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BRTUROC XONTROLY <A} sidkkich 5
Protokol kontroli kompleksowej Nr P-20/2013 - Ts.

przeprowadzonej w Ognisku Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w Zabrzu przy ul. Opolskiej 29. Numer
statystyczny jednostki (REGON) 000818172.

Kontrole przeprowadzila Ramona Szaniawska - Inspektor z Biura Kontroli Urz¢du Miejskie-
go w Zabrzu, dzialajac na podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli kompleksowej
zdnia 10.10.2013 r. wydanego przez Zarzadzajacego kontrola Prezydenta Miasta Zabrze.
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 10 pazdziernika 2013 r. do dnia 08 listopada
2013 r. Polecenie przeprowadzenia kontroli stanowi zalgcznik nr 1.

Przedmiotem kontroli byly nastgpujace zagadnienia:

- sprawy organizacyjne i pracownicze;

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

- gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2012 r.

Kontrolg objeto rok 2012 i I pétrocze 2013 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach: str.

L. USTALENIA OGOLNE

IL. USTALENIA SZCZEGOLOWE 6
1. System kontroli zarzadczej
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 10
3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki 13
4. Remonty, inwestycje, zamo6wienia publiczne 20
5. Gospodarowanie mieniem 20
6. Sprawdzenie danych z ankiety 23

III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 23

I. USTALENIA OGOLNE

Ognisko Pracy Pozaszkolnej Nr 3 ma swoja siedzibg przy ul. Opolskiej 29 w Zabrzu. Budy-
nek, w ktérym ma swoja siedzib¢ Ognisko Pracy Pozaszkolnej Nr 3 wykonano jako wolno-
stojacy, trzykondygnacyjny. Obiekt wzniesiono na poczatku ubieglego wieku. Budynek zostat
catkowicie podpiwniczony. W podpiwniczeniu budynku zlokalizowano kotlownie zaopatruja-
ca OPP Nr 3 w ciepto z kotla weglowego oraz pomieszczenia gospodarcze. Budynek wyposa-
zony jest w wewnetrzng instalacje wodno-kanalizacyjna, centralnego ogrzewania, elektro-
energetyczna, wewnetrzng instalacje teletechniczna, wentylacje grawitacyjng. W skiad
przedmiotowego lokalu uzytkowego wchodzi 12 pomieszczen usytuowanych na parterze
budynku o powierzchni uzytkowej 150,20 m’ wraz z pomieszczeniami przynaleznymi
o tacznej powierzchni 2,20 m? oraz trzema piwnicami o powierzchni 41,40 m?. Wielkogé
udziatu w czesciach wspdlnych budynku i w gruncie wynosi 374/1000. Wtascicielem budyn-
ku jest gmina Zabrze. Lokal uzytkowy, zapisany w ksiedze wieczystej nr GL1Z/00056674/5

@\/\/ (%M Strona 1 z 24
\ ‘



prowadzonej przez Sad Rejonowy w Zabrzu, posadowiony jest na dziatce nr 4936/69 o po-
wierzchni 246 m® 1 nr jednostki rejestrowej 21622, dla ktérej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu
prowadzona jest ksiega wieczysta nr GL1Z/00018557/1.

Decyzja Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 18.05.2011 r. znak: ZN-II-KK-72244-5/06 zostal
ustanowiony trwaty zarzad na czas nieoznaczony, na rzecz Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3
w Zabrzu, zwanego dalej ,,Zarzadzajacym”, w celu prowadzenia dziatalnosci statutowe;j,
wynikajacej z ustaw i aktow prawa miejscowego. Dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia
stanowi zalgcznik nr 2.

Kontrolujagcemu przedtozono ksigzke obiektu budowlanego zalozong dnia 01.08.2002 r.
Wykaz protokotéw okresowych kontroli stanu technicznego obiektu (roczne):
1) 21.09.2011 r. — Nr protokotu kontroli 635/11/27 — okresowa kontrola przewodéw ko-
minowych i wentylacyjnych;
2) 10.08.2012 r. — Nr protokotu kontroli 538/12/27 — okresowa kontrola przewodéw ko-
minowych i wentylacyjnych;
3) pazdziernik 2011 r. — opinia z okresowej kontroli stanu technicznego budynku;
4) sierpien 2013 r. — opinia z kontroli okresowej rocznej stanu technicznego budynku.

Wykaz protokotéw okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania
obiektu (przeprowadzanych co najmniej raz na 5 lat):

1) wrzesien 2007 — ocena stanu technicznego budynku;

2) 22.09.2007 — Protokét Nr 50-52/2007 — pomiar skutecznosci ochrony przeciwporaze-

niowej i rezystancji izolacji urzadzen elektrycznych oraz pomiaru uziemien;

3) wrzesien 2012 — ocena stanu technicznego budynku;

4) 12.07.2012 — Protokot 13/07/2012 — badanie instalacji odgromowe;j;

5) 12.07.2012 — Protokdét 10-12/07/2012 — sprawdzenie skutecznosci ochrony przeciwpo-

razeniowej urzadzen i instalacji elektrycznych;
6) 12.07.2012 — Protokét nr 13/07/2012 — pomiar rezystancji instalacji odgromowych
i uziomow.

Dyrektorem Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3 jest Pani Teresa Put, ktorej Uchwalg
Nr 413/2001 Zarzadu Miasta Zabrze z dnia 16 lipca 2001 r. zostalo powierzone stanowisko
z dniem 1 wrzeénia 2001 r. do 31 sierpnia 2006 r. Zarzadzeniem Nr 726/WO/06 Prezydenta
Miasta Zabrze z dnia 17 lipca 2006 r. powierzono stanowisko dyrektora Ogniska Pracy Po-
zaszkolnej Nr 3 w Zabrzu na okres od dnia 1 wrzesnia 2006 r. do dnia 31 sierpnia 2011 r.
i udzielono pelnomocnictwa do ogétu czynnosci zwyklego zarzadu, a w szczegdlnosci
do dysponowania kontem bankowym jednostki. Udzielono réwniez pelnomocnictw do repre-
zentowania gminy przed wszystkimi sadami w sprawach dotyczacych kierowanej placowki.
Kolejne Zarzadzenie Nr 438/WO/2011 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 21 czerwca 2011 r.
dotyczy przedtuzenia powierzenia stanowiska dyrektora Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3
Pani Teresie Put na nastepna kadencje od dnia 1 wrzeénia 2011 r. do dnia 31 sierpnia 2016 r.
Dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia stanowi zalgcznik nr 3.

Obowiazki gléwnej ksiegowej Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w Zabrzu petni od dnia
01.09.2007 r. do nadal Pani Katarzyna Kocur zatrudniona na podstawie umowy o prace
w petnym wymiarze czasu, ktdrej powierzono obowiazki i odpowiedzialnos¢ zgodnie z usta-
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wa o finansach publicznych. W teczce osobowej pracownika, w zwiazku z petniong funkcja,
znajduje sie Upowaznienie do kontrasygnowania o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mie-
niem dokonywanych przez kierownika jednostki organizacyjnej.

Gtéwnemu ksieggowemu powierzono obowigzki pismem z dnia 01.09.2007 r. i z dnia
02.11.2011 r. (zalacznik nr 4).

Obowiazki i odpowiedzialno$¢ powierzono w zakresie:

1.
2.
3.

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z pla-
nem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospo-
darczych i finansowych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:

Pani Teresa Put — dyrektor Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3,
Pani Katarzyna Kocur — gléwna ksiggowa.

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

Dziatalno$é objeta kontrola prowadzona jest w oparciu o:

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

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885);
Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330,
z pézn. zm.);

Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
674, z p6zn. zm.);

Ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623);
Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t..
Dz. U.z2010r. Nr 51, poz. 307, z pdzn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 361);

Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94, z p6zn. zm.);

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

Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (t..
Dz. U. 22000 r. Nr 54, poz. 654, z pbzn. zm. oraz t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 -
zagadnienia dotyczace amortyzacji srodkow trwatych ujgte w art. 16a-16m);

Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego - (tj. Dz. U.
z 2013 r., poz. 267);

Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.
Dz. U. 22009 r. Nr 205, poz. 1585, z p6zn. zm.);

Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594);
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Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 1996 r. Nr 70, poz. 335, z p6zn. zm. oraz t.j. Dz. U. 22012 r., poz. 592);

Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 907);

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., poz. 749);

Ustawe z dnia 25 czerwca 1999 r. o S$wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecz-
nego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2010 Nr 77, poz. 512 z pdzn. zm.);
Rozporzadzenie Rady Ministréw 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 pézn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegotowego 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 przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaklado-
wy fundusz $swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. 2 1996 r. 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 szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu te-
rytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych sie-
dzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013 r., poz. 289);
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103);

Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczo-
$ci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2011 r. Nr 298, poz. 1766);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowe;j kla-
syfikacji dochodoéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrédel 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,
ogblnych 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 Krajowa Sekcja Os$wiaty i Wychowania
NSZZ "Solidarno$¢" z dnia 10 lipca 1990 r. w sprawie zasad wspoétdziatania w dziedzinie
o$wiaty i wychowania organéw administracji panstwowej z instancjami Krajowej Sekcji
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Os$wiaty i Wychowania NSZZ "Solidarno$¢" (Dz. Urz. MEN z 1990 1. Nr 7, poz. 47);

e Porozumienie zawarte pomiedzy Ministrem Edukacji Narodowej i Sportu oraz Zarzadem
Gléwnym Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego z dnia 15 listopada 2002 r. w sprawie za-
sad wspoldziatania 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);

e Ponadzakladowy 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 Ponadzakladowym Ukladem Zbio-
rowym Pracy dla Pracownikéw Nie Bedacych Nauczycielami;

e Uchwate 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 zrédet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu
i trybu sporzadzania planu finansowego dochodow i wydatkéw nimi finansowanych, do-
konywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

e Uchwate Nr XXX/450/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 19.11.2012 r. w sprawie zmiany
Uchwaty Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
okreslenia 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;

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

e Uchwate nr XXXVI1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,,Regulaminu okre$lajacego wysoko$¢ 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 sktadnikoéw wyna-
gradzania” w szkolach i placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;

e 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 okreslajacego wysoko$¢ oraz szczegélowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pra-
cy oraz szczegdtowe warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponad-
wymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze niektérych innych sktadnikow wyna-
grodzenia” w szkotach i placowkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;

e Uchwale Nr XXXIX/572/13 Rady Miasta Zabrze z dnia 10.06.2013 r. w sprawie zmiany
Uchwaty Nr XL/516/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie
zmiany Uchwaty Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysoko$¢ oraz szczegblowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
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i za warunki pracy oraz szczegélowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze niektérych innych
sktadnikow wynagrodzenia” w szkotach i placowkach oswiatowych prowadzonych przez
Miasto Zabrze;

e Uchwate Nr XXI1/271/08 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie
Zmiany uchwaty Nr XVII/222/07 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowa-
nia i warto$ci punktu dla pracownikéw niebedacych nauczycielami, zatrudnionych w pu-
blicznych szkotach i placowkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;

e 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.;

e Uchwate Nr XXXI1/487/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 27 grudnia 2012 r. w sprawie
budzetu Miasta Zabrze na 2013 rok ze zm.

W zakresie ustalonych w jednostce procedur kontroli, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 Ustawy

z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z p6zn.

zm.) i realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkéw za okres 2002 — 2004 oraz za kolejne lata: 2005, 2006, 2007, 2008,

2009, 2010, 2011 i 2012 r., Ognisko Pracy Pozaszkolnej Nr 3 kontrolowane bylo systemem

ankietowym kolejno przez: Wydziat Audytu i Kontroli, Wydziat Kontroli i Nadzoru Wtasci-

cielskiego oraz Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego. Uwagi wynikajace ze sprawozdan i rapor-

tow realizowano na biezaco.

Organizacje i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej okresla statut wprowadzony
wdniu 22 lutego 1995 r. Kolejne zmiany statutu nastgpowaly kolejno: Uchwalg
Nr 5/2001/2002 Rady Pedagogicznej z dnia 20.02.2002 r., Uchwata Nr 3/2005/2006 Rady
Pedagogicznej z dnia 20 wrzesnia 2005 r., Uchwala Nr 10/2005/2006 Rady Pedagogicznej
z dnia 24 marca 2006 r., Uchwata Nr 7/2007/2008 Rady Pedagogicznej z dnia 21 wrzesnia
2007 r. Ostatnia aktualizacja statutu obowiazujacego w Ognisku Pracy Pozaszkolnej Nr 3
nastapila Uchwata Nr 13/2008/2009 Rady Pedagogiczne z dnia 14.04.2009 r. Obecnie Ogni-
sko Pracy Pozaszkolnej Nr 3 dziata w oparciu o ten statut.

Placéwka realizuje zadania edukacyjne, wychowawcze, kulturalne, artystyczne, profilaktycz-
ne, opiekuncze, prozdrowotne, sportowe i rekreacyjne.

IL. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadczej

Zarzadzeniem Nr 2/2009/2010 z dnia 08 marca 2010 roku dyrektor Ogniska Pracy Pozaszkol-
nej Nr 3 w Zabrzu wprowadzit w placéwce Procedury Kontroli Zarzadczej.

W § 18 ustalonych procedur okreslone jest iz: ,,1. Zarzadzanie ryzykiem — opiera si¢ na ze-
stawie wzajemnie uzupetniajacych si¢ celéw /.../ polaczonych ze soba na wszystkich szcze-
blach OPP3. Obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazaja-
cych realizacji celow na szczeblu danej dziatalnosci, jak i catej placowki. Ma na celu zwigk-
szenie prawdopodobiefistwa osiagnigcia celow i realizacji zadan. 2. Proces identyfikacj,
analizy i reakcji na ryzyko okresla Instrukcja zarzadzania ryzykiem w Ognisku Pracy Pozasz-
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kolnej Nr 3 w Zabrzu (Zatacznik nr 1). Dyrektor, systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku,
dokonuje identyfikacji zewnetrznego i wewngtrznego ryzyka zwigzanego z poszczeg6lnymi
celami i zadaniami. 3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okre-
Slenie mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka w OPP3. Dy-
rektor okresla akceptowany poziom ryzyka. 4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢
rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Dyrektor
okresla dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu”.

Na podstawie § 21. dyrektor ustalil, iz co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samooce-
na systemu kontroli zarzadczej, ktéra jest dokumentowana.

W § 27. zostaty pokrotce ustalone procedury zwigzane z zamowieniami publicznymi. Zamé-
wienia publiczne, do udzielania ktdrych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamdéwien publicznych,
udziela si¢ podmiotowi wylonionemu po dokonaniu analizy rynku, z uwzglednieniem
w szczegblnosci ceny i jakosci przedmiotu zamowienia.

Zatacznik nr 1 do Procedur Kontroli Zarzadczej — Instrukcja zarzadzania ryzykiem w § 4.
okresla, iz raz w roku nalezy dokonywac¢ identyfikacji zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka.
§ 7 - w stosunku do kazdego zidentyfikowanego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj reakcji
na ryzyko. Reakcja moze polegaé na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystapienia nieko-
rzystnych zdarzen, przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia, wycofaniu si¢
z okre$lonych dziatan lub podjeciu dziatan. § 8 - kolejna identyfikacja oraz wykaz i opis
ryzyka, wartoSciowanie — wyskalowanie jego prawdopodobienstwa, przewidywane skutki
oraz opracowanie dziatan zaradczych sa opracowywane co najmniej raz w roku.

Dyrektor w styczniu 2012 r. przeprowadzit wsréd wytypowanych pracownikow ankiety sa-
mooceny pracownika w ramach systemu kontroli zarzadczej oraz opracowat identyfikacje
i analiz¢ ryzyka na 2012 rok w formie tabeli.

Dyrektor Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w 2012 r. przedstawil podj¢te dziatania dla ryzyk
zidentyfikowanych jako ryzyka wysokie, tj. dla ryzyka szkody w mieniu, dewastacji i nisz-
czenia mienia placowki przez osoby postronne (drobne kradzieze) oraz dla ryzyka niedogrza-
nia pomieszczen zajmowanych przez placowke oraz braku dozoru budynku i kottowni
w czasie zaj¢¢ dydaktycznych (zalacznik nr 5).

Informacja o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Ognisku Pracy Pozaszkolnej Nr 3
w Zabrzu za rok 2012 sporzadzona byla 30 stycznia 2013 r. i zostala ztozona w Wydziale
Oswiaty 31.01.2013 r.

W 2013 r., podobnie jak w roku poprzednim, dyrektor zidentyfikowat i przeprowadzil analizg
ryzyka na 2013 rok.

W Ognisku Pracy Pozaszkolnej Nr 3 obowigzywaly w szczeg6lnosci nastgpujace procedury
obiegu i ochrony informacji oraz gospodarowania srodkami publicznym:

1) Zarzadzenie Nr 2/2012/2013 z dnia 02.01.2013 r. w sprawie: instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt;

2) Zarzadzenie Nr 4/2010/2011 z dnia 18.07.2011 r. w sprawie: instrukcji kancelaryjnej,
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jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt;

3) Zarzadzenie Nr 5/2012/2013 z dnia 24.04.2013 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu
Etyki — zatacznik nr 2 do Procedur Kontroli Zarzadczej;

4) Zarzadzenie Nr 2/2011/2012 z dnia 01.02.2012 r. w sprawie: podstawy prawnej Proce-
dur Kontroli Zarzadczej OPP3 w Zabrzu;

5) Zarzadzenie Nr 5/2010/2011 z dnia 18.07.2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Procedurze Kontroli Zarzadcze;j;

6) Zarzadzenie Nr 2/2009/2010 z dnia 08.03.2010 r. w sprawie wprowadzenia Procedur
Kontroli Zarzadczej;

7) Zarzadzenie Nr 2/2011/2012 z dnia 01.02.2012 r. w sprawie: podstawy prawnej Proce-
dur Kontroli Zarzadczej OPP3 w Zabrzu;

8) Zarzadzenie Nr 4/2011/2012 z dnia 30.06.2012 r. w sprawie zmiany przyj¢tych proce-
dur zasad (polityki) rachunkowosci dla jednostki budzetowej OPP3 w Zabrzu - Zasady
(polityki) rachunkowosci i Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych;

