URZAD MIEJSKI
wojewodztwo Slaskie
41-800 Zabrze, ul. Powstafcow Slaskich 5-7
BIURO KONTROLI
Protokol kontroli kompleksowej Nr P-4/2014

przeprowadzonej w Miejskiej Bursie Szkolnej w Zabrzu,
przy ul. Franciszkanskiej 13a

Numer statystyczny jednostki kontrolowanej (REGON) - 241766920

Kontrole przeprowadzila Matgorzata Michalec (Dochniak) — inspektor z Biura Kontroli
Urzedu Miejskiego w Zabrzu, dziatajaca na podstawie Polecenia przeprowadzenia kontroli
7 dnia 09 kwietnia 2014 1., wydanego przez Zarzadzajacego kontrola Prezydenta Miasta Za-
brze (zatacznik nr 1).

Kontrole przeprowadzono w okresie od 09 kwietnia 2014 r. do 14 maja 2014 r. Przedmiotem
kontroli byly nastgpujace zagadnienia: sprawy organizacyjne i pracownicze, zgodnos¢ dziala-
nia z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej, dysponowanie $rodkami finansow publicz-
nych, gospodarowanie mieniem oraz sprawdzenie danych z ankiety za 2013 r.

Kontrola objeto okres: 2013 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach:
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USTALENIA OGOLNE

Miejska Bursa Szkolna w Zabrzu (zwana dalej MBS) jest publiczng placowka o$wiato-
wa, zapewniajaca uczniom opieke i wychowanie w okresie pobierania nauki poza miejscem
statego zamieszkania. Przeznaczona jest dla uczniow gimnazjow i szkot ponadgimnazjalnych,
(w tym uczniéw wymagajacych specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania)
oraz dla shuchaczy zaktadow ksztalcenia nauczycieli i kolegiow pracownikéw stuzb spotecz-
nych, w wieku do 24 lat. Od wielu lat wychowankami MBS sa uczniowie zabrzanskich szkot,
trenujacy pitke nozng w klubach sportowych SKS Gwarek Zabrze i Gornik Zabrze SSA,
a od niedawna - zawodniczki Polskiego Zwiazku Gimnastycznego.

MBS powstata z dniem 1 wrzesnia 1999 r. z przeksztalcenia internatu przy Zespole
Szkét Spozywezych w Zabrzu (uchwata nr X1/106/99 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia
17.05.1999 r.). MBS ma swojg siedzibg w Zabrzu przy ul. Franciszkanskiej 13a. Decyzjaq
nr ZN 11.6844.30.2011.KK z dnia 17.06.2011 r. Prezydent Miasta Zabrze wygasil trwaly za-
rzad ustanowiony decyzja nr GG.II-AS-72244-15/2005 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
12.03.2007 r. na rzecz zaktadu budzetowego, Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu, w odnie-
sieniu do nieruchomogci potozonej w Zabrzu przy ul. Franciszkafiskiej 13a, stanowiacej wia-
sno$¢ Miasta Zabrze, oznaczonej w ewidencji gruntow i budynkow jako dziatki nr:

—  6923/72 o powierzchni 12 m? nr jednostki rejestrowej 24629,
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—  6925/72 o powierzchni 12 m? nr jednostki rejestrowej 24629,
—  6927/72 o powierzchni 12 m?, nr jednostki rejestrowej 24629,
— 6929/72 o powierzchni 14 m?, nr jednostki rejestrowej 24629,
—  6931/72 o powierzchni 14 m?, nr jednostki rejestrowej 24629,
— 6933/72 o powierzchni 14 m?, nr jednostki rejestrowej 24629,
— 7314/73 o powierzchni 4941 m?, nr jednostki rejestrowej 24629,

dla ktéorej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest ksigga wieczysta
nr GL1Z/00027178/6.

Jednoczeénie, w zwiazku z przeksztalceniem MBS w jednostke budzetowa, Prezydent Miasta
Zabrze postanowil oddaé w/w nieruchomos¢, zabudowang trzykondygnacyjnym budynkiem
o powierzchni uzytkowej 2 886,13 m? kubaturze 11 254 m® i powierzchni zabudowy
1172 m?, w trwaly zarzad na czas nieoznaczony na rzecz jednostki budzetowej, Miejskiej
Bursy Szkolnej z siedziba w Zabrzu przy ul. Franciszkanskiej 13a (,,Zarzadzajacego”), w celu
prowadzenia dziatalnodci statutowej wynikajacej z ustaw i aktow prawa miejscowego. Zarza-
dzajacy ma m.in. prawo do oddania nieruchomosci lub jej czgsci w najem, dzierzawg albo
uzyczenie z réwnoczesnym zawiadomieniem Prezydenta Miasta Zabrze, lub za jego zgoda -
jezeli umowa zawierana jest na czas oznaczony dhuzszy niz 3 lata lub czas nieoznaczony.
Zgoda jest wymagana réwniez w przypadku, gdy po umowie na czas oznaczony, strony za-
wieraja kolejne umowy, ktorych przedmiotem jest ta sama nieruchomosc.

Zgodnie z pkt. 3 w/w decyzji oszacowana warto$¢ nieruchomosci zabudowanej wynosi
1 869 000 zt, w tym warto$¢ prawa wiasnosci gruntu wynosi 255 000 zt.

Dnia 05.11.2011 r. na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego PR nr 297/ZN/2011
przekazano na stan majatku trwatego MBS dzialki nr: 6923/72, 6925/72, 6927/72, 6929/72,
6931/72, 6933/72 o tacznej wartosci 255 000,00 zt.

Dyrektorem MBS jest Pani Iwona Negacz, ktorej Prezydent Miasta Zabrze powierzy! na
okres od 01.09.2012 r. do 30.11.2012 r. pelnienie obowiazkéw dyrektora MBS (zarzadzenie
nr 862/WO/2012 z  dnia 24.08.2012 r.), a nastepnie na okres od 01.12.2012 r.
do 31.08.2017 r. - stanowisko dyrektora MBS (zarzadzenie nr 1153/W0/2012 z dnia
22.11.2012r.), udzielajac réwnoczesnie pelnomocnictwa do dziatania jednoosobowo
w zakresie ogoétu czynnosci zwyklego zarzadu, a takze do reprezentowania gminy
przed wszystkimi sadami w sprawach dotyczacych kierowanej jednostki.

Funkcje gtownego ksiggowego MBS petni od 01.03.2006 r. Pani Anna Fatyga, zatrudniona
obecnie na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony w wymiarze 0,88 etatu
(do 31.08.2007 r. w wymiarze 0,75 etatu), ktorej powierzono obowiazki i odpowiedzialnosé
zgodnie z ustawa o finansach publicznych. W okresie od 01.09.2000 r. do 31.12.2004 r. Pani
Anna Fatyga zatrudniona byla w MBS na stanowisku gitéwnej ksiggowej w wymiarze
0,5 etatu, a w okresie od 01.01.2005 r. do 28.02.2006 r. — na stanowisku specjalisty ds. ksig-
gowosci w wymiarze 0,75 etatu.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
—  Pani Iwona Negacz — Dyrektor Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu;
—  Pani Anna Fatyga — Glowna Ksiggowa Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu.

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

Dziatalno$é objeta kontrola prowadzona byta w oparciu o:

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

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

—  Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 poz. 885);
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—  Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r.
poz. 907);

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

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

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

—  Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 poz. 330
z pbzn. zm.);

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

- Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych
(tj. Dz. U. 22012 poz. 361 z p6zn. zm.);

— Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tj. Dz. U. 22009 r. nr 205 poz. 1585 z p6zn. zm.);

—  Ustawe z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecz-
nego w razie choroby i macierzynstwa (tj. Dz. U. z 2010 nr 77 poz. 512 z pézn. zm.);

—  Ustawe z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg
(Dz. U. 22002 r. nr 200 poz. 1679 z pbézn.zm);

—  Ustawe z 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (tj. 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 poz. 674);

—  Ustawe z dnia 04 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
(tj. Dz. U. 22012 poz. 592 z p6zn. zm.);

— Ustawe z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 1997 nr 160, poz. 1080 z pozn. zm.);

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pra-
cownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. nr 50, poz. 398 z pézn. zm.);

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

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 grudnia 1998 r. w sprawie
wysokosci i trybu wyplaty wynagrodzenia platnikom sktadek z tytutu wykonywania za-
dah z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 1998 r.
nr 153 poz. 1005);

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie
sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowiacego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow wyréwnawczych
do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych ~w Kodeksie pracy
(Dz. U. 21996 r. nr 62, poz. 289 z pdzn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktado-
wy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. nr 43 poz. 349);

—  Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wyna-
grodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz. U. z 1997 nr 2
poz. 14 z pdzn. zm.);
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—  Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych  pracownika
(Dz. U. z 1996 1. nr 62, poz. 286, z pdzn. zm.);

—  Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 01 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. z 1998 nr 148 poz. 973);

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

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

—  Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej kla-
syfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. nr 38, poz. 207 z p6zii. zm.);

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

—  Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowogci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu te-
rytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych sie-
dzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 poz. 289);

—  Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli,
og6lnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wy-
nagrodzenia za pracg w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. nr 22,
poz. 181 z pdzn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30 pazdziernika 2001 r.
w sprawie szczegdtowych zasad ustalania okresow pracy i innych okresow uprawniaja-
cych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegolowych zasad jej obliczania
i wyplacania (Dz. U. z 2001 Nr 128, poz. 1418);

