 r. do grudnia 2012 r. - dla rejestru podstawowego (dowody ksig-
gowe od nr 275 do nr 507),

e za okres od stycznia 2012 r. do grudnia 2012 r. — dla rejestru Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (dowody ksiggowe od nr 0 do nr 78).

Podczas kontroli w/w dokumentacji Kontrolujacy stwierdzil, iz ksiggi rachunkowe Zaktado-
wego Funduszu Swiadczen Socjalnych Przedszkola Nr 46 w Zabrzu prowadzone sg przez
zatrudnionego w jednostce referenta wylacznie w wersji papierowej. Natomiast zgodnie z za-
pisem w obowiazujacych w kontrolowanym Przedszkolu Zasadach (polityce) rachunkowosci
(zarzadzenie Dyrektora Przedszkola Nr 46 nr 10/2010 z dnia 31.12.2010 r.) ksiggi te powinny
byé prowadzone systemem komputerowym w programie finansowo-ksiggowym QWANT.
Obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie rachunkowosci Przedszkola, Dyrektor jednostki
powierzyt za$ glownej ksiggowej, ktora na tej podstawie jest zobowiazana do prowadzenia
ksigg rachunkowych, takze ZFSS. Dokumentacja dotyczaca powyzszych kwestii stanowi za-
laczniki od nr 89 do nr 93, a wyjasnienia Dyrektora kontrolowanej jednostki - zatacznik nr 94.
Kontrolujacy stwierdzil takze, iz w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu, zewngtrzne dowody ksig-
gowe (np. faktury itp.) ujmowane byty w 2012 r. w ksiggach rachunkowych dopiero pod data
dokonania wydatku (brak rozdzielenia momentu powstania kosztu, zobowiazania i wydatku)
— zataczniki od nr 95 do nr 96. Pisemne wyjasnienia Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu
w powyzszej kwestii zawiera zatacznik nr 97. Kontrolujacy zwraca uwagg, iz w ,.ksiegach
rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagniete, przypadajace na jej rzecz przycho-
dy i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaplaty” a takze ,,do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawcze-
go nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie spra-
wozdawezym. (art. 6 i art. 20 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
22009 r. nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.). Powyzsze zapisy wskazuja wigc na koniecznos¢ roz-
dzielenia momentu powstania kosztu, zobowigzania i wydatku.

Kontrolujacy zwrdcit rowniez uwagg, iz w kontrolowanej placowce na zewngtrznych dowo-
dach ksiegowych (np. faktury itp.) brak jest opisu merytorycznego okreslajacego wydatek,
a sprawdzenia pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym dokonuje referent.
Ponadto na dokumentach ,,wniosek o zaliczke” brakuje okreslenia terminu rozliczenia zalicz-
ki oraz zatwierdzenia dokonanego przez Dyrektora, ktory po$wiadcza jedynie sprawdzenie
takiego dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym. Rowniez dowody
rozliczenie zaliczki” zawierajg bledy formalne. Sg to np. brak dat okreslajacych dzien rozli-




czenia, sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenia dokumen-
tu, a takze brak podpisu poswiadczajacego sprawdzenie dokumentacji pod wzglgdem meryto-
rycznym. Dokumentacje w powyzszej sprawie stanowia zataczniki od nr 99 do nr 101. W jed-
nym przypadku stwierdzono rowniez zatwierdzenie wystawionej przez kontrolowane Przed-
szkole noty ksiggowej, przez osob¢ zatrudniong na stanowisku sekretarki, ktora byta nieupo-
wazniona do tego typu czynnosci (zalacznik od nr 102 do nr 104). W zwiazku z tym, iz po-
wyzsze dziatania Kontrolowanego sa niezgodne z obowiazujaca w Przedszkolu Nr 46 w Za-
brzu Instrukcjq obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych (zatacznik nr 2 do zarzadzenia
nr 10/2010 Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia 31.12.2010 r. w sprawie Zasad (po-
lityki) rachunkowosci) nalezy wzmocni¢ nadzér w tym zakresie. Wyjasnienia Dyrektora

Przedszkola Nr 46 w Zabrzu dotyczace powyzszych kwestii zawierajg zataczniki od nr 105

do nr 106.