9) Zarzadzenie Nr 9/2005/2006 z dnia 31.08.2006 r. w sprawie: przyjetych zasad polityki
rachunkowosci;

10) Zarzadzenie Nr 7/2012/2013 z dnia 23.08.2013 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
wydatkowania §rodkéw publicznych na zadania okreslone w art. 4 Ustawy Prawo Za-
mowien Publicznych w OPP3 w Zabrzu;

11) Zarzadzenie Nr 9/2005/2006 z dnia 31.08.2006 r. w sprawie: przyjetych zasad polityki
rachunkowosci;

12) Zarzadzenie Nr 8/2012/2013 z dnia 23.08.2013 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym i Rgcznym w Zakresie ochrony Danych Oso-
bowych iich Zbiorow w OPP3 w Zabrzu;

13) Zarzadzenie Nr 1/2010/2011 z dnia 01.09.2010 r. w sprawie wprowadzenia Regula-
minu organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwienia skarg i wnioskow oraz
przyjmowania i rozpatrywania interwencji;

14) Zarzadzenie Nr 4/2009/2010 z dnia 31.08.2010 r. w sprawie ustalenia procedur kon-
troli finansowej oraz procedur realizacji planu finansowego dla jednostki budzetowe;j -
Procedury zasad ewidencji i dokumentacji zaangazowania srodkéw na wydatki budze-
towe, Procedury obiegu oraz kontroli sprawozdan budzetowych i finansowych, Proce-
dury kontroli finansowej, Procedury planowania, realizowania i wydatkowania $rod-
kéw budzetowych;

15) Zarzadzenie Nr 7/2007/2008 z dnia 14.08.2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu
ZFSS;

16) Zarzadzenie Nr 3/2007/2008 z dnia 12.02.2008 r. w sprawie zmian zasad rachunko-
wosci - Instrukcja inwentaryzacyjna;
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17) Zarzadzenie Nr 12/2003 z dnia 01.09.2003 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji in-
wentaryzacyjnej;

18) Zarzadzenie Nr 8/2006/2007 z dnia 14.08.2008 r. w sprawie: zasad przyznawania po-
mocy zdrowotnej dla nauczycieli;

19) Zarzadzenie Nr 7/2006/2007 z dnia 24.05.2007 r. w sprawie: Regulaminu sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych na stano-
wiskach urzedniczych;

20) Zarzadzenie Nr 2/2006/2007 z dnia 21.09.2006 r. w sprawie zmiany Regulaminu do-
datku motywacyjnego;

21) Zarzadzenie Nr 11/2005/2006 z dnia 31.08.2006 r. w sprawie: Regulaminu premio-
wania pracownikow administracji i obstugi w OPP3;

22) Zarzadzenie Nr 10/2005/2006 z dnia 31.08.2006 r. w sprawie wprowadzenia Regula-
minu przyznawania nagrody dyrektora dla nauczycieli — instruktoréw oraz pracowni-
kéw administracji i obstugi w OPP3;

23) Zarzadzenie Nr 12/2004/2005 z dnia 28.06.2005 r. w sprawie wprowadzenia znoweli-
zowanego Regulaminu kontroli wewnetrznej w OPP3;

24) Zarzadzenie Nr 11/2003 z dnia 01.07.2003 r. w sprawie: zasad ewidencjonowania
sktadnikow majatkowych;

25) Zarzadzenie Nr 12/2003 z dnia 01.09.2003 r. w sprawie: zasad rachunkowosci
w OPP3 - Instrukcja magazynowa, Regulamin przekazywania i udostepniania danych
do BIP;

26) Zarzadzenie Nr 9/2002 w sprawie wprowadzenia obowigzywania Ponadzaktadowego
uktadu zbiorowego pracy dla pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionych
w placowkach o$wiatowych prowadzonych przez miasto Zabrze z dnia 25.04.2002 r. -
Protokét dodatkowy nr 1 z dnia 22.12.2004 r., Protokét dodatkowy nr 2 z dnia
13.07.2009 r., Protokét dodatkowy nr 3 z dnia 16.04.2010 r.;

27) Zarzadzenie 2/2002 z dnia 22.02.2002 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organi-
zacyjnego, regulaminu przyznawania dodatku motywacyjnego, regulaminu oceny pra-
cy nauczycieli - Regulamin Organizacyjny OPP3; Procedura, standardy i kryteria oce-
ny pracy nauczycieli;

28) Zarzadzenie 1/2012 z dnia 22.02.2002 w sprawie: Regulamin Pracy OPP3.

W trakcie kontroli Kontrolowany opracowat w formie tabeli wykaz regulaminéw w OPP3
obowiazujacych w placéwce (zalacznik nr 6).

Wyzej wymienione przepisy wewngtrzne przedstawiono na prosbe Kontrolujacego (zalacznik
nr 7). Dokumenty stwierdzajace powierzenie obowigzkéw wraz z informacja o zapoznaniu
si¢ zostaly wiaczone do akt osobowych pracownikéw.

W placowce prowadzone sg rejestry z wykazem zawartych umow. Rejestry podzielone sa na:
1) Udostepnianie i najmowanie wlasnych obiektow i lokali innym jednostkom i osobom;
2) Darowizny;
3) Umowy zawarte na ustugi BHP i ppoz.;
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4) Umowy uzyczenia zawarte z innymi placowkami o$§wiatowymi (na podstawie umow
i porozumien placowka nieodplatnie korzysta z pomieszczef, w ktorych organizuje
zajecia dla dzieci i mlodziezy);
5) Umowy zawarte na media;
6) Umowy zawarte na ustugi konserwacji i serwisu technicznego systemu alarmowego;
7) Umowy zawarte na $wiadczenie ushug dystrybucyjnych energii elektrycznej;
8) Umowy dotyczace zakupu ustug zdrowotnych;
9) Umowy zawarte na ustugi telekomunikacyjne;
10) Umowy zawarte na dostawe uslug internetowych;
11) Umowy zawarte na ustuge wywozu odpadéw komunalnych;
12) Umowy zawarte w celu udostgpniania informacji publicznej na stronie BiP.
Kontrolujgcy stwierdzit, iz w jednostce przyjgto i stosuje si¢ procedury ustanowione w ra-
mach kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W czasie trwania kontroli bylo zatrudnionych 26 nauczycieli na 9,11 etatu oraz 4 pracowni-
k6w administracji i obstugi na 3,5 etatu. Wedtug ustalen Kontrolujacego struktura zatrudnie-
nia pozwala na realizacj¢ zadan statutowych jednostki.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikow. Analizy dokumentéw dokonano na podstawie
teczek osobowych pieciu pracownikéw administracji i obstugi (stanowiska: gléwna ksiggowa,
sekretarz, starszy wozny, pracownik gospodarczy oraz zwolniony pracownik gospodarczy).
Wyboru akt osobowych nauczycieli dokonano na podstawie przedstawionego aneksu
do projektu organizacji na rok szkolny 2013/2014 i na podstawie listy sporzagdzonej przez
gtowng ksiegowa. Wybrano dziesieciu nauczycieli z réznym poziomem wyksztalcenia
i awansu zawodowego (szesciu nauczycieli dyplomowanych — pi¢ciu magistréow i jeden licen-
cjat z przygotowaniem pedagogicznym, trzech nauczycieli mianowanych — magistrzy z przy-
gotowaniem pedagogicznym, nauczyciel stazysta - magister z przygotowaniem pedagogicz-
nym). Wykazy pracownikdéw oraz stanu zatrudnienia obowigzujacego w trakcie trwania kon-
troli stanowi zalacznik nr 8 .

Poddano analizie naliczenie sktadek na Fundusz Pracy na podstawie kart wynagrodzen
i informacji przygotowanej na prosb¢ Kontrolujacego dotyczacej naliczania skladek na Fun-
dusz Pracy w 2012 r. i w pierwszym poétroczu 2013 r. Stwierdzono poprawnos¢ tego nalicze-
nia w 2013 r., natomiast w 2012 r. w dwoch przypadkach stwierdzono nadplate sktadek FP
do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych w kwocie 166 zt. Od wynagrodzen pracownikow,
ktérzy nie osiggali najnizszego wynagrodzenia, nie oblicza si¢ skladek na Fundusz Pracy,
od ktérych przystuguje zwolnienie pracodawcy zgodnie z zapisem ustawy z 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 674)
w art. 104 (zalacznik nr 9).

Sprawdzono rowniez wysoko$¢ naliczonej wystugi lat pracownikéw, ktérzy zostali wybrani
przez Kontrolujagcego. Stwierdzono, iz w jednym przypadku blednie ustalono miesigc zmiany
wystugi lat. W wyniku ponownej weryfikacji okresow zatrudnienia wyliczono zmian¢ wyshu-
gi o dwa m-ce pdzniej niz nastgpowalo to do tej pory. Blednie ustalony miesigc zmiany spo-
wodowal powstanie nadplaty wobec pracownika za okres objety kontrola w wysokosci
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47,24 zt, przy czym kwota 23,18 zt dotyczy roku 2012, a kwota 24,06 zi roku 2013 (zalacz-
nik nr 10).