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

_  Porozumienie Ministra Edukacji Narodowej z Krajowa Sekcja Oswiaty i Wychowania
NSZZ , Solidarno$¢” z dnia 10 lipca 1990 r. w sprawie zasad wspotdziatania w dziedzinie
o$wiaty i wychowania organéw administracji panstwowej i instytucjami Krajowej Sekcji
Oswiaty i Wychowania NSZZ ,,Solidarno$¢” (Dz. Urz. MEN z 1990 r. nr 7 poz. 47);

—  Porozumienie zawarte pomigdzy Ministrem Edukacji Narodowej i Sportu oraz Zarzadem
Gtéwnym Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego z dnia 15 listopada 2002 r. w sprawie za-
sad wspotdziatania Ministra Edukacji Narodowej i Sportu ze Zwiazkiem Nauczycielstwa
Polskiego w dziedzinie o$wiaty i wychowania (Dz. Urz. MEN z 2003 r. nr 1 poz. 6);

—  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 (z pdzn. zm.);

—  Uchwale nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. z pézn.
zm. w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegbétowe warun-
ki przyznawania nauczycielom dodatkow: za wyshuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz szczegdlne warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektorych innych
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sktadnikéw wynagradzania” w szkotach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez
Miasto Zabrze”;

—  Uchwate Nr XXXI1/487/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 27 grudnia 2012 r. w sprawie bu-
dzetu Miasta Zabrze na 2013 r. z pdzn. zm.;

—  Uchwale Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. z p6zn. zm.
w sprawie okreslenia 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 wydatkow nimi fi-
nansowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania;

_  Zarzadzenie nr 418/ZN/10 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 02 czerwca 2010 r. w spra-
wie przyjecia Regulaminu realizacji remontow biezacych w publicznych placowkach
o$wiatowych Gminy Zabrze;

_  Zarzadzenie nr 344/BK/2011 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 27 maja 2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz w miejskich
jednostkach organizacyjnych i innych jednostkach, ktorym Miasto powierzylo srodki pu-
bliczne;

- Zarzadzenie 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 Urzg-
dzie Miejskim w Zabrzu;

—  Zarzadzenie nr 895/BK/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 05 wrzesnia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zata-
twiania skarg i wnioskow oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji.

W okresie od 15.09.2008 r. do 17.10.2008 r. MBS byla kontrolowana kompleksowo
222007 1. i L. potrocze 2008 r. przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu. Przedmio-
tem kontroli byly sprawy organizacyjne i pracownicze, pozyskiwanie i dysponowanie srod-
kami finanséw publicznych, gospodarowanie mieniem oraz sprawdzenie danych z ankiety
722007 r. Zalecef pokontrolnych nie sformufowano. Ponadto za lata 2002-2013 kontroli do-
konywano co roku w systemie ankietowym. Poczatkowo robit to Wydzial Audytu i Kontroli,
potem Wydzial Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego, a od 2007 r. Biuro Kontroli Urzedu
Miejskiego w Zabrzu. Zalecenia pokontrolne, jezeli formutowano, wykonywane byly
na biezaco.

Organizacje i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej w 2013 r. okreslaty:

—  Statut Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu — tekst ujednolicony z 12.01.2011 r. (uchwata
nr 7/2010/2011 Rady Pedagogicznej Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia
12.01.2011r.)

— Regulaminy wewngtrzne MBS (opisane w rozdziale II ustalefi szczegélowych niniejszego
protokotu).

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadczej
Zarzqdzeniem nr 4/2010 Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 01.09.2010 r.
wprowadzono w kontrolowanej jednostce Regulamin kontroli zarzqdczej w Miejskiej Bursie
Szkolnej w Zabrzu. Zatacznikami do w/w regulaminu sa:

— Kodeks Etyczny Pracownikow;

— Kodeks Etyki nauczyciela-wychowawcy;

— Regulamin organizacyjny Miejskiej Bursy Szkolnej;

—  Procedura zarzadzania ryzykiem.
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Kontrole zarzadcza w MBS stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy w nastepuja-
cych obszarach:

—  zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

— skutecznosci i efektywnosci dziatania;

— wiarygodnosci sprawozdan;

— ochrony zasobow;

—  przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

— zarzadzania ryzykiem.

Zarzadzanie ryzykiem w kontrolowanej jednostce obejmuje:

— okreslenie celdw i monitorowanie realizacji zadan,

— identyfikacj¢ ryzyka,

— analizg ryzyka

— reakcje na ryzyko i dzialania zaradcze.

Dyrektor systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje identyfikacji zewnetrznego
i wewnetrznego ryzyka zwiazanego z poszczegélnymi celami i zadaniami. Zidentyfikowane
ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéw i prawdopodo-
bienstwa wystapienia danego ryzyka w placowce. Dyrektor okresla akceptowany poziom ry-
zyka. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie) oraz dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejsze-
nia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Z przedtozonego przez Dyrektora MBS ,,Rejestru zidentyfikowanych ryzyk w Miejskiej Bur-
sie Szkolnej w Zabrzu w 2013 r.” wynika, iz w 2013 r. w kontrolowanej jednostce zidentyfi-
kowano kluczowe ryzyka zwiazane z realizacja wyznaczonych celéw, dla ktérych okreslono
takze przyczyny i skutki wystapienia danego ryzyka, jego istotno$¢, proponowane mechani-
zmy ograniczajace ryzyko oraz osoby odpowiedzialne.

W 2013 r. w kontrolowanej jednostce w zakresie zasad prowadzenia rachunkowosci obowia-
zywaly:
1) do dnia 14.11.2013 r. Zasady (polityka) rachunkowosci, wprowadzone zarzqdzeniem nr 3
Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 29.07.2010 r.;
2) od dnia 15.11.2013 r. Zasady (polityka) rachunkowosci, wprowadzone zarzqdzeniem nr 7
Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 15.11.2013 r., zawierajace:
a) ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1 do zarzadzenia);
b) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik
nr 2 do zarzadzenia);
¢) sposob prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3 do zarzadzenia) w tym:
— zaktadowy plan kont i wykaz ksiag pomocniczych,
— wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosni-
kach danych,
— opis systemu przetwarzania danych;
d) Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych (zatacznik nr 4 do za-
rzadzenia);
e) Procedure kontroli finansowej (zatacznik nr 5 do zarzadzenia);
f) Instrukcje inwentaryzacyjna (zatacznik nr 6 do zarzadzenia);
g) opis systemu shuzacego ochronie danych i dokumentow ksiggowych (zalacznik nr 7
do zarzadzenia)
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h) Regulamin dokonywania zakupéw o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych (za-
tacznik nr 8 do zarzadzenia);

i) Instrukcje kasowa (zaltacznik nr 9 do zarzadzenia).

Ponadto w MBS w kontrolowanym okresie obowiazywaty nastgpujace regulaminy i procedu-

ry wewngetrzne:

— Regulamin Pracy Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu - tekst ujednolicony (zarzadzenie
nr 1/2011 Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 04.01.2011 r.):

o Zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach administracyjnych w Miejskiej Bursie Szkolnej w Zabrzu (zatacznik
nr 1 o regulaminu);

— Regulamin organizacyjny Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 04.01.2011 r.;

— Regulamin Bursy — obowiazujacy od dnia 01.09.2011 r.;

— Regulamin przyznawania nagrod Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia
30.08.2013 r.;

— Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnio-
nych na stanowiskach urzedniczych w Miejskiej Bursie Szkolnej w Zabrzu (zarzadzenie
nr 6 Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 12.11.2013 r.);

— Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych placowek scentralizowanych
przy Zespole Szkot Nr 17 w Zabrzu z dnia 21.02 2012 r.;

— Instrukcja inwentaryzacyjna Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 01.10.2010 r.;

— Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w MBS w Zabrzu z dnia 28.12.2010 r.;

— Instrukcja kancelaryjna oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadni-
cy akt Miejskiej Bursy Szkolnej (zarzadzenie nr 1 Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej
w Zabrzu z dnia 02.01.2013 r.):

o Instrukcja kancelaryjna dla Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu (zatacznik nr 1 do za-
rzadzenia),

o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu — (zatacznik
nr 2 do zarzadzenia),

o Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Miejskiej Bursie
Szkolnej w Zabrzu (zatacznik nr 3 do zarzadzenia);

— Procedura postgpowania wychowawcéw i metody wspotpracy Bursy z policja w sytu-
acjach zagrozenia miodziezy przestgpczoscia i demoralizacja (uchwala nr 9/2010/2011
Rady Pedagogicznej MBS w Zabrzu z dnia 28.03.2011 r.);

—  Procedura ewidencjonowania i rozliczania nadgodzin i zastgpstw doraznych w Miejskiej
Bursie Szkolnej w Zabrzu z dni 02.09.2013 r.;

—  Wewnatrzbursowa procedura organizowania zastgpstw za nieobecnych nauczycieli - wy-
chowawcow obowiazujaca w Miejskiej Bursie Szkolnej w Zabrzu z dnia 02.09.2013 r.

