URZAD MIEJSKI
wojewddztwo $laskie
41-800 Zabrze, ul. Powstaricow Slaskich 5-7

BIURO KONTROLI Protokél kontroli kompleksowej Nr P-11/2015

przeprowadzonej w Zespole Szkot Ogoélnoksztatcacych Nr 11 w Zabrzu przy ul. Sienkiewicza
33. Numer statystyczny jednostki (REGON) 276304306.

Kontrole przeprowadzita Ramona Szaniawska — Inspektor z Biura Kontroli Urzedu Migjskie-
go w Zabrzu, dzialajac na podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli kompleksowej
zdnia 03.12.2015 r. wydanego przez Zarzadzajacego kontrola Prezydenta Miasta Zabrze.
Kontrolg przeprowadzono w okresie od dnia 03 grudnia 2015 r. do dnia 30 grudnia 2015 .
Polecenie przeprowadzenia kontroli stanowi zalacznik nr 1.

Przedmiotem kontroli byty nastgpujace zagadnienia:

- Sprawy organizacyjne i pracownicze;

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

- gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2014 1.

Kontrolg objeto rok 2014 i I pétrocze 2015 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach:

str.

I. USTALENIA OGOLNE 1
I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE 5
1. System kontroli zarzadczej 5

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 6

3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki 9

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne 16

5. Gospodarowanie mieniem 17

6. Sprawdzenie danych z ankiety 20
III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 20

I. USTALENIA OGOLNE

Siedziba Zespotu Szkét Ogolnoksztalcacych Nr 11 (zwany dalej ZSO Nr 11) miedci sie
w Zabrzu przy ul. H. Sienkiewicza 33. Budynek szkoty oraz sala gimnastyczna (budynek
wolno stojacy) posadowione sa na nieruchomosci gruntowej, ktéra Gmina Miejska Zabrze
wraz z zabudowa oddata w trwaty zarzad na rzecz ZSO Nr 11 w celu prowadzenia dziatalno-
sci statutowej na podstawie decyzji nr 11/2003 zawartej w pismie Prezydenta Miasta Zabrze
z dnia 08.01.2003 r. (zalacznik nr 2) i na podstawie decyzji Prezydenta Miasta Zabrze zawar-
tej w piSmie o nr ZN.II-KK-72244-19/10 z dnia 24.05.2011 r. (zalacznik nr 3).

Na podstawie protokolow zdawczo-odbiorczych - dokumenty PR 465/ZN/2011 -
467/ZN/2011 z dnia 25.11.2011 r. — zostaly ustalone wartosci przekazanych gruntéw ujetych
w ewidencji ksiegowej ZSO Nr 11.

W ZS0 Nr 11 w Zabrzu prowadzona jest ksiazka obiektu budowlanego — tom I — zalozona we
wrzesniu 2000 r., ktéra zawiera wpisy potwierdzajace dokonanie kontroli okresowych stanu
technicznej sprawnosci, a mianowicie:
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1) przegladu przeciwpozarowego wylacznika pradu — Protokét Nr 7/PE/2014 z dnia
13.02.2014 r. i Nr 2/PE/2015 z dnia 12.02.2015 r.;

2) przegladu okresowego gasnic — protokot z dnia 27.02.2014 r. i z dnia 23.02.2015 r.;

3) badania wydajnosci oraz przegladu i konserwacji hydrantow wewnetrznych — protokét
z dnia 28.02.2014 r. i z dnia 23.02.2015 r.;

4) badania i pomiaru instalacji elektrycznej w budynku szkoty i sali gimnastycznej — Pro-
toko6l Nr 22/PE/2014 z dnia 24.04.2014 r. i Nr 15/PE/2015 z dnia 24.04.2015 r.;

5) okresowej kontroli instalacji gazowej wewnetrznej i zewnetrznej — Protokot Nr 5/2014
z dnia 12.06.2014 r. i Nr 3/2015 z dnia 12.06.2015 r.;

6) kontroli sprawdzenia przewodéw wentylacyjnych w szkole i sali gimnastycznej - pro-
toko! z dnia 18.08.2014 r. i z dnia 11.08.2015 r.;

7) rocznego przegladu budynku szkoly i sali gimnastycznej — protokét z dnia
16.10.2014 r. i z dnia 15.10.2015 r.

