URZAD MIEJSKI
wojewodztwo $laskie
41-800 Zabrze, ul. Powstancow Siaskich 5-7
BIURO KONTROLI

Protokoél kontroli kompleksowej Nr P-18/2014

przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 18 w Zabrzu przy ul. Rolnika 33. Numer statystyczny
jednostki (REGON) 241765285.

Kontrolg przeprowadzila Ramona Szaniawska - Inspektor z Biura Kontroli Urzedu Miejskie-
go w Zabrzu, dzialajac na podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli kompleksowej
zdnia 20.02.2015 r. wydanego przez Zarzadzajacego kontrola Prezydenta Miasta Zabrze.
Kontrolg przeprowadzono w okresie od dnia 20 lutego 2015 r. do dnia 20 marca 2015 r. Pole-
cenie przeprowadzenia kontroli stanowi zalgcznik nr 1.

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia:

- sprawy organizacyjne i pracownicze;

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

- pozyskiwanie srodkéw ze zbidrek i darowizn;

- gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2014 r.

Kontrolg objeto rok 2014.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach:

str.
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2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 7

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki 9

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne 14

5. Gospodarowanie mieniem 15

6. Sprawdzenie danych z ankiety 17
III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 17

I. USTALENIA OGOLNE

Obiekt, w ktorym miesci si¢ Przedszkole Nr 18 przy ul. Rolnika 33, zostal wybudowany
wroku 1900 jako budynek wolno stojacy, dwukondygnacyjny i podpiwniczony. Nierucho-
mos$¢ oznaczona jest w ewidencji gruntéw ibudynkéw jako dziatka nr 4784/185 o po-
wierzchni 3 289 m?. Przedmiotowa nieruchomo$¢ zabudowana jest budynkiem o powierzchni
uzytkowej 706 m?, kubaturze 3 116 m i powierzchni zabudowy 511 m”.

Dane te sq zgodne z decyzja Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 27.06.2011 r. znak: ZN-
11.6844.28.2011. KK, na mocy ktorej zostal wygaszony trwaly zarzad ustanowiony decyzjq
nr 56/2001 Zarzadu Miasta Zabrze z dnia 30.04.2001 r. na rzecz zakladu budzetowego doty-
czacego dziatki o nr ewidencyjnym 4784/185, dla ktorej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu
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prowadzona jest ksigga wieczysta nr GL1Z/00026163/1. Decyzja z dn. 27.06.2011 r. zostat
ustanowiony trwaly zarzad na czas nieoznaczony na rzecz jednostki budzetowej po prze-
ksztatceniu formy organizacyjnej Przedszkola Nr 18 w Zabrzu. Dokumentacja dotyczaca tego
zagadnienia stanowi zalgcznik nr 2.

Ksigzka obiektu budowlanego zostata zalozona w dniu 20.01.1999 r. Zawarte wpisy w ksigz-
ce dotycza przegladow S-letnich:
1) Protokét z okresowej kontroli stanu sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowej bu-
dynku z dnia 26.09.2013 r.
2) Protokot nr 45/PE/2013 z dnia 08.11.2013 r. - pomiar instalacji elektryczne;.

i przegladéw rocznych:

1) Protokot z przegladu technicznego sprzgtu gasniczego z dnia 10.01.2013 r.

2) Protokot z badania sprawnosci technicznej instalacji hydrantowej z dnia 10.01.2013 r.

3) Protok6l Nr 556/13/28 z okresowej kontroli przewodéw kominowych-dymowych-
spalinowych-wentylacyjnych z dnia 24.05.2013 r.

4) Protokot z okresowej kontroli stanu sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowej bu-
dynku z dnia 26.09.2013 r.

5) Protokol badania sprawnosci technicznej instalacji hydrantowej wewnetrznej z dnia
09.01.2014 r.

6) Przeglad techniczny drzwi przeciwpozarowych z dnia 09.01.2014 r.

7) Protokét z dnia 09.01.2014 r. z przegladu technicznego systemu oddymiania (spraw-
dzenie systemu, akumulatoréw, sitownikéw przyciskéw uruchamiania klapy i czujek
z dnia 09.01.2014 r.)

8) Protokoét z serwisu lamp ewakuacyjnych z dnia 09.01.2014 .

9) Protokoét z przegladu technicznego sprzetu gasniczego z dnia 09.01.2014 .

10)Protokot Nr 8/PO/2014 - przeglad urzadzen piorunochronnych z dnia 24.02.2014 r.

11)Kontrola przewodéw kominowych-dymowych-spalinowych-wentylacyjnych — proto-
kot nr 441/14/28 z dnia 20.05.2014 r.

12)Protokot z okresowej kontroli stanu sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowej bu-
dynku z dnia 26.09.2014 r.

13)Protokot nr 62/PE/2014 z dnia 18.11.2014 r. — pomiar instalacji elektryczne;j.

Dyrektorem Przedszkola Nr 18 jest Pani Sylwia Budarczyk, ktérej Zarzadzeniem
Nr 248/W0/2008 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 21 maja 2008 r. powierzono pelnienie
obowigzkéw dyrektora najpierw na okres od 19 maja 2008 r. do dnia 18 listopada 2008 r.
i nastgpnie Zarzadzeniem Nr 672/WO0O/2008 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 10 listopada
2008 r. na okres od 19 listopada 2008 r. do dnia 28 lutego 2009 r. Powierzenie stanowiska
dyrektora Przedszkola Nr 18 nastapilo, po przeprowadzonym postgpowaniu konkursowym, na
podstawie Zarzadzenia Nr 141/WO/2009 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 26 lutego 2009 r.
na okres od 1 marca 2009 r. do 31 sierpnia 2013 r. Obecnie obowigzujacym zarzadzeniem
w tej sprawie jest Zarzadzenie Nr 691/WO/2013 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 26 lipca
2013 r., na podstawie ktérego dyrektorowi udzielono pelnomocnictwa do ogélu czynnosci
zwyklego zarzadu, a w szczegélnosci do dysponowania kontem bankowym jednostki na okres
od 1 wrzesnia 2013 r. do 31 sierpnia 2018 r. Udzielono rowniez pelnomocnictw do reprezen-
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towania gminy przed wszystkimi sadami w sprawach dotyczacych kierowanej placowki.
Dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia stanowi zalgcznik nr 3.