Kontrolujacemu nie przedstawiono obowiazujacego w MBS w 2013 r. regulaminu premiowa-
nia, ktéry na podstawie art. 11 Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracowni-
kéw Nie Bedacych Nauczycielami Zatrudnionych w Placowkach Oswiatowych Prowadzonych
przez Miasto Zabrze z dnia 25 kwietnia 2002 r. w Zabrzu wraz z Protokolami dodatkowymi
nr 1, nr 2 i nr 3 powinien okreslaé zasady podziatu funduszu premiowego i przyznawania
premii. Zgodnie z ustnymi wyjasnieniami Dyrektora MBS w kontrolowanej jednostce
w2013 r. nie obowiazywaly zadne regulacje wewngtrzne obejmujace powyzsze kwestie.
Opracowany w trakcie kontroli Regulamin premiowania pracownikéw administracyjno-
obstugowych Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu (zatacznik nr 2) wdrozono do stosowania
(z dniem podpisania) zarzadzeniem Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia
09.05.2014 r.
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2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W aneksie nr 1 do arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2012/2013 z dnia 05.09.2012 r.
MBS zatwierdzono 9,87 etatow nauczycieli oraz 12,17 etatéw administracyjno - obstugo-
wych. Aneks nr 1 opracowywany byt na 4 oddziaty dla 132 wychowankow. W 2013 r. liczba
oddziatéw oraz etatéw pedagogicznych i administracyjno-obstugowych nie ulegta zmianie.
Od wrzeénia 2013 r. do 137 wzrosta jedynie liczba wychowankow.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikow MBS. Analizy dokumentow dokonano
na podstawie teczek osobowych czterech pracownikéw administracyjno-obstugowych, za-
trudnionych na stanowiskach: gléwny ksiggowy, samodzielny referent, kucharz i por-
tier/dozorca (wykazanych w poz. nr 4,7,9,12 zatacznika nr 3) oraz pigciu nauczycieli (wyka-
zanych w poz. nr 1,2,6,8,12 zalacznika nr 4). Akta osobowe pracownikéw prowadzone sq
zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiqzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r.
nr 62, poz. 286, z pozn. zm.).

Kontrolujacy podczas analizy w/w dokumentacji stwierdzil, iz ostatniej okresowej oceny,
w zakresie wywiazywania sie gléwnego ksiggowego i samodzielnego referenta z obowiazkow
shuzbowych, dokonano w dniu 24.11.2010 r. Zgodnie z art. 27 pkt.1 i 2 Ustawy o pracowni-
kach samorzqdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458, z pdzn.
zm.): ,pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowni-
czym stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie (...). Oceny na pismie dokonuje
bezposredni przetozony pracownika samorzadowego nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg-
$ciej niz raz na 6 miesiecy”. Zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracow-
nikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych w Miejskiej Bursie Szkolnej w Za-
brzu (obowiazujace w MBS do dnia 11.11.2013 r.), stanowiace zatacznik nr 1 do Regulaminu
Pracy Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu (zarzadzenie nr 1/2011 Dyrektora Miejskiej Bursy
Szkolnej w Zabrzu z dnia 04.01.2011 r.) oraz Regulamin przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzqdowych, wprowadzony jako obowiazujacy w MBS z dniem
12.11.2013 r. na podstawie zarzqdzenia nr 6 Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu
zdnia 12.11.2013 r., wskazuja na obowiazek przeprowadzenia takiej oceny ,raz na 2 lata”.
Stanowisko ,.gléwnego ksiegowego” zgodnie z wykazem zawartym w zalgczniku nr 3
do Rozporzqdzenia z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samo-
rzqdowych (Dz. U. z 2009 r. nr 50, poz. 398 z poin. zm.) jest kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, a stanowisko ,,samodzielnego referenta” - stanowiskiem urzedniczym. Kierow-
nik kontrolowanej jednostki powinien wigc dokona¢ kolejnej oceny okresowej w/w pracow-
nikéw najpdzniej w listopadzie 2012 r. Dokonano tego jednak dopiero w trakcie trwania kon-
troli tj. w dniu 13.05.2014 r. Dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia stanowi zatgczniki
od nr 5 do nr 10.

Zatrudnianie nauczycieli w MBS prowadzone bylo w oparciu o Kart¢ Nauczyciela,
a ich wynagrodzenia w 2013 r. ustalone na podstawie Rozporzqdzenia Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek wy-
nagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wy-
nagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za pracg wdniu wolnym od pracy
(Dz. U. z 2005 r. nr 22, poz. 181 z pézn. zm.). Wysokos¢ minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego od 1 wrzesnia 2012 r. ustalona byla na podstawie Rozporzqdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 03 lipca 2012 r. zmieniajqcego rozporzqdzenie w sprawie wyso-
kosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkéw
przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace
w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2012 poz. 790). Dla nauczyciela z tytulem magistra
i z przygotowaniem pedagogicznym stawki te wynosity:
2 265,00 zt (nauczyciel stazysta),
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2 331,00 zt (nauczyciel kontraktowy),

2 647,00 zt (nauczyciel mianowany),

3 109,00 zt (nauczyciel dyplomowany).
Wysokos$é wynagrodzen nauczycieli w tym okresie ustalana byla takze zgodnie z Uchwalq
nr XXXVI/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. (z pézn. zm.) w sprawie:
przyjecia ,, Regulaminu okreslajqeego wysokosé oraz szczegélowe warunki przyznawania na-
uczycielom dodatkéw: za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy
oraz szczegblowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymia-
rowe i godziny doraznych zastepstw, a takze niektérych innych skltadnikéw wynagrodzenia”
w szkolach i placéwkach prowadzonych przez Miasto Zabrze”.

Pracownicy niebedacy nauczycielami zatrudnieni s3 w MBS na podstawie Kodeksu Pracy
oraz wynagradzani na podstawie Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracow-
nikéw Nie Bedqcych Nauczycielami Zatrudnionych w Placowkach Oswiatowych Prowadzo-
nych przez Miasto Zabrze z dnia 25 kwietnia 2002 r. w Zabrzu wraz z Protokolami dodat-
kowymi nr 1, nr 2 i nr 3. W okresie objetym kontrola zaszeregowano ich prawidtowo, zgod-
nie z tabelg stanowisk pracowniczych, wymagan kwalifikacyjnych oraz grup dodatku funk-
cyjnego. Nie stwierdzono odstepstw od ustalen w/w dokumentow.

Oceny prawidtowosci naliczania i wyplaty wynagrodzen dokonano w oparciu o kartoteki wy-
nagrodzen za 2013 r. tych pracownikéw MBS, ktérych akta osobowe poddano wezesniej ana-
lizie. Na podstawie udostepnionych Kontrolujacemu list ptac sprawdzono réwniez popraw-
nos¢ naliczonych i wyptaconych wynagrodzen innych pracownikéw MBS w miesigcach: ma-
rzec 2013 r., czerwiec 2013 r., wrzesien 2013 r. i grudzien 2013 r.

Kontrolujacy w jednym przypadku stwierdzit naliczenie i wyptacenie ,,dodatku za wystuge
lat” w wysokosci niezgodnej z dokumentami pos$wiadczajacymi staz pracy, zawartymi
w teczce osobowej. W zwiazku z powyzszym nalezne pracownikowi pedagogicznemu (wyka-
zanemu w poz. 2 zalacznika nr 4) wynagrodzenie z tego tytutu zawyzono tacznie w 2013 r.
052,94 z1. Przed podpisaniem protokotu Kontrolowany wptlacit w/w kwote wraz z oplaco-
nymi z tego tytutu skladkami na ubezpieczenie spoteczne w czesci dotyczacej pracodawcey
i sktadkami na Fundusz Pracy na rachunek bankowy MBS, a nastgpnie laczng ich kwote
(w wysokosci 63,34 z1) zwrocit na rachunek bankowy Miasta Zabrze. Dokumentacja dotycza-
ca powyzszego zagadnienia stanowi zalaczniki od nr 11 do nr 17.

Nieprawidlowo zostato ustalone rowniez wyrownanie wynagrodzenia w zwiazku z podwyzka,
wyplacone pracownikowi obstugi MBS (wykazanemu w poz. 9 zatacznika nr 3) w grudniu
2013 r. Z dokumentacji pracowniczej zawartej w aktach osobowych wynika bowiem, ze w/w
pracownik byt zatrudniony w MBS w 2013 r. w okresie od 01.01.2013 r. do 30.06.2013 r. (na
podstawie umowy o pracg z dnia 01.01.2012 r.) oraz w okresie od 01.08.2013 r.
do 31.12.2013 r. (na podstawie umowy o prac¢ z dnia 01.08.2013 r.). Stwierdzono jednak,
iz wyréwnanie wynagrodzenia w zwiazku z podwyzka naliczono i wyptacono w/w pracowni-
kowi za okres od stycznia 2013 r. do grudnia 2013 r., uwzglgdniajac rowniez miesiac lipiec
2013 r., w ktérym to nie pozostawat on w stosunku pracy. Z tego tytulu zawyzono wynagro-
dzenie (,,wynagrodzenie zasadnicze”, ,dodatek za wyshuge lat”, ,premia”) w 2013 r.
w/w pracownikowi w lacznej wysokosci 63,00 zL. Przed podpisaniem protokotu Kontrolowa-
ny wplacit w/w kwote wraz z optaconymi z tego tytuhu sktadkami na ubezpieczenie spoleczne
w czesei dotyczacej pracodawcy na rachunek bankowy MBS, a nastgpnie faczng ich kwotg
(w wysokosci 73,83 zl) zwrécit na rachunek bankowy Miasta Zabrze. Dokumentacje w po-
wyzszej sprawie zawierajg zataczniki od nr 18 do nr 25.

Innych nieprawidtowosci nie stwierdzono

W toku kontroli sprawdzono réwniez poprawno$¢ naliczania i odprowadzania sktadek ZUS
i podatku dochodowego od os6b fizycznych w miesiacach: marzec 2013 r., czerwiec 2013 r.,
wrzesien 2013 r. i grudzien 2013 r. Powyzszej analizy dokonano w oparciu o deklaracje rozli-

bﬂ( v //,;;/m



czeniowe ZUS DRA, zestawienia zbiorcze listy plac oraz wyciagi bankowe, a takze w przy-
padku ,,naliczen indywidualnych” — w oparciu o kartoteki wynagrodzen za 2013 r. pracowni-
kéw, ktorych akta osobowe poddano kontroli.