Ponadto w trakcie kontroli stwierdzono rowniez przypadki niewlasciwie zastosowanej klasy-

fikacji budzetowej wydatkoéw Przedszkola Nr 46 w Zabrzu. Dokumentacja dotyczaca powyz-

szego zagadnienia stanowi zataczniki od nr 107 do nr 119, natomiast wyjasnienia Dyrektora

Przedszkola Nr 46 — zatacznik nr 121. Zdaniem kontrolujacego, zgodnie z obowigzujacym

Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfi-

kacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrddel

zagranicznych (Dz. U. nr 38, poz. 207 z pézn. zm.). whasciwa klasyfikacja budzetowa wyka-
zanych ponizej wydatkdéw, powinna przedstawiaé si¢ nastepujgco:

e wydatki na zakup materiatow remontowych (zaklasyfikowane przez Kontrolowanego
w § 4270 ,,Zakup ustug remontowych”) - § 4210 ,,Zakup materialow i wyposazenia”;

e wydatki na optacenie abonamentu RTV (zaklasyfikowane przez Kontrolowanego w § 4210
,,Zakup materiatéw i wyposazenia”) - § 4300 ,,Zakup ushug pozostatych”;

e wydatki na zakup ustug telefonii komoérkowej (zaklasyfikowane przez Kontrolowanego
w § 4370 ,,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej
publicznej sieci telefonicznej) - § 4360 ,,Oplaty z tytuhu zakupu ushug telekomunikacyjnych
$wiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej”;

e wydatki na naprawe mebli (zaklasyfikowane przez Kontrolowanego w § 4300 ,,Zakup ustug
pozostatych”) - § 4270 ,,Zakup ustug remontowych”;

e wydatki dotyczace zwrotu za media (np. za energig elektryczng i wodg) - zgodnie z umowsg
nieodplatnego uzyczenia zawartg ze Szkotg Podstawowa Nr 7 w Zabrzu (zaklasyfikowane
przez Kontrolowanego w § 4300 ,,Zakup ushug pozostatych™ ) - § 4260 ,,Zakup energii”;

e wydatki na zakup wody do picia dla pracownikow (zaklasyfikowane przez Kontrolowanego
w § 4210 ,,Zakup materiatow i wyposazenia”) - § 3020 ,,Wydatki osobowe niezaliczone
do wynagrodzen”.

Ponadto ujawniono iz, wydatek na zakup wody do picia dla pracownikéw, potwierdzony Fak-

tura Vat nr 32/1/2/040071 z dnia 31.07.2012 r. zostat zaklasyfikowany w Przedszkolu Nr 46

w Zabrzu w § 4210 ,,Zakup materialow i wyposazenia”, natomiast faktyczne zaewidencjono-

wany w programie ksiegowym ,,QWANT” w § 4270 ,,Zakup ustug remontowych” (zalaczniki

od nr 119 do nr 120). Kontrolujacy, zwraca uwagg na istotnos¢ prawidtowej klasyfikacji bu-
dzetowej wydatkéw, szczegdlnie dla wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan budzeto-
wych. Nalezy wiec wzmocni¢ kontrolg wewnetrzna w tym zakresie.

W kontrolowanym Przedszkolu rozliczanie zaliczek pracowniczych w 2012 r. odbywato si¢

na podstawie rachunkéw lub faktur zakupu dotaczonych do druku ,,rozliczenie zaliczki”. Po-

zostate saldo dodatnie (zobowiazanie) lub ujemne (naleznos¢) doliczane byto do nastgpnej
zaliczki i uwzgledniane przy jej rozliczeniu. W wielu przypadkach doprowadzito to m.in.
do niezgodno$ci pomiedzy kwotg udzielonej zaliczki (widniejaca na dokumencie ,,wniosek

o zaliczke), a kwota zaliczki podlegajaca faktycznie rozliczeniu (wykazang w polu ,,zaliczka”

na druku ,,rozliczenie zaliczki”). Ponadto w zwigzku, z tym, iz w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu
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nie prowadzi si¢ obrotu gotéwkowego w sensie dostownym (konto ksiggowe »kasa”), w opi-
nii Kontrolujacego, kwoty ,,do zwrotu” powstate z tytutu rozliczenia zaliczki powinny by¢
odprowadzane na rachunek bankowy Przedszkola, a kwoty ,.do wyptaty” — wpierw pobrane
z rachunku bankowego, a nastepnie wyptacone pracownikowi. Dokumentacja dotyczaca tego
zagadnienia stanowi zataczniki od nr 122 do nr 128, natomiast pisemne wyjasnienie Dyrekto-
ra Przedszkola Nr 46 w Zabrzu - zalacznik nr 129.

