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FaeZ/DENTA MIASTA

Protokoél kontroli kompleksowej Nr P-5/2014

przeprowadzonej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zabrzu przy ul. 3 Maja 91. Numer
statystyczny jednostki (REGON) 000730997.

Kontrole przeprowadzita Ramona Szaniawska - Inspektor z Biura Kontroli Urzgdu Miejskiego
w Zabrzu, dzialajac na podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli kompleksowej z dnia
08.04.2014 r. wydanego przez Zarzadzajacego kontrola Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrolg prze-
prowadzono w okresie od dnia 08 kwietnia 2014 r. do dnia 20 maja 2014 r. Polecenie przeprowa-
dzenia kontroli stanowi zalacznik nr 1.

Przedmiotem kontroli by{y nastgpujace zagadnienia:

- sprawy organizacyjne i pracownicze; '

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

gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2013 1.

Kontrola objeto 2013 1. '

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziaﬁach: | str.
1. USTALENIA OGOLNE 1
IL USTALENIA SZCZEGOLOWE 6
1. System kontroli zarzadczej 6
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 6
3. Gospodarka pienigina i rozrachunki 8
4, Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne 12
5. Gospodarowanie mieniem | 13
6. Sprawdzenie danych z ankiety 14
II1. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 14
L. USTALENIA OGOLNE

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna ma swoja siedzib¢ w budynku przy ul. 3 Maja 91. Budy-
nek, w ktérym mieéci sig instytucja jest wlasnoscig Gminy Zabrze. Gléwnym zarzadca budynku jest
Muzeum Gomictwa Weglowego w Zabrzu z siedzibg przy ul. Jodlowej 59 w Zabrzu, ktére na
podstawie Umowy nr 10/2012 zawartej w dniu 02 stycznia 2012 r. uzyczylo pomieszczenia zlokali-
zowane w budynku ,,A” mieszczacym si¢ na terenie Zabytkowej Kopalni Wegla Kamiennego
,,GUIDO” w Zabrzu majaca swoja siedzibe przy ul. 3 Maja 93 (od 2011 r. ZKWK wchodzi w sklad
MGW). Uzyczenie przedmiotu umowy o powierzchni catkowitej wynoszacej 1 836,76 m® jest
bezplatne, natomiast koszty za media rozliczane sg na podstawie wystawianych faktur VAT przez
Muzeum Gérnictwa Weglowego w Zabrzu. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna zobowigzania
jest zgodnie z zapisami umowy do: obstugi konserwatorskiej obiektu zwiazanej z remontami
i naprawami; zabezpieczenia obiektu poprzez zawarcie umowy ubezpieczenia i wyposazenie
w niezbedny sprzet bhp i ppoz. (zalacznik nr 2).
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Kontrolujacemu przedtozono ksiazke obiektu budowlanego zatozona dnia 08.08.2009 .
Wykaz protokotéw z przeprowadzonych kontroli stanu technicznego obiektu:

1) Protokot 2/12/2013 z okresowej kontroli budynku z dnia 02.12.2013 r.;
2) Protokoét z przegladu i pomiaréw parametréw hydraulicznych instalacji wodociagowej prze-
ciwpozarowej wewngtrznej — marzec 2013 r. (raport z przegladu/konserwacji sprzetu gaséni-
czego z dnia 06.03.2013 r.);
3) Raport serwisowy systemu oddymiania nr 3149/2013 r. z dnia 10.12.2013 r.;
4) Protok6t Nr 374/13/28 z dnia 22.04.2013 r.— okresowa kontrola przewodéw kominowych —
dymowych ~ spalinowych — wentylacyjnych;
5) Protokét nr 41/2013 z dnia 11.10.2013 r. — badanie natezenia o$wietlenia i dziatania o$wie-
tlenia awaryjnego;
6) Protokét nr 40/2013 z dnia 17.10.2013 r. — badanie skutecznosci ochrony przeciwporaze-
niowej, badanie wylacznikéw réznicowopradowych, badanie stanu rezystancji izolacji.
Dyrektorem Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej jest Pani Urszula Koszutska, ktérej Prezydent
- Miasta powierzyl pelnienie obowiazkéw dyrektora z dniem 01 wrzesnia 2005 r. do 28.02.2006 r.
na postawie Zarzadzenia Nr 678/WO/05 z dnia 02.08.2005 r. Nastepnie na podstawie Zarzadzenia
. Nr WO/96/2006 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 10.02.2006 r. powierzono Pani Urszuli Koszut-
skiej stanowisko dyrektora na okres od 1 marca 2006 r. do 31 sierpnia 2010 r. Natomiast Zarzadze-
" niem Nr 675/W0/2010 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 23.07.2010 r. powierzenie stanowiska
nastgpito na okres 5 lat, to jest od dnia 1 wrzesnia 2010 r. do dnia 31 sierpnia 2015 r. Na podstawie
powierzenia stanowiska dyrektora Pani Urszuli Koszutskiej udzielono petnomocnictwa do ogélu
czynnosci zwyklego zarzadu, a w szczegélnosci do dysponowania kontem bankowym jednostki.
Udzielono dyrektorowi réwniez pelnomocnictw do reprezentowania gminy przed wszystkimi sg-
dami w sprawach dotyczacych kierowanej placowki.

Zastgpcg dyrektora jest Pani Malgorzata Borue, ktérej powierzono stanowisko Wicedyrektora
na okres od 01.09.2012 r. do 31.08.2014 r.

Obowigzki gléwnej ksiggowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zabrzu pelni od dnia
01.07.1999 r. do nadal Pani Maria Czyz zatrudniona na podstawie umowy o prace¢ w niepetnym
wymiarze czasu, ktérej powierzono obowiazki i odpowiedzialnosé zgodnie z ustawa o finansach
publicznych.