Przepisy Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(tj. Dz. U.z 2009 r. nr205 poz. 1585 z pdin. zm.) zobowigzywaly ptatnika — MBS -
do obliczania sktadek ZUS w nastepujacej wysokosci:

Rodzaj Skladka finansowana Skladka finansowana przez Razem
ubezpieczenia przez pracownika pracodawce

Emerytalne 9,76 % 9,76 % 19,52 %
Rentowe 1,50 % 6,50 % 8,00 %
Chorobowe 2,45 % - 2,45%
Wypadkowe - 0,93 % 0,93 %
Zdrowotne 9,00 % - 9,00 %
Fundusz Pracy - 2,45 % 2,45 %

Kontrolujacy stwierdzil nieprawidlowoéci w zakresie naliczania i odprowadzania sktadek
na Fundusz Pracy w 2013 r. W okresie od stycznia 2013 r. do maja 2013 r. sktadek tych
nie naliczano i nie odprowadzano od wynagrodzenia pracownika obstugi zatrudnionego
na stanowisku ,,portier” (wykazanego w poz. 12 zatacznika nr 3), chociaz nalezato to uczynic.
Podobnie zaniechano ich optacenia w miesiacu maju 2013 r. w przypadku pracownika peda-
gogicznego (wykazanego w poz. 11 zalacznika nr 4), ktory na postawie art. 104a Usta-
wy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — tj. Dz. U.
z 2013 poz. 674 w brzmieniu ,, pracodawcy oraz inne jednostki organizacyjne nie oplacaja
skladek na Fundusz Pracy za zatrudnionych pracownikéw powracajacych z urlopu macie-
rzynskiego, dodatkowego urlopu macierzynskiego lub urlopu wychowawczego w okresie 36
miesiecy poczawszy od pierwszego miesigca po powrocie z urlopu macierzynskiego, dodat-
kowego urlopu macierzyfiskiego lub urlopu wychowawczego™, korzystal z w/w zwolnienia
w okresie od maja 2010 r. do kwietnia 2013 r.

Kontrolujacy stwierdzil réwniez, iz jednostka nienaleznie naliczyla i odprowadzita skiadki
na Fundusz Pracy od wynagrodzenia dwéch pracownikoéw obstugi, zatrudnionych w niepel-
nym wymiarze czasu pracy i nieosiagajacych minimalnego wynagrodzenia za pracg (wykaza-
nych w poz. 6 i 8 zalacznika nr 3), pomimo tego, iz zatrudnienie w MBS bylo ich jedynym
zrédlem pozyskania dochodu. Kontrolujacy, zwraca uwagg, iz pracodawcy oraz inne jednost-
ki organizacyjne maja obowiazek oplacania skiadek na Fundusz Pracy od kwot stanowiacych
podstawe wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, wynoszacych
w przeliczeniu na okres miesiaca:

— co najmniej minimalne wynagrodzenie za prace,

— w przypadku 0séb w pierwszym roku pracy, co najmniej 80% minimalnego wynagro-
dzenia,

— w przypadku os6b wykonujacych prace w okresie odbywania kary pozbawienia wol-
nosci lub tymczasowego aresztowania co najmniej 50% minimalnego wynagrodzenia
za pracg -

(art. 104 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
-Dz. U.z2013 r. poz. 674).

Z tytulu wykazanych powyzej nieprawidtowosci dotyczacych naliczania i odprowadzania
sktadek na Fundusz Pracy, wydatkowano nienaleznie w kontrolowanej jednostce w 2013 r.
tacznie 288,36 zL. Dokumentacj¢ w powyzszej sprawie stanowig zatgczniki od nr 26 do nr 36.
Przed podpisaniem niniejszego protokotu, w zwiazku z opisanymi powyzej nieprawidlowo-
$ciami, Kontrolowany dokonat korekty deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA za 2013 r.
W dniu 15.05.2014 r. i w dniu 19.05.2014 r. nienaleznie optacone w 2013 r. sktadki na Fun-
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dusz Pracy wplacono na rachunek bankowy Miasta Zabrze. Dokumentacje w powyzszej
sprawie stanowig zataczniki od nr 37 do nr 52.

Innych bledéw w zakresie ustalania i oplacania sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0sob
fizycznych nie stwierdzono. Powyzsze zobowiazania regulowane byly terminowo. Wykazane
w trakcie kontroli nieprawidlowosci, dotyczace odprowadzania skiadek na Fundusz Pracy,
maja znikomy stopien szkodliwosci dla finansow publicznych, jednak w celu zapobiegania
podobnym uchybieniom w przysztosci nalezy wzmoceni¢ nadzor w tym zakresie.

Kontroli poddano takze dokumentacje¢ zwiazana z rozliczaniem czasu pracy oraz potwierdza-
niem obecnosci w pracy. W tym celu sprawdzono listy obecnosci pracownikéw administra-
cyjno — obstugowych oraz ewidencje nieobecnosci w godzinach shuzbowych. Kontrolujacy
nie ma uwag do powyzszej dokumentacji.

3.  Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
MBS w analizowanym okresie prowadzita gospodarke finansowa, w oparciu o plany finan-
sowe dochodéw i wydatkéw oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogélnych protokotu,

dla nastepujacych rozdzialow klasyfikacji budzetowe;j:
85410 — Internaty i bursy szkolne;

85446 — Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli;
85495 — Pozostata dziatalnos¢.

Plan finansowy i jego realizacj¢ w MBS w 2013 r. przedstawia tablica nr 1.

Tablica nr 1: Plan finansowy i jego realizacja w MBS w 2013 r.

I b

Plan Plan Wykonanie
Rozdz. § Nazwa paragrafu iorvotn po zmianach na
P! Y na 31.12.2013 r. 31.12.2013 r.
3020 | Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen 1 053,00 988,00 988,00
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 638 015,00 722 491,00 720 418,33
4040 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 52 777,00 53 831,00 53 830,14
4110 | Skladki na ubezpieczenia spoleczne 110 721,00 130 187,00 129 941,32
4120 | Sktadki na Fundusz Pracy 15 827,00 14 483,00 14 478,41
4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 18 300,00 19 300,00 19 289,79
4210 | Zakup materialow i wyposazenia 97,00 187,00 176,20
4260 | Zakup energii 175 851,00 176 466,00 176 466,00
4270 | Zakup ustug remontowych 2 910,00 12 512,00 12 301,20
4280 | Zakup ustug zdrowotnych 393,00 368,00 368,00
4300 | Zakup uslug pozostatych 25 643,00 55 343,00 55 179,56
4350 | Zakup ustug dostgpu do sieci Internet 1.142,00 1142,00 970,20
Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
4370 | $wiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci tele- 1 173,00 1173,00 924,66
fonicznej
4410 | Podroze stuzbowe krajowe 25,00 0,00 0.00
4430 | Rozne oplaty i skladki 1124,00 1 124,00 1 124,00
4440 | Odpisy na ZFS$S 38 628,00 40 776,00 40 776,00
4520 Oplaty.na rzecz budzetoéw jednostek samorzadu 0.00 4710,00 4710.00
terytorialnego
6050 | Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych 0,00 63 286,00 63 285.43
85410 Suma 1083 679,00 1298 367,00 | 1295227,24
4700 Szkolenia pracowml;éw. niebedacych cztonkami 0.00 560,00 560.00
korpusu stuzby cywilnej
85446 Suma 0,00 560,00 560,00
[ 3020 [ Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen 0,00 200,00 200,00
| 4440 | Odpisy na ZFSS 0,00 3 192,00 3 192,00
85495 Suma 0,00 3 392,00 3 392,00
Suma koficowa 1083 679,00 130231900 1299179,24
11
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W zatwierdzonym pierwotnie planie finansowym na 2013 r. wigkszos$¢ srodkéw stanowity
wynagrodzenia osobowe pracownikow (§4010) — 58,87 %, a z dodatkowym wynagrodze-
niem rocznym i pochodnymi od wynagrodzen (§ 4010, § 4040, § 4110, § 4120) — 75,42 %
catosci planowanych $rodkow. Planowany odpis na ZFSS (§ 4440) w 2013 r. wyniost 3,56 %
wszystkich planowanych wydatkow oraz 6,05 % wynagrodzen osobowych.

W 2013 r. plan finansowy MBS zwigkszono o 218 640,00 zl (tj. o 20,18 %) w nastepujacych
rozdziatach:

— 85410 Internaty i bursy szkolne o kwotg 214 688,00 zi;

— 85446 Doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli - o kwotg 560,00 zt;

— 85495 Pozostata dziatalnos¢ — o kwote 3 392,00 zt.

Budzet w 2013 r. zrealizowano zgodnie z planem. Najwigcej $rodkéw przeznaczono
na wynagrodzenia osobowe pracownikow (§ 4010) — 720 418,33 zl, co stanowi 55,45 %
calo$ci wykonanego budzetu, a z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym i pochodnymi
od wynagrodzen (§ 4010, § 4040, § 4110, § 4120) — 918 668,20 tj. 70,71 % catosci zrealizo-
wanych wydatkow. Odpis na ZFSS (§ 4440) wyniost 3,14% catosci wykonanego budzetu
oraz 5,66 % wynagrodzen osobowych. W 2013 r. na zakup energii (§ 4260) przeznaczono
13,58 %, a na wydatki inwestycyjne (§ 6050) - 4,87 % wszystkich wydatkowanych srodkéw.