Pracownicy administracji i obstugi Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3 potwierdzajg swoje
przybycie do pracy poprzez ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liScie obecnosci znajdujacej
sie w sekretariacie placowki. Listy obecnosci obejmuja dwa miesigce kolejne roku, zawierajg
odpowiednie oznaczenia nieobecnosci. Kontrolowane sa przez sekretarza i kierownika jed-
nostki. Pracownicy pedagogiczni swojg obecno$¢ potwierdzaja wpisem do dziennika zajec
lekcyjnych.

Na podstawie art. 163 Kodeksu pracy plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage
wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy, jak rowniez przepi-
sy normalizujace t¢ dziedzing tj. dla nauczycieli zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela, a dla
pozostatych wynikajace z art. 154 Kodeksu pracy, z uwzglednieniem art. 167%. Wymiar urlo-
pu dla pracownikéw administracji i obstugi zostal dla wszystkich ustalony prawidiowo.
W placowce wypelniane sa kartoteki urlopowe z oznaczeniem okresu korzystania z urlopu
wypoczynkowego i wyliczeniem dni wykorzystanych i pozostatych do wykorzystania. Plan
urlopéw pracownikéw administracji i obstugi sporzadzany jest prawidlowo. Dla pracownikow
pedagogicznych sporzadzany jest odrgbny plan. Ognisko jest placowka nieferyjng. Wnioski
o udzielenie zwolnienia od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 znajduja si¢
w aktach osobowych pracownikéw.

Kontrolujgcemu zostaty przedtozone do wgladu, prowadzone w Ognisku Pracy Pozaszkolnej
Nr 3, teczki osobowe pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych. Stwierdzono nie-
prawidlowe przyporzadkowanie do kategorii A,B,C niektérych dokumentéw takich jak:
w czeSci A znajdowala sie prosba o przelewaniu wynagrodzenia na konto pracownika oraz
kserokopia aktu nadania kolejnego stopnia awansu nauczyciela uzyskanego podczas trwania
stosunku, ktére powinny znajdowaé si¢ w czgéci B — dotyczacej dokumentdéw zwigzanych
z nawigzaniem stosunku pracy i przebiegiem zatrudnienia. Cz¢$¢ C stuzy do przechowywania
dokumentéw zwigzanych z ustaniem stosunku pracy. Bledem jest wigc umieszczanie w tej
czesci podzigkowan za uczestnictwo w réznego typu konkursach, imprezach i innych wyda-
rzeniach oraz karty szkolenia pracownika, zaswiadczenia ukonczenia szkolen, dyplomy
i karty ewidencji wyposazenia. Nalezy rowniez rozwazy¢ jak rozumie¢ zapis Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w § 6 ust. 2 pkt 2 - ,,dokumenty
zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych”, ktére powinny znaj-
dowa¢ si¢ w czesci B. Z uwagi na czgste uczestnictwo nauczycieli w réznego typu warszta-
tach, konkursach i imprezach, tworzy si¢ bardzo wiele dokumentéw, ktére zaburzajg funkcjo-
nalnos¢ teczek osobowych. Warto zwréci¢ uwagg, czy kazdy tego typu dokument jest na tyle
istotny z punktu widzenia podnoszenia kwalifikacji nauczycieli, aby znalez¢ si¢ w aktach
osobowych. Wzmocnienia dziatan kontrolnych wymaga réwniez dokumentacja bedaca pod-
stawg naliczenia wyshugi lat. W przypadku dwoch pracownikéw brakowato kserokopii doku-
mentoéw potwierdzajacych wezesniejsze zatrudnienie i okresu pobierania zasitku osoby wpi-
sanej do rejestru bezrobotnych (zalacznik nr 11). Dokumentacje w tym zakresie uzupetniono
w trakcie trwania kontroli.

Przepisy wczesniej przytoczonego rozporzadzenia nie ustanawiajag obowiazku sporzadzania
przedmiotowego wniosku o udzielenie urlopu na pismie i dotgczania go do akt osobowych
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pracownika. Obowiazek pisemnego skladania wnioskéw urlopowych wynika zwykle z regu-
lacji wewnetrznych obowiazujacych w danym zakladzie pracy. Jesli jednak regulacje te nie
wskazuja jednoczesnie specyficznego sposobu i okresu przez jaki tego rodzaju wnioski nalezy
przechowywac, pracodawca nie ma obowigzku dotaczania ich do akt osobowych pracownika.

Ognisko Pracy Pozaszkolnej Nr 3, podobnie jak inni ptatnicy sktadek, jest zobowigzane usta-
wowo do przekazywania dokumentéw droga elektroniczna. W tym celu wykorzystuje pro-
gram udostepniony przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Komunikacja z ZUS Zabrze
odbywa si¢ przy wykorzystaniu programu PLATNIK.

Weryfikacji poddano prawidtowosé naliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne. Analizg
danych przeprowadzono w oparciu o listy ptac pracownikéw oraz deklaracje rozliczeniowe
ZUS DRA za okres maj, wrzesien i grudzien 2012 r. oraz za okres maj 2013 r.

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 péZn. zm.) oraz z ustawa
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych (t.j. Dz. U. 2008 Nr 164, poz. 1027, z pdzn. zm.) w okresie objetym kontrola
obowigzywaty nast¢pujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoleczne:

Rodzaj ubezpieczenia Stawka tacznie Finansowana przez pracodawce | Finansowana przez pracow-
nika
Emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%
Rentowe 6,00% (8,00%)" 4,50% (6,5%)' 1,50%
Chorobowe 2,45% - 2,45%
Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -
Zdrowotne 9,00% - 9,00%
Wypadkowe 0,84%" (1,02%)’ 0,84% (1,02%)’ »

Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagrodzen za 2012 r.
i pierwsze potrocze roku 2013 pracownikéw administracji i obstugi oraz nauczycieli, ktérych
doboru dokonano przy kontroli teczek osobowych. Kontrolujacy stwierdzit, ze w okresie
objetym kontrola stawki sktadek i podatkéw dla tych pracownikéw zostaly ustalone prawi-
dlowo.

Dalsza kontrola wykazala, ze kwoty skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne
oraz fundusz pracy nalezne od pracownika i pracodawcy, wykazane w deklaracjach rozlicze-
niowych ZUS DRA sa zgodne z kwotami przelewéw i analityka konta 229. Poproszono
o wyjasnienie jedynie w przypadku dotyczacym niedoptaty w kwocie 12,33 zt wobec Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych za miesigc wrzesien 2012 r. Wedtug wyjasnien gtéwnej ksiggowej
ustalono, iz sktadka na Fundusz Pracy zostala skorygowana z przelewem w kolejnym miesig-
cu. Szczegdly dotyczace tego zagadnienia znajduja si¢ w zalaczniku nr 12. Kontrolujacy
sugeruje wzmozenie dziatan kontrolnych w tym obszarze. Jednostki budzetowe obowigzane

'6,5% od lutego 2012 1.
? Dotyczy roku 2012
3 Dotyczy roku 2013
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sg oplacic¢ sktadki za dany miesigc nie poézniej niz do 5-go dnia nastgpnego miesiaca. W bada-
nych miesiacach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.

Podatnik jest zobowigzany dokona¢ wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesiac
nie pozniej niz do 20-go dnia nastgpnego miesigca. W trakcie kontroli przelewdw i analityki
konta 225 nie stwierdzono wigkszych rozbieznosci jak i przekroczenia terminu jego odpro-
wadzenia w badanych miesigcach. Jedynie za miesiac sierpien 2012 r. odprowadzono kwote
podatku zanizajac go o kwote 111,00 zt. Nieprawidtowos¢ skorygowano z przelewem nastgp-
nej zaliczki na podatek dochodowy. Kontrolujacy zwraca uwagg na dokladniejsze sprawdza-
nie comiesiecznych naleznych zaliczek na podatek dochodowy w celu odpowiedniego zabez-
pieczenia budzetu przed naliczeniem odsetek za nieterminowe regulowanie podatku docho-
dowego oraz ze wzgledu na mozliwos¢ uszczuplenia dochodéw budzetowych odprowadza-
nych do budzetu gminy, gdyz za nieterminowe odprowadzanie podatku nie jest nalezne plat-
nikowi wynagrodzenie w wysokosci 0,3% liczonego od kwoty przelanej kwoty podatku.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Zarzadzenie nr 4/2011/2012 dyrektora Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w Zabrzu z dnia
30 czerweca 2012 r. w sprawie zmiany przyjetych procedur zasad (polityki) rachunkowosci
dla jednostki budzetowej Ognisko Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w Zabrzu oraz wczesniejsze
Zarzadzenie Nr 9/2005/2006 z dnia 31.08.2006 r. w sprawie przyjetych zasad polityki ra-
chunkowosci okreslaja zasady i plan kont w Ognisku Pracy Pozaszkolnej Nr 3.

Wykaz zbiorow stanowiacych ksiggi rachunkowe oraz dokumentacja systeméw przetwarzania
danych, ich ochrony, przechowywania i udostgpniania zostaly miedzy innymi opisane
w przyjetych zasadach polityki rachunkowosci.