Gléwnemu ksiggowemu powierzono obowigzki i odpowiedzialno$é w oparciu o art. 53 ust. 2 usta-
wy o finansach publicznych z 2009 r. w zakresie:

1. prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2. wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4. dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:

— Pani Urszula Koszutska — dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;j,

— Pani Maria Czyz — gtéwna ksiegowa.

Przedmiotowa kontrola zostata zrealizowana przede wszystkim w oparciu o dokumenty udostep-
nione przez kierownictwo jednostki kontrolowanej oraz ustne wyjaénienia.
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Dziatalnosé objeta kontrola prowadzona jest w oparciu o:

A

Ustawe z dnia 7 wrzeénia 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,
Z p6Zn. zm.);

Ustawe z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U, z 2013 r., poz. 330, z pdzn.
zm.);

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

Ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 1409);

Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (tj. Dz. U.
z2012r., poz. 361, z p6zn. zm.);

Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zZn.
zm.);

Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownik'ach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458, z pdzn. zm.); '

Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz. U.
z2011 r. Nr 74, poz. 397, z p6ézn. zm. — zagadnienia dotyczace amortyzacji srodkéw trwatych
ujete w art. 16a-16m);

Ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z2013 r., poz. 267);

Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j.
Dz. U. 22013 r., poz. 1442);

Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594);

Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 2012 r., poz. 592);

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

Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 749,
z pbézn. zm.);

Ustawe z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz. U. z 2010 Nr 77, poz. 512, z p6zn. zm.);

Ustawe z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U.
z 2002 r. Nr 200, poz. 1679, z pdzn. zm.);

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rod-
kéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z pdézn. zm.);

Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz.U. 22013 r., poz.674);
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e Ustawe z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 1144);

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

¢ Rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1050, z pdzn. zm.);

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegolowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U.
z 2006 r. Nr 206, poz. 1518);

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz
$wiadezen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

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

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

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad ra-
chunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorial-
nego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych fundu-
szy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013 r., poz. 289);

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

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

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej kiasyﬁkacji
dochodow, wydatkéw, przychod6éw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagra-
nicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207, ze zm.);

e Rozporzadzenie Ministra Eduka'cji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkéw
przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za pracge w dniu
wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz. 181, ze zm.);

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

o 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 oswia-
towych jednostek budzetowych, ktére gromadzg dochody na wydzielonym rachunku, okresle-
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nia zrodet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzadzania planu
finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, dokonywania zmian w tym planie
oraz ich zatwierdzania;

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
Uchwaly Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,Regulaminu okreslajacego wysoko$¢ oraz szczegdlowe warunki przyznawania na-
uczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy oraz
szezegOtowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektorych innych sktadnikdw wynagrodzenia” w szko-
fach i placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;

e Uchwale 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 ustale-
nia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowania i wartosci punktu
dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami, zatrudnionych w publicznych szkotach i pla-
cdwkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;

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

e Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zabrze Nr 418/ZN/10 z dnia 02 czerwca 2010 r. w sprawie
przyjecia regulaminu realizacji remontow biezacych w publicznych placowkach oswiatowych
Gminy Zabrze;

e Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zabrze Nr 895/BK/2012 z dnia 5 wrzes$nia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regul'aminu organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskOw oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji;

e Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zabrze Nr 818/BK/2011 z dnia 11 pazdz1em1ka 2011 r.
w sprawie Zasad organizacji systemu kontroli zarzadczej w Gminie Zabrze oraz w Urzedzie
Miejskim w Zabrzu.

Kontrolujacemu przedtozono Statut Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zabrzu, ktéry zostal
zatwierdzony na posiedzeniu Rady Pedagogicznej uchwata nr 2 z dnia 22.11.1996 r. Obecnie obo-
wigzujacy Statut Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zabrzu zostal wprowadzony uchwata
Rady Pedagogicznej nr 3/2012-2013 z dnia 05.04.2013 r. (art. 42 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie o§wiaty - t.j. z 2004 r. Dz. U. Nr 256 poz. 2572 z pdzn. 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 pozn.
zm)) i w art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2013 1., poz. 885) oraz 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., Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna kontrolowana byla
systemem ankietowym kolejno przez: Wydziat Audytu i Kontroli, Wydziat Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego oraz Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego. Uwagi wynikajace ze sprawozdan
i raportow realizowano na biezaco.

Ow Strona52z15
-4
el @‘4

ot



II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadczej

Regulamin kontroli zarzadczej zostal wprowadzony w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Zabrzu Zarzadzeniem Nr 64 Dyrektora PPP w Zabrzu z dnia 14 pazdziernika 2010 r.

Z przedstawionej Kontrolujacemu dokumentacji wynika, ze corocznie na kolejny rok kalendarzowy
sporzadzany jest rejestr czynnosci sprawdzajacych (ksigga kontroli wewngtrznej — kontrola zarzad-
cza) oraz ocena ryzyka w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zabrzu.

Informacja o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
za rok 2013 sporzadzona zostata 22 stycznia 2014 r. i zgodnie z Zarzadzeniem Nr 818/BK/2011
Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 11 pazdziernika 2011 r. w sprawie zasad organizacji systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Zabrze oraz w Urzedzie Miejskim w Zabrzu, przestana zostala
do organu prowadzgcego w terminie.

Kontrolujacemu zostata przedlozona Ksiega zarzadzen zatozona 01.07.1996 r., ktora zawiera 94
ponumerowanych stron.

W trakcie kontroli Kontrolowany opracowat w formie wykazu obowigzujace w placéwce procedu-
1y, regulaminy i instrukcje, shuzace ochronie zasobow, procesowi obiegu dokumentow i gospoda-
rowaniu $rodkami publicznymi (zalacznik nr 3).

