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BIURO KONTROLI

Protokol kontroli kompleksowej Nr P-6/2015

przeprowadzonej w Zespole Szkot Mechaniczo-Samochodowych w Zabrzu przy ul. Fran-
ciszkanskiej 4. Numer statystyczny jednostki (REGON) 000695545.

Kontrole przeprowadzity: Ramona Szaniawska i Malgorzata Krzeszewska - Inspekto-
rzy z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu, dziatajac na podstawie polecenia przepro-
wadzenia kontroli kompleksowej z dnia 22.05.2015 r. wydanego przez Zarzadzajacego kon-
trolg Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 22 maja 2015 r.
do dnia 25 czerwca 2015 r. Polecenie przeprowadzenia kontroli stanowi zalgcznik nr 1.

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia:

- sprawy organizacyjne i pracownicze;

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

- gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2014 r.

Kontrola objeto rok 2014 r.

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

Zespot Szkét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu miesci si¢ w budynku wolno stojacym
usytuowanym przy ul. Franciszkanskiej 4 w Zabrzu. Na przedmiotowej nieruchomosci posa-
dowione sg zabudowania szkolne, tj. budynek szkoly o lacznej powierzchni uzytkowej
2 476 m” i kubaturze 13 382 m°, oddany w trwaty zarzad na podstawie decyzji nr 44/02 Za-
rzadu Miasta Zabrze z dnia 14.10.2002 1.

Szczeg6ly dotyczace nieruchomosei i dziatek o tacznej powierzchni 20 150 m?, dla ktorych
w Sadzie Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest ksigga wieczysta nt KW 14954 i KW 10839
zostaly zawarte w zalaczniku nr 2.

Budynek szkoty zostat wzniesiony w 1977 r. jako obiekt calkowicie podpiwniczony, z trzema
kondygnacjami nadziemnymi, dwiema klatkami schodowymi polgczonymi ciggami komuni-
kacyjnymi. Budynek posiada trzy wejscia. Za budynkiem od strony zachodniej zlokalizowa-
ne jest boisko sportowe. W dyspozycji Zespotu Szkét Mechaniczno-Samochodowych jest sala
gimnastyczna.
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Ksigzka obiektu budowlanego - tom II - zatozona zostata w styczniu 1999 r.

Wykaz protokotéw kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci obiektu (przeprowa-
dzanych co najmniej jeden raz w roku; art. 62 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo budowlane) zawiera
m.in. nastepujace wpisy:
1) Protokét nr 3 z dnia 26.08.2013 r. — badanie stanu izolacji przewodow elektrycznych;
2) Protokét nr 245/2013 z dnia 30.09.2013 r. — okresowa roczna kontrola przewodoéw
kominowych;
3) Protokét nr 1/05/2014 z maja 2014 r. — protokél w okresowej kontroli stanu technicz-
nego obiektu budowlanego;
4) Protokol nr 1 z dnia 24.09.2014 r. — pomiary roczne skutecznosci ochrony przeciwpo-
razeniowej;
5) Protokot nr 242/2014 z pazdziernika 2014 r. — okresowa roczna kontrola przewodow
kominowych.

Wykaz protokotéw kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci obiektu (przeprowa-
dzanych co 5 lat; art. 62 ust. 1 pkt 2 ustawy Prawo budowlane) zawiera m.in. wpisy:
1) Protokét nr 9/2012 z dnia 01.08.2012 r. — badanie stanu izolacji przewodow elektrycz-
nych;
2) Protokét nr 2/2012 z dnia 01.09.2012 r. — sprawdzenie skutecznosci ochrony przeciw-
porazeniowej;
3) Protokot nr 1/2012 z dnia 01.08.2012 r. — badanie uziemienia ochronnego;
4) Protokot P-5 — Nr 1/01/2013 (od 01 do 03.01.2013 1). — protokét z kontroli okresowej
5-letniej stanu technicznego i przydatnoscei do uzytkowania obiektu budowlanego.

Dyrektorem Zespotu Szkét Mechaniczno-Samochodowych od 01.09.1991 r. jest Pan Krystian
Witowski, ktory obecnie na podstawie zarzadzenia Nr 520/WO0/2011 Prezydenta Miasta
Zabrze z dnia 30 czerwca 2011 r. pelni funkcje dyrektora z przedhuzeniem do 31 sierpnia
2016 r. Na podstawie otrzymanego pelnomocnictwa dyrektor zostal powotany do dzialania
jednoosobowo w zakresie ogétu czynnosci zwyklego zarzadu, a w szczegOlnosci do dyspo-
nowania kontem bankowym jednostki, do reprezentowania gminy przed wszystkimi sadami
w sprawach dotyczacych kierowanej placowki.

Gtéwna ksiegowa Zespotu Szkét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu od 01.09.1993 r.
jest Pani Grazyna Brela, zatrudniona na 0,5 etatu, ktorej powierzono obowiazki i odpowie-
dzialnosé zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

Pismem — znak ZSMS 1111/6/08 — z dnia 02.05.2008 r. (zalacznik nr 3) w akcie powierzenia
z dniem 2 maja 2008 r. az do odwolania zostaty ustalone obowiazki i zakres odpowiedzialno-
$ci glownego ksiggowego (na podstawie art. 45 ust. 1 ustawy o finansach publicznych z dnia
30 czerwea 2005 1. — Dz. U. z 2005 r. Nr 2104, z p6zn. zm.) polegajace na:
1) Prowadzeniu rachunkowosci jednostki budzetowej;
2) Wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi jednostki;
3) Dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;
4) Dokonywaniu wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych placowki;
5) Wypelnianiu obowiazkéw opisanych w przydziale czynnosci z tytutu nadzoru.
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Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:

- Pan Krystian Witowski — Dyrektor Zespotu Szkot Mechaniczno-Samochodowych,
- Pani Grazyna Brela — Gtéwna ksiggowa.

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

Dziatalno$¢ objeta kontrola prowadzona jest w oparciu o:

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

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885,
Z pOZn. zm.);

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

Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
674, z p6zn. zm., Dz. U. 22014 r., poz. 191);

Ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 1409,
z p6zn. zm.);

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

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

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

Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz. U.
22012 1, poz.-361);

Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (t.j. Dz. U.
z 2011 r. Nr 74, poz. 397, tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 851- zagadnienia dotyczace amor-
tyzacji $srodkow trwatych ujgte w art. 16a-16m);

Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.).
Dz. U. z2013 r., poz. 1442, z pdzn. zm.);

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

Ustawe z dnia 25 czerweca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spo-
tecznego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz. U. z 2010 r. nr 512, z p6zn. zm.,
tj. Dz. U.z 2014 1., poz. 159);

Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 674);

Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j.
Dz.U.z2012r., poz. 592, z p6zn. zm.);

Ustawe z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracow-
nikéw jednostek sfery budzetowej (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 1144);

Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 907, z pdzn. zm.);
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Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2012 r., poz.
749, z pdzn. zm.);

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

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

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w spra-
wie szczeg6lowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia eme-
rytalne i rentowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 161, poz. 1106, z pézn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 grudnia 1998 r. w spra-
wie wysokodci i trybu wyplaty wynagrodzenia ptatnikom sktadek z tytutu wykonywa-
nia zadan z ubezpieczenia spolecznego 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 wynagrodze-
nia stanowiacego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnaw-
czych do wynagrodzenia oraz innych nalezno$ci przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. 1996 r. Nr 62, poz. 289, z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakla-
dowy fundusz $wiadezen 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 r. 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 (Dz. U. z 2009 r. Nr 211, poz.
1633, t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 413);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych za-
sad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samo-
rzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzeto-
wych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 1,
poz. 289, z pézn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo-
éci budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdaw-
czoéci budzetowej (Dz. U. z 2014 1., poz. 119);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodza-
cych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207, z p6zn. zm.);
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokos$ci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli,
ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz
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wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz. 181,
z p6zn. zm., t.j. Dz. U. 2 2014 r., poz. 416, z p6zn. zm.);

Ponadzakladowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Nie Bedacych Nauczycie-
lami Zatrudnionych w Placéwkach O$wiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze
zawarty w dniu 25.04.2002 r. w Zabrzu (z p6zn. zm.);

Uchwata XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
okreslenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktore gromadza dochody na wydzie-
lonym rachunku, okreslenia zrodet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze
sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finan-
sowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania (z pdzn. zm.);
Uchwata Nr LII/769/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 09.06.2014 r. w sprawie ogloszenia
tekstu jednolitego Uchwaty Nr XXX V1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lu-
tego 2009 r. w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczego-
towe warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego,
funkcyjnego i za warunki pracy oraz szczegélowe warunki obliczania i wyplacania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze
niektérych innych skladnikéw wynagrodzenia” w szkotach i placowkach oswiatowych
prowadzonych przez Miasto Zabrze;