Kolejna uwaga Kontrolujacego dotyczy ewidencjonowania i rozliczania, okreslonych na pod-
stawie porozumienia zawartego w dniu 31.12.2010 pomigdzy Przedszkolem Nr 14 w Zabrzu
i Przedszkolem Nr 46, wptywow za tzw. ,,obstuge ksiggowa”. Ustalono bowiem, iz w niekt6-
rych przypadkach w 2012 r. Kontrolowana jednostka przyjmowala je na podstawowy rachu-
nek bankowy (ewidencjonujac jako zmniejszenie wydatkéw w § 4300 ,,zakup ustug pozosta-
lych™), a w innych - na rachunek bankowy wydzielonego rachunku i wydatkéw nimi finanso-
wanych (ewidencjonujac je jako ,,pozostate przychody operacyjne” i klasyfikujac w § 0750
,,dochody z najmu i dzierzawy”). Zdaniem Kontrolujacego wskazane powyzej postgpowanie
nalezy uzna¢ za niewtasciwe. W praktyce Przedszkole Nr 46 w Zabrzu — prowadzace ,,wspOl-
ng obshuga ksiegowa” jednostek, ktore zawarly porozumienie - dokonywato wydatkow zwia-
zanych z utrzymaniem biura ksiegowego (np. dotyczacych zakupu artykuléw papierniczo-
biurowych, uzytkowania sprzetu, utrzymania czystosci, dostgpu do internetu i telefonii stacjo-
narnej itp) ze swojego podstawowego rachunku bankowego. Uzyskane na podstawie wskaza-
nego powyzej porozumienia, wptywy od Przedszkola Nr 14 w Zabrzu, stanowig wigc refun-
dacje wydatkéw poniesionych wczesniej przez Przedszkole Nr 46 w Zabrzu. W zwiazku
z powyzszym wszystkie uzyskane w 2012 r. z tego tytutu zwroty wydatkow dokonane w tym
samym roku budzetowym powinny by¢ przyjmowane na rachunek budzetu jednostki (konto
wydatkéw) i stanowi¢ zmniejszenie wykonania tych wydatkéw w tym roku budzetowym,
zgodnie z zapisem § 12 Uchwaly nr XVIII/225/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia
29.12.2011 r. w sprawie budzetu Miasta Zabrze na 2012 r. Kontrolujacy dodatkowo zwraca
uwage na poprawnos¢ klasyfikacji budzetowej w odniesieniu do refundacji kazdego rodzaju
wydatku. Dokumentacja dotyczaca powyzszego zagadnienia stanowi zalgczniki od nr 130
do nr 135, a wyjasnienia Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu - zatacznik nr 136.

Ponadto w trakcie kontroli dokumentacji ksiegowej ujawniono jeden przypadek nieterminowo
oplaconej faktury (zalaczniki od nr 137 do nr 138). Przedszkola nie obcigzono odsetkami
z tego tytutu. Zaleca si¢ wzmocnienie w jednostce nadzoru w zakresie terminowej realizacji
zobowiazan. Wyjasnienia Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu i pozostata dokumentacje
dotyczaca tej kwestii stanowig zataczniki od nr 139 do nr 142.