Glowna ksiegowa Przedszkola Nr 18 od 01.05.2006 . jest Pani Wiestawa Gozdzik zatrudnio-
na w pelnym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony.

Gléwnemu ksiggowemu powierzono odpowiedzialno$¢ w oparciu o art. 53 ust. 2 Ustawy
o finansach publicznych z 2009 r. pismem z dnia 01.06.2010 r. (zalacznik nr 4).

Obowiazki i odpowiedzialno$¢ powierzono w zakresie:
- prowadzenie rachunkowosci jednostki;
- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
- dokonywanie wstepnej kontroli:
e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
- Pani Sylwia Budarczyk — Dyrektor Przedszkola Nr 18,
- Pani Wiestawa Gozdzik — Glowna ksiggowa.

Przedmiotowa kontrola zostala zrealizowana w oparciu o dokumenty udostg¢pnione przez
kierownictwo jednostki kontrolowanej oraz ustne wyjasnienia.

Dzialalno$¢ objeta kontrolg prowadzona jest m.in. w oparciu o:

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

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

- Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330,
z pbzn. zm.) — dalej okreslana jako uor;

- Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2014 r.,, poz. 191);

- 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 o0séb fizycznych (t.j. Dz. U.
z 2012 1., poz. 361);

- Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t,j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1502, z p6zn.
zm.);

- Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202);

- Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz. U.
22014 r., poz. 851 - zagadnienia dotyczace amortyzacji srodkéw trwalych ujete w art.
16a-16m);

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

- Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j.
Dz. U. z2013 r., poz. 1442, z p6zn. zm.);
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Ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, z pézn. zm.);

Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $§wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 2012 r., poz. 592, z p6zn. zm.);

Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 907, z pézn. zm.);

Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 749,
z pézn. zm.);

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

Rozporzadzenie Rady Ministréow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracow-
nikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 1786);

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegétowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi
(Dz. U. 22006 r. Nr 206, poz. 1518);

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

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

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji czesci
budzetowych oraz okreslenia ich dysponentéw (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 413);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu te-
rytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych sie-
dzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdaw-
czosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r., poz. 119);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczo-
$ci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. z 2011 r. Nr 298, poz. 1766);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej kla-
syfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrodetl zagranicznych (t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 1053, z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli,
ogblnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wy-
nagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 416,
z pdézn. zm.);

Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Nie Bedacych Nauczycielami
Zatrudnionych w Placowkach Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze zawarty
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w dniu 25.04.2002 r. w Zabrzu (ze zm.) zwany dalej Ponadzaktadowym Ukladem Zbio-
rowym Pracy dla Pracownikéw Nie Bedacych Nauczycielami;

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

- Uchwata Nr LVIII/855/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 13.10.2014 r. w sprawie zmiany
Uchwaty Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r. w sprawie
przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegélowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkow: za wystugge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pra-
cy oraz szczeg6towe warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponad-
wymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, a takze niektérych innych skladnikéw wyna-
grodzenia” w szkotach i placéwkach prowadzonych przez Miasto Zabrze.

- Uchwate Nr XXI1/271/08 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie
Zmiany uchwaly Nr XVI1/222/07 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowa-
nia i wartosci punktu dla pracownikéw niebedacych nauczycielami, zatrudnionych w pu-
blicznych szkotach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;

- Uchwate Nr XLVI/671/13 Rady Miasta Zabrze z dnia 16 grudnia 2013 r. w sprawie bu-
dzetu miasta Zabrze na 2014 rok ze zm.

W zakresie ustalonych w jednostce procedur kontroli, o ktéorych 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.) 1 realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkoéw za okres 2002 — 2004 oraz za kolejne lata 2005-2012 r., Przedszko-
le Nr 18 kontrolowane byto systemem ankietowym kolejno przez: Wydzial Audytu i Kontroli,
Wydziat Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego oraz Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego. Uwagi
wynikajace ze sprawozdan i raportow realizowano na biezaco.

Organizacje i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej okresla statut, wprowadzony
pierwotnie Uchwata Rady Miejskiej w Zabrzu Nr XVIII/176/95 z dnia 13 listopada 1995 ze
zm. Przedszkole na postawie Uchwaty Nr LVII/743/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 23
sierpnia 2010 r. w sprawie likwidacji zaktadéw budzetowych — przedszkoli publicznych oraz
Miejskiej Bursy Szkolnej prowadzonych przez miasto Zabrze, w celu przeksztalcenia ich
w jednostki budzetowe, w zwiazku z art. 100 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., dokona-
to zmian w statucie ze wzgledu na zmiang¢ formy organizacyjnej. Natomiast na podstawie
Uchwaty Nr LI/752/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 19 maja 2014 r. nastapito nadanie Przed-
szkolu Nr 18 w Zabrzu przy ul. Rolnika 33 imienia Karolinki. W okresie kontrolowanym
zmiany w Statucie zostaly wprowadzone Uchwalgq Nr 11/2013/2014 Rady Pedagogicznej
Przedszkola Nr 18 im. Karolinki w Zabrzu z dnia 20.05.2014 r. Natomiast w trakcie trwania
kontroli Uchwalg nr 08/2014/2015 Rady Pedagogicznej Przedszkola nr 18 im. Karolinki
w Zabrzu z dnia 13.03.2015 r. zostal wprowadzony obowiazujacy statut.
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II. Ustalenia szczeg6lowe
1. System kontroli zarzadczej

Regulamin kontroli zarzadczej w Przedszkolu Nr 18 w Zabrzu zostal wprowadzony Zarza-
dzeniem wewnetrznym Nr 9 Dyrektora z dnia 01 lutego 2010 r.

Zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu Nr 18 w Zabrzu stanowia
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9 Dyrektora Przedszkola Nr 18.

Instrukcja zarzadzania ryzykiem stanowi zatacznik nr 2 (w sktad ktérej wchodza: zal. nr 1 do
instrukcji zarzadzania ryzykiem — identyfikacja ryzyka, zat. nr 2 — rejestr celow i ryzyka, zal.
nr 3 — tabela punktowa oddziatywania ryzyka, zal. nr 4 — Arkusz oceny Systemu Kontroli
Zarzadczej — analiza ryzyka, zal. nr 5 — reakcja na ryzyko).

W zalacznik nr 3 zawarty jest wzor Informacji o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujace;.