Dopuszcza si¢ do stosowania w Ognisku Pracy Pozaszkolnej Nr 3 nastepujacych nizej wy-
mienionych program6éw komputerowych:

1. ,,QWANT” — program ksiggowy,

2. ,,QWARK?” — program ptacowy.

System QWANT jest systemem jednostanowiskowym, do ktérego dostep jest mozliwy tylko
po podaniu odpowiedniego hasta - znanego wytacznie gtéwnemu ksiggowemu jednostki. Opis
sposobu dziatania, kontroli i wydruku danych zawartych jest w instrukcji obstugi znajdujace;j
sie w ksiegowosci. Po zamknigciu kazdego miesiaca dane archiwizuje si¢ na nosnikach ma-
gnetycznych. Program QWANT zawiera plan kont i umozliwia jego aktualizacje. Program
spelnia warunki wynikajace z art. 13 ust. 3, 41 5 ustawy o rachunkowosci.

Program ,,QWARK” réwniez zabezpieczony jest hastem. System oprécz obliczania i ewiden-
cji wynagrodzen zapewnia réwniez obliczanie i ewidencj¢ podatku dochodowego od osob
fizycznych oraz daje mozliwos$¢ sporzadzania wydrukéw z rocznego rozliczenia pobranych
i odprowadzonych zaliczek podatkowych jak i rozliczenia podatnika. System dokonuje wyli-
czenia skladek ZUS i transmituje dane do programu ,,PEATNIK”. System umozliwia wyko-
nanie transmisji danych do systemu obstugujacego rachunki bankowe. Dane sg przenoszone
po zamknieciu okresu rozrachunkowego i wyptaceniu wynagrodzen na no$nik magnetyczny.
Listy plac w postaci wydrukéw sporzadza si¢ dla wyptat oddzielnie, a podstawg ksiggowania
sq wydruki zbiorczego zestawienia z list ptac.
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Wewngtrzne uregulowania nie okreslaly jednak aktualnej wersji przyjetych do uzytkowania
programéw komputerowych, co wymagane jest zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt. 3 uor. Zarzadze-
niem nr 1/2013/2014 dyrektora Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w Zabrzu z dnia 02 listopa-
da 2013 r. w sprawie dopuszczenia programéw komputerowych w OPP3 zostaly okreslone
aktualne wersje oprogramowania (zalgcznik nr 13).

Kontrolujacy ustalil na podstawie zapiséw polityki rachunkowosci, iz wydruk zestawienia
sald i obrotow ksiag rachunkowych sporzadza si¢ po zakonczeniu kazdego roku obrotowego.
W zwiazku z tym nalezy zweryfikowa¢ zapis w sprawie czgstotliwosci sporzadzania wydru-
kow sald i obrotow, gdyz ustawa wskazuje wprost w art. 18. ust.1. uor, iz ,,na podstawie
zapiséw na kontach ksiggi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawcze-
g0, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald /.../” oraz w art. 24. ust. 5.
pkt. 2, ktorego zapis brzmi: ,,zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sa sporzadzane
przynajmniej za poszczegélne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca,
w terminie, o ktéorym mowa w pkt 1, a za rok obrotowy - nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu
bilansowym”.

Ksigga drukéw Scistego zarachowania zalozona zostata 01.09.2003 r. i obejmowata zapisy
przychodéw i rozchodéw czekéw gotdéwkowych. Wpisy zakonczono w 2011 r. w zwigzku
z rezygnacja z uzywania czekow gotdéwkowych. Ksigzka jest przesznurowana i zawiera 38
stron. W trakcie trwania kontroli zostaly uzupetnione wpisy dotyczace arkuszy wydanych
do przeprowadzenia inwentaryzacji w 2012 r.

Ognisko Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w Zabrzu prowadzi gospodarke finansowa w oparciu
o roczne plany finansowe dochodow i wydatkow oraz przepisy wymienione w ustaleniach
ogblnych protokotu dla rozdzialéw klasyfikacji budzetowej: 85407 (placowki wychowania
pozaszkolnego), 85412 (kolonie i obozy), i 85446 (doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli).

Ognisko Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w Zabrzu w roku 2012 nie prowadzilo wydzielonego ra-
chunku dochodéw wilasnych, poniewaz nie miato zadnych Zrddet, z ktérych mogto pozyskaé
takie srodki (zalacznik nr 14).

Natomiast w 2013 roku Uchwatg Nr XL1/605/13 Rady Miasta Zabrze z dnia 15 lipca 2013 r.
w sprawie zmiany Uchwaly Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r.
w sprawie okreslenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody
na wydzielonym rachunku, okreslenia zrodet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkow nimi finansowanych,
dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania, zmienionej Uchwalg
Nr XXX/450/12 Rady Miasta Zabrze dnia 19 listopada 2012 r., Ognisko Pracy Pozaszkolnej
Nr 3 zostalo uwzglednione w zataczniku Nr 1 do Uchwaty Nr XL1/605/13 Rady Miasta Za-
brze z dnia 15 lipca 2013 r., w ktorym okreslono oswiatowe jednostki budzetowe gromadzace
dochody na wydzielonym rachunku. Placéwka na dzien 30.10.2013 r. nie posiadala zadnych
operacji na tym rachunku.
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Plan finansowy i jego wykonanie w Ognisku Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w 2012 r. (w zl)

Wykonanie | % wykona-
dRzoifl-l § Nazwa paragrafu Plan pierwotny frlr?il:ull):ch planu po nia.planu po
zm. zmianach
gp |Befnewydst fatzecsGieh 0,00 260,00| 260,00 100%
fizycznych
4gy | Pomagtod=Enia baahamwe 486 752,00 482318,00|482315,61|  99,99%
pracownikow
44 | Podatkows symagrodzenis 39052,00| 38715,00| 38712,61| 99.99%
roczne
411 | Sktadki na ubezp. spoteczne 76 619,00 83 764,00 83 763,11 99,99%
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 12 434,00 11 009,00| 11 007,45 99,99%
417 | Wynagrodzenia bezosobowe 2 700,00 4333,00| 4332,80 99,99%
421 f:lfl‘;p SIALSTIAIOW { Wy posa- 14521,00| 15845,00| 15843,48|  99,99%
4p4 | ZAkp pOmORY DANKGWEE, 2500,00]  2500,00| 249840 99,94%
dydaktycznych i ksiazek ’ ’ ’ ’
85407
426 | Zakup energii 4 968,00 4 860,00 4 859,07 99,98%
427 | Zakup ustug remontowych 500,00 0,00 0,00 -
428 | Zakup ustug zdrowotnych 340,00 280,00 280,00 100%
430 | Zakup ushug pozostatych 9 501,00 9069,00] 9067,61 99,98%
435 | Zakup ust. dost. do sieci Inter. 1260,00 1255,00 1254,60 99,97%
q37 | Spk 2yt zakupa. ush el 1700,00/ 1190,00| 1189,16| 99,93%
swiad. w stacj. publ. sieci tel.
441 | Podréze stuzbowe krajowe 600,00 325,00 324,39 99,81%
443 | Rozne opfaty i sktadki 900,00 890,00 890,00 100%
443 | Ocpisy s, Zakiadavey TundisZ 29730,00| 29473,00| 29 473,00 100%
$wiadczen socjalnych
470 | Szkolenia pracownikow 500,00 974,00 944,00 96,92%
85407 Suma 684 577,00 687 060,00 | 687 015,29 99,99%
85412 | 430 | Zakup ustug pozostatych - 883,00 882,15 99,90%
85446 |470 [Szkolenia pracownikdéw - 1350,00| 1 350,00 100%
Ogolem 684 577,00 689 293,00 | 689 247,44 99,99%
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Plan finansowy i jego wykonanie w Ognisku Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w I p6t. 2013 r. (w zl)

Roizs ' Plan po ‘Wykonanie % wykona-
dzial § | Nazwa paragrafu Plan pierwotny ——" planu po ma'planu po
zm. zmianach
4pj | WYmAgEOCzENiAGs0bOWe 502 499,00 501999,00|250 133,29  49,83%
pracownikdw
404 g‘;‘zliikowe wWynagrodzenie 39591,00| 39451,00| 39448.86| 99,99%
411 | Skiadki na ubezp. spoteczne 84 945,00 84 445,00 | 48 587,32 57,54%
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 12 222,00 11 688,00 6179,30 52,87%
417 | Wynagrodzenia bezosobowe 3 500,00 3 500,00 1 870,50 53,44%
421 f:rlfl‘;p L e 12002,00| 12002,00| 5065,66| 4221%
Zakup pomocy naukowych,
424 dvdlskiveryeh i ksigek 2 500,00 2 500,00 0,00 -
426 | Zakup energii 5157,00 5157,00| 2592,71 50,28%
427 | Zakup ushug remontowych 500,00 500,00 297,78 59,56%
428 | Zakup ushug zdrowotnych 300,00 557,00 347,00 62,30%
430 | Zakup ushug pozostalych 7 538,00 8281,00| 6370,46 76,93%
435 | Zakup ust. dost. do sieci Inter. 2 000,00 2 000,00 747,84 37,39%
437 |OPL ztyt. zakupu ust. tel, 1700,00]  1700,00|  52599|  30,94%
$wiad. w stacj. publ. sieci tel.
441 | Podréze stuzbowe krajowe 500,00 500,00 381,36 76,27%
443 | Rozne opfaty i sktadki 900,00 900,00 900,00 100%
444, | Odpisy na zakladowy fundusz 27729,00| 29403,00| 22050,00|  74,99%
$wiadczen socjalnych
470 | Szkolenia pracownikdw 500,00 500,00 0,00 -
85407 Suma 704 083,00 705 083,00 | 385 498,07 54,67%
85446 |470 [Szkolenia pracownikdéw - 1 250,00 0,00 -
Ogotem 704 083,00 706 333,00 | 385 498,07 54,58%