Kontrolujacy nie stwierdzit innych nieprawidlowosci w zakresie prowadzenia ewidencji
i sprawozdawczosci. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa sprawdzalnie i na biezaco, a dowody
ksiggowe sa numerowane i przechowywane chronologicznie w segregatorach. Dokumentacja
ksiegowa przechowywana jest w ksiggowosci, w sposéb chronigcy przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

4. Remonty, inwestycje

W kontrolowanym okresie w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu przeprowadzono jedno zadanie
inwestycyjne — pn. ,,Termomodernizacja budynku wraz z modernizacja wewnetrznej instalacji
centralnego ogrzewania dla Przedszkola Nr 46 przy ul. Pokoju 37 w Zabrzu”. Zamawiajgcym
i Inwestorem byto Miasto Zabrze z siedziba wladz w Urzgdzie Miejskim w Zabrzu, a wyko-
nawca - Spotdzielnia Rzemieslnicza ,,Wielobranzowa” z siedziba w Tarnowskich Goérach
(umowa nr CRU/1236/2012 z dnia 15.05.2012 r. wraz z Aneksem nr 1 z dnia 20.07.2012 r.).
Nadzér inwestorski sprawowata natomiast Firma Budowlana ,,AKANT” z Katowic (umowa
nr CRU/1237/2012 z dnia 15.05.2012 r.). Prace rozpoczgto dnia 28.05.2012 r. a odebrano
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w dniu 28.11.2012 r. na podstawie protokotu odbioru koncowego (podpisanego przez przed-
stawicieli inwestora, wykonawcy, inspektorow nadzoru oraz Dyrektora Przedszkola Nr 46
w Zabrzu.), w ktorym potwierdzono wykonanie rob6t zgodnie z dokumentacja projektowa,
oferta, umowa oraz obowigzujacymi przepisami i normami, a takze udzielono 5-cio letniej
gwarancji na wykonany zakres robot, zabudowane urzadzenia i materialy. Przyjecie Srodka
trwalego przez Inwestora nastapito na podstawie dowodu OT nr 324/WI/2012 z dnia
17.01.2013 r., a przekazanie go Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu na podstawie protokolu zdaw-
czo-odbiorczego nr 261/W1/2013 z dnia 17.01.2013 r. na kwote 590 991,86 zl. Dokumentacja
dotyczaca powyzszego zagadnienia stanowi zataczniki od nr 143 do nr 145 .

Ponadto Kontrolowane Przedszkole w dniach od 27.08.2012 r. do 30.08.2012 r. zrealizowato
remont polegajacy na ,,wykonaniu wentylacji w sanitariatach z iloscig kabin wigksza niz jed-
na” po decyzji Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Gliwicach. Na podsta-
wie zarzadzenia Prezydenta Miasta Zabrze nr 520/WBU/2012 z dnia 18.06.2012 r. przyznano
placéwce $rodki na ten cel w wysokosci 2 431,00 zt. Z wykonawca — firma handlowo-
ustugowa z Siemionia - w dniu 27.08.2012 r. zawarto umowe nr 1/2012. Nadzo6r nad robotami
przewidzianymi w umowie prowadzila firma zewngtrzna z Gliwic. Prace odebrano protoko-
larnie w dniu 31.08.2012 r. oceniajac jakos¢ roboét 1 uzytych materiatow jako dobre. Za wyko-
nang ushuge zapltacono kwote 2 307,33 zt w dniu 10.09.2012 r., na podstawie Faktury Vat
nr 66/08/2012 z dnia 31.08.2012 r. (zalacznik od nr 146 do nr 147), a za nadzér inwestorski
kwote 123,00 zt w dniu 21.09.2012 r. na podstawie Faktury VAT 119/2012 r. z dnia
07.09.2012 r. (zatacznik od nr 148 do nr 149), rozliczajac w ten sposéb srodki finansowe
otrzymane z Urzedu Miejskiego w Zabrzu.

W kontrolowanym okresie w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu nie obowigzywaty zadne regulacje
wewnetrzne dotyczace dokonywania zakupdw, dostaw, ustug i remontéw biezacych, ktérych
wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14 000 EURO. Zgodnie z pisem-
nymi wyjasnieniami Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu (zalacznik nr 150), powyzsza
procedura powinna zosta¢ wprowadzona w placowce do dnia 15.08.2013 r. W 2012 r.
Przedszkole Nr 46 w Zabrzu zaméwien o wartosci powyzej 14 000 EURO nie udzielato.