Uchwale Nr XX11/271/08 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie
Zmiany uchwaly Nr XV11/222/07 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszere-
gowania i wartodci punktu dla pracownikow niebedgcych nauczycielami, zatrudnio-
nych w publicznych szkolach i placowkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto
Zabrze;

Uchwate Nr XXXI1/487/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 16 grudnia 2013 r. w sprawie
budzetu Miasta Zabrze na 2014 r. z pézn. zm.;

Zarzadzenie Nr 43/WI/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 23 stycznia 2012 r.
w sprawie: przyjecia regulaminu realizacji remontéw biezacych w publicznych pla-
cowkach o$wiatowych Miasta Zabrze;

Zarzadzenie Nr 344/BK/2011 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 27.05.2011 r. w spra-
wie wprowadzenia regulaminu kontroli w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz w miej-
skich jednostkach organizacyjnych i innych jednostkach, ktérym Miasto powierzylo
srodki publiczne z pdzn. zm;

Zarzadzenie Nr 818/BK/2011 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 11.10.2011 r. w spra-
wie zasad organizacji systemu kontroli zarzadczej w Gminie Zabrze oraz w Urzedzie
Miejskim w Zabrzu;

Zarzadzenie Nr 895/BK/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 5.09.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskéw oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji;

Zarzadzenie Nr 341/WBU/2010 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 12.05.2010 r.
w sprawie okredlenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzysta-
nia ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz innych samorzadowych jednostek organizacyjnych
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i 0s6b prawnych, a takze zasad rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wyko-
rzystaniu;

_ Zarzadzenie Nr 382/WBU/2013 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 02.05.2013 .
w sprawie trybu i terminéw przekazywania srodkow na wydatki dla jednostek budze-
towych, odprowadzania dochod6éw zrealizowanych przez jednostki budzetowe;

— Zarzadzenie Nr 129/WBU/2014 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 21.02.2014 r.
w sprawie formy sporzadzenia sprawozdafi budzetowych sporzadzanych przez miej-
skie jednostki budzetowe i Urzad Miejski w Zabrzu.

W zakresie ustalonych w jednostce procedur kontroli, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 ustawy
7 dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pozn.
zm.) i w art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (t.j. Dz. U.
22013 1., poz. 885, z pézn. zm.) oraz realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciggania
zobowigzaf finansowych i dokonywania wydatkéw za okres 2002 — 2004 oraz za kolejne
lata: 2005 — 2014 r., Zespél Szkét Mechaniczno-Samochodowych kontrolowany byt syste-
mem ankietowym kolejno przez: Wydzial Audytu i Kontroli, Wydzial Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego oraz Biuro Kontroli Urzgdu Miejskiego. Uwagi wynikajace ze sprawozdan
i raportow realizowano na biezgco.

W skiad Zespotu Szkét Mechaniczno-Samochodowych obecnie wehodza:
1) Zasadnicza Szkota Zawodowa Nr 8;
2) Technikum Nr 2.

Decyzja Nr 0.III. — 5090/117/78 Kuratora O$wiaty i Wychowania z dnia 31 sierpnia 1978 r.
utworzony zostal z dniem 1 wrzesnia 1978 r. zbiorczy zaklad szkolny o nazwie: »Zespot
Szkét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu™.

Na podstawie wniosku o nr L.dz. 1870/56/90 z dnia 2 marca 1990 r. utworzone zostato
od 1 wrzesénia 1990 r. Technikum Samochodowe na podbudowie szkoly zawodowej zorgani-
zowane w ramach Zespotu Szk6t Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu zgodnie z zarza-
dzeniem Nr 77/90 Wojewody Katowickiego z dnia 25 maja 1990 r.

Na podstawie pisma Nr ZPO-014/53/92/01 z dnia 07.03.1992 r. w sprawie utworzenia
7 dniem 1 wrzeénia 1992 r. Technikum Samochodowego i zgodnie z aktem zatozycielskim
Nr KO-OR-0-0213/21/92/01 z dnia 29.06.1992 r. z dniem 1 wrze$nia 1992 r. utworzone
zostalo Technikum Samochodowe w Zabrzu na podbudowie szkoty podstawowe;.

Obecnie dziatajace szkoty, wehodzace w skiad Zespotu Szkot Mechaniczno-Samochodowych
w Zabrzu, zostaly okreslone w uchwale Nr XLIII/605/02 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia
18 marca 2002 r. w sprawie przeksztalcenia szkét ponadpodstawowych wehodzacych w sktad
Zespotu Szkét Mechaniczno-Samochodowych z siedziba w Zabrzu w szkoly ponadgimna-
zjalne. Z dniem 1 wrzesnia 2002 r. przeksztatcone zostaly nastepujace szkoly:
— szkola ponadpodstawowa — Technikum Samochodowe w szkolg ponadgimnazjalng —
Technikum Nr 2,
— szkota ponadpodstawowa — Zasadnicza Szkola Zawodowa w szkole ponadgimnazjalng
— Zasadnicza Szkote Zawodowa Nr 8.
Organizacje i zasady funkcjonowania szkét ponadgimnazjalnych okreslaja Statuty nadane
uchwalq Rady Miejskiej w Zabrzu.
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Statut publicznej szkoly zawodowej zostal zatwierdzony przez Rade Pedagogiczng w dniu
17111992 =

Uchwala nr 275/152/2009 Rady Pedagogicznej dziatajacej w Zespole Szkét Mechaniczno-
Samochodowych w Zabrzu wprowadzono tekst jednolity Statutu Technikum Nr 2 w Zabrzu.
Uchwatg nr 276/152/2009 Rady Pedagogicznej dziatajacej w Zespole Szkét Mechaniczno-
Samochodowych w Zabrzu wprowadzono tekst jednolity Statutu Zasadniczej Szkoly Zawo-
dowej Nr 8 w Zabrzu.

Uchwata Nr 306/165/2010 dla Technikum Nr 2 oraz uchwata Nr 307/165/2010 dla Zasadni-
czej Szkoly Zawodowej Nr 8 Rady Pedagogicznej Zespotu Szkét Mechaniczno-
Samochodowych w Zabrzu z dnia 12.10.2010 r. wprowadzono zmiany treSci w Statutach
Szkét wehodzacych w sktad Zespotu Szkot Mechaniczno-Samochodowych.

I1. Ustalenia szczegdlowe
1. System kontroli zarzadczej

Zarzadzeniem nr 2F/2010 Dyrektora Zespolu Szkét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu
z dnia 04.01.2010 r. wprowadzono procedury kontroli zarzadczej w Zespole Szkét Mecha-
niczno-Samochodowych w Zabrzu. Zataczniki do niniejszego Zarzadzenia stanowig:
1) Zatacznik nr 1/2010 — Procedura kontroli finansowe;.
Aneksem nr 1/2015 z dnia 08.06.2015 r. do Zarzadzenia Dyrektora nr 2F/2010 z dnia
04.01.2010 r., w trakcie trwania kontroli dokonano zmiany tresci Procedury kontroli
finansowe;.
2) Zatacznik nr 2/2010 — Regulamin kontroli zarzadcze;.
Regulamin kontroli zarzadczej zawiera zatacznik nr 1 - Kodeks Etyki Pracownikéw
Zespohu Szk6t Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu. O$wiadczenia o zapoznaniu
sie z niniejszym Kodeksem Etyki sktadajg wszyscy pracownicy i dolaczane sg do akt

pracowniczych.
3) Zatacznik nr 3/2010 — Instrukcja obiegu dokumentéw w Zespole Szkot Mechaniczno-
Samochodowych w Zabrzu.

4) Zatacznik nr 4/2010 — w sprawie wprowadzenia zasad systemu kontroli zarzadczej
w Zespole Szk6l Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu, w ktérym powoluje sig
Zespdt ds. kontroli zarzadczej.

W dokumentacji kontroli zarzadczej Zespotu Szkot znajduje si¢ Instrukcja zarzadzania ryzy-
kiem, na podstawie ktérej dokonano identyfikacji i analizy ryzyka na rok 2015.

Dokumentacja zawiera rowniez Informacj¢ o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej
w Zespole Szkot Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu za 2014 r. z dnia 21.01.2015 r.
Informacja ta zostala przekazana do Wydziatu Oswiaty Urzedu Miejskiego w Zabrzu, zgodnie
z Zarzadzeniem nr 828/BK/2010 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 23.09.2010 r.

Ponadto organizacje i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej okreslaja, w szczegdl-
nosci:

1) Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem nr 5/2013 z dnia 14.11.2013 r. Dyrekto-
ra Zespotu Szkél Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu. Zapoznanie si¢ z niniej-
szym dokumentem pracownicy potwierdzaja podpisem na liScie zataczonej do uregu-
lowania;
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2) Zasady (polityki) rachunkowosci wprowadzone Zarzadzeniem nr 1¥F/2010 z dnia
04.01.2010 r. Dyrektora Zespotu Szkét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu za-
wierajace nastepujace zataczniki:

a) Zatacznik nr 1 — Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych;
b) Zatacznik nr 2 — Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywOw oraz usta-
lanie wyniku finansowego;
¢) Zalacznik nr 3 — Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
— zaktadowego planu kont i wykazu kont pomocniczych,
— wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
no$nikach danych, informacje dotyczace programéw komputerowych;
d) Zalacznik nr 4 — System ochrony danych w jednostce;
e) Zalacznik nr 5 — Instrukcja inwentaryzacyjna.