Na prosbe Kontrolujacego wybrane przepisy wewngtrzne i dokumenty stwierdzajace powierzenie
obowiazkéw wraz z informacja o zapoznaniu pracownikow z regulacjami zostaly przedstawione
Kontrolujacemu do wgladu.

Kontrolujacy stwierdzit, iz w jednostce przyjgto i stosuje si¢ procedury ustanowione w ramach
kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki.

W placéwee prowadzony jest Rejestr uméw zawartych z kontrahentami na dostawe energii i $wiad-
czenie ustug.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W czasie trwania kontroli bylo zatrudnionych 29 nauczycieli na 28,00 etatach (z czego jeden na-
uczyciel przebywat na urlopie wychowawczym i jeden byt w trakcie urlopu rodzicielskiego) oraz
10 pracownikéw administracji i obstugi, lacznie zatrudnionych na 8,00 etatach. Wedlug ustalen
Kontrolujacego struktura zatrudnienia pozwala na realizacj¢ zadan statutowych jednostki.

Na podstawie projektu organizacyjnego na rok szkolny 2013/2014 Kontrolujacy dokonat wyboru
5 teczek z aktami pracownikéw. Wytypowano 3 nauczycieli z przygotowaniem pedagogicznym
i tytulem magistra oraz o réznym stopniu awansu zawodowego (nauczyciel dyplomowany, nauczy-
ciel mianowany i nauczyciel kontraktowy). Wsréd pracownikéw niepedagogicznych wybrano
2 pracownikéw administracyjnych: gtéwna ksiegowa i sekretarza szkoty (szczegdly dotyczace
zatrudnionych pracownikéw w 2013 r. znajdujg si¢ w zalaczniku nr 4).

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia akt osobowych wytypowanych pracownikéw. W wyniku kon-
troli nie stwierdzono nieprawidtowosci. W teczkach znajdowaly si¢ niezbgdne informacje dotycza-
ce dokumentacji zwiazanej z zawarciem i przebiegiem stosunku pracy.

Pracownicy administracji i obstugi Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej potwierdzaja swoje
przybycie do pracy poprzez ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci. Biezacej kontroli
listy dokonuje sekretarz szkoty lub kierownik gospodarczy. Dla pracownikéw pedagogicznych
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prowadzona jest odrgbna ewidencja obecnosci. Kontrolujacy zwraca uwage na koniecznos¢ skiada-
nia podpis6w na liscie obecnosci przed przystapieniem do pracy.

Pracodawca, jak wskazuje ustawodawca w art. 163 Kp, zobowigzany jest udziela¢ urlopy zgodnie
zplanem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ 4 dni ,,urlopu
na zadanie” udzielanego pracownikowi w terminie przez niego wskazanym. Zdaniem Kontrolujg-
cego, wymiar urlopu dla pracownikéw administracji i obstugi zostal ustalony prawidlowo.
W szkole prowadzona jest ewidencja dni urlopu wypoczynkowego, ktére przechodza na rok na-
stepny i urlopu udzielonego na wniosek pracownika.

Nauczycielowi zatrudnionemu w placéwcee nieferyjnej przystuguje urlop wypoczynkowy w wymia-
rze 35 dni (art. 64 ust.3 KN). W Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej prowadzona jest ewidencja
planowanych i wykorzystywanych urlopé6w nauczycieli.

Whioski o udzielenie zwolnienia od pracy (z tytutu korzystania przez pracownikow z przyshuguja-
cych dni opieki na dziecko w wieku do lat 14 zgodnie z art. 188 Kp) znajduja si¢ w aktach osobo-
wych pracownikow.

Kontrolujacy stwierdza, iz listy zwolnien z naliczenia sktadek na Fundusz Pracy w 2013 r. prowa-
dzone sa prawidlowo. Zgodnie z art. 104a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnie-
nia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. 22008 r. nr 69, poz. 415, z p6Zzn. zm.), pracodawcy nie
oplacaja skiadek na Fundusz Pracy za zatrudnionych pracownikéw powracajacych z urlopu macie-
rzyfiskiego, dodatkowego urlopu macierzynskiego lub urlopu wychowawczego w okresie 36 mie-
siecy, poczawszy od pierwszego miesigca po powrocie z urlopu macierzynskiego, dodatkowego
urlopu macierzyfskiego lub urlopu wychowawczego. Zwolnienia dotycza réwniez kobiet, ktdre
ukonczyly 55 rok zycia i mezezyzn, ktorzy ukonczyli 60 rok zycia. Nie nalicza sig¢ takze skladek na
FP od wynagrodzen pracownikow, ktérzy nie osiagaja najnizszego wynagrodzenia. Pracodawca
zobowiazany jest w zwiazku z tym do pobierania o$wiadczenia o uzyskiwanych dochodach z
wszystkim miejsc pracy od pracownikéw, ktérzy nie maja zagwarantowanego najnizszego wyna-
grodzenia. W kontrolowanej placowce o§wiadczenia takie sa skladane.

Na podstawie pisemnego wyjasnienia gléwnego ksiegowego, karty wynagrodzenia i karty zasitko-
wej, Kontrolujacy stwierdza dokonanie korekty podstawy naliczenia zasitku macierzynskiego wy-
ptaconego pracownicy w 2013 r. Korekty dokonano w grudniu 2013 r. Kontrolujacy w tym zakresie
nie wnosi zadnych zastrzezen (zalacznik nr 5).

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, podobnie jak inni platnicy skladek, jest zobowiazana
ustawowo do przekazywania dokumentéw droga elektroniczna. W tym celu wykorzystuje program
udostepniony przez Zaktad Ubezpieczen Spolecznych. Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa si¢ przy
wykorzystaniu programu PEATNIK.

Weryfikacji poddano prawidtowo$¢ naliczania skfadek na ubezpieczenia spoleczne. Analiz¢ danych
przeprowadzono w oparciu o listy ptac pracownikéw oraz deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA
za okres maj, wrzesieni i grudzien 2013 r.