5. Gospodarowanie mieniem

W Kontrolowanym Przedszkolu zgodnie z obowiazujacymi Zasadami (politykq) rachunkowo-

sci (zarzadzenie nr 10/2010 Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia 31.12.2010 r.

z p6zn. zm.) srodki trwale ewidencjonuje si¢ w nastepujacy sposob:

e $rodki trwate o wartosci poczatkowej do 3 500,00 zi, okreslone w zarzadzeniu nr 6/2010
Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia 14.12.2010 r. w sprawie ewidencjonowania
skladnikow majqtkowych (tj. :

— $rodki trwate o wartosci przekraczajacej 1 500,00 zt,

— sprzet komputerowy,

— sprzet RTV,

— wartosciowy sprzet muzyczny,

— inne maszyny i urzadzenia posiadajace cechy indywidualne

oraz $rodki trwate okreslone w § 6 pkt 3 Rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lip-
ca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzq-
dowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jed-
nostek budzetowych majqgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. nr 128, poz. 861 z pézn. zm.), zalicza si¢ do tzw. pozostatych srodkéw trwatych,
dla ktorych prowadzi si¢ ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa i umarza jednorazowo w mie-
sigcu wydania do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki;




e $rodki trwale nie zaliczane do pozostatych s$rodkéw trwatych o wartosci powyzej
3 500,00 zt (tzw. podstawowe $rodki trwate) — ewidencjonuje si¢ ilosciowo — wartosciowo
i umarza zgodnie z planem amortyzacji;

e inne $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowe;.

Na majatek Kontrolowanego w dniu 01.01.2012 r. (zatgczniki od nr 151 do nr 153) sktadaty

sig:

1/ Podstawowe $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 o wartosci 1203 465,10 zl,
wtym: budynek — 631 094,53 zi, grunty — 557 954,00 zl, sprzet komputerowy -—
8 682,57z} oraz pozostate urzadzenia, przyrzady i wyposazenie (zmywarka do naczyn) —
5 734,00 7t ;

2/ Pozostate $rodki trwale ewidencjonowane na koncie 013 o tacznej wartosci 51 649,47 zl,
w tym: narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie — 34 807,88 zt, sprzg¢t kompute-
rowy — 9 098,94 zt, kserokopiarki — 7 243,40 zl, urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne -
488,00 z1 oraz instrumenty muzyczne — 11,25 zl;

3/ Ksiegozbior (konto 014) o wartosci 1 719,43 zk;

4/ Wartosci niematerialne i prawne (konto 020) o wartosci 4 243,56 zl.

Stan majatku Przedszkola na dzien 31 grudnia 2012 r. (zalaczniki od nr 151 do nr 152 i za-

tacznik nr 154) przedstawial si¢ nastgpujaco:

1/ konto 011 — 2 387 576,43 zl, w tym: budynek — 1 815 205,86 zl, grunty — 557 954,00 zt
sprzet komputerowy — 8 682,57 zt oraz pozostale urzadzenia, przyrzady i wyposazenie
(zmywarka do naczyn)— 5 734,00 zi;

2/ konto 013 — 62 120,78 zl, w tym: narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie —
44 779,19 z1, sprzet komputerowy — 9 598,94 zt, kserokopiarki — 7 243,40 zl, urzadzenia
alarmowe i sygnalizacyjne - 488,00 zt oraz instrumenty muzyczne — 11,25 zk;

3/ konto 014 — 1 719,43 zl;

4/ konto 020 — 4 652,78 zl.

Srodki trwate Kontrolowanego ewidencjonowane sg w trzech ksiegach inwentarzowych.

Pierwsza z nich zalozona dnia 28.12.2010 r., opieczetowana, zawierajaca 119 ponumerowa-

nych stron, dotyczy $rodkéw trwalych ewidencjonowanych wylacznie ilosciowo w grupie 8.

Druga ksiega réwniez zatozona 28.12.2010 r., opieczgtowana i zawierajaca 116 ponumero-

wanych stron, obejmuje pozostale srodki trwale (konto 013), podzielone na grupy 4,5,6,8.