3) Szczegdétowe zasady rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu jednostek budzeto-
wych na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r., wprowa-
dzone Zarzadzeniem nr 3F/2010 z dnia 23.11.2010 r. Dyrektora Zespotu Szkot Me-
chaniczno-Samochodowych w Zabrzu;

4) Polityka bezpieczeristwa ochrony danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania sys-
temem przetwarzania danych osobowych w sposob tradycyjny oraz przy uzyciu sys-
temu informatycznego, wprowadzone Zarzadzeniem nr 5/2014 z dnia 02.12.2014 r.;

5) Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw w Zespole Szkot Mecha-
niczno-Samochodowych w Zabrzu, wprowadzone Zarzadzeniem nr 9/2010 z dnia
14.12.2010r.;

6) Zasady przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na sta-
nowiskach administracyjnych w Zespole Szkot Mechaniczno-Samochodowych w Za-
brzu, wprowadzone Zarzadzeniem nr 7/2010 z dnia 09.12.2010 r.;

7) Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
14 000 euro, wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2012 z dnia 05.09.2012 r. w Zespole
Szkét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu i zmieniony Aneksem nr 1/2015
z dnia 09.06.2015 r. na wartos¢ nie przekraczajaca 30 000 euro.

W zalaczniku nr 4 do niniejszego Protokotu zostaty przedstawione najwazniejsze uregulo-
wania wprowadzone zarzadzenia w sprawie ustalenia procedur obiegu dokumentéw oraz
gospodarowania $rodkami publicznymi obowiazujace w Zespole Szkét Mechaniczno-
Samochodowych w Zabrzu wraz z ich zmianami i aktualizacjami.

W Zespole Szkét Mechaniczno-Samochodowych prowadzone sa nastgpujace rejestry:
— Rejestr umow zawartych w ramach pozyskiwanych dochodéw na wydzielonym
rachunku dochodéw wilasnych,
— Rejestr zamowien publicznych,
— Rejestr faktur i rachunkow,
— Ksiazki zarzadzen.

Kontrolujacy stwierdzit, iz w jednostce przyjeto okreslone procedury ustanowione w ramach
kontroli zarzadczej przez Dyrektora szkoly.
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2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Z przedtozonej informacji o aktualnym zatrudnieniu wynika, ze w Zespole Szkét Mechanicz-
no-Samochodowych zatrudnionych jest 35 nauczycieli na 32,40 etatach oraz 16 pracownikéw
administracji i obstugi na 13,25 etatach. Wedhlug ustalenn Kontrolujacego struktura zatrudnie-
nia pozwala na realizacj¢ zadan statutowych jednostki. Wykaz z liczba pracownikow i etatami
w 2014 r. i w 2015 r. stanowi zalacznik nr S.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw. Analizy dokumentéw dokonano na podstawie
teczek osobowych szesciu pracownikow — dwodch pracownikéw obshlugi (konserwator, pra-
cownik gospodarczy), jednego pracownika administracji (glowna ksiggowa) i trzech nauczy-
cieli (dwoch nauczycieli dyplomowanych — jeden z tytulem doktora, a drugi magistra, kon-
traktowy z tytulem magistra, wszyscy z przygotowaniem pedagogicznym).Wyboru akt oso-
bowych nauczycieli dokonano na podstawie przedlozonej listy z projektu organizacyjnego.

W wyniku przeprowadzonej kontroli teczek osobowych stwierdzono niewlasciwe uporzad-
kowanie dokumentéw (zaburzona chronologia i nieprawidlowe przyporzadkowanie do czg¢sci
teczek ABC) oraz oznaczanie koszulek numerami a nie samych dokumentéw, co w konse-
kwencji doprowadzito do nieujmowania wszystkich dokumentéw na liscie zbiorczej w teczce.
Kontrolujacy wskazuje réwniez na koniecznos¢ potwierdzania kserokopii dokumentow
za zgodnos¢ z oryginatem wraz z datg na kazdej ze stron zawierajacych tres¢ oraz o uzupet-
nianie informacji w teczkach w przypadku zmiany stawki zasadniczej lub kategorii zaszere-
gowania, co tez uczyniono w trakcie kontroli. Kontrolujacy przypomina o koniecznosci prze-
prowadzania ocen pracownikow samorzadowych przynajmniej raz na dwa lata. Obowigzek
ten wynika z zapisu art. 27 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzagdowych. Kontrolujacy zaleca wzmocnienie nadzoru nad pracownikiem odpowiedzialnym
za prowadzenie teczek osobowych.

Szczegolowe uregulowania dotyczace zasad prowadzenia teczek osobowych znajdujg sig
w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.

Na podstawie art. 163 Kodeksu Pracy plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage
wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, jak réwniez przepi-
sy normalizujace t¢ dziedzine tj. dla nauczycieli zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela, a dla
pozostatych wynikajace z art. 154, z uwzglednieniem art. 162 1 art. 1677, Kodeksu Pracy.
Plany urlopéw sporzadzane sa w formie tabel na podstawie ustalen z pracownikami. Plany nie
uwzgledniajg dni urlopu na zadanie. Kontrolujacy przypomina, iz urlop powinien by¢ rozpla-
nowany w catosci, przy czym jeden okres powinien obejmowa¢ dni urlopu bedacego podsta-
wa do uzyskanie uprawnienia wyptaty $wiadczenia ze srodkow zakltadowego funduszu $wiad-
czen socjalnych. Pozostata dokumentacja nie budzi zastrzezen.

Lista obecnosci pracownikdéw administracji i obstugi znajduje si¢ w sekretariacie placowki.
Stwierdzono brak wyraznej kontroli list przez dyrektora lub wyznaczong osobg. Kontrolujacy
przypomina o koniecznosci biezacego uzupelniania list obecnosci o niezbedne informacje.
Uwagi dotyczyty: braku oznaczen lub informacji w listach niektérych pracownikéw, braku
podpisu pracownika i brak zapewnienia odpowiedniej kontroli. Podczas przeprowadzane;
kontroli dokonano uzupelnien. Kierownik jednostki zostal poinformowany o koniecznosci
biezacego prowadzenia list i wzmocnienia nadzoru.
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Kontrolujacy dokonat przegladu ksiegi zastgpstw na rok szkolny 2013/2014 i 2014/2015 i nie
wnosi uwag do sposobu ich prowadzenia.

Kontrolujacy sprawdzil réwniez potracenia uwzgledniane przy ustalaniu wysokosci dodatko-
wego wynagrodzenia rocznego za 2013 r. i nie stwierdzit nieprawidlowosci w naliczaniu ,,13-
tek”. Przy ustalaniu podstawy dodatkowego wynagrodzenia rocznego obowigzujg przepisy
zawarte w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spo-
lecznej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynko-
wego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za
urlop.

Zesp6l Szkét Mechaniczno-Samochodowych, podobnie jak inni platnicy skladek ZUS, jest
zobowiazany ustawowo do przekazywania dokumentéw droga elektroniczng. W tym celu
wykorzystuje program udostepniony przez Zaktad Ubezpieczen Spolecznych. Komunikacja
z ZUS Zabrze odbywa sie przy wykorzystaniu programu PEATNIK.

Analize danych przeprowadzono w oparciu o listy plac pracownikéw oraz deklaracje rozli-
czeniowe ZUS DRA za okres luty i grudzien 2014 r. Weryfikacji poddano prawidlowosc¢
naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz skladek na Fundusz Pracy.