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpie-
czen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 1442) oraz z ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiad-
czeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (t.j. Dz. U. 2008 Nr 164, poz.
1027, z pézn. zm.) w okresie objetym kontrola obowiazywaty nastgpujace wysokosci skiadek
na ubezpieczenie spoleczne:
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Rodzaj ubezpieczenia | Stawka tacznie | Finansowana przez pracodawce Finansowana przez pracownika
Emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%
Rentowe 8,00% 6,50% 1,50%
Chorobowe 2,45% - 2,45%
Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -
Zdrowotne ' 9,00% - 9,00%
Wypadkowe 0,84% 0,84% -

Na podstawie kart wynagrodzen Kontrolujacy dokonat analizy naliczefi indywidualnych za rok
2013 pracownikéw administracji i obstugi oraz nauczycieli. Kontrolg objgto grupe pracownikow,
ktérych wytypowano metodg losowa. Kontrolujacy stwierdzil, ze w okresie objgtym kontrolg staw-
ki sktadek i podatkow dla tych pracownikéw zostaly ustalone prawidtowo.

Dalsza kontrola wykazala, ze kwoty sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz fundusz
pracy nalezne od pracownika i pracodawcy, wykazane w deklaracjach rozliczeniowych ZUS DRA
sa zgodne z kwotami przelewow i analityka konta 229. Kontrolujacy nie wnosi uwag w tym zakre-
sie. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami jednostki budzetowe obowiazane sg optacié¢ skladki
za dany miesiac nie p6zniej niz do 5. dnia nastgpnego miesiaca. W badanych miesigcach nie stwier-
dzono przekroczenia tego terminu. '

Nie p6zniej niz do 20. dnia nastepnego miesigca, Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna dokonuje
wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesigc. W trakcie kontroli przelewo6w i analityki
konta 225 nie stwierdzono rozbiezno$ci pomiedzy naliczonymi i odprowadzonymi zaliczkami
na podatek dochodowy. ' ‘

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Zarzadzenie nr 66 z dnia 01.02.2011 r. Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zabrzu
wprowadzono zasady (polityke) rachunkowosci w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Za-
brzu. Ustalenie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci spoczywa
na dyrektorze placowki (art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci), nalezy przy
tym pamietaé o wprowadzaniu zmian na biezaca. Zwigzane jest to w szczeg6lnosci z planem kont
obowigzujacym w placowce.

W kontrolowanej jednostce obowiazuja przepisy wewngtrzne (polityki rachunkowos$ci) majace
zapewni¢ prawidtowa gospodarke finansowa.

W aneksie z dnia 03.02.2012 r. w sprawie systemu informatycznego do Rozdzialu II ,,Polityki
rachunkowosci” stosowanej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej wymieniono uzywane
w placéwce programy: Qwark, Qwant, Pabs oraz aktualne ich wersje. Kontrolowany zastosowat si¢
w zwiazku z tym do zapisu zawartego w uor w art. 10 ust. 1 pkt. 3, ktéry wskazuje na koniecznos¢
dopuszczania aktualnych wersji przyjetych do uzytkowania programéw komputerowych z zacho-
waniem formy pisemne;.

W Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zabrzu prowadzona jest gospodarka finansowa
woparciu oroczne plany finansowe dochodéw i wydatkéw oraz przepisy wymienione
w ustaleniach ogélnych protokotu dla rozdziatéw klasyfikacji budzetowej: 85406 (poradnie psycho-
logiczno-pedagogiczne), 85446 (doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli), 85495 (pozostala dzia- -
alno$c).

W okresie objetym kontrola w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nie prowadzono wydzielo-
nego rachunku dochodéw wiasnych.
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Plan finansowy i jego wykonanie w PPP w 2013 r. (w zl) — budzet

% wyko-
Roz- " Plan po zmia- Wykonanie nania
dzial § Dozwn. pavageain Flan perwoeny nach planu po zm. planu po
zmianach
3020 |Rézne wydat. na rzecz os. fiz. 500,00 500,00 469,17 93,83%
4010 | Wynagr. osob. pracownikow 1 500 693,00 1532 162,00 1530624,70 99,90%
4040 | Dodatkowe wynagr. roczne 119 991,00 117 963,00 117 961,29 100%
4110 *Sefza::‘ Bapbogices AP 249212,00| 26553800  265127,68| 99,85%
4120 | Skiadki na Fundusz Pracy 35 687,00 28 908,00 28 907,27 100%
4140 | Wplaty na PFRON 12 450,00 23 850,00 23 809,00 99,83%
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 7 500,00 5 750,00 5 750,00 100%
4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 17 800,00 23 668,00 23 653,62 99,94% |.
Zakup pomocy naukowych, o
4240 dydaktycznych i ksiazek 4 000,00 5 285,00 525891 99,51%
4260 | Zakup energii 87 388,00 87 388,00 81697,81| 93,49%
4270 | Zakup ushig remontowych 3 000,00 0,00 0,00 -
4280 | Zakup ushug zdrowotnych 1 500,00 850,00 839,00 98,71%
85406 74300 | Zakup ushug pozostatych 30 728,00 30 728,00 30678,77| 99,84%
4350 | Zakup ust. dost. do sieci Inter. 850,00 685,00 680,101 99,28%
Opt. z tyt. zakupu ust. telekom.
4360 |$wiadczonych w ruchomej publ. 1 700,00 1.700,00 1610,65{ 94,74%
sieci telefon.
gy | Pt 2yt zekpn ‘usktel. Siad. 3 480,00 3 302,00 3301,04| 99,97%
w stacj. publ. sieci tel.
4410 |Podréze stuzbowe krajowe 2 000,00 2 315,00 231343 99,93%
4430 |Rézne optaty i sktadki 2 500,00 1215,00 1215,00 100%
4440 | Odpisy na zakt. fund. sw. soc. 83 408,00 90 325,00 90 325,00 100%
Szkolenia pracownikdéw niebeda- - .
4700 | cych cztonkami korpusu stuzby 1 000,00 560,00 560,00 100%
cywilnej
gy | etk imvrestyoyjue jeduostek 0,00 18 000,00 17896,50| 99,43%
budzetowych
85406 Suma 2165387,00| 2240692,00 2232678,94| 99,64%
4210 |Zakup materiatéw i wyposazenia 0,00 10 000,00 10 000,00 100%
85446 Szkolenia pracownikow niebeda-
4700 |cych czlonkami korpusu stuzby 0,00 1 350,00 134833 99,88%
cywilnej
85446 Suma 0,00 11 350,00 11 348,33| 99,99%
3020 |Rézne wydat. na rzecz os. fiz. 0,00 3 336,00 3 336,00 100%
185495
4440 | Odpisy na zakl. fund. $w. soc. 0,00 10 894,00 10 894,00 100%
85495 Suma 0,00 14 230,00 14 230,00 100%
Ogodtem 2165 387,00 2266272,00| 225825727 99,65%