Podstawowe $rodki trwate (konto 011) ujmowane sg natomiast w trzeciej ksiedze, zatozone;j

dnia 28.12.2010 r., opieczetowanej i zawierajacej 31 ponumerowane strony. Kontrolujacy

w kilku przypadkach stwierdzit niezgodnos$¢ klasyfikacji srodkow trwatych z obowiazujacym

w tym zakresie Rozporzqdzeniem Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasy-

fikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. nr 242, poz. 1622) oraz z obowiazujacymi w kontrolowa-

nym Przedszkolu regulacjami w zakresie ewidencjonowania Srodkoéw trwatych, przytoczo-

nych na wstepie niniejszego rozdzialu (zalaczniki od nr 155 do nr 158).

Ponadto stwierdzono, iz faktyczny stan ewidencyjny tzw. podstawowych srodkéw trwatych,

wynikajacy z ksiegi inwentarzowej i stan ksiegowy konta 011 ,$rodki trwate”, ustalone

na dzien 31.12.2012 r. sa niezgodne (zatacznik nr 151 i zatgcznik nr 154). Roéznica w kwocie

639 777,10 zl wynika z dwukrotnego ujecia w ksiggach rachunkowych w 2011 r. 1 2012 r.

wartosci sprzetu komputerowego, otrzymanego z Urzgdu Miejskiego w Zabrzu (zataczniki

od nr 159 nr 160) oraz blednie oszacowanej i zaewidencjonowanej przez Przedszkole Nr 46

w Zabrzu wartosci budynku, w zwiazku z decyzja nr ZN-11.6844.20.2011.KK z dnia

28.07.2011 r. o ustanowieniu trwalego zarzadu (zataczniki od nr 161 do nr 164). Wyjasnienia

Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu w tej sprawie zawiera zalgcznik nr 165.

Kontrolowana jednostka, zgodnie z zapisem w Instrukcji inwentaryzacyjnej (zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 10/2010 Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia 31.12.2010 r.




w sprawie Zasad (polityki) rachunkowosci) jest obiektem strzezonym w rozumieniu przepi-
sow ustawy o rachunkowosci. W zwiazku z powyzszym inwentaryzacje Srodkow trwatych
zarzadza sie co 4 lata. Ostatnig inwentaryzacj¢ srodkéw trwatych (w formie spisu z natury)
i wartoéci niematerialnych i prawnych (w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami oraz weryfikacji wartosci tych sktadnikéw) przeprowadzono
w okresie od 30.12.2010 r. do 31.12.2010 r. i rozliczono na dzien 31.12.2010 r. Podstawa
bylo zarzadzenie nr 7/2010 Dyrektora Przedszkola Nr 46 w Zabrzu z dnia 14.12.2010 r.
W toku inwentaryzacji nadwyzek i niedoboréw srodkow trwatych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych nie stwierdzono. Ustalono, iz faktyczny majatek Przedszkola zgodny jest ze
stanem ksiegowym na dzien 31.12.2010 r. i wynosi odpowiednio (zatacznik nr 166):

e konto 011 — 636 828,53 zt,

e konto 013 — 40 534,03 z1,

e konto014— 143594z,

e konto 020 — 4 243,56 zl.
Gtéwna ksiegowa nie wniosta zastrzezen do przebiegu inwentaryzacji, ani do jej rozliczenia.
Dyrektor zatwierdzit inwentaryzacj¢ srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
w dniu 31.12.2010 1.
Poza wskazanymi powyzej innych uwag do gospodarowania mieniem kontrolujacy nie wnosi.
Jednak w zwiazku ze stwierdzonymi w niniejszym rozdziale nieprawidtowosciami dotycza-
cymi klasyfikacji i ewidencji srodkow trwatych kontrolujacy zaleca ponowne przeanalizowa-
nie wewnetrznych regulacji obowigzujacych w jednostce oraz wzmocnienie nadzoru w tym
zakresie.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia informacji ankietowych za 2012 r. przekazanych do Biura
Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu i stwierdzil zgodno$¢ dokumentacji zrodiowe;
oraz ustalonego stanu faktycznego z danymi podanymi w ankiecie.