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikéw w 2012 r. stanowity 69,98% calosci planu
wykonanego. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404, 411,
412) stanowity 19,37% wydatkéw, a odpis na ZFSS wyniost 4,28%. Na zakup energii (§ 426)
przeznaczono 0,7% wydatkow (dodatkowo placéwka ponosi wydatki w § 421 z tytulu zakupu
opatu), a na zakup ustug pozostatych (§ 430) 1,44% wykonanego planu. Réznica miedzy
otrzymanymi w 2012 r. srodkami finansowymi a poniesionymi w 2012 r. wydatkami zostata
zwrdécona na konto Urzedu Miejskiego w Zabrzu w dniu 31.12.2012 r. (45,56 zl z konta bu-
dzetu: z r. 85407 - 44,71 zt i z r. 85412 - 0,85 zt). W zalaczniku nr 15 znajduja si¢ kseroko-
pia sprawozdania Rb-28S za 2012 r. i za I pétrocze 2013 r. oraz potwierdzenie zwrotu pozo-
statych $rodkéw budzetowych niewykorzystanych w 2012 r.

Kontrolujacy dokonat rowniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji
pienieznych i rozrachunkéw w wybranych miesiacach tj.:
e dowody ksiggowe dotyczace maja 2012 r. o numerach 96/12-128/12, w tym wyciagi
bankowe o numerach 39-51,
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e dowody ksiggowe dotyczace wrzesnia 2012 r. o numerach 187/12-216/12, w tym wy-
ciagi bankowe o numerach 84-95,
e dowody ksiegowe dotyczace grudnia 2012 r. o numerach 280/12-318/12 w tym wycia-
gi bankowe o numerach 126-138,
e dowody ksiggowe dotyczace maja 2013 r. o numerach 107/13-137/13, w tym wyciagi
bankowe o numerach 44-55,
e dowody ksiegowe dotyczace rachunku ZFSS z 2012 r. o numerach 0/12-37/12, w tym
wyciagi bankowe o numerach 1-31,
e dowody ksiegowe dotyczace rachunku ZFSS z pierwszego potrocza 2013 r. obejmuja-
ce dokumenty od nr 0/13 — 15/13, w tym wyciagi bankowe o numerach 1-14.
Kontrolujacy stwierdzil, iz dokonane operacje pieni¢zne i rozrachunki zostaly przeprowadzo-
ne i zaksiegowane na podstawie odpowiednich dowodéw ksiggowych, takich jak: faktury
i rachunki, listy plac, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiggowym nadano numeracje,
odpowiednig dekretacje oraz zostaly zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i za-
twierdzen (kierownik jednostki i gt. ksiggowy). Czynnosci te wykonano prawidlowo z za-
strzezeniami, ktére ujeto ponize;j.
Kontrolujacy ustalil, iz dokumenty dotyczace polecenia ksiggowania (PK) nie posiadaly
nadanej numeracji w celu identyfikacji dokumentu. Art. 21 ust. 1. pkt 1 uor okresla jakie
elementy powinien zawiera¢ dowod ksiggowy, tj. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego. Natomiast zapis art. 23. ust. 2 pkt 2 odnosi si¢ do zapisu ksiggowego,
ktory powinien zawiera¢ miedzy innymi okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego do-
wodu ksiegowego stanowiacego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty
dokonania operacji.

W Ognisku Pracy Pozaszkolnej Nr 3 stosowane sg niejasne metody udzielania i rozliczania
zaliczek gotowkowych. Brakuje odpowiedniej chronologii zaistnienia zdarzen gospodarczych
(wydatek nastepujacy przed udzieleniem zaliczki), w niektérych przypadkach odpowiednich
drukéw (udzielenie zaliczki bez wypelionego druku stuzacego do tego celu — brak w zwiaz-
ku z tym odpowiedniej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej widocznej poprzez
ztozenie podpisow na druku ,,wniosek o zaliczke”) oraz rozliczanie zaliczek powyzej kwoty
wyplaconej na ten cel. Kazda zaliczka powinna by¢ rozliczona ostatecznie, w przypadku
zwrotu niewykorzystanych srodkéw, poprzez wplate na rachunek bankowy. Nie mozna ,,resz-
ty” zaliczki wydatkowa¢ na poczet kolejnej zaliczki, poniewaz zmienia to calkowicie jej
charakter (zaliczka jednorazowa nie jest tozsama z zaliczka stalg). Praktyka stosowana
w Ognisku Pracy Pozaszkolnej Nr 3 wskazuje na konieczno$¢ opracowania i wprowadzenia
do uzytkowania instrukcji udzielania zaliczek gotéwkowych z uwagi na brak wypracowanych
i wilasciwych mechanizméw udzielania i1 rozliczania zaliczek gotdwkowych (zalacz-
nik nr 16).

Nalezy rowniez zwracaé wigksza uwage na klasyfikacje budzetowa. Niewlasciwie uzyto
§ 4210 w ewidencji zakupu ustugi odnowienia certyfikatu (dokument ksiggowy nr 116 —
rejestr ksiegowy budzetu 2012 r.). Prawidlowo powinien by¢ uzyty paragraf 4300, poniewaz
jest to ustuga.

Kontrolujacy zwraca rowniez uwage na koniecznos$¢ biezacego ujmowania w zapisach ksig-
gowych zaangazowania i wydatkéw budzetowych. Jednostki budzetowe, w tym samorzado-

N / @M Strona 17 z 24
(E@-'-\\ s



we, zobowiazane sg - na mocy przepisow art. 40. ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.) - do prowadzenia ewiden-
cji ksiegowej, uwzgledniajacej wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodow
i wydatkow, a w zakresie wydatkéw i kosztow réwniez zaangazowanie srodkéw, ktére ozna-
cza prawne zaangazowanie S$rodkow ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe;j
danego roku budzetowego. Natomiast jak wynika z opisu do konta 980 — ,,Plan finansowy
wydatkoéw budzetowych” ujete w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. sluzy ono do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponen-
ta $§rodkow budzetowych. Zgodnie z art. 20. ust. 1 ustawy o rachunkowosci na jednostkach
budzetowych spoczywa obowiazek wprowadzania do ksiag rachunkowych danego okresu
sprawozdawczego kazdego zdarzenia gospodarczego, ktére nastapito w tym okresie. W prak-
tyce wiaze si¢ to z koniecznoscia biezacego ujmowania w ewidencji ksiegowej jednostki
operacji zwigzanych z wykonaniem planu finansowego wydatkéw budzetowych, jak
i z zaangazowaniem wydatkow.

W wyniku kontroli stwierdzono ujmowanie réznych zdarzen pod tym samym numerem do-
kumentu. Ustawa o rachunkowosci wskazuje jednoznacznie na zastosowanie jednakowego
grupowania operacji gospodarczych (art. 5 ust. 1). Zdaniem Kontrolujacego dla wigksze;j
przejrzystosci ewidencji ksiggowej, nalezatoby zmieni¢ stosowany sposob ksiggowania.
Niewlasciwe jest wiec ksiegowanie rdéznego typu operacji pod tym samych numerem doku-
mentu ksiegowego. Nalezy rowniez zwrdci¢ uwage na moment zaistnienia zdarzenia, tzn.
oddzieli¢ moment powstania zobowiazania i jego uregulowania.

W ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nie mozna takze
pominaé zastosowania konta 234 — ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”, ktdre stuzy
do ewidencji udzielonych pozyczek na cele okreslone w przepisach wewngtrznych placowki
oraz do ujmowania sptat rat tych pozyczek. Stan konta 234 na koniec roku znajduje swoje
odzwierciedlenie w bilansie, w ktérym wykazywane dane powinny by¢ latwe do zweryfiko-
wania zgodnie z ewidencja ksiggowa.