uy

|

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikéw w 2013 r. stanowily 67,78% catoséci wykonanego
planu. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404, 411, 412) stanowily
18,24% wydatkéw, a odpis na ZFSS wyni6st 4,48%. Na zakup energii (§ 426) przeznaczono 3,62%
wydatkéw, a na zakup ustug pozostatych (§ 430) 1,36% wykonanego planu.

4
4
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Réznica migdzy otrzymanymi w 2013 r. srodkami finansowymi a poniesionymi w 2013 r. wydat-
kami zostala zwrécona na konto Urzedu Miejskiego w Zabrzu w dniu 31.12.2013 1. (7 956,23 z
z konta budzetu). W zalaczniku nr 6 znajduja si¢ kserokopia sprawozdania: Rb-28S za 2013 r. oraz
potwierdzenie zwrotu pozostatych srodkéw budzetowych niewykorzystanych w 2013 r.

Kontrolujacy dokonat réwniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji pienigz-
nych i rozrachunkéw w wybranych miesigcach tj.:

e dowody ksiegowe dotyczace budzetu ze stycznia 2013 r. o numerach D/0-D/21, w tym wy-
ciggi bankowe o numerach 1-15,

o dowody ksiegowe dotyczace budzetu z maja 2013 r. o numerach D/95-D/113, w tym wycia-
gi bankowe o numerach 61-74,

e dowody ksiegowe dotyczace budzetu z wrzesnia 2013 r. o numerach D/180-D/200, w tym
wyciagi bankowe o numerach 119-134,

o dowody ksiggowe dotyczace budzetu z grudnia 2013 r. o numerach D/249-D/282, w tym
wyciagi bankowe o numerach 168-184, -

e dowody ksiegowe dotyczace rachunku ZFSS z 2013 r. 0 numerach D/0-D/66, w tym wyciagi
bankowe o numerach 1-61.

Kontrolujacy stwierdzit, iz dokonane operacje pieni¢zne i rozrachunki zostaly przeprowadzone
i zaksiegowane na podstawie odpowiednich dowodow ksiggowych, takich jak: faktury i rachunki,
listy ptac, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiggowym nadano numeracjg, odpowiednig
dekretacje oraz zostaty zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i zatwierdzen (kierownik
jednostki i gt. ksiggowy). Czynnosci te wykonano prawidtowo z zastrzezeniami, ktore ujgto poni-
7ej:

— brak daty przy dokonywaniu poprawien pozycji ksiegowan (art. 25 ust.1 uor zawiera szcze-
gétowy opis sposobu dokonywania poprawien bledow) — zalgeznik nr 7;

— brak pieczatki dyrektora w miejscu ztozonego podpisu bgdacego podstawa zatwierdzenia
wydatku oraz wskazania daty zatwierdzenia wydatku (brak oznaczenia przyj¢tego uprosz-
czenia w regulacjach wewngtrznych — instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw, poza wska-
zaniem o0s6b odpowiedzialnych za wykonanie poszczegolnych czynnosci — sporzadzenie,
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym i zatwierdzenie,
powinna zawiera¢ opis sposobu potwierdzenia faktu wykonania poszczegélnych czynnosci
sprawdzajacych i zatwierdzenia do realizacji, w tym stosowanych wzoréw opisdw i pieczg-
ci) — zalacznik nr 8;

— brak podpisu pod dekretacja (art. 21 ust. 1 pkt 6 wskazuje na wymég stosowania podpisu

_ osoby odpowiedzialnej) — zalgcznik nr 9;

— niezachowanie chronologii zdarzen gospodarczych (art. 14 ust. 1 uor wskazuje na zapisywa-
nie operacji gospodarczych w porzadku chronologicznym, tj. w dniu zaistnienia zdarzenia
odrebnie dla momentu powstania zobowiazania i uregulowania platnosci oraz zgodnie z tre-
Scia przebiegu operacji w ujeciu systematycznym — art. 15 ust.1 uor) — zalgcznik nr 10;

— ksiegowanie na podstawie dokumentéw ksiggowych niespetniajacych wymogdéw art. 21 ust.
1 uor — zalgcznik nr 11;