Na podstawie informacji przedfozonej Kontrolujacemu dokonano analizy naliczania skiadek
na Fundusz Pracy w 2014 r. (zalacznik nr 6). Z przedstawionej informacji wynika,
iz zwolnieniu podlegato wynagrodzenie 26 o0sob: 23 pracownikéw z powodu osiggnigcia
wieku uprawniajacego do zwolnienia, 3 pracownikéw z powodu powrotu z macierzynskiego
lub wychowawczego. Nie odnotowano pracownikow nieosiagajacych najnizszego wynagro-
dzenia, od ktérych powinny zosta¢ pobrane oswiadczenia. Zgodnie z zapisem ustawy z 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. z2008r.,
nr 69, poz. 415, z pdzn. zm.) w art. 104b pkt 2 okreslono wiek, do ktorego nalicza si¢ sktadki
na Fundusz Pracy. Granicg dla kobiet jest wiek 55 lat, a dla mezczyzn 60 lat. Natomiast w
przypadku pracownika powracajacego 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. Kontrolujacy stwierdza, ze jed-
nostka prawidlowo naliczata sktadki na Fundusz Pracy w 2014 r.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 1442, z p6z. zm.) oraz z ustawq z dnia 27
sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
(tj. Dz. U. 2008 Nr 164, poz. 1027, z pézn. zm.) w okresie objetym kontrola obowigzywaty
nastepujace wysokoscei sktadek na ubezpieczenie spoteczne:

Rodzaj ubezpieczenia Stawka tacznie Finansowana przez Finansowana przez
pracodawcg 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 0,84% 0,84% -
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Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagrodzen za 2014 r. pra-
cownikéw administracji i obshugi oraz nauczycieli, ktérych doboru dokonano przy kontroli
teczek osobowych. Kontrolujacy stwierdzil, ze w okresie objetym kontrolg stawki skladek
i podatkéw dla tych pracownikéw zostaly ustalone prawidtowo. Uwagi dotyczyly braku
wylaczenia wyslugi lat (w przypadku przebywania pracownika na zwolnieniu lekarskim)
z podstawy naliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

Kontrolujacy stwierdzil, ze w Zespole Szkot Mechaniczno-Samochodowych nie mozna
w spos6b jednoznaczny stwierdzi¢ stanu sald kont dotyczacych zaksiegowanych skladek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy. Wprowadzony i stosowany sposob
ksiegowania nie pozwala wprost sprawdzi¢ stanu zobowiazaf wobec ZUS. Rozbieznos¢
powstata na kontach wymaga analizy i korekty stanu sald rozrachunkéw publiczno-prawnych.
Natomiast w rozliczeniu wobec Urzedu Skarbowego ustalona zostata rozbieznos¢ w wysoko-
éci 1,19 zt (zalgeznik nr 7). W Zespole Szkot Mechaniczno-Samochodowych nie stosowano
zadnego narzedzia pozwalajacego na weryfikacje stanu sald i w zwiazku z tym Kontrolujacy
wskazuje na konieczno$¢ wzmocnienia nadzoru we wskazanym obszarze.

Jednostki budzetowe obowiazane s3 oplaci¢ sktadki za dany miesiac nie pézniej niz do 5. dnia
nastepnego miesiaca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowigzany dokona¢ wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesiac
nie pézniej niz do 20. dnia nastepnego miesiaca. W trakcie kontroli przelewow i analityki
konta 225 nie stwierdzono rozbieznosci jak i przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych okresach.

3. Gospodarka pienigzna i rozrachunki

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa technika komputerowg w oparciu o zaktadowy plan kont,
przy wykorzystywaniu programu Qwant firmy QNT Gliwice. Do naliczen wynagrodzen
i podatku dochodowego od osob fizycznych oraz skladek ZUS stuzy program Qwark firmy
QNT Gliwice. Ksiegi rachunkowe w systemie QNT prowadzone s poczawszy od:

— 14 maja 1997 roku — program Qwant;

— 25 sierpnia 1998 roku — program Qwark.

W 2014 roku zainstalowano nowe wersje programow:
1. Qwant rej. 60914 — System Qbit edycja 2014 wydanie 1 — 4 — wersja jednostanowi-
skowa (54.00).
2. Qwark rej. 53055 — System Qbit edycja 2014 wydanie 1 — 4 — program ptacowy dla
Os$wiaty.
Instalacji dokonano w styczniu 2014 r. aneksem do zarzadzenia Nr 1F/2010 — zalacz-
nik Nr 3B.
W Zespole Szkét Mechaniczno-Samochodowych obowiazuja zasady (polityki) prowadzenia
rachunkowosci (uwzgledniajace pézniejsze zmiany) wprowadzone Zarzadzeniem Nr 1F/2010
Dyrektora Zespotu Szkét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu z dnia 4 stycznia 2010 r.

W Zespole Szkol Mechaniczno-Samochodowych prowadzone sa ksiazki drukéw Scistego
zarachowania. Kontrolujacy zwraca uwage na brak widocznej kontroli osoby sprawdzajacej
prowadzona ewidencj¢ przynajmniej na koniec kazdego roku kalendarzowego lub szkolnego.
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Zespdt Szkét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu prowadzi gospodarke finansowa,
w oparciu o roczne plany finansowe dochodéw i wydatkéw oraz przepisy wymienione
w ustaleniach ogélnych protokotu dla rozdziatow klasyfikacji budzetowej: 80130 — Szkoly
zawodowe, 80146 — Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli, 80195 — Pozostala dziatalnose,
85412 — Kolonie i obozy oraz inne formy wypoczynku dzieci i mlodziezy szkolnej, a takze

szkolenia mlodziezy, 85415 — Pomoc materialna dla uczniow, 92601 — Obiekty sportowe.

Dochody i wydatki ZSMS wydzielonego rachunku dochodéw whasnych w 2014 r. (w zb):

Dochody
Dzial (l;zouzz-l l::l:;.- Plan wykonanie | % wyk
801 |80130| 0750 |Dochody z najmu i dzierzawy skiadnikow majatkowych 83 300,00 78 743,70 | 94,53%
801 | 80130 | 0920 |Pozostate odsetki 300,00 285,65| 9522%
801 | 80130 | 0970 | Wplywy z réznych dochodéw 500,00 500,00 100%
Razerﬁ 84 100,00 7952935 94.57%
stan srodkéw pienigznych na poczatek okresu sprawozdawczego | 1 032,00 1 032,05 -
Ogolem | | ' ' 85132,00| 80561,40| 94,63%
Wydatki
Dzial dch;; § zr?lliaa?lfcoh wykonanie | % wyk
801 | 80130 | 2400 xp\ia;szcilglF;‘iﬁ?@gg?ggg;’m §r. finan. gromadzonych | g 45300 14213,08| -
801 | 80130 | 4210 | Zakup materialéw i wyposazenia 8 000,00 7 561,48 | 94.52%
801 | 80130 | 4240 |Zakup pomocy naukowych, dydakt. i ksiazek 0,00 0,00 -
801 | 80130 | 4260 |Zakup energii 48 829,00 48 785,44 | 99,91%
801 | 80130 | 4300 |Zakup ustug pozostatych 9 900,00 9 736,67 | 98,35%
Razem 85 132,00 80 296,67 | 94,32%
stan érodkow pienigznych na koniec okresu sprawozdawczego 0,00 264,73 -
Ogélem e 5 8513200 8056140 | 94,63%

Zgodnie z uchwatg Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12.03.2012 r. w sprawie
okredlenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktore gromadza dochody na wydzielonym
rachunku, okreslenia zrodet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu
sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, dokonywania
zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania, Zespot Szk6t Mechaniczno-Samochodowych
uzyskuje dochody z wynajméw, prowizji i odsetek, z tytutu odszkodowan, a takze z pozyska-
nych darowizn.

W kontrolowanym okresie glownymi zrédlami wptywéw Zespolu Szkét Mechaniczno-
Samochodowych byly wplaty za wynajem, ktore podlegaja uregulowaniu zgodnie z Zarza-
dzeniem Prezydenta Miasta Zabrze Nr 677/ZN/11 z dn. 25.08.2011 r.

Kontrolujacy przypomina, ze zapisy uchwaty dotyczacej wydzielonego rachunku dochodow
wlasnych zobowiazuja do rejestrowania dochodéw zgodnie z ustalonymi zrodiami i wydat-
kowania ich zgodnie z wytycznymi zawartymi w uchwale. Szczegélowe zestawienie docho-
déw uzyskanych w 2014 r. znajduje si¢ w zalaczniku nr 8.

-
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Plan finansowy i jego wykonanie w Zespole Szkét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu
w 2014 r. (w zt)