Na dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej sporzadzonej w 2014 r. skladaja si¢ m.in.:
1) Arkusz oceny Systemu Kontroli Zarzadczej — analiza ryzyka 2014 r.;
2) Identyfikacja ryzyka — 2014 r.;
3) Reakcja na ryzyko 2014 r.;
4) Rejestr celow i ryzyk w roku 2014.

Informacja o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Przedszkolu Nr 18 im. Karolinki
w Zabrzu za rok 2014 zostala ztozona w Wydziale Oswiaty z datag 29.01.2015 1.

W Przedszkolu Nr 18 w okresie objetym kontrola obowiazywaty, w szczegdlnosci polityka
rachunkowo$ci wraz z zakladowym planem kont, procedury obiegu i ochrony informacji oraz
gospodarowania $rodkami publicznymi przedstawione w zalaczniku nr S.

Zarzadzeniem Nr 2 Dyrektora Przedszkola Nr 18 im. Karolinki z dnia 25 lutego 2015 r. dy-
rektor wprowadzit regulamin organizacyjny przedszkola.

Dokumenty stwierdzajace powierzenie obowiazkéw wraz z informacja o zapoznaniu
sie zostaly wlaczone do akt osobowych pracownikow.

W Przedszkolu Nr 18 prowadzone sg rejestry:
1) Uméw zawartych z rodzicami w kazdym kolejnym roku szkolnym (w roku szkolnym
2013/2014 rejestr liczyt 142 pozycji zawartych uméw, a w 2014/2015 — 128 umow);
2) Decyzji z MOPR na kazdy kolejny rok szkolny;
3) Zarzadzen dyrektora;
4) Rejestr uméw zawartych przez Przedszkole Nr 18 im. Karolinki w Zabrzu — Rok 2014;
5) Rejestr porozumien zawartych przez Przedszkole Nr 18 im. Karolinki w Zabrzu;
6) Rejestr skarg i wnioskow.

Kontrolujacemu zostata réwniez udostgpniona do wgladu ewidencja:
1) Ewidencja drukoéw $cistego zarachowania — blankiety czekowe (pierwszy wpis widnieje
z datg 27.08.2007 r., ostatni z datg 11.01.2011 r. — oddano do banku 12 sztuk czekow);
2) Ewidencja pieczgci, pieczatek i stempli;
3) Ewidencja druk6w Scistego zarachowania — arkusze inwentaryzacyjne (wydano 47 arku-
szy na podstawie Zarzadzenia Nr 8 z dnia 15.10.2014 r.).
Kontrolujacy stwierdzil, iz w jednostce przyjeto i stosuje si¢ procedury ustanowione w ra-

mach kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki.
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2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W czasie trwania kontroli bylo zatrudnionych 10 nauczycieli na 10,39 etatu oraz 11 pracow-
nikoOw administracji i obstugi na 10 etatach (zalacznik nr 6). Wedtug ustalen Kontrolujacego
struktura zatrudnienia pozwala na realizacj¢ zadan statutowych jednostki.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw. Analizy dokumentow dokonano na podstawie
losowo wybranych teczek osobowych trzech pracownikéw administracji i obslugi (stanowi-
ska: glowna ksiggowa, starszy referent i pomoc nauczyciela). Wyboru akt osobowych na-
uczycieli dokonano réwniez metoda losowa. Wybrano dwoch nauczycieli z réznym stopniem
awansu zawodowego (nauczyciel dyplomowany — magister z przygotowaniem pedagogicz-
nym, kontraktowy — magister z przygotowaniem pedagogicznym).

Poddano analizie naliczenie skladek na Fundusz Pracy na podstawie kart wynagrodzen
i informacji przygotowanej na prosbe Kontrolujacego dotyczacej naliczania skladek na Fun-
dusz Pracy w 2014 r. Zgodnie z zapisem ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnie-
nia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. 22008 r., nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.) w art. 104b
pkt 2 okreslono wiek, do ktérego nalicza si¢ skladki na Fundusz Pracy. Granicg dla kobiet jest
wiek 55 lat, a dla mezczyzn 60 lat. Natomiast w przypadku pracownika powracajgcego
z urlopu macierzynskiego lub wychowawczego okres zwolnienia pracodawcy z oplacania
sktadek na Fundusz Pracy po 1 stycznia 2009 r. wynosi 36 miesiecy. MOwi o tym zapis art.
104a powyzszej ustawy. Dokumentacja dotyczaca opisanego zagadnienia stanowi zalgcz-
nik nr 7.

Kontrolujacy nie wnosi uwag w tym obszarze.

Kontrolujacy sprawdzit rowniez sposéb dokonywania potracen uwzglednianych przy ustala-
niu wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2014 r. Na podstawie przedstawio-
nej informacji stanowiacej zalacznik nr 8, stwierdzono wlasciwy sposéb uwzgledniania
potracen w podstawach naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego, ktdére zostaly
pomniejszone o potracenia dni (urlop okolicznosciowy, opieka nad dzie¢mi do 14 lat i wy-
réwnanie do najnizszego wynagrodzenia krajowego).

Na podstawie art. 163 Kodeksu Pracy plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage
wnioski pracownikdw i koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, jak rowniez przepi-
sy normalizujace te dziedzing tj. dla nauczycieli zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela, a dla
pozostatych wynikajace z art. 154, z uwzglednieniem art. 1672, Kodeksu Pracy. Plany urlo-
pow sporzadzane sg w formie tabel na podstawie wnioskéw pracownikow z uwzglednieniem
dni urlopu nie wykorzystanych w roku poprzednim. Plany nie uwzgl¢dniaja dni urlopu
na zgdanie. Dyrektor prowadzi w formie tabel wykaz dni urlopéw wypoczynkowych pra-
cownikéw pedagogicznych z propozycja realizacji urlopéw w poszczegdlnych okresach.
Urlop udzielany jest na podstawie karty urlopu taryfowego wypelnionej przez pracownika.
Dyrektor w dalszej czgsci wniosku stwierdza pozostala ilos¢ dni urlopu do wykorzystania
i zatwierdza urlop. Nie stwierdzono nieprawidlowos$ci w tym obszarze.

W Przedszkolu Nr 18 im. Karolinki prowadzona jest lista obecnosci pracownikéw admini-
stracji i obstugi oraz roczne karty ewidencji obecnosci w pracy. Kontrolg list przeprowadza
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dyrektor placéwki, potwierdzajac fakt ten swoim podpisem. Nieobecnosci sg odnotowywane
i odpowiednio oznakowane symbolami przyjetymi do stosowania w liscie.