Kontrolujacy wnosi rowniez zastrzezenia w sprawie braku zastosowania opodatkowania
dochodéw, jakie osiagneli pracownicy bioracy udziat w zorganizowanym ze Srodkéw Zakla-
dowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wyjezdzie w formie warsztatow turystycznych
Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3 (zalacznik nr 17). Sfinansowanie przez jednostke budze-
towa wycieczka dla pracownikéw nie podlega zwolnieniu od podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych. Stanowi dla pracownikéw przychdéd ze stosunku pracy, a tym samym podlega
opodatkowaniu podatkiem dochodowym. Pomoc dla pracownikow z ZFSS jest uzalezniona
od sytuacji materialnej pracownikéw danego pracodawcy. Zwykle na wysokos$¢ ewentualnej
pomocy ma wplyw status materialny pracownika. Kwestie opodatkowania podatkiem docho-
dowym od os6b fizycznych przychodow ze stosunku pracy reguluje art. 12 ust. 1 updof. Przy
czym w ustawie tej zawarty jest katalog zwolnien przedmiotowych. Wolna od podatku do-
chodowego jest warto$¢ otrzymanych przez pracownika w zwiazku z finansowaniem dziatal-
nosci socjalnej, o ktérej mowa w przepisach o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,
m.in. $wiadczen rzeczowych oraz otrzymanych przez niego w tym zakresie swiadczen pie-
nieznych, sfinansowanych w catosci ze srodkoéw ZFSS, tacznie do wysokosci nieprzekracza-
jacej wroku podatkowym kwoty 380 zt. Przepis ten zawiera zastrzezenie, ze rzeczowymi
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swiadczeniami nie sg bony, talony iinne znaki, uprawniajace do ich wymiany na towary
lub ustugi (art. 21 ust. 1 pkt 67 updof).

Przepisy zawarte w Dz. U. z 2012 r. poz. 592 w art. S5a. i art. 5b. okreslaja, iz w 2012 i 2013
roku przez przeci¢tne wynagrodzenie miesigczne w gospodarce narodowej, o ktorym mowa
w art. 5 ust. 2, nalezy rozumieé¢ przecig¢tne wynagrodzenie miesieczne w gospodarce narodo-
wej w drugim pélroczu 2010 r. ogloszone przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego
na podstawie art. 5 ust. 7.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. nastepujacym
zapisem okresla w § 1.: ,,Podstawa naliczania odpisu, o ktorym mowa w art. 5 ust. 1 ustawy
z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych, zwanej dalej ,,ustawa”,
stanowi przecig¢tna planowana w danym roku kalendarzowym liczba zatrudnionych u praco-
dawcy, skorygowana w koncu roku do faktycznej przecigtnej liczby zatrudnionych, obejmu-
Jjaca pracownikow zatrudnionych w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy (po przelicze-
niu na pelny wymiar czasu pracy)”.

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 29 730 zt. W ciagu roku plan ZFSS zostal skorygowany we wrzesniu
poprzez zmniejszenie o kwotg 257 zk:

Rozdziat| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
85407 [4440| 29 730,00 zt 29 473,00 zt 29 473,00 zt
Ogodlem 29 730,00 zt 29 473,00 zt 29 473,00 zt

W sumie plan w 2012 r. po zmianach na ZFSS w ww. rozdziatach wyni6st 29 473 zt i kwota
w tej wysokosci zostata przekazana na konto Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Wykonanie na dzien 31.05.2012 r. w kwocie 22 300 zt stanowito 75% planu, a na dzien
28.09.2012 r. przelano 25% pozostatego planu ZFSS w kwocie 7 173 zt. Srednioroczne za-
trudnienie w 2012 r. wsrdd pedagogdéw wyniosto 8,84 etatu, administracji i obstugi 3,67 etatu.
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.
Kontrolujacy przypomina o koniecznosci korygowania odpisu pod koniec roku. Dokumenty
dotyczace badanego zagadnienia stanowig zalgcznik nr 18.

Rozdziat| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
85407 |4440| 27 729,00 zt 29 403,00 zt 22 050,00 zt
Ogdtem 27 729,00 zt 29 403,00 zt 22 050,00 zt

W 2013 r. plan pierwotny ZFSS w ww. rozdzialach wyniést 27 729 zt, a po zmianach
29 403 zt. Kwota 22 050 zt zostata przekazana na konto Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w dniu 31 maja, co stanowi 75% wykonania planu. Srednioroczne zatrudnienie
w 2013 r., na postawie ktérego wyliczono odpis, wsréd pedagogéw wyniosto 8,88 etatu,
administracji i obstugi 3,50 etatu. Dokumentacja dotyczaca badanego zagadnienia stanowi
zalacznik nr 19.
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4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne

Zarzadzeniem nr 4/2011/2012 dyrektora Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w Zabrzu z dnia
30 czerwca 2012 r. przyjeto nowe procedury (polityki) rachunkowosci dla jednostki budze-
towej Ognisko Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w Zabrzu. W rozdziale VII przyjetej polityki rachun-
kowosci zostaly okreslone zasady wydatkowania srodkéw publicznych z budzetu na zadania
o ktérych mowa w art. 4 Prawo zamdwien publicznych:

1. ,,Zgodnie z postanowieniami art. 4. pkt 8 ustawy z dnia 08 marca 2010 r. Prawo za-
moéwien publicznych (Dz. U. nr 113 poz. 759 z p6z. zm.) zamdwienia, ktorych war-
tos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro sa zwol-
nione z obowigzku stosowania w/w ustawy. Wydatki muszg by¢ jednak dokonywane
zgodnie z art. 35 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, tj. w sposéb celowy
i oszczgdny zzachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciaggnigtych zobowigzan.

2. W placéwce stosowana jest procedura udzielania zamdwien w trybie uproszczonym,
ktora stosuje si¢ do:

a) zamoOwien na dostawy i ustugi zwigzane z biezaca dziatalnoscia placéwki, ktérych
wartos$¢ nie przekracza kwoty 4 000 zt (netto),

b) zamoéwien, w stosunku do ktérych zastosowano tryb zaproszenia do skladania
ofert, lecz postgpowanie nie zakonczylo si¢ wyborem wykonawcy z przyczyn nie-
zaleznych od zamawiajacego.

3. Wybdr trybu uproszczonego oraz realizacja zakupdw w tym trybie odbywa sie z za-
chowaniem nalezytej starannosci”.

W 2012 roku placéwka nie wydatkowala zadnych $rodkéw z przeznaczeniem na zakup ustug
remontowych. Natomiast w 2013 r. poniesiono drobne wydatki na ten cel w wysokosci
297,78 zt. Nie uruchomiono z zwigzku z tym zadnych dodatkowych procedur, oprocz stan-
dardowego postepowania przyjetego przy dokonywaniu zakupéw ze srodkdéw publicznych.

5. Gospodarowanie mieniem

Zgodnie z zapisem przyjetych zasad rachunkowosci w rozdziale III - Plan kont, zasady ich
funkcjonowania i ewidencjonowania zdarzen gospodarczych, w opisie konta ,,013” — , Pozo-
state $rodki trwate” okreslona zostatla warto$¢ poczatkowa pozostatych srodkéw trwatych
o wartosci poczatkowej powyzej 800 zl nie podlegajacych uj¢ciu na koncie ,,011” wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.
Ewidencja analityczna Srodkow trwalych w uzytkowaniu, ktérych cena jednostkowa nie
przekracza 800 zt, prowadzona jest jedynie ilosciowo. Ewidencje analityczng srodkéw trwa-
tych w uzywaniu, w granicach kwot 801 zt — 3499 zl, prowadzi si¢ w postaci ilosciowo-
wartosciowej.
Zarzadzeniem dyrektora nr 11/2003 z dnia 01.07.2003 r. wprowadzono zasady ewidencjono-
wania sktadnikow majatkowych, ktére okreslaja:

1. ,,Stosowanie ewidencji ilosciowo-wartosciowej dla nizej wymienionych skladnikow

majatkowych (srodkow trwaltych) o wartosci ewidencyjnej przekraczajacej 800 zi:
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a) Sprzetu komputerowego,
b) Sprzetu RTV,
c) Wartosciowego sprzetu muzycznego i naglasniajgcego,
d) Innych maszyn i urzadzen posiadajacych cechy indywidualne (np. numery fa-
bryczne),
e) Ksiegozbioru,
f) Wartosci niematerialnych i prawnych (programy komputerowe, licencje).
2. Pozostate srodki trwate (wyposazenie, srodki dydaktyczne) nalezy ewidencjonowaé
wylacznie w jednostkach naturalnych (ilosciowo)”. ‘

Ksigga inwentarzowa Nr 1 zalozona 05.03.2001 r. zawiera 91 ponumerowanych i przesznu-
rowanych stron.

Skladniki majatkowe sa grupowane réwniez wedtug obowiazujacej Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (grupy 0, 1, 3, 4, 6, 8).

W systemie ewidencji ksiegowej majatek ewidencjonuje sie na kontach:

011 — ewidencja srodkéw trwalych,

013 — pozostale srodki trwale prowadzone w ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej,
020 — warto$ci niematerialne i prawne.

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

- na koncie 011 - $rodki trwale - saldo na poczatek 2012 r. wynositlo 389 587,06 zi
i odnotowano na nim zmiany w badanym okresie w wysokosci 9 768,66 zt — otrzymano
w drodze darowizny sprzet komputerowy, saldo na dzien 31.12.2012 r. wyniosto
399 355,72 zk;

- nakoncie 013 - pozostale §rodki trwate - saldo na poczatek 2012 r. wynosito 69 835,23 zt
i odnotowano na nim zmiany w 2012 r. poprzez zwigkszenie 3 166 zt i zmniejszenie
w wysokosci 7 427,62 zt (likwidacja wyposazenia), saldo na dzien 31.12.2012 r. wynio-
sto 65 573,61 zt.