MBS w 2013 r. otrzymata ze srodkéw budzetowych Miasta Zabrze na realizacje¢ planu finan-
sowego $rodki w wysokosci 1302 317,63 zL Niewykorzystana do kofica roku kwote
3 138,39 zl zwrdcono na rachunek bankowy Miasta Zabrze dnia 30.12.2013 r. (WB nr 252
z dnia 30.12.2013 r. - zatacznik nr 53).

Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (bez rozdziatu 80195) do konica 2013 r.
zaplanowano w wysokosci 40 776,00 zl i wykonano go w 100,00%. Sredniomiesicczne za-
trudnienie nauczycieli w 2013 r. wyniosto 9,32 etatéw, a pozostalych pracownikéw — 12,57
etatow. Opieka socjalng objetych byt 1 emeryt niebedacy nauczycielem (zatacznik nr 54).
Do 31 maja 2013 r. na rachunek bankowy ZFSS przekazano 75,00 % planowanego odpisu.
Kontrolujacy nie wnosi uwag do naliczania i wykonania odpisu na ZFSS w2013 1.

MBS w analizowanym okresie gromadzita dochody na wydzielonym rachunku na podstawie
Uchwaly nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie okresle-
nia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadzq dochody na wydzielonym rachunku,
okreslenia Zrédel tych dochodoéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzqdza-
nia planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, dokonywania zmian w tym
planie oraz ich zatwierdzania z pézn. zm.

Dochody i wydatki Kontrolowanego na wydzielonym rachunku w 2013 r. przedstawiaja tabli-
cenr2inr3.

Tablica nr 2:Dochody MBS na wydzielonym rachunku dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych w 2013 r.

Plan Plan Wykonanie
§ Dochody pierwotny po zmianach na na

31.12.2013 r. 31.12.2013 r.
BO 0,00 493,00 492,61
0750 | Dochody z najmu i dzierzawy 43 000,00 49 000,00 48 642,53
0830 | Wplywy z ustug 380 000,00 496 507,00 440 048,59
0920 | Pozostale odsetki 1.000,00 500,00 282,96
0970 | Wplywy z réznych dochodow 10 000,00 17 500,00 16 283,69
Suma koncowa 434 000,00 564 000,00 505 750,38




Najwigksza czg$¢ dochodéw Kontrolowanego na wydzielonym rachunku w 2013 r. stanowity
wplywy z ustug (w facznej wysokosci 440 048,59 z}) na ktore ztozyly sie:

wplywy za zywienie wychowankow w wysokosci 376 102,94 zl, ktore w catosci prze-
znaczono na zakup $rodkéw zywnosci dla wychowankow;

wplywy z tytutu zakwaterowania 0sob niebgdacych wychowankami MBS (indywidu-
alnych i grup zorganizowanych) w wysokosci 63 945,65 zi, ktére przeznaczono na:
zakup wyposazenia (30 916,85 zt) oraz inne wydatki zwiazane z biezacym utrzyma-
niem placowki (33 028,80 z}) takie jak np zakup: materialow gospodarczych, monito-
ringu wewnetrznego, materialéw biurowych, drobnych ustug remontowych i ustug in-
formatycznych.

Ponadto kontrolowana jednostka w 2013 r. uzyskata dochody z tytutu:

oplat za wynajem pomieszczen dla zewngtrznych podmiotéw gospodarczych w wyso-
kosci 48 642,53 zI, ktore przeznaczono m.in. nazakup srodkow czystosci
(15 200,54 zt), zakup materialéw remontowych (12 797,33 zl) i optacenie mediow
(2 995,12 zh);

odsetek bankowych w wysokosci 282,96 zl, ktore w catoéci przeznaczono na optace-
nie abonamentu RTV i naprawe pralki;

innych dochodéw (w tym z tytutu ,refundacji” wydatkow poniesionych na zakup me-
diéw, uzyskanych od Zespolu Szkot Spozywczych w Zabrzu) w wysokosci
16 283,69 zl, ktére wydatkowano m.in. na ubezpieczenie mienia (1 710,00 zh) i wy-
woz opadéw komunalnych (2 812,68 z1).

Tablica nr 3: Wydatki MBS na wydzielonym rachunku dochod6w i wydatkéw nimi finansowanych w 2013 r.

Plan Plan Wykonanie
§ Wydatki pierwotny po zmianach na na
31.12.2013 r. 31.12.2013 r.
4210 Zakup materiatéw i wyposazenia 33 000,00 83 000,00 78 961,36
4220 Zakup $rodkéw zywnosci 350 000,00 406 290,00 376 102,94
4260 Zakup energii 20 000,00 20 000,00 2 995,12
4270 Zakup ustug remontowych 5000,00 5 000,00 4908,51
4280 Zakup ustug zdrowotnych 0,00 1 000,00 544,00
4300 Zakup ustug pozostatych 21 000,00 40 000,00 33 733,63
4350 Zakup ustug dostepu do sieci Internet 1 000,00 2 500,00 2 040,50
Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyj-
4370 nych $wiadczonych w stacjonarnej publicznej 1 000,00 1 500,00 989,74
sieci telefonicznej
4410 Podréze stuzbowe krajowe 2 000,00 2 000,00 1793,39
4430 Rézne oplaty i skiadki 0,00 1 710,00 1710,00
Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonka-
4700 | % korpusupsluiby eywilnej seacy 1.000,00 1000,00 1.000,00
Whptata do budzetu pozostatych. srodkow
2400 finansowych gromadzonych. na wydzielo- 0,00 0,00 492,61
nym rachunku jednostki budzetowej
BZ 0,00 0,00 478,58
Suma koficowa 434 000,00 564 000,00 505 750,38

Zatacznik nr 55 przedstawia szczegotowo dochody i wydatki Kontrolowanego na wydzielo-
nym rachunku dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych w 2013 r. w podziale na poszcze-
gblne zrodta okreslone w Uchwale Rady Miejskiej w Zabrzu.

Niewydatkowane w 2013 r. dochody zgromadzone na wydzielonym rachunku dochodéw
i wydatkow nimi finansowanych w wysokosci 478,58 zl jednostka zwrdcita na rachunek ban-
kowy Miasta Zabrze w dniu 02.01.2014 r. (WB nr 1 z dnia 02.01.2014 r. - zalacznik nr 56).

Watpliwosci Kontrolujacego, w zakresie zgodnosci z Uchwalg nr XX1/282/12 Rady Miejskiej
w Zabrzu z dnia 12.03.2012 r. z p6zn. zm.. budzi przeznaczenie przez MBS w 2013 r. ,,do-
chod6w z tytutu (...) uméw o wspélpracy z innymi podmiotami wraz z odsetkami” m.in.:
na zakup ushug szkoleniowych dla pracownikéw, zakup ustug informatycznych, pokrycie ko-
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széw krajowych podrézy stuzbowych i wydatki zwiazane z obstuga biura socjalnego.
W zwiazku z powyzszym Kontrolujacy przypomina o obowiazku przestrzegania w/w przepi-
sow przez Dyrektora kontrolowanej jednostki.

Zgodnie z zapisami w Zasadach (polityce) rachunkowosci, wprowadzonych zarzqdzeniem
nr 3 Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 29.07.2010 r. (obowiazujacych
w MBS do dnia 14.11.2013 r.) oraz zapisami w Zasadach (polityce) rachunkowosci, wprowa-
dzonych zarzqdzeniem nr 7 Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 15.11.2013 r.
(jako obowiazujace w MBS z dniem podpisania) - ksiggi rachunkowe MBS prowadzone sg
w siedzibie jednostki ,,za pomoca komputera”. Do tego celu wykorzystywany jest obecnie
program ksiegowy ,QWANT” wersja 42.00 firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z. 0. 0.

Ochrona ksiag rachunkowych prowadzonych w MBS przy uzyciu komputera, polega
m. in. na zabezpieczeniu programéw komputerowych hastami, na systematycznym tworzeniu
rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na odpornych na zagrozenia nosnikach
danych oraz na zabezpieczeniu danych za pomoca urzadzen chroniacych przed awariag
zasilania.

Ksiegi rachunkowe w kontrolowanej jednostce prowadzone sa zgodnie z Ustawa o rachun-
kowosci tzn. sa:
— trwale oznaczone nazwa MBS, nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej
oraz nazwa programu przetwarzania,
— wyraznie oznaczone co do roku obrotowego i daty sporzadzenia;
— przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci;
— na biezaco drukowane z programu ksiggowego QWANT.

Ponadto ksiggi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie, sprawdzalnie i na biezaco, a dowody
ksiegowe sa prawidlowo numerowane. Dokumentacja ksiggowa MBS przechowywana jest
w pomieszczeniu ksiegowosci, w spos6b chroniacy przed niedozwolonymi zmianami, nie-
upowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia dowodow ksiegowych, dotyczacych operacji gospodar-
czych MBS w wybranych okresach tj.:

—  za okres od wrzesnia 2013 r. do grudnia 2013 r. - dla rejestru podstawowego (dowody

ksiggowe od nr 389 do nr 631);
— za okres od stycznia 2013 r. do lutego 2013 r. - dla rejestru wydzielonego rachunku
dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych (dowody ksiggowe od nr 0 do nr 291).