Przedszkole, podobnie jak inni platnicy sktadek ZUS, jest zobowigzane ustawowo do przeka-
zywania dokumentéw droga elektroniczng. W tym celu wykorzystuje program udostgpniony
przez Zaklad Ubezpieczen Spotecznych. Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa si¢ przy wyko-
rzystaniu programu PLATNIK.

Analize danych przeprowadzono w oparciu o listy ptac pracownikéw oraz deklaracje rozli-
czeniowe ZUS DRA za okres luty, czerwiec i grudzien 2014 r. Weryfikacji poddano prawi-
dlowos¢ naliczania sktadek na ubezpieczenia spoleczne.

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. 2009 Nr 205, poz. 1585, z p6zn. zm.) oraz z ustawg
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow
publicznych (t.j. Dz. U. 2008 Nr 164, poz. 1027, z pdzn. zm.) w okresie objetym kontrolg
obowiazywaty nastepujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne:

Rodzaj ubezpieczenia Stawka tacznie Finansowana przez Finansowana przez
pracodawce pracownika
Emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%
Rentowe 8,00% 6,5% 1,50%
Chorobowe 2,45% - 2,45%
Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -
Zdrowotne 9,00% - 9,00%
Wypadkowe 0,93% (0,84%)' 0,93% (0,84%)’ -

Analizy naliczefh indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagrodzen za 2014 r. pra-
cownikow administracji i obstugi oraz nauczycieli, ktorych doboru dokonano przy kontroli
teczek osobowych. Kontrolujacy stwierdzil, ze w okresie objetym kontrolg stawki sktadek
i podatkow dla tych pracownikow zostaly ustalone prawidtowo.

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

Jednostki budzetowe obowigzane sa optaci¢ sktadki za dany miesiac nie pdzniej niz do 5. dnia
nastepnego miesigca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowiazany dokona¢ wptat na poczet podatku dochodowego za dany miesiac
nie pozniej niz do 20. dnia nastgpnego miesiaca. W trakcie kontroli przelewow i analityki
konta 225 nie stwierdzono rozbiezno$ci jak i przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych miesigcach. Dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia znajduje si¢ w zalgczni-
ku nr 9.

10,84% od kwietnia 2014 r.
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3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Ksiegowos¢ Przedszkola Nr 18 jest prowadzona komputerowo w oparciu o Zaktadowy plan
kont przy pomocy programéw komputerowych firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0.
zgodnie z zapisem w Polityce Rachunkowosci, wprowadzone;j Zarzadzeniem wewngtrznym
nr 22 Dyrektora Przedszkola Nr 18 w Zabrzu z dnia 31.08.2011r., 0 nastepujacych nazwach
i wersjach:

— QWANT wersja 50.10 — system finansowo-ksiegowy;

— QWARK wersja 4 — system ptacowy.

W Przedszkolu Nr 18 w Zabrzu obowiazuja, oprocz programu ksiggowego i ptacowego,
rowniez inne programy komputerowe przedstawione w zalaczniku nr 10.

Na Polityke rachunkowosci Przedszkola Nr 18 sktadaja si¢ réwniez ponizszej wymienione
dokumenty:

— Instrukcja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych — Za-
tacznik nr 1 do Polityki Rachunkowosci wprowadzonej Zarzadzeniem wewnetrznym
nr 22 Dyrektora Przedszkola Nr 18 z dnia 31.08.2011 r.;

— Zaktadowy Plan Kont Przedszkola Nr 18 — Zatacznik nr 2 do Polityki Rachunkowosci
wprowadzonej Zarzadzeniem wewnetrznym nr 22 Dyrektora Przedszkola Nr 18 z dnia
31.08.2011 r.;

— Instrukcja sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw — Zatacznik nr 3 do Polityki
Rachunkowos$ci wprowadzonej Zarzadzeniem wewnetrznym nr 22 Dyrektora Przed-
szkola Nr 18 z dnia 31.08.2011 r.;

—Instrukcja udzielania zaliczek i ich rozliczania dla pracownikéw zatrudnionych
w Przedszkolu Nr 18 w Zabrzu — Zalacznik nr 4 do Polityki Rachunkowosci wprowa-
dzonej Zarzadzeniem wewnetrznym nr 22 Dyrektora Przedszkola Nr 18 z dnia
31.08.2011 r.

Przedszkole prowadzi ewidencje drukow scistego zarachowania, w ktérym znajduja si¢ zapi-
sy odnosnie do wydanych arkuszy spisu z natury w celu przeprowadzenia inwentaryzacji
w2014 r.

Podczas inwentaryzacji przeprowadzonej na dzien 31.12.2014 r. wydano przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej formularze arkuszy spisowych o numerach od 1 do 47.

Przedszkole Nr 18 w Zabrzu prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany finan-
sowe dochodéw i wydatkéw oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogélnych protokotu
dla rozdziatow klasyfikacji budzetowe;j:

— 80104 (Przedszkola),
— 80146 (Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli),

— 80195 (Pozostata dziatalnos¢).
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Plan finansowy i jego wykonanie w Przedszkolu Nr 18 w Zabrzu w 2014 r. (w z1.)