i

7

i % wyk.
50.2‘; § Nazwa paragrafu Plan pierwotny PiEmpo h \Yykoname planu po
zia zmianac planu po zm. Stk
302 | Wydatki os. niezaliczane do wynagr. 3 800,00 1 800,00 1356,79 | 75,38%
401 Wynagrodzenia osobowe pracownikdw 1743 637,00 1894 915,00 1890 108,71 | 99,75%
404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 149 166,00 152 090,00 151'885,68 | 99.87%
411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne 254 294,00 332 742,00 332 399,60 | 99,90%
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 36 423,00 27 352,00 27 177,14 | 99,36%
417 | Wynagrodzenia bezosobowe 0,00 9 000,00 8 707,24 | 96,75%
421 | Zakup materialdw i wyposazenia 17 450,00 17 570,00 17 526,04 | 99,75%
apy | Zakep pomocynaukowych; dydaktycz- 4.000,00 4 000,00 394638 | 98,66%
nych i ksigzek
426 | Zakup energii 146 121,00 140 771,00 140 741,03 | 99.98%
427 | Zakup ushug remontowych 3 000,00 22 379,00 22 366,90 | 99,95%
80
139 428 | Zakup ushig zdrowotnych 2 500,00 2 500,00 1766,00 | 70,64%
430 | Zakup ushig pozostatych 25 059,00 25 639,00 25 591,48 | 99,81%
435 | Zakup ushug dostgpu do sieci Internet 4 000,00 4 200,00 4191.84| 99.81%
436 | Opiaty z tyt. zakupu ushg telckom. 1 400,00 1 300,00 1208,04 | 92,93%
$wiad. w ruchomej publ. sieci tel.
ang | Dk 2l akuph uslug tolckon: 4 000,00 2 800,00 2702,40 | 96,51%
$wiad. w stacjon. publ. sieci telefon.
441 Podréze stuzbowe krajowe 400,00 400,00 282,26 | 70,57%
443 | Rézne optlaty i skiadki 500,00 1 400,00 1319,00| 94,21%
444 | Odpisy na ZFSS 104 343,00 102 911,00 102 911,00 100%
452 | Oplaty na rzecz budzetow jst 3 000,00 3 000,00 2 964,00 | 98,80%
470 Szkol. pracow. nie b.(;da:cych czton. 500,00 0,00 0.00 )
korpusu stuzby cywilnej
80130 Suma 2503 593,00 2746 769,00 2739 151,53 | 99,72%
401 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 50 395,00 50 831,00 50 752,57 | 99,85%
404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 4 760,00 4 760,00 4 728,58 | 99,34%
80146 411 Skladki na ubezpieczenie spoteczne 7 355,00 9 523,00 9512,51| 99,89%
412 | Skladki na Fundusz Pracy 1 053,00 1 000,00 909,68 | 90,97%
444 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen 2 880,00 2 880,00 2 880,00 100%
socjalnych
80146 Suma 66 443,00 68 994,00 68 783,34 | 99,69%
302 Wydatki osopowe niezaliczone do 0,00 2 280,00 2 280,00 100%
80195 veynagrodzed e
444 Odp;sy na zakladowy fundusz $wiadczen 0.00 22 986,00 22 986,00 100%
socjalnych
80195 Suma 0,00 25 266,00 25266,00| 100%
411 Skiadki na ubezpieczenie spoleczne 0,00 1109,00 1 108,06 | 99,92%
85412 | 412 | Skiadki na Fundusz Pracy 0,00 95,00 95,00 100%
417 Wynagrodzenia bezosobowe 0,00 5 276,00 5275,64 100%
85412 Suma 0,00 6 480,00 6 478,70 | 99,98%
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85415 | 324 | Stypendia dla uczniéw 0,00 32 223,00 32222,00| 100%
326 | Inne formy pomocy dla uczniow 0,00 208,00 207,69 | 99,85%
85415 Suma 0,00 32 431,00 32 429,69 | 100%
421 | Zakup materiatéw i wyposazenia 0,00 3 900,00 2 580,00 | 66,15%
424 f;‘i‘;“l’ kgfg;’lfy naukowych, dydaktycz- 0,00 2500,00 242134 | 96,85%
92601 | 426 | Zakup energii 0,00 4 500,00 2417,48| 53,72%
430 | Zakup ustug pozostatych 0,00 5 600,00 5594,98 | 99.91%
443 | Rozne optaty i sktadki 0,00 1 500,00 1235,00| 82,33%
92605 Suma 0,00 18 000,00 14 248,80 | 79,16%
Suma koficowa 2 570 036,00 | 2 897 940,00 | 2 886 358,06 | 99,60%

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikéow w 2014 r. stanowily 67,24% wydatkow
wykonanych. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404, 411,
412) stanowily 18,24% wydatkéw, a odpis na ZFSS wyniést 4,46%. Na zakup energii (§ 426)
przeznaczono 4,96% wydatkow, a na zakup ustug pozostalych (§ 430) 1,08% wykonanego
planu. Srodki finansowe niewykorzystane w2014 r. zostaly zwrécone terminowo na konto
Urzedu Miejskiego w Zabrzu w kwocie 7 408,94 z1 z konta budzetu oraz 13 181,03 zt
1264,73 zt z konta wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych.

W Zespole Szkol Mechaniczno-Samochodowych w 2014 r. zawarto umowy zlecenie doty-
czace: zaje¢ rekreacyjno-sportowych w czasie ferii letnich i zimowych oraz umowy zawarte
z animatorami obiektu sportowego ,,Orlik”.

Kontrolujacy dokonal réwniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji
pienieznych i rozrachunkéw w wybranych miesiacach tj.:

- dowody ksiegowe dotyczace budzetu z maja 2014 r. o numerach 298/2014-378/2014,
w tym wyciagi bankowe o numerach 62-75,

- dowody ksiegowe dotyczace budzetu z wrzesnia 2014 r. o numerach 560/2014-
642/2014, w tym wyciagi bankowe o numerach 116-134,

- dowody ksiegowe dotyczace budzetu z grudnia 2014 r. o numerach 791/2014-
860/2014, w tym wyciagi bankowe o numerach 170-185,

- dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych z maja
2014 r. o numerach 26-40, w tym wyciagi bankowe o numerach 21-29,

- dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku dochodéw wilasnych z wrzesnia
2014 r. o numerach 75-87, w tym wyciagi bankowe o numerach 49-55,

- dowody ksiggowe dotyczace wydzielonego rachunku dochodéw wlasnych z grudnia
2014 r. o numerach 121-152, w tym wyciagi bankowe o numerach 72-83,

- dowody ksiegowe dotyczace ZFSS z maja 2014 r. o numerach 31-38, w tym wyciagi
bankowe o numerach 27-32,

- dowody ksiegowe dotyczace ZFSS z wrzesnia 2014 r. o numerach 69/2014-74/2014,
w tym wyciagi bankowe o numerach 53-57,

- dowody ksiegowe dotyczace ZFSS z grudnia 2014 r. o numerach 87/2014-110/2014,
w tym wyciagi bankowe o numerach 69-75.

Kontrolujacy stwierdzit, iz dokonane operacje pienig¢zne i rozrachunki zostaly przeprowadzo-
ne i zaksiegowane na podstawie odpowiednich dowodéw ksiggowych, takich jak: faktury
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i rachunki, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiggowym nadano numeracje, odpo-
wiednia dekretacje oraz zostaly zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i zatwier-
dzen (kierownik jednostki i gl. ksiggowy).

W Zespole Szkot Mechaniczno-Samochodowych doprecyzowania wymaga przebieg realizacji
obrotu gotéwkowego, ktory byt realizowany, w przypadku stwierdzonym przez Kontroluja-
cego, z pominieciem zachowania chronologii i momentu rozliczenia zaliczek gotdwkowych.
Z wyjasnien udzielonych przez gtéwnego ksiggowego wynika, iz przez caly rok kalendarzo-
wy wyplacano z banku kolejne zaliczki z przeznaczeniem na biezace wydatki, nie dokonujac
terminowych rozliczen gotdwki. Ostateczne rozliczenie wszystkich zaliczek nastgpito poprzez
zwrot gotowki na rachunek bankowy dopiero w grudniu. Stwierdzono niezgodnos¢ co do
momentu przedstawiania rozliczenia zaliczek w dokumentacji ksiegowej, ktory ksiegowano
od razu w dniu, w ktérym nastepowato pobranie gotowki w banku bez uwzglednienia doku-
mentéw zroédlowych, czyli bez dokonanych wydatkow, ktére rozliczano w kolejnych okre-
sach. Kontrolujacy zwraca rowniez uwagg na brak stosowania odpowiednich drukow stuza-
cych pobieraniu zaliczek i ich rozliczaniu. Praktykowany sposéb nie jest zgodny
z uregulowaniami wewnetrznymi i wskazuje, ze w jednostce sa przechowywane $rodki pie-
niezne, mimo iz zdaniem Kontrolowanego w Zespole Szk6l Mechaniczno-Samochodowych
nie funkcjonuje kasa. Przyjety sposdéb wprowadza w biad, poniewaz nie mozna jednoznacznie
uchwyci¢ stanu gotowki jaki nie zostal wydatkowany na konkretny moment i jednoczesnie
nie wskazuje na to stan wykazany w raporcie kasowym, jak réwniez konto 234 shuzace rozli-
czaniu zaliczek pobranych przez pracownikow, ktére niejednokrotnie byto pomijane w ksig-
gowaniu (zalaczniku nr 9).

Kontrolujacy zwraca rowniez uwage na klasyfikacje budzetowa dotyczaca zakupow, do kto-
rych doliczone zostaly koszty przesylki. W przypadku wykazania poniesionych kosztéw
transportu w tresci faktury, nalezy zastosowa¢ klasyfikacj¢ budzetowa w paragrafie 430
(zalgcznik nr 10). '

Wskazano rowniez na inne braki lub nieprawidlowosci zwigzane z prowadzonymi ksiggami
rachunkowymi, m.in.: brak podpisu pod dekretacja (wymog zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 uor),
brak stosowania numeracji dokumentéw PK (wymoég zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 1 uor), nie-
prawidlowe dokonywanie poprawien bledéw w dokumentach ksiggowych (prawidtowo doko-
nana poprawa blednego zapisu powinien zawiera¢ wytyczne wskazane w art. 22 ust. 11 3
uor), brak biezacego prowadzenia ksiggowania zaangazowania (konto pozabilansowe — 998)
i wydatkéw budzetowych (konto pozabilansowe — 980).