Zgodnie z obowiazujacymi w 2013 r. przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachun-
kowosci (tj. Dz. U. z 2013 poz. 330 z pézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-
sach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 poz. 885) oraz uregulowaniami wewngtrznymi MBS do-
tyczacymi sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, prawidlowos¢ wykonywa-
nych operacji gospodarczych, operacji finansowych oraz dokumentéw stwierdzajacych ich
przeprowadzenie powinna by¢ kontrolowana przed wykonaniem kazdej operacji ,,przez wia-
$ciwe komorki organizacyjne jednostki” (kontrola pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym) oraz gléwnego ksiggowego (wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodar-
czych i finansowych z planem finansowych oraz kompletnosci i rzetelnosci dotyczacych ope-
racji gospodarczych i finansowych). Po dokonaniu w/w kontroli dowody ksiggowe w MBS
moga by¢ zatwierdzone do realizacji. W okresie obowiazywania w MBS Instrukcji sporzq-
dzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w MBS w Za-
brzu z dnia 28.12.2010 r. tzn. do dnia 14.11.2013 r. osobg odpowiedzialng za sprawowanie
kontroli formalno-rachunkowej i wstepnej kontroli byt gtowny ksiggowy. Na podstawie
przedstawionej dokumentacji Kontrolujacy nie mogt jednak jednoznacznie stwierdzi¢ kto
w tym okresie powinien sprawowaé kontrolg merytoryczng dowodéw ksiggowych oraz za-
twierdza¢ je do realizacji. Kwestie te ujednolicono w obowiazujacej od dnia 15.11.2013 r.
Instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych (zalqcznik nr 4 do zarzqdze-
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nia nr 7 Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 15.11.2013 r.), ktéra wskazuje

iz:

— ,dowody ksiggowe podlegaja opisowi przez osobe wlasciwa rzeczowo, stwierdzenie ko-
niecznosci poniesienia wydatku (np. przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotycza-
ce wydatku)”,

— ,.w ramach kontroli merytorycznej nalezy m.in. poda¢ nr umowy (zlecenia), na podstawie
ktérego dokonany zostat wydatek, podstawe prawna (...) oraz zrédto finansowania (...)” ;

— ,kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez glownego ksiggowego(...)”;

— kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor lub osoba przez niego upowaznio-
na pani (...)";

— dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione podpisem osoby
sprawdzajacej oraz data sprawdzenia” ;

— dokumenty zatwierdza do realizacji dyrektor po uprzednim dokonaniu kontroli wstgpnej
przez gtéwnego ksiggowego. Fakt zatwierdzenia potwierdza podpis i pieczatka osoby za-
twierdzajacej . W razie nieobecnosci Dyrektora placowki obowiazki przejmuje zastgpca
dyrektora pani (...).

Podczas kontroli w/w dokumentacji Kontrolujacy stwierdzit jednak, iz w 2013 r. w MBS
na zewnetrznych dowodach ksiggowych (np. faktury itp.) w wielu przypadkach brak jest opi-
su merytorycznego okre$lajacego wydatek, sprawdzenia pod wzglegdem merytorycznym i ra-
chunkowym dokonuje gtéwny ksiggowy, a zatwierdzenia dowodéw do realizacji — glowny
ksiegowy i dyrektor. Na w/w dowodach brak jest takze podpisu poswiadczajacego sprawdze-
nie dokumentacji pod wzgledem formalnym. Ponadto na dokumentach ,,wniosek o zaliczkg”
brakuje okreslenia terminu rozliczenia zaliczki oraz sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
merytorycznym. Réwniez dowody ,,rozliczenie zaliczki” zawieraja bledy formalne. Sa to np.
brak dat okreslajacych dzien pobrania i rozliczenia zaliczki, brak podpisu poswiadczajacego
sprawdzenie pod wzglgdem: merytorycznym i formalnym- rachunkowym, brak zatwierdzenia
i dekretacji dowodu. Kontrolujacy zwrocit takze uwage, iz w MBS nie uregulowano zasad
pobierania i rozliczania zaliczek pracowniczych, chociaz sa one stosowane w kontrolowanej
jednostce (zatacznik nr 88). Dokumentacj¢ w powyzszej sprawie stanowia zataczniki od nr 57
do nr 65. W zwiazku z tym, iz powyzsze dzialania Kontrolowanego sa niezgodne z obowiazu-
jacymi w MBS w 2013 r. regulacjami wewnetrznymi, nalezy wzmocni¢ nad-
zOr w tym zakresie.

Réwniez w zakresie gospodarki kasowej Kontrolujacy stwierdzit niezgodnosci z obowiazuja-
cq do dnia 14.11.2013 r. Instrukcjq sporzqdzania, obiegu, kontroli i archiwizowania doku-
mentow finansowo-ksiegowych w MBS w Zabrzu (zarzqdzenie Dyrektora Miejskiej Bursy
Szkolnej w Zabrzu z dnia 28.12.2010 r.) oraz - obowiazujaca od dnia 15.11.2013 r. - Instruk-
cjq kasowq, stanowiaca zalgcznik nr 9 do Zasad (polityki) rachunkowosci (zarzqdzenie nr 7
Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 15.11.2013 r.). W czgéci dotyczacej go-
spodarki kasowej, pierwsza z nich okresla gtownie rodzaje dowodéw kasowych: przychodo-
wych (KP ,.kasa przyjmie”), rozchodowych (w tym: KW, kasa wyptaci”, rachunek, faktura,
Jlista wyptat”, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki) i zbiorczych (RK :raport kasowy),
atakze ich charakterystyke i zasady sporzadzania. Ponadto ustala, iz: ,,wszystkie dowody
kasowe dotyczace wplat i wyplat gotowki dokonywane w danym dniu do kasy nalezy w tym
dniu wpisaé do raportu kasowego, sporzadzonego przez kasjera na znormalizowanym druku
,Raport kasowy” RK” oraz ze ,,po sporzadzeniu raportu kasowego za okres ustalony przez
gtéwnego ksiegowego - nie rzadziej niz raz na 10 dni — kasjer podpisuje raport i przekazuje
go za pokwitowaniem zataczonych dowodoéw kasowych gtéwnemu ksiggowemu. Kontrolu-
jacy stwierdzil, iz powyzsza instrukcja nie zawiera m.in. zapisoéw dotyczacych: wymogow
jakie powinno spetnia¢ pomieszezenie kasowe, zasad transportu i przechowywania gotéwki,
termindéw inwentaryzacji gotowki oraz wymagan, stawianych osobie petniacej funkcje kasje-
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ra. Postanowienia te w wiekszosci zostaty zawarte dopiero w Instrukcji kasowej, obowiazuja-
cej od dnia 15.11.2013 r. Powyzsza instrukcja wskazuje m.in. ze:

— ,0s0ba odpowiedzialng za stan gotéwki w kasie oraz za prawidtowos¢ operacji kaso-
wych jest osoba petniaca funkcje kasjera. Sktada ona pisemne zobowiazanie o pono-
szeniu odpowiedzialnosci materialnej”;

— ,0soba pelniaca funkcje kasjera ma jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i od-
powiedzialnosci, zgodny z obowiazujacymi przepisami. Zakres ten okresla kierownik
jednostki.”;

_ formularze dowodéw wptat ,KP” i wyptat , KW — kwitariusz przychodowy sa po-
numerowane zgodnie z pozycja i numerem raportéw kasowych w danym okresie
sprawozdawczym .”

— ,zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznych,
w dniu, w ktérym przychdod lub rozchéd miat miejsce™;

— podpisany przez osobg petnigca funkcj¢ kasjera oryginat raportu wraz z dowodami ka-
sowymi kasjer przekazuje glownemu ksiggowemu”.

Na podstawie przedstawionej dokumentacji Kontrolujacy nie mogt stwierdzi¢, ktéry z pra-
cownikow MBS w 2013 r. mial powierzone obowiazki i odpowiedzialno$¢ kasjera. Zgodnie
z pisemnymi wyjasnieniami Dyrektora kontrolowanej jednostki: ,,w Miejskiej Bursie Szkol-
nej w Zabrzu w 2013 r. nie powierzono zadnemu pracownikowi z nazwy brzmiacych czynno-
$ci kasjerskich. Czynnosci te wykonywat kierownik gospodarczy na podstawie upowaznienia
Dyrektora oraz niepelnego i niedoprecyzowanego przydziatu czynnosci w tym zakresie. Wy-
konywanie obowiazkéw kasjera przez kierownika gospodarczego pracodawca oparl na wcze-
$niejszej dokumentacji pracownika o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej i dhugoletniej
praktyce”.(zatacznik nr 87). Kontrolujacy ustalil, iz z aktualnych w 2013 r. ,,przydziatéw
czynnosci kierownika gospodarczego Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu” (zalaczniki
od nr 66 do nr 67) nie wynika jednak obowiazek wykonywania przez w/w pracownika czyn-
nosci kasjerskich. Nie wynika to réwniez z innych przedstawionych Kontrolujacemu doku-
mentéw np. z ,,oéwiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej” z dnia 01.09.1999 r.
(zatacznik nr 68 ), ktére nie dotyczy odpowiedzialnosei za powierzona gotowke.

Podczas kontroli gotowkowych dowodéw ksiggowych MBS, w przypadku czgsci z nich Kon-

trolujacy stwierdzit nieprawidiowosci dotyczace sporzadzania dokumentéow KP kasa przyj-

mie”, KW ,.kasa wyptaci” oraz RK ,raport kasowy” - w szczegdlnosci:

— sporzadzanie dokumentéw (KP ,kasa przyjmie” i RK ,raport kasowy”) przez inne osoby
(np. gtownego ksiggowego) niz osoba wskazana przez Dyrektora MBS (zatacznik nr 87)
do wykonywania czynnosci kasjerskich w MBS w 2013 r.;

— sporzadzanie w okresie do 14.11.2013 r. dokumentéw RK ,,raport kasowy” za okresy
dtuzsze niz 10 dni;

—  brak numeracji dowodéw kasowych KP ,kasa przyjmie” oraz wskazania numeru i pozycji
dokumentu RK ,;raportu kasowego™ w ktorym zostaly ujgte;

—  brak ujecia w dokumencie RK ,raport kasowego” dowodéw kasowych KP .kasa przyj-
mie” lub ujecie ich w innym dniu niz dzien, w ktorym przychéd miat miejsce;

- zaniechanie sporzadzania dowodow kasowych KW, kasa wyplaci”.

Dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia stanowi zatacznik nr 58 oraz zalaczniki od nr 69
do nr 86, natomiast pisemne wyjasnienia Dyrektora MBS - zataczniki od nr 87 do nr 88. W
zwiazku ze stwierdzonymi powyzej nieprawidtowosciami, w celu zapobiegania przypadkom
naduzyé finansowych, nalezy wzmocni¢ nadzor nad czynnosciami z zakresu gospodarki ka-
sowej wykonywanymi przez pracownikéw MBS.

Kontrolujacy stwierdzit takze, iz w MBS, zewngtrzne dowody ksiegowe (np. faktury itp.)
ujmowane byly w 2013 r. w ksiggach rachunkowych dopiero pod datg dokonania wydatku
(brak rozdzielenia momentu powstania kosztu, zobowiazania i wydatku) — zalaczniki od nr 89
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do nr 90. Kontrolujacy zwraca uwage, iz w ,ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢
wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwiazane
z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty”,
a takze ,,do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastapilo w tym okresie sprawozdawczym. (art. 6 i art. 20
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z2009 r. nr 152, poz. 1223
z pézn. zm.). Powyzsze zapisy wskazuja wiec na konieczno$¢ rozdzielenia momentu powsta-
nia kosztu, zobowiazania i wydatku.

Kolejna uwaga dotyczy ewidencjonowania przez Kontrolowanego ,,rozrachunkow z dostaw-
cami” na koncie ksiegowym oznaczonym numerem ,,202” (zalaczniki od nr 89 do nr 90).
Kontrolujacy zwraca uwage, iz zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, Jednostek budzetowych, samorzadowych za-
Kadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzeto-
wych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2013
poz. 289) oraz obowiazujacym w MBS w 2013 r. Zakladowym Planem Kont (zataczniki
od nr 91 do nr 92), okreslonym w Zasadach (polityce) rachunkowosci (zarzqdzenie nr 3 Dy-
rektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 29.07.2010 r.) oraz w Zasadach (polityce)
rachunkowosci (zarzqdzenie nr 7 Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia
15.11.2013 r.), whasciwym kontem ksiggowym dla tego typu operacji gospodarczych jest kon-
to 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”.

Kontrolujacy nie stwierdzil innych nieprawidlowosci w zakresie prowadzenia ewidencji
i sprawozdawczosci. Zobowiazania byly regulowane terminowo. Nie stwierdzono réwniez
wydatkéw niecelowych.

4. Remonty, inwestycje
W dniu 15.11.2013 r. wprowadzono jako obowigzujacy w MBS Regulamin dokonywania za-
kupéw o wartosci nieprzekraczajqcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych (zalqcznik nr 8 do zarzaqdzenia nr 7 Dy-
rektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 15.1 1.2013 r.). W MBS zamoéwienia, kto-
rych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14 000 euro, musza by¢ re-
alizowane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan. Ponadto zgodnie z w/w regu-
laminem, przy dokonywaniu zakupow o wartosci:
—do 5 000,00 zt — nie stosuje si¢ zadnego postgpowania;
—od 5 000,00 zt do 15 000,00 zt — w celu wybrania optymalnego wykonawcy ustugi lub do-
stawcy towaréw, wymagane jest sporzadzenie pisemnej notatki z rozeznania rynku;
—powyzej 5 000,00 zt — w celu wybrania najkorzystniejszej oferty, wymagane jest zestawie-
nie w formie tabelarycznej co najmniej trzech pisemnych ofert firm dzialajacych na rynku
i wykonujacych dang ustuge lub realizujacych dang dostawe. Dyrektor po dokonaniu anali-
zy ofert wybiera najbardziej optymalna do realizacji przedmiotowego zadania.
Kontrolujacy, przypomina iz z dniem 16.04.2014 r. weszla w zycie Ustawa z dnia 14 marca
2014 r. o zmianie ustawy - Prawo zaméwien publicznych oraz niektorych innych ustaw
(Dz. U. z 2014 r. poz. 423), ktora przewiduje m.in. podwyzszenie progu, powyzej ktérego
trzeba stosowa¢ procedury przewidziane w przepisach o zamdwieniach publicz-
nych. Dla wszystkich  podmiotow  (z wyjatkiem instytutow naukowych i badaw-
czych oraz uczelni wyzszych) wynosi on obecnie 30 000 euro.

W kontrolowanym okresie w MBS zrealizowano jedno zadanie inwestycyjne, polegajace
na modernizacji ubikacji i tazienki na III pigtrze, wymianie instalacji elektrycznej w toalecie
oraz wykonaniu rozdzielni obwodowych. Z wybranym wykonawcg — zaktadem remontowym
7 Zabrza - w dniu 04.07.2013 r. zawarto umowe nr 17/2013, w ktorej okreslono m.in. ceng



za wykonane roboty - 56 863,83 zt oraz termin realizacji inwestycji — 31.07.2013 r. Na pod-
stawie aneksu do umowy z dnia 19.07.2013 r. termin zakoficzenia robot przedtuzono do dnia
31.08.2013 r. Nadzér nad prowadzonymi pracami sprawowat inspektor nadzoru z uprawnie-
niami budowlanymi. Wykonane roboty odebrano w dniu 11.09.2013 r. na podstawie protoko-
u odbioru koficowego (podpisanego przez Dyrektora MBS, wykonawce, podwykonawce
i inspektoréw nadzoru), w ktérym potwierdzono wykonanie robot bez zastrzezen, a takze
udzielono na nie 3-letniej gwarancji. Za wykonang ustuge zaptacono dnia 02.10.2013 r., po-
mniejszajac naleznos¢ wynikajaca z wystawionej przez wykonawce Faktury Vat nr ad 672013
2 dnia 11.09.2013 r. o kwote wierzytelnosci MBS z innego tytutu, rozliczajac w ten sposéb
érodki finansowe otrzymane z Urzedu Miejskiego w Zabrzu. Dokumentacja dotyczaca po-
wyzszego zagadnienia stanowi zataczniki od nr 93 do nr 95.

Ponadto w 2013 r. w MBS przeprowadzono m.in. nastgpujace remonty:

— zabudowa pionu kanalizacyjnego i malowanie tazienki na II pigtrze, przeprowadzone w lu-
tym 2013 r. za kwotg 216,00 zk;

— wymiana pompy obiegowej blizniaczej na cyrkulacji CO na urzadzenie nowego typu, wy-
konana w kwietniu 2013 r. za kwotg 7 441,20 zl;

—naprawa i malowanie elewacji budynku na wysokosci parteru od strony placu manewrowe-
go, przeprowadzone w maju 2013 r. za kwotg 2 700,00 z1;

— wymiana 4 okien drewnianych na okna PCV, wykonana w maju 2013 r. za kwotg
1533,51 zk;

— wymiana reduktora ci$nienia wody, wykonana w czerweu 2013 r. za kwote 1 000,00 zt;

— wymiana wymiennika c.w.u., wykonana w lipcu 2013 r. za kwotg 2 160,00 zt;

— naprawa przeciekajacych brodzikow oraz malowanie tazienki na I pigtrze, przeprowadzone
w pazdzierniku 2013 r. za kwotg 2 000,00 zt netto;

W kontrolowanym okresie MBS zamowien dotyczacych remontéw i inwestycji o wartosci
powyzej 14 000 euro nie udzielata.

5.Gospodarowanie mieniem

W Kontrolowanej jednostce w 2013 r. zgodnie z obowiazujacymi do 14.11.2013 r. Zasadami
(politykq) rachunkowosci (zarzqdzenie nr 3 Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu
z dnia 29.07.2010 r.) oraz wprowadzonymi jako obowiazujace z dniem 15.11.2013 r. Zasa-
dami (politykq) rachunkowosci (zarzqdzenie nr 7 Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Za-
brzu z dnia 15.11.2013 r.):
1) ewidencja ilociowo-warto$ciowa prowadzona byta:
a) w okresie do 14.11.2013 r. dla:
— $rodkéw trwalych o wartosci powyzej 500,00 do 3 500,00 zt (ewidencjonowanych
na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”),
— $rodkéw trwatych o wartosci powyzej 3 500,00 z} (ewidencjonowanych na koncie
011 ,,Srodki trwate”);
b)  wokresie od 15.11.2013 r. dla:
—  $rodkéw trwalych o wartosci od 1 000,00 do 3 500,00 zt (ewidencjonowanych na kon-
cie 013 ,,Pozostale srodki trwale™),
— $rodkéw trwatych o wartosci powyzej 3 500,00 zt (ewidencjonowanych na koncie
011 ,,Srodki trwate™);

2) ewidencje ilosciowa prowadzona byla:
—  wokresie do 14.11.2013 r. — dla $rodkéw trwatych ,,0 wartosci do 500,00 zt”;
—  wokresie od 15.11.2013 r. — dla $rodkéw trwatych o wartoéci ponizej 1 000,00 z4”;



Ponadto, w zakresie ewidencjonowania, umarzania i amortyzowania srodkéw trwatych, MBS
stosuje zasady okreslone w Rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w spra-
wie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jed-
nostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zakladow budze-
towych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 2013 poz. 289).