%

wyko-
Roz- ; Plan po Wykonanie nania
dziat § Al Plon pletwotny zmianach planu po zm. planu po
zmia-
nach
302 Wydatki oso]aowe niezaliczone do 500,00 575,00 573.38 | 99.72%
wynagrodzen
401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 615 207,00 660 473,00 656 404,57 | 99,38%
404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne 49 894,00 49 491,00 49 488,62 100%
411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne 98 000,00 96 010,00 96 006,58 100%
412 Sktadki na Fundusz Pracy 13 967,00 14 948,00 14 945,89 | 99,99%
417 Wynagrodzenia bezosobowe 0,00 1 500,00 1 500,00 100%
421 Zakup materialow i wyposazenia 9 800,00 11 711,00 11 500,56 | 98,20%
424 Zakup pqmpcy naukowych, dydaktycz- 1.000,00 0.00 0.00 )
nych i ksigzek
426 Zakup energii 66 089,00 48 780,00 46 629,38 | 95,59%
427 Zakup ustug remontowych 3 000,00 5731,00 5 730,51 | 99,99%
428 Zakup ustug zdrowotnych 500,00 814,00 814,00 100%
430 Zakup ushug pozostatych 23 659,00 27 022,00 26 744,92 | 98,97%
435 Zakup ustug dostgpu do sieci Internet 2 000,00 2 516,00 2 508,44 | 99,70%
80104 Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomu-
437 nikacyjnych $wiadczonych w stacjonar- 1 000,00 1 477,00 1 476,04 | 99,94%
nej publicznej sieci telefonicznej
443 Rozne optaty i sktadki 1 500,00 1 867,00 1867,00| 100%
444 Odplsy na zaktadowy fundusz $wiadczen 38 659,00 40 828,00 40 826 25 100%
socjalnych
452 Rozne optaty i sktadki 1 476,00 1 476,00 1476,00| 100%
470 | Szkolenia pracownikéw nicbedacych 500,00 273,00 272,50 | 99,82%
cztonkami korpusu stuzby cywilnej
605 Wydatki inwestycyjne jednostek budze- 0,00 48 350,00 48 350,00 100%
towych
80104 Suma 926 751,00 | 1013 842,00 1007 114,64 | 99,34%
g0146 | 470 | Skolenia pracownikow nicbedacych 0,00 1.600,00 1600,00| 100%
cztonkami korpusu stuzby cywilnej
30195 444 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen 0,00 7 049,00 7 049,00 100%
socjalnych
Suma konicowa 926 751,00 | 1022491,00| 1015763,64| 99,34%

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikéw w 2014 r. stanowily 64,62% wydatkoéw
wykonanych. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404, 411,
412) stanowily 15,80% wydatkow, a odpis na ZFSS wyni6st 4,71%. Na zakup energii (§ 426)
przeznaczono 4,59% wydatkow, a na zakup ustug pozostatych (§ 430) 2,63% wykonanego
planu. Roéznica miedzy otrzymanymi w 2014 r. Srodkami finansowymi a poniesionymi
w 2014 r. wydatkami zostata zwrocona na konto Urzedu Miejskiego w Zabrzu w wysokosci
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27,12 zt z konta budzetu i 3,85 zt z wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych. W zalgcz-
niku nr 11 znajduje si¢ dokumentacja dotyczaca tego zagadnienia oraz sprawozdania Rb-
288 i zestawienie stanu kont wydzielonego rachunku dochodéw witasnych za 2014 r.

W Przedszkolu Nr 18 w Zabrzu w roku 2014 zawarto 1 umowg o dzieto na taczng kwote
1 500 zt.

Jednostka pozyskala dodatkowo srodki zabezpieczone w planie na inwestycje zwigzang
z postawieniem placu zabaw o wartosci 48 350 zt oraz srodki na remont dachu budynku
w wysokosci 2 741 zi (zalacznik nr 12).

Dochody i wydatki wydzielonego rachunku dochodéw wtasnych w 2014 r. Przedszkola Nr 18
przedstawialy sie nastgpujaco (w zt.):

Dochody
Dzial | Rozdzial | Paragraf plan wykonanie % wyk
801 | 80104 0830 | Wplywy z ustug 90 000,00 84 164,55 | 93,52%
801 | 80104 0920 | Pozostale odsetki 55,00 50,47 | 91,76%
Otrzymane spadki, zapisy i darowi-

801 | 80104 oG zny w postaci pienieznej 2 400,00 2382,25| 99,26%
Razem 92 455,00 86 597,27 | 93,66%
stan srodkow pienigznych na poczatek okresu sprawozdawczego 4,00 3,68 -
Ogolem 92 459,00 86 600,95 | 93,66%

Wydatki
Dzial| Rozdz. § plam o wykong- | o wyk
zmianach nie
Wplywy do budzetu pozostatosci srodkow

801 | 80104 2400 | finansowych gromadzonych na wydzielo- 4,00 113,19 -

nym rachunku jednostki budzetowej

801 | 80104 4210 | Zakup materialéw i wyposazenia 55,00 0,00 -

801 | 80104 4220 | Zakup $rodkow zywnosci 90 000,00 84101,66| 93,45%

801 | 80104 | 4240 |Z2kup pomocy naukowych, dydaktycznych | 5 150001 5 382.25| 99,26%

i ksigzek
Razem 92 459,00 86597,10| 93,66%
stan srodkow pienig¢znych na koniec okresu sprawozdawczego 0,00 3,85 -
| Ogélem 92459,00| 86600,95| 93,66%

W kontrolowanym okresie gléwnymi zrédlami wpltywow Przedszkola Nr 18 byly wplaty
na zywienie dzieci. Placéwka nie wynajmuje pomieszczen podmiotom z zewnatrz. Srodki na
wydzielonym rachunku dochodéw wlasnych gromadzone i wydatkowane sa zgodnie
z Uchwalg Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12.03.2012 r. w sprawie okreSle-
nia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzielonym rachun-
ku, okreslenia Zrodet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporza-
dzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, dokonywania zmian
w tym planie oraz ich zatwierdzania. Zestawienie znajdujace si¢ w zalaczniku nr 13 przed-
stawia uzyskane dochody w 2014 r. z podziatem na zrodta ich wydatkowania.

Dyrektor wydal Zarzadzenie nr 5 z dnia 12.05.2014 r. w sprawie zbierania pieniedzy
na terenie przedszkola (zalacznik nr 14). Decyzja w tej sprawie uporzadkowala zasady nie-
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posredniczenia w zbiérkach pieni¢znych nauczycieli niebedacych cztonkami Rady Rodzicow,
ktéra jest organem dzialajacym niezaleznie od organizacji przedszkola. Dzialalnos¢ Rady
Rodzicéw zostata okreslona w Regulaminie Rady Rodzicéw z dnia 01.12.2014 r.

Kontrolujacy na podstawie losowo wytypowanych dwojga dzieci z dziennika zaje¢ dokonat
sprawdzenia prowadzenia ewidencji obecnosci i nie stwierdzil rozbieznosei w rozliczeniu
oplat za zywienie oraz za godziny pobytu powyzej 5 godzin nieplatnych. Kontrolujacy zwery-
fikowat rowniez obecnosci dotyczace losowo wybranych trojga dzieci korzystajacych z dofi-
nansowania z MOPR. Kontrolujacy nie ma uwag do sposobu rozliczania z MOPR oraz nali-
czania oplat za pobyt i zywienie w przedszkolu, ktére s na biezaco rozliczane z rodzicami
i w przypadku nie dotrzymania terminéw wplat przez rodzicéw naliczane sg odsetki. Doku-
mentacja dotyczaca tego zagadnienia znajduje si¢ w zalgczniku nr 15.