Kontrolujgcy zwraca uwage na koniecznos$¢ biezacego ujmowania w zapisach ksiggowych,
oprocz zaangazowania, rowniez wydatkoéw budzetowych. Jednostki budzetowe, w tym samo-
rzadowe, zobowiazane sa — na mocy przepisoéw art. 40. ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240, ze zm.) — do prowadzenia ewiden-
cji ksiegowej, uwzgledniajacej wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatno$é¢ dochodow
i wydatkow, a w zakresie wydatkow i kosztéw rowniez zaangazowanie srodkow, ktore ozna-
cza prawne zaangazowanie $rodkow ujetych wplanie finansowym jednostki budzetowej
danego roku budzetowego. Natomiast jak wynika z opisu do konta 980 — ,.Plan finansowy
wydatkéw budzetowych” (zalacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r.) stuzy ono do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
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$rodkéw budzetowych. Zgodnie z art. 20. ust. 1 ustawy o rachunkowosci na jednostkach
budzetowych spoczywa obowigzek wprowadzania do ksiag rachunkowych danego okresu
sprawozdawczego kazdego zdarzenia gospodarczego, ktore nastapito w tym okresie. W prak-
tyce wiaze si¢ to z koniecznoscig biezacego ujmowania w ewidencji ksiegowej jednostki
operacji zwigzanych z wykonaniem planu finansowego wydatkéw budzetowych, jak
i z zaangazowaniem wydatkow.

Nie sposéb w ksiggowaniu nalezno$ci i zobowigzan pomingé konta 201 w uwzglednieniem
analityki prowadzonej wedlug kontrahentéw. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwo-
wych jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
wskazano na konieczno$¢ stosowania konta 201 z podzialem analitycznym na kontrahentow.
Mozliwoé¢ ustalenia rozrachunkéw z kontrahentem pozwala na okreslenie zadluzenia i salda
w celach inwentaryzacyjnych. Niejednokrotnie w kontrolowanej jednostce pomijano ten
wymog lub ksiegowano bez podziatu analityki na kontrahentéw (zalgeznik nr 11).

Niedopuszczalne jest rowniez dokonywanie przeksiggowan wydatkéw za pomocg dokumentu
PK, ktére nie mieszczg si¢ w planie w celu ukrycia przekroczenia planu. W kontrolowanej
placowce nie zaplanowano odpowiednio wezeénie zmiany planu wydzielonego rachunku
dochodéw wiasnych i nie kontrolowano na biezaco ponoszonych wydatkéw, co w konse-
kwencji doprowadzilo do przekroczenia planu (zalacznik nr 12),

Na podstawie zlozonego protokotu przyjecia wyjasnien, Kontrolujacy stwierdzaja, iz w Ze-
spole Szkot Mechaniczno-Samochodowych, naliczane sg odsetki od nieterminowego regulo-
wania naleznosci zgodnie z zawartymi umowami. Kwestig naliczania odsetek regulujg przepi-
sy art. 40 ust. 2 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ktére wskazuja,
ze odsetki od nieterminowych platnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pdzniej niz na koniec
kazdego kwartalu. We wczeéniej juz przytoczonym rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. przepis § 8 ust. 5 stanowi, ze odsetki od naleznosci i zobowigzan, ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu. Jednostka prowadza-
ca ksiegi rachunkowe aktualizuje warto$¢ naleznosci, uwzgledniajac stopien prawdopodo-
biefistwa ich zaplaty, poprzez dokonanie odpiséw aktualizujacych, zgodnie z zapisem art. 35b
ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

W Zespole Szkot Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu dziatalnoéé socjalna prowadzona
jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 592, z pdzn. zm.) i rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecietnej
liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
(Dz. U. 22009 r. Nr 43, poz. 349) oraz regulamin dotyczacy $rodkow ZFSS.

Kwota jaka zostala przekazana na konto Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
wyniosta 128 777 zt. Korekta ZFSS za 2014 r. nastapita poprzez zmniejszenie odpisu na
ZFSS w wysokosci 1 432,00 zt. Wykonanie wyniosto 100% w stosunku do prawidtowego
naliczenia odpisu w wysokosci 128 777 zt. Srednioroczne zatrudnienie w 2014 r. pedagogow
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wyniosto 31,72 etatu, a administracji i obstugi — 12,08 etatu. Opiekq funduszu objeto réwniez
6 emerytéw, ktorzy nie pobierali emerytury nauczycielskiej. Kontrolujacy nie stwierdzili
przekroczenia odpisu na ZFSS w 2014 r. Odpisy na ZFSS w okresie objetym kontrolg zostaty
przekazane na konto funduszu w ustawowych terminach.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w 2014 r. przedstawiat si¢ nastgpujaco:

Rozdziat| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
80130 |4440 104 343 zt 102911 z 102911
80146 |4440 2 880 zt 2 880 zt 2 880 zt
80195 4440 - 22 986 zt 22 986 zt

suma 107 223 zt 128 777 zt 128 777 4

Dokumenty dotyczace badanego zagadnienia stanowig zalgeznik nr 13.
4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartoéé nie przekracza 14 000 euro

w Zespole Szkét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu zostal wprowadzony zarzadze-
niem Nr 2/F/2012 z dnia 05.09.2012 r.

Aneksem Nr 1/2015 do zarzadzenia Nr 2/F/2012 z dnia 05.09.2012 r. dokonano zmiany wy-
sokosci kwoty dotyczacej trybu przeprowadzania zaméwienia publicznego z 14 000 euro do
30 000 euro.

Zamowienia w Zespole zostaly pogrupowane wedtug nastepujacych kryteriow:
1) zamowienia o wartosci do 1000 euro wigcznie;
2) zamdwienia o wartosci od 1000 euro do kwoty okreslonej w pzp.

Procedura obowigzujaca w zakresie udzielania zamowien publicznych o warto$ci do 1000
euro wiacznie dotyczy:

1) jednorazowych zakupéw pomocy dydaktycznych, materiatéw niezbednych do realiza-
¢ji zadan dydaktyczno-wychowawczych oraz jednorazowych zakupdéw materiatow
cksploatacyjnych, konserwacyjnych itp., ktérych warto$¢ nie przekracza 1 000 euro,
ktore dokonywane sa w oparciu o zapytanie ofertowe sktadane w formie ustnej, osobi-
Scie lub telefonicznie, albo w oparciu o informacje uzyskane z folderéw reklamowych
lub stron internetowych;

2) zamowien, ktére moze realizowa¢ pracownik szkoly po uzyskaniu zgody dyrektora
1 gtdbwnego ksiggowego w oparciu o posiadane $rodki przeznaczone na wybrany cel.

Procedura od 1000 euro do kwoty okreslonej w ustawie pzp wprowadza wymoég stosowania:

— protokotu z przeprowadzonego przegladu ofert,

— wniosku, ktéry powinien zosta¢ sporzadzony po uprzednim rozeznaniu rynku, polega-
jacym na skierowaniu zapytania ofertowego do kilku, jednak nie mniej niz do dwoch,
wykonawcow Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

— wystosowania zapytania ofertowego dotyczacego zamoéwienia, ktdrego wartosé prze-
kracza 10 000 euro, skierowanego do nie mniej niz do trzech wykonawcow $wiadcza-
cych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, ktére-
go dotyczy wniosek.
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W 2014 r. zostaly zrealizowane dwa wigksze remonty zwiazane z naprawa dachu nad salg
gimnastyczng. Na podstawie pisma dyrektora z dnia 08.11.2013 r. wystapiono do UM w
Zabrzu z prosbg 0 wyremontowanie w trybie awaryjnym dachu sali gimnastycznej i zaplecza.
Z firma, ktéra zlozyla kosztorys ofertowy naprawy pokrycia dachowego na kwote 6 066,93 zt,
zostata zawarta umowa nr 4/2013 z dnia 20.12.2013 r. Rozliczenie ustugi nastapito na pod-
stawie kosztorysu powykonawczego i protokotu odbioru robét. Ostateczne rozliczenie finan-
sowe nastapifo na podstawie FV nr 001/2014 z dnia 07.01.2014 r. Platnos¢ za ustuge zostata
zrealizowana w ramach przyznanego dodatkowo zwigkszenia planu budzetowego w paragra-
fie 427.