Na majatek Kontrolowanego w dniu 01.01.2013 r. (zalacznik 96) skladaty si¢:

1) Podstawowe $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 o wartosci 1 948 691,98 zi
(w tym: budynek — 1614 000,00 z; grunty — 255 000,00 zt; sprzgt komputerowy —
9 691,17 zt; pozostate wyposazenie — 70 000,81 zt);

2) Pozostate $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 013 o wartosci 47 722,09 zl;

3) Ksiegozbior (konto 014) o wartosci 419,40 zl.

Stan majatku MBS na dzien 31 grudnia 2013 r. (zalacznik nr 96) przedstawial si¢ naste-

pujaco:

1) konto 011 — 1 939 279,39 zI (w tym: budynek — 1 614 000,00 zt, grunty — 255 000,00 z,
sprzet komputerowy — 9 691,17 zi, pozostate wyposazenie — 60 588,22 zt);

2) konto 013 — 53 780,09 zl;

3) konto 014 — 419,40 zl.

W MBS w 2013 r. érodki trwate ewidencjonowane byly w trzech ksiggach inwentarzowych.
Pierwsza z nich zatozona 01.09.1999 r., opieczgtowana i zawierajaca 99 ponumerowanych
stron, obejmowata podstawowe $rodki trwate (konto 011). Pozostate $rodki trwale (konto
013) ujmowane byly w drugiej ksigdze zatozonej 03.10.2002 r., opieczgtowanej i zawierajacej
101 ponumerowanych stron. Trzecia ksigga zatozona réwniez 03.10.2002 r., opieczgtowana
i zawierajaca 114 ponumerowanych stron, dotyczyta srodkéw trwatych ewidencjonowanych
wylgcznie ilosciowo.

Kontrolujacy stwierdzil, iz w MBS w 2013 r. $rodki trwale nadal klasyfikowane byty i opisa-
ne wg klasyfikacji obowigzujacej przed 2000 r., tj. niezgodnie z obowiazujacym aktualnie
w tym zakresie Rozporzaqdzeniem Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasy-
fikacji Srodkéw Trwalych (KST), przywolanym w ustaleniach ogélnych niniejszego protoko-
hi. Kontrolowany dokonal prawidtowej klasyfikacji srodkow trwatych ewidencjonowanych
wylacznie ilosciowo i na koncie ksiggowym 013 ,,Pozostate srodki trwate” w nowych ksig-
gach inwentarzowych zalozonych dnia 01.04.2014 r. Ponadto w zwigzku ze stwierdzonymi
w ksiggach inwentarzowych przypadkami niewlasciwej korekty zapisow (przer6bki, ,.nieczy-
telne” skreslenia) oraz zapisami dokonanymi ofowkiem, Kontrolujacy zwraca uwagg, iz bledy
w zapisach na dowodach wewngtrznych nalezy poprawia¢ zgodnie zart. 22 pkt 3 Usta-
wy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2013 poz. 330 z péZn. zm.) tzn.
przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej”, a ,,zapisow w ksiggach rachun-
kowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniej-
sze dopiski lub zmiany” (art. 23 pkt 1 . Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci -
tj. Dz. U. 2013 poz. 330 z pézn. zm.). Dokumentacj¢ potwierdzajaca wskazane powyzej nie-
prawidlowosci zawieraja zataczniki od nr 97 do nr 101.

W Kontrolowanej jednostce, zgodnie z zapisami w obowiazujacej do dnia 14.11.2013 r. In-
strukcji inwentaryzacyjnej Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 01.10.2010 r.
oraz wprowadzonej jako obowigzujaca z dniem 15.11.2013 r. Instrukcji inwentaryzacyjnej
(zalgeznik nr 6 do Zasad (polityki) rachunkowosci — zarzqdzenie nr 7 Dyrektora Miejskiej
Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 15.11.2013 r.) inwentaryzacj¢ $rodkéw trwatych oraz pozo-
stalych $rodkéw trwatych w uzywaniu znajdujacych si¢ na terenie strzezonym przeprowadza
si¢ raz na 4 lata. Ostatnig inwentaryzacj¢ majatku przeprowadzono w ramach inwentaryzacji
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zdawczo — odbiorczej w okresie od 12.06.2012 r. do 28.06.2012 r. Podstawa byto zarzadzenie
nr 3/2012 Dyrektora Miejskiej Bursy Szkolnej w Zabrzu z dnia 06.06.2012 r. Kontrolujacy
zwrécil uwage, iz powyzsze zarzadzenie nie okresla m.in. sktadnikéw majatkowych, ktore
nalezy obja¢ inwentaryzacja i dnia, na ktory nalezy ja rozliczy¢. Ponadto, ze sporzadzonej
dokumentacji inwentaryzacyjnej (,,sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury”, zesta-
wienia) nie wynika réwniez jednoznacznie dzien, na ktory zostata ustalona rzeczywista war-
toéé sktadnikow majatkowych oraz czy stwierdzono réznice inwentaryzacyjne. Dokumentacja
ta nie zawiera takze ,.zatwierdzenia” inwentaryzacji przez Dyrektora MBS oraz opinii gtow-
nego ksiegowego w zakresie przebiegu inwentaryzacji i jej rozliczenia. Ponadto podczas ana-
lizy w/w dokumentacji Kontrolujacy zwrocit uwagg, iz w MBS w Zabrzu dokonano inwenta-
ryzacji gruntu w formie spisu z natury, tj. w sposob niezgodny z art. 26 ust. 1 pkt. 3 obowia-
zujacej w 2012 r. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r.
nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.), ktéra dla powyzszych skiadnikéw przewiduje inwentaryzacje
w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz wery-
fikacji wartosci tych sktadnikow. Jak wynika z przedstawionej Kontrolujacemu dokumenta-
¢ji, w MBS na dzien 31.12.2012 r. nie poréwnano rzeczywistego stanu sktadnikéw majatko-
wych z ich stanem ewidencyjnym. Dokumentacj¢ dotyczaca powyzszych zagadnien zawieraja
zataczniki od nr 102 do nr 106. Ponadto w opinii Kontrolujacego zaniechanie przez MBS
sporzadzenia protokotu koficowego z inwentaryzacji $rodkow trwatych, nawet jesli nie wyka-
zala ona roznic, jest bledem, poniewaz w protokole tym — oprécz wyraznego stwierdzenia,
ze w wyniku przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji srodkéw trwatych nie stwierdzono
roznic — powinny by¢ zawarte jeszcze inne informacje, ktére sa istotne z punktu widzenia
oceny prawidlowosci przeprowadzenia samej inwentaryzacji oraz prowadzenia dalszego po-
stepowania poinwentaryzacyjnego, stuzacego np. ocenie gospodarczej przydatnosci sktadni-
kow majatkowych czy stopnia ich zuzycia Kontrolujacy przypomina takze, iz inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych nalezy dokonywa¢ wg zasad i terminéw okreslonych w Ustawie
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 z pézin.
zm.) oraz wewnetrznych uregulowaniach jednostki w tym zakresie.

Poza wskazanymi powyzej innych uwag do gospodarowania mieniem Kontroluja-
¢y nie wnosi.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia informacji ankietowych za 2013 r. przekazanych do Biura
Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu i stwierdzil zgodno$¢ dokumentacji zrodiowej
oraz ustalonego stanu faktycznego z danymi podanymi w ankiecie.

II1. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE

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

1/ Powierzyé¢ obowiazki i odpowiedzialno$é¢ w zakresie gospodarki kasowej osobie wy-
konujacej czynnosci kasjerskie;
2/ Uregulowaé i wdrozy¢ zasady pobierania i rozliczania zaliczek pracowniczych;

3/ W ostatnim kwartale 2014 r. przeprowadzi¢ (zgodnie z obowiazujacymi przepisami)
okresowa inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych.

Kontrolowany winien zawiadomi¢ Kontrolujacego o wykonaniu badZ stanie realizacji
czynnosci okreslonych w pkt. 1 i 2 (w terminie 30 dni od dnia podpisania protokotu)
oraz czynnosci okreslonych w pkt 3 (w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia inwentaryzacji),
dotaczajac kserokopie potwierdzajace ich wykonanie bezposrednio do Biura Kontroli Urzedu
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Miejskiego w Zabrzu. W razie niezrealizowania zalecen nalezy poda¢ konkretne powody
uniemozliwiajace ich realizacje oraz ostateczny termin realizacji.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokoét kontroli skiada sie
z 21 parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokoét zawiera 106 za-
tacznikow o lacznej liczbie stron 177.

Kierownik jednostki kontrolowanej Pani Iwona Negacz zostata poinformowana o przystugu-
jacym mu z mocy przepisow § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych zastrze-
zen i wyjasnien (w szczeg6lnosci odnosnie do okolicznosci i przyczyn opisanych nieprawi-
dlowosci) co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie
do odmowy podpisania niniejszego protokotu.

Protokot kontroli stuzy wytacznie do uzytku wewngtrznego. Udostegpnienie informacji w nim
zawartych nastepuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem przepi-
sOw ustaw, na podstawie ktorych dokonuje si¢ wylaczen.

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen/zapewiadajae—wniesienie zastrzezen. Jeden egzemplarz protokotu
wreczono Pani Iwonie Negacz w dniu 28 maja 2014 r.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli w dniu 09 kwietnia 2014 r.
pod poz. 30.

Inspektor

Zabrze, dnia 26 maja 2014 r. e AorEC

mgr Malgorzata Michalec

(pieczatka imienna i podpis Kontrolujacego)
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