- na koncie 020 — wartosci niematerialne i prawne - saldo na poczatek 2012 r. wynosito
1 813 zt i nie odnotowano na nim zmian w badanym okresie.

W ciagu roku 2013 r. nie odnotowano zmian na kontach 011, 013 i 020.

Zarzadzeniem nr 3/2007/2008 dyrektora Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3 z dnia
12.02.2008 r. w sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Ognisku Pracy Pozasz-
kolnej Nr 3 dyrektor OPP3 wprowadzit zmiany do instrukcji inwentaryzacyjnej w § 3 przez
dodanie w punkcie 3 zapisu: ,,Lokal zajmowany przez Ognisko Pracy Pozaszkolnej Nr 3
ul. Opolska 29 jest zabezpieczony przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych systemem alarmo-
wym podiaczonym do Policji, posiada okratowanie i zaluzje na oknach oraz zamknigcie
uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez pozostawienia sladéw wtamania. Obiekt
placowki jest terenem strzezonym dla celéw inwentaryzacyjnych”.

Instrukcja inwentaryzacyjna stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 12/2003 dyrektora
Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w Zabrzu.

Whioskiem z dnia 05.11.2012 r. glowna ksiggowa zwrécila si¢ do dyrektora o wydanie za-
rzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej zgodnie z art. 26 uor.
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Zarzadzeniem Nr 1/2012/2013 dyrektor Ogniska Pracy Pozaszkolnej Nr 3 w Zabrzu z dnia 05
listopada 2012 r. zlecit przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej do dnia 07 stycznia 2013 r.
wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2012 r.

Na dokumentacj¢ inwentaryzacyjng skladaja si¢:

— Arkusze spisu z natury (Nr 1 — 3).

— Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej o prawidtowym przelicze-
niu, przemierzeniu, przewazeniu i uj¢ciu do spisu sktadnikow majatku.

— Os$wiadczenie iz sktadniki majatku ujgte w arkuszach od nr 1 do nr 3 zostaty spisane
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej oraz ze spis objat wszystkie materiaty
zgodnie ze stanem faktycznym i nie ma zadnych uwag do przebiegu inwentaryzacji.

— Protokoét rozliczen wynikéw inwentaryzacji z posiedzenia w dniu 04.01.2013 r. doty-
czacy inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach 17.12.2012 — 03.01.2013 (arkusze
spisowe 1-3, poz. 1-87). Rozliczenie obejmuje okres 01.01.2009 — 31.12.2012 r. Pro-
tokdt zawiera podpisy cztonkéw komisji, opini¢ ksiggowego w zakresie przeprowa-
dzenia kontroli wewnetrznej, obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidtowosci prze-
prowadzania i rozliczenia inwentaryzacji (stan zgodny z ewidencja ksiggowa) oraz
podpis dyrektora placowki.

— Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury przeprowadzonego w dniach
17.12.2012 do 03.01.2013 r. Podpisane przez komisj¢ inwentaryzacyjng i podpis oso-
by materialnie odpowiedzialnej (dyrektora placowki).

— Zestawienie wynikow inwentaryzacyjnych, sporzadzone wedlug klasyfikacji srodkow
trwatych ze stanem na dzien 31.12.2012 r., podpisane przez komisje.

Stan majatku w podziale na grupy wg KST na dzien 31.12.2012 r. przedstawiat si¢ nastepuja-

co:

— Gr. 0 — Grunty o wartosci 36 521,16 zl;

— Gr. 1 — Budynki (lokal) o wartosci 346 448,00 zl;

— Gr. 3 — Kotly grzewcze o wartosci 3 518,43 zl;

— Gr. 4 — Zespoty komputerowe o wartosci 23 889,85 zt;

— Gr. 6 — Urzadzenia alarmowe o wartosci 3 099,47 zl;

— Gr. 8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane
o wartosci 41 683,76 zi.

RAZEM 455 160,67 zt (potwierdzone zestawienie ze stanem ksiegowym).

Arkusze spisu z natury sporzadzono bez zastrzezen (arkusze zawierajg podpisy osoby odpo-

wiedzialnej materialnie, podpisy cztonkdw komisji oraz wycene sktadnikéw spisanych).

W grudniu 2012 r. placéwka otrzymata w drodze przekazania darowizny sprzet komputerowy

i urzadzenia do obstugi SEKAP-u. Pozycje zostaly uwzglednione w arkuszach spisowych.

Przyjecia darowizny nastapilo na podstawie dokumentow:

— PR 375/WIN/2013 z dnia 29.01.2013 r. — otrzymany w drodze darowizny sprzet kom-
puterowy w ramach projektu informatycznego pod nazwa ,,Wdrozenie kompleksowe-
go systemu obiegu dokumentéw w gminie Zabrze w powiazaniu z platforma SEKAP”
o wartosci 5 446,44 zi,

— PR 376/WIN/2013 z dnia 29.01.2013 r. — otrzymany w drodze darowizny notebook
o wartosci 4 322,22 zt.
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Ognisko Pracy Pozaszkolnej nr 3 otrzymato w 2011 r. na podstawie dokumentu PT, zgodnie
z pismem Urzgdu Miejskiego w Zabrzu znak ZN.[1.2611.186.2011.EP z dnia 27.07.2011 r.
w sprawie przekazania w trwaty zarzad na rzecz OPP3, lokal uzytkowy o wartosci 346 448 zt
(lokal uzytkowy nieruchomosci potozonej w Zabrzu przy ul. Opolskiej 29, znajdujacy sig¢
na parterze, posadowiony na dziatce nr 4936/69 o powierzchni 246 m?) oraz na podstawie
dokumentu PR 324/ZN/2011 z dnia 07.11.2011 r. w drodze przekazania dziatki nr 4936/69
o powierzchni 0,0246 HA, KW 18557 o wartosci 36 521,16 zt (zalaeznik nr 20).

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia niektérych informacji ankietowych za 2012 rok przekazanych
do Biura Kontroli UM w Zabrzu i nie stwierdzono niezgodnosci.

III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE

Poza uwagami zawartymi w Rozdziale II - str. 10-13 i 17-18 niniejszego protokotu Kontrolu-
jacy nie ma innych zastrzezen.

W zwigzku z zaistnialymi nieprawidlo$ciami stwierdzonymi w Rozdziale II Kontrolowany
zobowigzany jest do:

1) podjecia dziatan naprawczych w zakresie prowadzonych akt osobowych i poinformo-
wania BK w terminie do 31.12.2013 r. o stopniu realizacji tego zagadnienia;

2) dokonania korekt naliczen nadptaconej wystugi lat wskazanemu pracownikowi oraz
zwrotu nadptaty z lat poprzednich na konto UM 1i korekty wyshlugi po stronie kosztow
w roku 2013 r. (wedlug wyliczenh w okresie kontrolowanym wystapila nadptata za rok
2012 w wysokosci 23,18 zt i 24,06 zt w roku 2013); potwierdzenia dokonania niniej-
szych czynnosci nalezy dostarczy¢ bezposrednio do BK réwniez do dnia
31.12.2013 r.;

3) opracowania instrukcji udzielania i rozliczania zaliczek gotowkowych w zwiazku
z brakiem stosowania okreslonych zasad w tym zakresie; informacj¢ o wykonaniu za-
lecenia nalezy dostarczy¢ bezposrednio do BK w terminie do 31.12.2013 r.;

4) zwrotu nadptaty sktadek na FP za 2012 r. w wysokosci 166 zi na konto UM i dokona-
nia stosownych korekt dokumentéow DRA; dokumentacj¢ potwierdzajaca wykonanie
powyzszych czynno$ci nalezy dostarczyé rowniez bezposrednio do BK w terminie
do dnia 31.12.2013 r.;

5) dokonania szczeg6towego rozliczenia i odprowadzenia do US podatku dochodowego
z ZFSS w zwiazku z organizacja warsztatéw turystycznych w 2013 r.; potwierdzenie
zastosowania si¢ do zalecenia nalezy dostarczy¢ bezposrednio do BK w terminie
do 31.12.2013 r.

Na powyzszych ustaleniach czynno$ci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli sktada sig
z 24 parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 20 za-
tacznikéw o tacznej liczbie stron 61.

Kierownik jednostki Pani Teresa Put zostala poinformowana o przystugujacym jej z mocy
przepiséw § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien
(w szczegblnosci odnosnie do okolicznosci i1 przyczyn opisanych nieprawidtowosci)
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co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do odmowy
podpisania niniejszego protokotu.

Protokét kontroli stuzy wylacznie do uzytku wewngtrznego. Udostepnienie informacji
w nim zawartych nastgpuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepiséw ustaw, na podstawie ktérych dokonuje sie wytaczen.

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

Jeden egzemplarz protokolu w dniu 22.11.2013 r. przekazano dyrektorowi Pani Teresie Put.
Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Ogniska Pracy Pozaszkolnej
Nr 3 w Zabrzu w dniu 10.10.2013 r. pod pozycja 38.

Zabrze, dnia 22.11.2013 r.

inspektor
.
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