ZSO Nr 11 stosuje si¢ do przepisu art. 62 ust. 1 pkt 2 ustawy Prawo budowlane w zakresie
pigcioletnich kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci i wartosci uzytkowej obiektu.
Przeprowadzone przeglady dotyczyty:
1) badania urzadzenia piorunochronnego — Protokot Nr 34/PO/2010 z dnia 07.07.2010 .
i Protokoét Nr 35/P0O/2010 z dnia 07.07.2010 r.;
2) badania skutecznosci ochrony przeciwporazeniowej — Nr protokotéw 1/10/2012 —
14/10/2012 z dnia 10.10.2012 r.;
3) przegladu instalacji odgromowej — Protokot Nr 14/12/2011 z dnia 07.12.2011 r. i Nr
19/2011 z dnia 29.11.2011 r.;
4) kontroli stanu technicznego — Protokdét Nr 3/5R/2012 z dnia 24.11.2012 r. i Nr
4/5R/2012 z dnia 24.11.2012 r.;
5) kontroli instalacji elektrycznej — Protokot Nr 13/PE/2012 z kwietnia 2012 r.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 678/W0/2010 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 23.07.2010 r.
powierzono Pani Magdalenie Kaernbach — Wojta$ stanowisko dyrektora na okres od dnia
1 wrzesnia 2010 r. do dnia 31 sierpnia 2015 r. oraz udzielono pelnomocnictwa do dziatania
Jjednoosobowo w zakresie ogdtu czynnosci zwykltego zarzadu.
Drugie powierzenie nastapito na podstawie Zarzadzenia Nr 579/W0/2015 Prezydenta Miasta
Zabrze z dnia 21 lipca 2015 r. w sprawie przedluzenia powierzenia Pani Magdalenie Kaern-
bach-Wojtas stanowiska dyrektora ZSO Nr 11 oraz udzielenia pelnomocnictwa (w zakresie
jak poprzednio). Przedluzenie powierzenia stanowiska dyrektora nastapito na okres od dnia
1 wrzesnia 2015 r. do dnia 31 sierpnia 2020 r.
Gtowna ksiggowa ZSO Nr 11 w Zabrzu od 02.01.1998 r. jest Pani Jolanta Jedrzejak, zatrud-
niona w pelnym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony. Gléwnemu ksiegowemu powie-
rzono obowiazki zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z 2009 r. w zakresie
ustalonym w art. 54 ust. 1., to jest:

- prowadzenia rachunkowosci jednostki;

- wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

- dokonywania wstepnej kontroli:

e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

e kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.
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Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:

Pani Magdalena Kaernbach-Wojta$ — Dyrektor ZSO Nr 11,

Pani Jolanta Jedrzejak — Gltowna ksi¢gowa.

Przedmiotowa kontrola zostala zrealizowana w oparciu o dokumenty udostgpnione przez
kierownictwo ZSO Nr 11 oraz ustne wyjasnienia.

Dziatalnos¢ 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 p6Zn. 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 (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330,
z pdzn. zm.);

Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 191);
Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94, z pézn. zm., Dz. U. 2 2015 r., poz. 1220);

Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z2014 r., poz. 1202);

Ustawe z dnia 26 lipca 1991 1. o podatku dochodowym od 0sé6b fizycznych (t.j. Dz. U.
z 2012 r., poz. 361, z pdzn. zm.);

Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj.
Dz. U.z2013 r., poz. 1442, z pdzn. zm., Dz.U. z 2015 r., poz. 1037);

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 1. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z pdzn. zm.);

Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U.z 2013 r., poz. 674, z pdzn. zm., Dz. U. z 2015 r., poz. 149);

Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j.
Dz. 1, z2012:z., poz. 592,z péén..zm., Dz. U. z 2015 r.poz. 111}

Ustawe z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pra-
cownikow jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 1144);
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-
cownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 1050 z poézn. zm., Dz. U.
z 2014 1. poz. 1786 ze zm.)

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

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na 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
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ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U.z 1996 r. Nr 62, poz. 286, z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie
szczegOtowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. z 2001 r. Nr 71, poz.737, z pdz. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych za-
sad rachunkowosci oraz planow 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 r.,
poz. 289, z pdzn. zm.);

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

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdltowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz srodkow pochodza-
cych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207, z p6ézn. zm., t.j. Dz.
U.z 2014 r., poz. 1053);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli,
ogolnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz. 181,
z poézn. zm., t.j. Dz. U. 2 2014 r., poz. 416, z pézn. zm.);

Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Nie Bedacych Nauczycie-
lami Zatrudnionych w Placoéwkach Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze
zawarty w dniu 25.04.2002 r. w Zabrzu (z pdzn. zm.);

Uchwata XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktore gromadzg dochody na wydzie-
lonym rachunku, okreslenia Zrddet tych dochoddéw 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 p6zn. zm.);
Uchwata Nr LII/769/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 09.06.2014 r. w sprawie oglosze-
nia tekstu jednolitego Uchwaly Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16
lutego 2009 r. w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysoko$é oraz szcze-
golowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkow: za wystuge lat, motywacyj-
nego, funkcyjnego i za warunki pracy oraz szczegétowe warunki obliczania i wypta-
cania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraZznych zastepstw,
a takze niektérych innych sktadnikéw wynagrodzenia” w szkotach i placowkach
oswiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;

Uchwate Nr XXXII/487/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 16 grudnia 2013 r. w sprawie
budzetu Miasta Zabrze na 2014 r. z p6zn. zm.;

Zarzadzenie Nr 43/W1/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 23 stycznia 2012 r.
w sprawie: przyjecia regulaminu realizacji remontéw biezacych w publicznych pla-
cowkach oswiatowych Miasta Zabrze;
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— Uchwate Nr I11/19/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 30 grudnia 2014r. w sprawie budze-
tu Miasta Zabrze na 2015 r;.