— brak biezacego ujmowania zaangazowania (998) i wydatkéw budzetowych (980) — jednostki
budzetowe, zobowigzane sa — na mocy przepiséw art. 40. ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z p6Zn. zm.) — do pro-
wadzenia ewidencji ksiegowej, uwzgledniajacej wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace
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platno$é dochodéw i wydatkow, a w zakresie wydatkéw i kosztow rowniez zaangazowanie
$rodkow, ktére oznacza prawne zaangazowanie srodkéw ujetych w planie finansowym jed-
nostki budzetowej danego roku budzetowego. Natomiast jak wynika z opisu do konta 980 —
_Plan finansowy wydatkéw budzetowych” (zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Fi-
nanséw z dnia 5 lipca 2010 r.) shuzy ono do ewidencji planu finansowego wydatkéw budze-
towych dysponenta érodkéw budzetowych. Zgodnie z art. 20. ust. 1 ustawy o rachunkowosci
na jednostkach budzetowych spoczywa obowiazek wprowadzania do ksigg rachunkowych
danego okresu sprawozdawczego kazdego zdarzenia gospodarczego, ktére nastgpito w tym
okresie. W praktyce wigze si¢ to z koniecznoscia biezacego ujmowania w ewidencji ksig-
gowej jednostki operacji zwigzanych z wykonaniem planu finansowego wydatkéw budze-
towych, jak i z zaangazowaniem wydatkow (zalgcznik nr 12);

— brak chronologii w ewidencji zdarzen gospodarczych w zakresie opisanych nieprawidlowo-
éci, co narusza przepis art. 15 ust. 2 uor (zalacznik nr 13). |

Kontrolowany powinien wzmoc nadzor w zakresie ujgtych nieprawidtowosci.

Ze wzgledu na obowiazek dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych w sposéb celowy
i oszczedny, przy zachowaniu zasady gospodarnosci (art. 44 ust. 3 pkt 1 uofp) Kontrolowany powi-
nien zwrdci¢ wigksza uwage na wysoko$é kwot ujetych w zapotrzebowaniach na srodki finansowe
przelewane z UM w kilku terminach w ciagu miesiaca. Zapotrzebowanie powinno obejmowac tylko
niezbedne srodki potrzebne do uregulowania platnosci biezacych wynikajacych z uméw i zacia-
gnietych zobowiazaf. Nie ma uzasadnienia sktadanie zapotrzebowania w znacznie zawyzonych
kwotach, jesli nie ma to pokrycia w wydatkach realizowanych w najblizszych terminach. Przyjeta
zasada dysponowania $rodkami publicznymi w placowce nie jest prawidlowa, gdyz salda rachunku
bankowego budzetu wskazuja bardzo czgsto na zawyzone kwoty zapotrzebowania. Kontrolujacy
zwraca uwage Kontrolowanego na skladanie zapotrzebowania w wysokosciach niezbgdnych
na pokrycie zobowiazan danego okresu (zalgcznik nr 14).

W 2013 r. w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej korzystano ze srodkéw zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych w nastepujacych formach:

— bezzwrotnej pomocy finansowej;

~ paczki zywnos$ciowej;

— $wiadczen urlopowych i dofinansowania do wypoczynku;

— czes$ciowej refundacji optaty za zielone lekcje;

— zapomogi losowej;

— organizacji wycieczki dla pracownikow;

— dofinansowania ksigzek;

- imprezy kulturalno-o$wiatowe;j.

W przypadku swiadczen wyplaconych ze srodkow ZFSS Kontrolujacy nie ma zastrzezef, z wyjat-
kiem braku zastosowania opodatkowania w zwiazku z organizacja imprezy kulturalno-o$wiatowej
(FV nr: 12/12/2013 z dnia 13.12.2013 r. — warto$¢ ustugi w kwocie 2 030 z1). Kontrolujacy przy-
pomina, ze pracownik, ktory uczestniczy w zorganizowanej przez pracodawcg imprezie sfinanso-
wanej ze $rodkéw funduszu socjalnego uzyskuje przychéd ze stosunku pracy, w rozumieniu art. 12
ust. 1 ustawy o pdof, takze wtedy gdy impreza zostala sfinansowana w sposob ryczaltowy (nie
uzalezniony od sytuacji materialnej pracownika). Przypadajaca na pracownika warto$¢ nieodplatne-
go $wiadczenia w formie uczestnictwa w imprezie okolicznosciowej sfinansowanej z funduszu
moze zostaé zwolniona od podatku dochodowego na mocy art. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy o pdof,,
ktéry dopuszcza zwolnienie $wiadczen tacznie do wysokosci nieprzekraczajacej w roku podatko-
wym kwoty 380 zt (zalgeznik nr 15).

A
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Przepisy zawarte w Dz. U. z 2012 1. poz. 592 w art. 5a. i art. 5b. okreslaja, iz w 2013 roku przez
przecietne wynagrodzenie miesigczne w gospodarce narodowej, o ktérym mowa w art. 5 ust. 2,
nalezy rozumieé przecigtne wynagrodzenie miesigczne w gospodarce narodowej w drugim péiroczu
2010 r. ogloszone przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego na podstawie art. 5 ust. 7.
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 9 marca 2009 r. w § 1 ustala, ze: ,,Pod-
stawg naliczania odpisu, o ktérym mowa w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktado-
wym funduszu $wiadczen socjalnych, zwanej dalej ,ustawa”, stanowi przecigtna planowana
w danym roku kalendarzowym liczba zatrudnionych u pracodawcy, skorygowana w koncu roku
do faktycznej przecigtnej liczby zatrudnionych, obejmujaca pracownikéw zatrudnionych w petnym
i niepelnym wymiarze czasu pracy (po przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy)”.