I1I. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE

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

1) Dokonaé¢ aktualizacji Regulaminu pracy Przedszkola nr 46 w Zabrzu oraz Regulaminu
premiowania i nagradzania pracownikéw Przedszkola Nr 46 w Zabrzu, poprzez dostoso-
wanie ich do obowigzujacych przepisow;

2) Wyptacié pracownikowi obstugi kwote 42,30 zl, wynikajaca z blednie naliczonego i wy-
ptaconego ,,dodatku za wystuge lat”;

3) Wplaci¢ na podstawowy rachunek bankowy Przedszkola Nr 46 w Zabrzu kwote
105,77 z}, wynikajaca z blednie ustalonego i nienaleznie wyptaconego nauczycielowi wy-
réwnania wynagrodzenia w zwiazku z uzyskaniem przez niego wyzszego poziomu wy-
ksztatcenia (w wysokosci 88,40 zt) wraz z naliczonymi i optaconymi z tego tytutu skfad-
kami ZUS w czesci dotyczacej pracodawcey i sktadkami na Fundusz Pracy (w lacznej wy-
sokoéci 17,37 zt), a nastepnie kwote te zwrdci¢ na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego
w Zabrzu,

4) Dokonaé¢ korekty i rozliczenia skladek na Fundusz Pracy za 2012 r. w wysokosci
434,85 zt (zgodnie z zatacznikiem nr 47), w zwiazku z nieprawidlowym ich ustaleniem
i odprowadzeniem od wynagrodzen pracownikow, a nastgpnie kwote te zwréci¢ na rachu-
nek bankowy Urzedu Miejskiego w Zabrzu;
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5) Dokona¢ korekty ,,Informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek do-
chodowy PIT-11” za 2012 r., uwzgledniajac w nich (wykazane w zalaczniku nr 67) przy-
znane pracownikom $wiadczenia w ramach dziatalnosci kulturalno-oswiatowej z ZFSS,
$wiadczenia dotyczace wspotfinansowania z ZFSS optat za pobyt dzieci w przedszkolu
oraz $wiadczenie urlopowe (w przypadku jednego nauczyciela);

6) Uregulowaé zasady pobierania i rozliczania zaliczek pracowniczych oraz wprowadzié je
jako obowiazujace w Przedszkolu Nr 46 w Zabrzu od dnia 01 wrzesnia 2013 r.;

7) Zweryfikowaé i dokona¢ ponownej klasyfikacji srodkéw trwatych, zgodnie z obowiazuja-
cymi w tym zakresie przepisami oraz uzgodni¢ stan ksiggowy konta 011 ,,srodki trwale”
ze stanem ewidencyjnym tzw. podstawowych srodkow trwatych, wynikajacym z ksiegi
inwentarzowej;

8) Dokona¢ identyfikacji i analizy ryzyka dla nieprawidlowos$ci wskazanych w niniejszym
protokole (str. od 5do 21).

Czynnosci te nalezy wykona¢ w terminie 30 dni od podpisania protokolu oraz powiadomié
pisemnie o ich realizacji Kontrolujacego, dotaczajac kserokopie potwierdzajace ich
wykonanie bezposrednio do Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu. Innych wnioskéw
nie formutowano.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokoét kontroli sktada sig
z 23 parafowanych przez Kontrolujacego 1 Kontrolowanego stron. Protok6t zawiera 166 za-
tacznikéw o tacznej liczbie stron 226.

Kierownik jednostki kontrolowanej Pani Maria Urbanczyk zostala poinformowana o przystu-
gujacym jej z mocy przepiséw § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych za-
strzezen i wyjasnien (w szczegdlnosci odnosnie do okoliczno$ei i przyczyn opisanych nie-
prawidtowosci) co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie
do odmowy podpisania niniejszego protokotu.

Protokoét kontroli stuzy wylacznie do uzytku wewnetrznego. Udostepnienie informacji w nim
zawartych nastepuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem przepi-
sOw ustaw, na podstawie ktérych dokonuje si¢ wylaczen.

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen/zapowtadajge-wntestente-zastrzezen.

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Pani Marii Urbanczyk w dniu 25 lipca 2013 r.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Przedszkola Nr 46 w Zabrzu
w dniu 19 czerwca 2013 r. pod poz. 85.

Kﬂs?ekéaw
Zabrze, dnia 25 lipca 2013 r. ////{;//
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