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

— dowody ksiggowe dotyczace maja 2014 r. o numerach 224/14-275/14, w tym wyciagi
bankowe o numerach 83-103,

— dowody ksiggowe dotyczace wrzesnia 2014 r. o numerach 405/14-463/14, w tym wy-
ciagi bankowe o numerach 142-162,

— dowody ksiegowe dotyczace grudnia 2014 r. o numerach 560/14-644/14 w tym wycia-
gi bankowe o numerach 202-222,

— dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z maja 2014 r. o numerach
130/14-158/14, w tym wyciagi bankowe o numerach 84-105,

— dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z wrzesnia 2014 r. o numerach
195/14-225/14, w tym wyciagi bankowe o numerach 130-148,

— dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z grudnia 2012 r. o numerach
283/14-321/14, w tym wyciagi bankowe o numerach 186-205.

Zgodnie z przedlozona dokumentacjg stwierdzono, iz dokonane operacje pienigzne
i rozrachunki zostaly przeprowadzone i zaksiggowane na podstawie odpowiednich dowodow
ksiggowych, takich jak: faktury i rachunki, listy ptac, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom
ksiggowym nadano numeracj¢, odpowiednia dekretacj¢ oraz zostaly zatwierdzone przez
osoby dokonujace sprawdzen i zatwierdzen (kierownik jednostki i gtowny ksiggowy).

Kontrolujacy stwierdzil ujmowanie réznych zdarzen gospodarczych w jednym dokumencie
ksiggowym. Faktury, rachunki lub noty, ktére maja okreslony termin ptatnosci i zobowigzania
zaciagniete na ich podstawie nie s regulowane od razu, w zwiazku z tym powinny by¢ za-
ksiegowanie pod data zaistnienia operacji gospodarczej. Natomiast uregulowanie zobowiaza-
nia stanowi oddzielny typ operacji, ktora ksiggowana jest na podstawie wyciagu bankowego.

Zdaniem Kontrolujacego watpliwosci budzi tryb udzielania zaliczek na zakup artykutéw
zywnosciowych, ktére sa wyplacane bez rozliczenia poprzednio udzielonej zaliczki. W celu
wyeliminowania tego typu zdarzen w przysztosci Dyrektor Przedszkola Nr 18 wprowadzit
Aneksem Nr 1 do instrukcji udzielania zaliczek i ich rozliczania nowe zasady. Oméwione
powyzej zagadnienia zostaly zawarte w wyjasnieniu udzielonym przez gléwna ksiggowa
i dokumentach dolaczonych do protokotu w zalaczniku nr 16. Kontrolujacy wskazuje na

Strona 12z 17

e’



brak uzywania w ksiggach rachunkowych konta 101, ktérego nie sposéb pominaé przy reali-
zacjach gotowkowych. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budze-
tow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej jednostki budzetowe zobowia-
zane sg do ustalenia zakladowego planu kont, dla ktérego standardows liczbe kont okreslono
w zatgczniku nr 3 do tego rozporzadzenia. Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje
pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych. Zapisy na stronie Wn i stronie Ma konta
101 sa dokonywane na podstawie dowodéw okreslonych w instrukcji kasowej badz innym
uregulowaniu wewnetrznym. Kontrolujacy zwraca uwage na konieczno$é wzmocnienia nad-
zoru w kontrolowanym obszarze.

Wiele zdarzen, ktére mogg zaistnie¢ w jednostce ksiggowane sa przy pomocy dokumentu
zastgpczego jakim jest polecenie ksiggowania (PK). Dokument ten traktowany jest jak kazdy
inny dokument Zrédtowy, ktéry powinien zawiera¢ elementy charakterystyczne dla dowodu
ksiegowego spetniajacego warunki wskazane w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Kazde
zdarzenie powinno by¢ odpowiednio grupowane i ksiggowane w odrebnym dokumencie,
ktéry powinien mie¢ nadana odpowiednia numeracje w celu identyfikacji dokumentu oraz
zawiera¢ daty, tre$¢ oraz podpisy osoby sporzadzajacej i zatwierdzajacej. Kontrolujacy zwra-
ca rowniez uwage na stosowanie doktadnych opiséw merytorycznych na fakturach i rachun-
kach, ktérych brakowato w niektérych miejscach.

Stwierdzono réwniez nieprawidlowosci w klasyfikacji budzetowej (usunigcie przerwy
w zasilaniu gniazd i oswietlenia sali gimnastycznej zostalo zakwalifikowane do paragrafu
4300 zamiast w paragrafie 4270; zakup materiatdéw remontowych zakwalifikowano do para-
grafu 4270, zamiast do paragrafu 4210; dystrybucja energii elektrycznej zostata zakwalifiko-
wana do paragrafu 4300, zamiast 4260). Dokumentacja dotyczaca klasyfikacji budzetowe;
znajduje si¢ w zalaczniku nr 17.

Kontrolujacy podwazyt zasadno$¢ dokonywania zakupu wody mineralnej dostepnej
z dystrybutora. Wszelkie zakupy surowcow i artykutdéw zywnosciowych dokonywane na
potrzeby przygotowania positkéw i wydawane napoje dzieciom powinny podlegaé¢ dodatko-
wej ewidencji w celu wlasciwego rozliczenia faktycznego zuzycia artykutdéw w poszczeg6l-
nych okresach. Oprécz zakupu wody butelkowanej, w Przedszkolu Nr 18 praktykowano
zamawianie wody dostgpnej z dystrybutora napetnianego przez firme¢ zewnetrzng i kwalifi-
kowano poniesiony wydatek w paragrafie 4300. Zdaniem Kontrolujacego wiasciwszym roz-
wigzaniem byloby zaopatrywanie kuchni przedszkola w wodg butelkowang, poniewaz shuzy
ona dzieciom korzystajacych z positkéw i w zwiazku z tym wydatek ten powinien by¢ klasy-
fikowany w paragrafie 4220. Kontrolowany do powyzszego tematu ustosunkowat sie w za-
laczniku nr 18.