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia prawidlowosci dokonanego odpisu na Zakiadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych w 2013 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2013 rok zaplanowano odpis
w wysokosci 83 408 zt. W ciagu roku plan ZFSS zostal skorygowany poprzez zwigkszenie o kwote
6917 zk: h < '

Rozdzial| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
85406 |4440| 83 408,00 zt 90 325,00 zt 90 325,00 zt
85495 |4440 0,00 zt 10 894,00 zt |- 10 894,00 zt

Ogdlem 83 408,00 zt 101 219,00 zt 101 219,00 zt

W sumie plan w 2013 r. (po zmianach) na ZFSS w ww. rozdziatach wyniést 101 219 zt i kwota
w tej wysokosci zostata przekazana na konto Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Wy-
konanie na dzien 31.05.2013 r. wyniosto 70 726,00 zl, co stanowilo 75% planu, a na dzien
30.09.2013 r. — 30 493,00 z} pozostatego planu ZFSS. Srednioroczne zatrudnienie w 2013 r. wsréd
pedagogéw wyniosto 28,23 etatu, administracji i obstugi - 7,5 etatu. Zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej dokonano odpisu na 1 emeryta.

W okresie objetym kontrola Kontrolujacy nie stwierdzil przekroczenia odpisu na ZFSS. Odpisy
na ZFSS zostaty przekazane na konto funduszu w ustawowych terminach.

Dokumentacja dotyczaca badanego zagadnienia stanowi zalgeznik nr 16.

4. Remonty, inwestycje, zamdéwienia publiczne

Zarzadzeniem Nr 80 z dnia 17.04.2014 r. Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Za-
brzu wprowadzit Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Zabrzu. Dyrektor zgodnie z przyjetym Regulaminem ustalil, iz w przypadku
zamOwien publicznych o wartosci ponizej 30 tysiecy euro, przy zakupie do 1000 euro przeprowa-
dza sie rozeznanie rynku bez koniecznosci sporzadzania notatki stuzbowej, a przy zamoéwieniach
o szacunkowej wartosci powyzej 1000 euro przeprowadza si¢ sondaz rynku w formie telefonicznej,
na podstawie materiatéw reklamowych, internetowych oraz zapytania o ceng i z przeprowadzonego
sondazu rynku sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

W 2013 r. w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nie dokonano zadnych wydatkéw zwigzanych
Z remontami.

Zarzadzeniem Nr 704/WBU/2013 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 31.07.2013 r. w sprawie zmian
w budzecie miasta Zabrze na rok 2013 zwigkszono plan wydatkéw majatkowych Poradni w wyso-
kosci 18 000 zt celem realizacji zadania pn.: ,,Doposazenie pokoju niebieskiego™ przez Poradnig
Psychologiczno-Pedagogiczng. Kontrolujacy nie wnosi uwag odnosnie do wydatkowania powyz-
szych §rodkow.
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5. Gospodarowanie mieniem

Na podstawie Zarzadzenia Nr 1/2007 Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zabrzu
w sprawie zasad prowadzenia ksiag inwentarzowych dla skladnikéw majatkowych Poradni Psycho-
logiczno-Pedagogicznej w Zabrzu ustalono iz:

1. ksiega inwentarzowa $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dotyczy ewi-
dencji ilosciowo-wartosciowej;

2. ksiega inwentarzowa pozostalych $rodkéw trwatych dotyczy ewidencji ilosciowo-
wartosciowej srodkow ponizej 3 500 zi;

3. ksiega inwentarzowa pozostatych srodkow trwatych o wartosci ponizej 500 zt dotyczy ewi-
dencji ilodciowe;. '

W placéwce prowadzone sa ksiggi:

1) Ksiega inwentarzowa - $rodki trwate o wartosci pow. 3 500 z} zalozona zostata 01 stycznia
2007 r., zawiera 93 ponumerowanych stron i prowadzona jest w niej ewidencja ilosciowo-
wartosciowa.

2) Ksiega inwentarzowa Nr 2 wartoéciowa — wartosci powyzej 500 zt (ewidencja ilosciowo-
‘wartoéciowa) zawiera 95 ponumerowanych stron, zatozona zostata 01 stycznia 2007 r.

3) Ksiega inwentarzowa ilosciowa wartosci ponizej 500 zt (ewidencja ilo$ciowa) zawiera 95
ponumerowanych stron, zalozona zostala 01 stycznia 2007 r.

Srodki trwate Kontrolowanego klélsyﬂkowane sq zgodnie z obowigzujagcym Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2010 r.,
Nr 242, poz. 1622).

W systemie ewidencji ksiggowej majatek ewidencjonuje si¢ na kontach:
011 — ewidencja $rodkéw trwatych,
013 — pozostate srodki trwale prowadzone w ewidencji ilosciowo — wartosciowej,
014 — zbiory biblioteczne,
* 020 — wartosci niematerialne i prawne.

Stan majatku na koniec 2010 r. przedstawial si¢ nastgpujaco (zalgcznik nr 17):

Konto 011 — 274 810,78 zt
Konto 013 - 121714,19zt
Konto 014 - 4411,17 z
Konto 020 — 33 073,47 zt
RAZEM 434 009,61 zi

Natomiast na koniec 2013 r. majatek jednostki przedstawiat si¢ nastepujaco (zalacznik nr 18):

Konto 011 — 302 398,45 zt (w ciagu roku zwigkszono stan §rodkéw trwatych o doposazenie
zakupione w ramach dodatkowo przyznanych srodkéw z UM w kwocie 17 896,50 z1)
Konto 013 - 148 503,41 zt

Konto 014 - 7 667,35 zt (stan ksiegozbioru zwiekszono w ciggu roku o zakup nowych
pozycji ksigzkowych w kwocie 521,73 zi)