O zabezpieczenie $rodkdw budzetowych na realizacj¢ drugiego etapu awaryjnej naprawy
dachu nad salg gimnastyczng w Zespole wystapil dyrektor na podstawie pisma z dnia
08.10.2014 r. Procedure zamoéwienia ustugi remontowej rozpoczyna dokumentacja zwiazana
z czynno$cig zapytania o cen¢ skierowana do potencjalnych wykonawcow. Na podstawie
umowy nr 20/2014/2015 z dnia 15.10.2014 r. wykonano naprawe pokrycia dachowego nad
sala gimnastyczna. Warto$é brutto robdt wynikajagca z FV 117/2014 z dnia 31.10.2014 r.
wyniosta 13 311,07 z. Rozliczenie ustugi nastapito na podstawie kosztorysu powykonawcze-
go 1 protokotu koncowego odbioru technicznego.

Wydatkowane srodki zostaly rozliczone i przedstawione w sprawozdaniu w paragrafie 427.
Kontrolujacy nie wnosi zadnych uwag do przedstawionych zagadnien.

S. Gospodarowanie mieniem

Zasady (polityki) rachunkowosci wprowadzone Zarzadzeniem nr 1F/2010 z dnia

04.01.2010 r. Dyrektora Zespotu Szkét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu, na ktére

skfada sig, m.in. Zalacznik nr 2 — Obowiazujace metody wyceny aktywdéw i pasywow oraz

ustalanie wyniku finansowego, okre$laja:

— sposob ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére ujmowane sg na koncie
020, jezeli warto$¢ zakupu przewyzsza kwote 3 500 zI; przy kwocie nieprzekraczajacej
wartosci 3 500 zI stosowana jest metoda odpisu w calosci w koszty dzialalnosci, a ewi-
dencje prowadzi si¢ w ksiggach inwentarzowych ilo$ciowo;

—  sposéb traktowania $rodkow trwatych zakupionych ze $rodkéw na wydatki biezace oraz
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartodci poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0sob prawnych, a takze bedace po-
mocami dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czgdciami, ktére okreslane sg jako pozo-
state Srodki trwale, ktore umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to uyjmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych”;

— umowanie tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg
zakupu $rodki ponizej wartosci okreslonej w zarzadzeniu Dyrektora Nr 137/2008 z dnia
19 czerwca 2008 r. w sprawie dokonania zmian w Instrukcji Inwentaryzacyjnej, Planie
Kont oraz w sprawie ewidencji srodkow trwatych, ktéra zostata ustalona dla pozostatych
srodkéw o wartosei nizszej od 500 zt (zalgeznik nr 14).

W Zespole Szkot Mechaniczno-Samochodowych rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

— s$rodki trwate ujmowane na koncie 011 ..Srodki trwate™;

— pozostale srodki trwale ujmowane na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale w uzywaniu”;
— zbiory biblioteczne ujmowane na koncie 014 ,,Zbiory biblioteczne”.
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Zbiory biblioteczne wyceniane s3 w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane wycenia sie
wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez upowaznionego
pracownika biblioteki. Rozchody wycenia si¢ w wartosci ewidencyjnej.

Ewidencj¢ inwentarza prowadzi si¢ w Zespole Szké! Mechaniczno-Samochodowym przy

pomocy:

— Ksiggi inwentarzowej Nr 1 zatozonej 16 lutego 1997 r. (zawiera 118 stron ponumerowa-
nych i przesznurowanych);

— Ksiggi inwentarzowej Nr 2 zalozonej 7 pazdziernika 2000 r. (zawiera 118 stron ponume-
rowanych i przesznurowanych);

— Ksiggi inwentarzowej Nr 3 zalozonej 1 czerwca 2005 r. (zawiera 97 stron ponumerowa-
nych i przesznurowanych);

— Ksiggi inwentarzowej Nr 4 zalozonej 15 grudnia 2005 r. (zawiera 98 ponumerowanych
i przesznurowanych stron);

— Ksiggi inwentarzowej ilosciowej Nr 5 zalozonej 30 kwietnia 2014 r. (zawiera 108 ponu-
merowanych i przesznurowanych stron);

—  Ksiggi z ewidencjg ilosciowa zatozonej 15 czerwea 2005 r. (zawiera 59 ponumerowanych
stron);

- Ksiegi z ewidencjg ilosciowg zaloZonej 15 czerwca 2005 r. (zawiera 55 ponumerowanych
stron);

— Ksiggi z ewidencja iloSciowa zatozonej 15 czerwca 2005 r. (zawiera 58 ponumerowanych
stron);

— Ksiggi Nr 4 z ewidencja ksiggozbioru zalozonej 25 maja 1998 r. (zawiera 198 ponume-
rowanych i1 przesznurowanych stron) oraz rejestru ubytkéw zatozonego w 1976 r. (od nr
1 do nr 874 ( 38 stron).

Uwagi Kontrolujacego dotyczyly przede wszystkim braku prowadzenia ewidencji pozosta-
tych srodkéw trwatych bez okreslenia grup zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych. Prowadzona ewidencja
nie pozwala w sposob szybki i tatwy zidentyfikowac $rodkéw trwatych m.in. w celach inwen-
taryzacyjnych (zalgczmik nr 15). W ksiegach dokonywane sa poprawki przez gléwnego
ksiggowego, zamiast przez osobg wyznaczong do prowadzenia ksiag (zalacznik nr 16). Nie
mozna jednoznacznie stwierdzi¢ stanu (na koniec 2014 roku) konta 013, na ktérym pojawity
sig¢ rozbieznosci (zalacznik nr 17 ). Podczas kontroli stwierdzono, iz w ewidencji ksiegowej
nie uwzgledniono darowizny przekazanej z UM na podstawie protokotéw zdawczo-
odbiorczych na faczng kwotg 9 768,66 z1. Jednak po uwzglednieniu powyzszej kwoty pozo-
stala rozbiezno$¢ w kwocie 509,08 zI pomigdzy stanem ksiag inwentarzowych i stanem ksie-
gowym (zalgcznik 18).

W zwiazku z powyzszymi uchybieniami zobowigzuje sie Kontrolowanego do wzmocnienia
nadzoru nad prowadzonymi ksiegami inwentarzowymi.

Na podstawie przedlozonych wydrukow z rejestru ksiggowego stwierdzono, iz w okresie od

stycznia do grudnia 2014 r. stan kont majatkowych przedstawiat si¢ nastepujaco:

— na koncie 011 — $rodki trwale — saldo na poczatku 2014 r. wynosito 4 530 550,39 zt
i odnotowano na nim zwigkszenie w kontrolowanym okresie w wysokosci 14 882,00 zt;
saldo na koniec roku wyniosto 4 545 432,39 zi;
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— na koncie 013 - pozostale srodki trwate — saldo na poczatku 2014 r. wynosito
309 534,59 zl i nie odnotowano na nim zmian w 2014 r.;

— na koncie 014 — zbiory biblioteczne — saldo na poczatku 2014 r. wynosito 55 789,77 zt
1 odnotowano na nim zwigkszenie w kwocie 2 810,50 zt i zmniejszenie 310,12 zt; saldo na
dzien 31.12.2014 r. wynioslo 55 479,65 zt.

W Zespole Szkoét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu obowigzywatly w okresie kontro-
lowanym nastepujace uregulowania dotyczace ewidencjonowania sktadnikéw majatku i ich
inwentaryzowania:

— Zarzadzenie nr 1F/2015 z dnia 18.06.2015 r. Dyrektora Szkoty w sprawie zarzadzenia
inwentaryzacji i powotania komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych do
spisu z natury;

— Zarzadzenie nr 1F/2010 z dnia 04.01.2010 r. Dyrektora Zespohu Szkét Mechaniczno-
Samochodowych w Zabrzu w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci, zawierajace za-
facznik nr 5 stanowiacy Instrukcjg inwentaryzacyjna;

— Zarzadzenie nr 4F/2010 z dnia 03.12.2010 r., w sprawie powotania komisji inwentary-
zacyjnej oraz zespoléw spisowych spisu z natury majatku szkoty;

— Zarzadzenie nr 47/2002 Dyrektora w sprawie uznania budynku Zespohi Szkét Mecha-
niczno-Samochodowego w Zabrzu przy ul. Franciszkanska 4 terenem strzezonym;

— Zarzadzenie nr 8/2010 z dnia 14.12.2010 r. Dyrektora Zespotu Szk6t Mechaniczno-
Samochodowych w Zabrzu w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania oraz instrukcji postgpowania z piecz¢ciami urzedowymi i stuzbowymi
w Zespole Szkoét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu.,

Art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci stanowi, ze termin i czesto-
tliwos¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje nieruchomosci zali-
czonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie na terenie strzezonym
innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych
w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat. Zatem majac na uwadze niniejszy przepis,
kolejna inwentaryzacja w Zespole Szk6ét Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu powinna
by¢ przeprowadzona najpdzniej na dzien 31.12.2014 r.

Z przedtozonej dokumentacji wynika, iz w Zespole Szkot Mechaniczno-Samochodowych nie
dochowano terminu przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw trwatych szkoty w drodze spisu
z natury (zalgcznik nr 19).