W Przedszkolu Nr 18 dziatalnos$¢ socjalna prowadzona jest w ramach Wspdlnego Funduszu
Swiadczen Socjalnych funkcjonujacego na terenie Zabrza, na podstawie zawartej umowy
w tym zakresie i Regulaminu Wspélnego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy Przedszkolu
Nr 27 w Zabrzu obowiazujacego od dnia 17.10.2013 r., z ktérym zostali zapoznani pracowni-

cy Przedszkola nr 18 w Zabrzu.
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W ramach wspolnej prowadzonej dzialalnosci socjalnej okreslone zostaty ushugi §wiadczone
przez Przedszkole Nr 27 na rzecz przedszkoli zrzeszonych we wspolnym funduszu §wiadczen
socjalnych, na ktore sktadajg si¢: ptace pracownikéw zatrudnionych do obstugi Funduszu,
koszty administracyjno-biurowe, optaty za wynajem pomieszczen Funduszu i koszty rachun-
ku bankowego. Na tej podstawie Przedszkole nr 18 w Zabrzu jest obcigzane nota tytulem
obstugi biura socjalnego, ktérego koszty uyjmowane sq w § 4300.

Kontrolujacy dokonal sprawdzenia prawidtlowosci dokonanego odpisu na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych w 2014 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2014 rok zaplanowano
odpis w wysokosci 38 659 zt. W ciagu roku plan zostal zwiekszony o odpis na ZFSS
dla nauczycieli emerytow i rencistow w rozdziale 80195 w wysokosci 7 049 zt oraz skorygo-
wany poprzez zwigkszenie w rozdziale 80104 o kwote 2 169 zk:

Rozdziat| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
80104 [4440| 38 659,00 zt 40 828,00 zt 40 826,25 7t
80195 |4440 -zt 7 049,00 zt 7 049,00 zt

suma 38 659,00 zt 47 877,00 zt 47 875,25 zt

W sumie plan po zmianach na ZFSS w ww. rozdziatach wyni6st 47 877 zl, a kwota jaka
zostata przekazana na Wspélny Fundusz Swiadczen Socjalnych wyniosta 47 875,25 zt (wy-
konanie wyniosto 100%). Srednioroczne zatrudnienie w 2014 r. pedagogéw wyniosto 10,26
etatu, administracji i obstugi 9,75 etatu. Opieka funduszu objeto rowniez 3 emerytéw, ktdrzy
nie pobieraja emerytury nauczycielskiej. Kontrolujacy nie stwierdzit przekroczenia odpisu na
ZFSS w 2014 r. Odpisy na ZFSS w okresie objetym kontrola zostaty przekazane na konto
funduszu w ustawowych terminach. Dokumenty dotyczace badanego zagadnienia stanowig
zalacznik nr 19.

4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne

W Przedszkolu Nr 18 Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro wprowadzony zostat
Zarzadzeniem wewngetrznym nr 4 Dyrektora Przedszkola Nr 18 im. Karolinki w Zabrzu z dnia
18.03.2015 r. (zataczniki: nr 1 — wzor wniosku o wszczgcie postgpowania, nr 2 — wzor zapy-
tania ofertowego, nr 3 — wzor oferty, nr 4 — wzor protokotu). Natomiast w roku 2014 obowia-
zywal Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazo-
nej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro wprowadzony Zarzadzeniem wewngtrznym
nr 1 Dyrektora Przedszkola Nr 18 im. Karolinki w Zabrzu z dnia 10.02.2014 r. (zataczniki: nr
1 — wzor wniosku o wszczgcie postgpowania, nr 2 — wzér zapytania ofertowego, nr 3 — wzor
oferty, nr 4 — wzér protokotu).

Przedszkole zawarto Umowe Nr 1/2014 w dniu 25 wrzesnia 2014 r. w Zabrzu poza trybem
z ustawy Prawo Zamowien Publicznych na wykonanie i montaz urzadzen zabawowo-
rekreacyjnych zgodnie z oferta Wykonawcy z dnia 25.09.2014 r. Notatka z dnia 06.05.2014 r.
wskazuje na przeprowadzenie rozeznanie rynku w formie rozmowy telefonicznej z trzema
potencjalnymi wykonawcami.
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Wartos¢ netto przedsiewzigcia wyniosta 39 308,94 zt (podatek 23% - 9 041,06 zt). Integralng
czgscig umowy jest zal. nr 1 — cennik oraz specyfikacja i zal. nr 2 — protokot odbioru.
Na dokumentacj¢ zwigzang z realizacjg inwestycji sktadajg sie:
— Protokot odbioru z dnia 18.11.2014 r. dotyczacy prac: wykonanie i montaz urzadzen
zabawowo-rekreacyjnych w ogrodzie przedszkolnym zgodnie z umowg Nr 1/2014
z dnia 25.09.2014 r.
— Kosztorys powykonawczy placu zabaw z dnia 18.11.2014 r.
— Protokét z udzielenia zaméwienia publicznego z dnia 17.06.2014 r. w trybie poza-
ustawowym.
Placowka przestata roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach w roku 2014 wygene-
rowane z Systemu Informatycznego Urzedu Zamoédwien Publicznych.

Przeprowadzone remonty i usunig¢te awarie oraz przeprowadzone inwestycje w Przedszkolu
Nr 18 w Zabrzu w 2014 r. finansowane byly ze srodkéw zaplanowanych w kwocie 3 000 zt.
w budzecie placéwki na rok 2014 i z dodatkowo przyznanych srodkéw w trakcie roku budze-
towego w kwocie 2 741 zt i w kwocie 48 350 zt (szczegoty w zalaczniku nr 20).

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

5. Gospodarowanie mieniem

Zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola Nr 18 z dnia 30 stycznia 2006 r. w sprawie ewidencjo-
nowania sktadnikéw majatkowych zostaly ustalone zasady prowadzenia ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej 1 iloSciowe]j inwentarza w okreslony sposob:

1. Stosowanie ewidencji iloSciowo - wartosciowej dla wymienionych sktadnikéw majatko-
wych ($rodkoéw trwalych):

wartosci ewidencyjnej przekraczajacej 1 000 zi,

— sprzg¢tu komputerowego,

— sprzetu RTV,

— wartoSciowego sprze¢tu muzycznego i naglasniajacego (fortepian, organy elektryczne,
wzmacniacze itp.),

— innych maszyn i urzadzen posiadajacych cechy indywidualne (np. numery fabryczne)

— ksiegozbioru,

— warto$ci niematerialnych 1 prawnych (programy komputerowe, licencje).