Konto 020 —  33073,47 zt

RAZEM 491 642,68 zi

Jednym z wazniejszych proceséw majacym miejsce w jednostce jest przeprowadzenie inwentaryza-
cji, ktorej gtéwnym celem jest przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkowej
jednostki. Inwentaryzacja jest forma wewnetrznej kontroli i istotniejszym elementem kontroli za-
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rzadczej w szerszym ujeciu okreslonej w art. 68 ustawy o finansach publicznych. Stuzy m.in. wia-
$ciwemu gospodarowaniu mieniem i jego ochronie, a takze wpltywa na wiarygodnos$¢ sprawozdan
jednostki. Inwentaryzacja pozwala ustali¢ stan aktywéw i pasywéw oraz wplywa na realnos¢ da-
nych ekonomicznych wynikajacych z ksiag rachunkowych zweryfikowanych ze stanem rzeczywi-
stym. Wiasciwie przeprowadzona inwentaryzacja pozwala réwniez oceni¢ przydatnos¢ poszezeg6l-
nych skiadnikéw majatkowych oraz rozliczy¢ osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone
mienie.
W Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zabrzu obowiazuja procedury, ktére okreslaja po-
szezegblne czynnosci inwentaryzacyjne opisane w Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz zapisy,
w przyjetej w Poradni, Polityce rachunkowosci w Rozdziale IV dotyczace inwentaryzacji, metod
i terminu inwentaryzacji.
Zarzadzeniem wewnetrznym nr 58 z dnia 14.02.2008 r. Dyrektor Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Zabrzu okreslit pomieszczenia zajmowane przez Poradnig, zgodnie z przepisami
dotyczacymi ochrony mienia, terenem stizezonym w rozumieniu przepisdw o inwentaryzacji (uor).
Na podstawie Zarzadzenia wewngtrznego Dyrektora z dnia 10.12.2010 r. przeprowadzono inwenta-
ryzacje majatku Poradni. Przeprowadzenie czynnoéci inwentaryzacyjnych zostato ustalone w okre-
sie od dnia 13.12.2010 . do 31.12.2010 r. '
Osoby materialnie odpowiedzialne wskazane w zarzadzeniu zostaly wyznaczone w osobach: dyrek-
tora i sekretarza. .
Uzyte podczas inwentaryzacji - druki $cistego zarachowania - arkusze spisu z natury otrzymaty
numeracj¢ od 1 do 22 (arkusze sporzadzono przy pomocy laptopa).
Protokét Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony zostal na dzien 15.01.2011 r., po zakonczeniu
inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach od 18.12.2010 r. do 31.12.2010 r. W protokole stwier-
dzono réznice inwentaryzacyjne w postaci niedoboréw na kwote 7 973,91 zl (wyjasnienie: ,,W dniu
01.09.2009 r. placéwka otrzymata nowa siedzibg wraz z wyposazeniem. Wyposazenie zostalo ujete
w dokumencie OT ,,Przyjecie §rodka trwatego” z dnia 26.10.2009 r. na kwotg 235 176,96 zl. Kopie
faktur okreslajacych doktadng ilosé i warto$¢ wyposazenia otrzymano pod koniec grudnia 2009 r.
Na podstawie faktur wpisano wyposazenie do ewidencji srodkéw trwatych. W wyniku przeprowa-
dzonej w dniach 18.12.2010 r. do 31.12.2010 r. inwentaryzacji stwierdzono, ze stan wyposazenia
~ otrzymanego w ramach modernizacji jest niezgodny z fakturami). Protoko6l zawiera opini¢ gléwne-
go ksiegowego o prawidlowym przebiegu inwentaryzacji. Stan ewidencyjny zostal skorygowany
o stwierdzony niedobor (btad oczywisty) w kwocie 7 973,91 zl.
Kontrolujacy zwraca uwage, iz wartosci niematerialne i prawne inwentaryzuje si¢ w drodze weryfi-
kacji. Dobrg praktyka jest rowniez rozdzielenie w arkuszach spisowych srodkéw trwatych i pozo-
stalych $rodkéw trwatych w celu tatwiejszej wyceny arkuszy i mozliwosci poréwnania ze stanami
z ksiag inwentarzowych. Podzial taki ma réwniez wplyw na przejrzystos¢ stanu majatku i szybsze
,Wylapanie” ewentualnych bledow w klasyfikacji lub ewidencji srodk6w trwatych.
Do wyzej opisanego zakresu Kontrolujacy nie wnosi zastrzezen.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia danych zawartych w ankiecie za 2013 r. i stwierdzono poprawnos¢ tych
danych. Wedhug ustalen Kontrolujacego dane podane w ankiecie sg zgodne ze stanem faktycznym.

III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE

Poza uwagami zawartymi w Rozdziale II - str. 10-12 niniejszego protokotu, w zwigzku ze stwier-
dzonymi nieprawidtowo$ciami, Kontrolujacy nie wnosi zadnych zastrzezen.
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Na powyzszych ustaleniach czynnoéci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli sklada si¢ z 15
parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 18 zalacznikow
o0 tacznej liczbie stron 95.

Kierownik jednostki Pani Urszula Koszutska zostata poinformowana o przystugujacym jej, z mocy
przepiséw § 13 Regulaminu kontroli, prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien
(w szczegblnosci odnosnie do okolicznoscei i przyczyn opisanych nieprawidlowosci) co do ustalefi
zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do odmowy podpisania niniejszego
protokotu.

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

Protokoét niniejszy sporzadzono w trzech Jednobrzm1qcych egzemplarzach i po odczytanlu podplsa-

no'bez zastrzezen / zapewiadajac-waniesienie-zastrzezen .

Jeden egzemplarz protokotu w dniu 27.05.2014 r. przekazano dyrektorowi Pani Urszuli Koszut-
skiej.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Zabrzu w dniu 08.04.2014 r. pod pozycja 18.

Zabrze, dnia 27.05.2014 r.
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(pieczatka imienna i podpis Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolowana:
DYR }? KTOR

Poradnj Psydyoldgiczno-Pedagogicznej
J Zabrzu J/
......... ler tirke odta ozitskd

(pieczatka imienna i podpis Kontro wzmego)

! niepotrzebne skresli¢
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