W ramach procesu inwentaryzacji na dzien 31.12.2014 r. w Zespole Szkét Mechaniczno-
Samochodowych w Zabrzu dokonano:

— weryfikacji stanu srodkow trwatych (o wartosci powyzej 3 500,00 z1),

— weryfikacji ksiegozbioru,

— weryfikacji sald na kontach bankowych,

— weryfikacji rozrachunkéw z pracownikami,

— weryfikacji rozrachunkow z kontrahentami,

— uzgodniono stany drukow $cistego zarachowania.
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Jednoczesnie poinformowano Kontrolujacych, ze powyzsze czynnosci nie zostaly udokumen-
towane protokotami. Z powodu braku dokumentacji Kontrolujacy nie mogli jednoznacznie
okresli¢, czy inwentaryzacja w ww. zakresie zostata przeprowadzona (zalgcznik nr 20).

W zwiazku z powyzszym kontrolg objeto ostatnio przeprowadzong inwentaryzacje w Zespole
Szkét Mechaniczno-Samochodowych w terminie od 06.12.2010 r. do 31.12.2010 r., zgodnie
z Zarzadzenie nr 4F/2010 Dyrektora szkoty z dnia 03.12.2010 .

Dziatania inwentaryzacyjne zostaly udokumentowane m.in. na arkuszach spisu z natury.
Zgodnie z zapisami w Ksigdze drukéw Scistego zarachowania — Arkusze spisu z natury zalo-
zonej dnia 03.12.2010 r., wydano 53 sztuki arkuszy spisu z natury (od numeru od 001 do
numeru 053) i wszystkie te arkusze zostaly wykorzystane do przeprowadzenia inwentaryzacji
majatku szkolnego.

W wyniku kontroli arkuszy spisu z natury stwierdzono nieprawidlowosci, ktére dotyczyly
m.in.: dokonywania w sposoéb niedozwolony poprawek na arkuszach spisowych poprzez
zamazywanie danych (tj. z naruszeniem przepiséw okreslonych w art. 25 ustawy o rachunko-
wosci), braku stosowania jednostek miar, niezgodnej ilosci pozycji w arkuszu spisowym,
bledne wpisany sktad komisji inwentaryzacyjnej, braku podpisu cztonka zespolu spisowego,
braku wpisu: ,,spis zakonczono na pozycji...” (zalacznik nr 21). Na arkuszach spisu z natury
spisano np. oprogramowanie i licencje, ktérych inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzona
w drodze weryfikacji.

Z Protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej z dnia 12.01.2011 r. z przeprowadzonej inwentaryza-
cji majatku szkolnego w dniach od 03.12.2010 r. do 31.12.2010 r. wynika, ze zostala stwier-
dzona réznica inwentaryzacyjna w kwocie 7,01 zl, ktéra nie zostala ostatecznie rozliczona
(zalgcznik nr 22).

Brak rzetelnego przeprowadzenia procesu inwentaryzacji w 2010 r. w Zespole Szkét Mecha-
niczno-Samochodowych w Zabrzu spowodowatl powstanie bledéw merytorycznych i rachun-
kowych (zalgcznik nr 23).

W zwiazku z powyzszym Kontrolujacy nie moégt w sposdb jednoznaczny ustali¢ faktycznego
stanu pozostalych srodkéw trwalych na podstawie przediozonej dokumentacji. Utrudnienia
dotyczyly réwniez sposobu stosowania oznaczen §rodkéw trwatych. Srodki trwate i wyposa-
zenie posiadajg oznaczenia ustalone wedlug starej klasyfikacji lub nie posiadajg ich w ogoéle.
Zaistniata sytuacja wskazuje na brak ustalenia zasad prowadzenia gospodarowania majatkiem
szkoty 1 brak biezacej kontroli ksiag oraz nieweryfikowania standéw inwentarza z ewidencja
ksiggowa.

Dyrektor Zespolu Szkoét Mechaniczno-Samochodowych zostal pouczony przez Kontroluja-
cych, iz zgodnie z art. 18 ust.1 ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
lub przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob niezgodny ze stanem rzeczywistym, stanowi
naruszenie tej dyscypliny.

W zwiazku z powyzszym Dyrektor szkoly wydal w trybie pilnym Zarzadzenie nr 1F/2015
z dnia 18.06.2015 r. w sprawie zarzadzenia inwentaryzacji i powotania komisji inwentaryza-
cyjnej oraz zespotéw spisowych do spisu z natury. Termin zakonczenia spisu z natury wyzna-
czono na dzien 30.06.2015 r., a termin zakonezenia inwentaryzacji na dzien 30.08.2015 r.
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Obecnie przeprowadzana inwentaryzacja pozwoli na zweryfikowanie i wyjasnienie stwier-
dzonych przez Kontrolujacych uchybien i rozbieznosci w zakresie gospodarowania mieniem
w Zespole Szkol Mechaniczno-Samochodowych w Zabrzu.

W okresie od 10.06.2013 r. do 22.06.2013 r. zostalo przeprowadzone réwniez skontrum
zbiorow bibliotecznych, ktére zostato udokumentowane na 14 arkuszach kontroli (od numeru
1 do numeru 14) stanowiacych zatgcznik do Protokotu skontrum z dnia 27.06.2013 r.

Do ewidencjonowania zbioréw bibliotecznych Kontrolujacy nie wnosza uwag.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2014 rok przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu. Kontrolujacy nie ma zastrzezen do danych zawartych w ankiecie.

ITI. Whnioski, uwagi konncowe

W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami Kontrolowany zobowiazany jest do reali-
zacji nastepujgcych zalecen:

1) uporzadkowa¢ teczki osobowe zgodnie z wytycznymi znajdujacymi sie¢ w rozporza-
dzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.;

2) dokona¢ korekty wynagrodzenia pracownika wytypowanego w trakcie kontroli, kto-
remu w 2014 r. wyplacono wynagrodzenie chorobowe i btednie ustalono jego wyso-
kos¢ poprzez wilaczenie do podstawy naliczenia wystugi lat oraz zweryfikowaé¢ pod
tym katem sposéb naliczenia podstawy swiadczenia za okres choroby w przypadku
pozostalych pracownikéw;

3) przedstawi¢ informacje odnosnie do sposobu ustalania podstawy swiadczenia za okres
urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego z uwzglgdnieniem przepiséw obowiazuja-
cych w jednostkach oswiatowych;

4) uregulowac gospodarke gotowkowa (ustali¢ nowe zasady zgodne z faktycznym zapo-
trzebowaniem jednostki przy uzyciu odpowiednich drukéw stuzacych do rejestrowa-
nia poszczegolnych etapow realizacji gotowkowych);

5) wprowadzi¢ w ksiggach rachunkowych analityke z podzialem na kontrahentow;

6) uzupehié ksiegi inwentarzowe o grupy zgodnie z obowiazujaca KST i zastosowaé od-
powiednie oznakowanie srodkéw trwatych;

7) przedstawi¢ wyniki z przeprowadzonej inwentaryzacji zgodnie z zarzadzeniem
nr 1F/2015 z dnia 18.06.2015 r. (dotaczy¢ wydruki ksiegowe z potwierdzeniem in-
wentaryzowanych kont ksiggowych wraz z dokumentacja z rozliczenia inwentaryzacji
— protokoly z przeprowadzonego spisu z natury, protokoly weryfikacji i potwierdzenia
sald).

Kontrolowany, w stosunku do zalecenie od nr 2 do 5, zobowigzany jest w ciggu 30 dni
od dnia podpisania niniejszego protokotu dostarczy¢ do Biura Kontroli dokumentacje stwier-
dzajacq wykonanie powyzszych zalecen. W odniesieniu do punktu 1, 6 i 7 Kontrolowany
winien poinformowa¢ w terminie do 15.09.2015 r. o stanie realizacji zalecen i przekazaé,
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem dokumenty w przypadku zakoniczenia zalecenia.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli sklada sie
z 23 parafowanych przez Kontrolujacych i Kontrolowanego stron. Protokdl zawiera
23 zalaczniki o tacznej liczbie stron 69.
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Kierownik jednostki Pan Krystian Witowski zostal poinformowany o przystugujacym
mu z mocy 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.

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

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzeren raprriadaiae-wntestenic zastrzesen

Jeden egzemplarz protokotu w dniu 26.06.2015 r. przekazano Dyrektorowi Panu Krystianowi
Witowskiemu.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Zespotu Szkét Mechaniczno-
Samochodowych w Zabrzu w dniu 22.05.2015 r. pod pozycja 92.

Zabrze, dnia 26.06.2015 r.

N\

IN, OR

iniowska mgr Malgorzaty Krzeszewska

(pieczatka imienna i podpis Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolowana:

qowny(Kbiegowy

Grazyng| Brel

(pieczqﬂ(ﬁée a i podpis Kontrolowanego)

! niepotrzebne skreéli¢
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