2. Pozostate $rodki trwate (wyposazenie, srodki dydaktyczne) nalezy ewidencjonowaé wy-

tacznie w jednostkach naturalnych (ilosciowo).

Kwestia uznania terenu Przedszkola Nr 18 jako teren strzezony uregulowana zostala w Za-
rzadzeniu wewngtrznym Nr 15 Dyrektora Przedszkola Nr 18 w Zabrzu z dnia 20 pazdziernika
2010r.

Instrukcja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych stanowi
Zalacznik nr 1 do Polityki Rachunkowos$ci wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora Przed-
szkola Nr 18 z dnia 31 sierpnia 2011 r.

Ewidencja majatku placowki prowadzona jest przy pomocy:
1) Ksiggi inwentarzowej Nr 1 zatozona dnia 23 maja 2005 r. zawiera ewidencje iloscio-
wo-wartosciowg (190 ponumerowanych i przesznurowanych stron);
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2) Ksiegi inwentarzowej Nr 2 — Darowizny zatozona w maju 2004 r. (190 ponumerowa-
nych i przesznurowanych stron);

3) Ksiegi inwentarzowej Nr 3 zatozona 01 wrzesnia 2007 r. z ewidencja ilosciowa (186
ponumerowanych i przesznurowanych stron);

4) Ksiegi inwentarzowej Nr 4 zatozona w grudniu 2008 r. z ewidencja ksiggozbioru (396
ponumerowanych i przesznurowanych stron).

W systemie ewidencji ksiggowej sktadniki majatku ewidencjonowane sa na kontach:
011 — ewidencja srodkéw trwatych,

013 — pozostale srodki trwate prowadzone w ewidencji ilosciowo - wartosciowej,
014 — zbiory biblioteczne,

020 — warto$ci niematerialne i prawne.

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

— na koncie 011 - érodki trwate - saldo na poczatek 2014 r. wynosito 1 828 891,64 zi
i odnotowano na nim zmian w badanym okresie: zwigkszenie 48 350,00 zl. Saldo na
koniec 2014 r. wyniosto 1 877 241,64 zi;

— na koncie 013 - pozostale $rodki trwate - saldo na poczatek 2014 r. wynosito
64 908,82 zt i odnotowano na nim zmiany w 2014 r.: zmniejszenie W wysokosci
2 460,87 zt. Saldo na dzien 31.12.2014 r. wyniosto 62 447,95 zl;

— na koncie 014 — zbiory biblioteczne - saldo na poczatek 2014 r. wyniosto 1 812,80 zt
i odnotowano na nim zmniejszenie w wysokosci 11,00 zt. Saldo na dzien 31.12.2014 r.
wyniosto 1 801,80 zt;

— na koncie 020 — wartoéci niematerialne i prawne — saldo na poczatek 2014 r. wyniosto
10 938,50 zt. i w ciagu roku nie uleglo zmianie.

Szczegoty w zalaczniku nr 21.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 8 Dyrektora Przedszkola Nr 18 im. Karolinki w Zabrzu z dnia 15
pazdziernika 2014 r. zostata przeprowadzona inwentaryzacja majatku w formie spisu z natury
w terminie od 03.11.2014 r. do 31.12.2014 r.

Do przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych wykorzystano arkusze spisowe od nr 01
do nr 47.

W protokole z rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych sporzadzonym na posiedzeniu
w dniu 31.12.2014 r. nie stwierdzono niedoboréw, a stany wartosci §rodkéw trwalych zostaly
potwierdzone zgodnie ze stanem ksiggowym podpisem gldwnego ksiggowego.

W przypadku przeprowadzonej inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych sporza-
dzono protokét potwierdzajacy weryfikacje danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacje realnej wartosci wg stanu na dzien 31.12.2014 r.

Stan konta 011 — $rodki trwale zostal wyceniony na wartos¢ 1 877 241,64 zt

Stan konta 013 — pozostate Srodki trwale zostal wyceniony na wartos¢ 62 447,95 zi
Stan konta 014 — zbiory biblioteczne zostaly wycenione na wartos¢ 1 801,80 zi

Stan konta 020 — wartosci niematerialne i prawne wycenione na wartos¢ 10 938,50 z1.

O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej, tzn. dyrektora przedszkola zostato ztozone
i zamieszczone w dokumentacji inwentaryzacyjnej.
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W wyniku weryfikacji pozycji sktadajacych si¢ na wartosci niematerialne i prawne stwier-
dzono bledne przyporzadkowanie zamontowanego alarmu w budynku do konta 020. Gléwny
ksiggowy dokonal przeksiggowania $rodka trwalego i korekty sprawozdania finansowego za
rok 2014 (szczegdty w zalaczniku nr 22).

Nie sprecyzowano w powyzszym zakresie innych uwag.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2014 rok przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu i nie stwierdzono niezgodnosci.

ITI. Whnioski, uwagi koncowe

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

.Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Niniejszy protokoét kontroli
sktada si¢ z 17 parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokot zawiera
22 zalacznikéw o tacznej liczbie stron 85.

Kierownik jednostki Pani Sylwia Budarczyk zostata poinformowana o przyshugujacym
jej zmocy przepisow § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych zastrzezen
i wyjasnien (w szczegdlnosci odnosnie do okolicznosci i przyczyn opisanych nieprawidtowo-
$ci) co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do odmo-
wy podpisania niniejszego protokotu.

Protokot kontroli stuzy wylacznie do uzytku wewngtrznego. Udostepnienie informacji
w nim zawartych nastepuje w trybie okreslonym w Statucie Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepisow ustaw, na podstawie ktérych dokonuje si¢ wylaczen.

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach 1 po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen / zapowiadajac-whiesienie-zastrzezen”.

Jeden egzemplarz protokotu w dniu 20.04.2015 r. przekazano Dyrektorowi Pani Sylwii Bu-
darczyk.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Przedszkola Nr 18 w Zabrzu
w dniu 20.02.2015 r. pod pozycja 23.

Zabrze, dnia 20.04.2015 r.

Za _]edl’lOSth/J‘\Ollt\rOIOW&n&

L

(pieczatka imienna i podpis Kontrolowanego)

% niepotrzebne skresli¢
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