— 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 382/WBU/2013 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 02.05.2013r.
w sprawie trybu i terminéw przekazywania srodkéw na wydatki dla jednostek budze-
towych, odprowadzania dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe;

— Zarzadzenie Nr 129/WBU/2014 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 21.02.2014 r.
w sprawie formy sporzadzenia sprawozdan 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
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pézn.
zm.) i w art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2013 r., poz. 885, z pdzn. zm.) oraz realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw za okres 2002 — 2004 oraz za kolejne
lata: 2005 — 2014 r., ZSO Nr 11 kontrolowane bylo systemem ankietowym kolejno przez:
Wydziat Audytu i Kontroli, Wydziat Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego oraz Biuro Kontroli
Urzedu Miejskiego. Uwagi wynikajace ze sprawozdan i raportow realizowano na biezaco.

Na podstawie uchwaly Nr X/90/99 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 19.04.1999 r. polaczono
z dniem 1 wrzesnia 1999 r. Liceum Ogdlnoksztatcace Nr 3 i Gimnazjum Nr 3, funkcjonuja-
cych w jednym obiekcie szkolnym, i utworzono Zespdt Szkot Ogdlnoksztalcacych Nr 11,
ktorych organem prowadzacym jest miasto Zabrze (Akt Zalozycielski Szkoty Publicznej Nr
X/90/99/50Z/NO z dnia 26 kwietnia 1999 roku).

Statut ZSO Nr 11 zostal nadany uchwalqg Nr XII/136/99 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia
21.06.1999 r. w sprawie nadania statutow zespolom szkot i gimnazjom publicznym powstaja-
cym w dniu 01.09.1999 roku, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Miejska Zabrze.

Ujednolicony tekst statutu ZSO Nr 11 zostat uchwalony przez Rade Pedagogiczna w dniu 17
grudnia 2014 r. — stan prawny na 01.01.2015 r. Ostatnie zmiany do statutu wprowadzono
uchwata nr 3/2015/2016 Rady Pedagogicznej z dnia 31.08.2015 r. z mocg obowigzywania od
01.09.2015 .

II. Ustalenia szczegolowe
1. System kontroli zarzadczej

W ZSO Nr 11 prowadzony jest Rejestr procedur kontroli zarzadczej stanowiacy Zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2010/2011 z dnia 06.12.2010 r. w sprawie zasad rejestrowania pro-
cedur kontroli zarzadczej w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgeych Nr 11 w Zabrzu.

Regulamin kontroli zarzadczej ZSO Nr 11 w Zabrzu wprowadzony zostal Zarzadzeniem Nr
2/2010/2011 z dnia 02.09.2010 r. z mocg obowigzywania od 01.01.2010 r. Kolejne zmiany
w Regulaminie kontroli zarzadczej dokonane =zostaly na podstawie Zarzadzenia Nr
24/2010/2011 z dnia 12.07.2011 r.
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Zarzadzeniem Nr 2/2011/2012 Dyrektora Zespolu Szkét Ogodlnoksztatcacych Nr 11 z dnia
19.10.2011 r. zostalty wprowadzone zasady organizacji systemu kontroli zarzadcze] oraz
Instrukcja zarzadzania ryzykiem.

W ZSO Nr 11 prowadzony jest Rejestr czynnosci sprawdzajacych (ksiazka kontroli we-
wnetrznej), w ktdrej widnieje pierwszy wpis pod datg 19.04.2011 r., a ostatni - 30.11.2015 r.

Informacja o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w ZSO Nr 11 za rok 2014 zostala
ztozona do Wydzialu Oswiaty 30 stycznia 2015 r.

Polityka rachunkowosci wprowadzona Zarzadzeniem Nr 10/2010/2011 Dyrektora Zespotu
Szkot Ogoélnoksztatcacych nr 11 z dnia 09.12.2010 r. spetnia wymogi art. 10 ust. 11 2 o ra-
chunkowosci 1 obejmuje:

1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego — zalgcznik
nr 2 do zarzadzenia.

3. Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik nr 3, w tym:

a) Zakladowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych,

b) Wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych no-
$nikach danych,

¢) Opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.

4. Opis sytemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksiag rachun-
kowych 1 innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow —
zatacznik nr 4.

5. Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych — zatacznik nr 5.

6. Instrukcje kasowa — zalacznik nr 6.

7. Procedury dokonywania zmian w planie finansowym — zatacznik nr 7.

Polityka rachunkowosci zawiera dopuszczone przez ustawg o rachunkowosci (art. 4 ust. 1)
i ustalone w tzw. standardach rachunkowosci rozwigzania, ktore pozwalaja na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego ZSO nr 11.

Pozostale procedury i zarzadzenia obowigzujace w okresie kontrolowanym w ZSO Nr 11
w Zabrzu zostaly przedstawione przez Kontrolowanego w miarg zaistniatych potrzeb Kontro-
lujacego.

Potwierdzenia zapoznania pracownikdéw z obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi
zostaty zamieszczone w teczkach osobowych pracownikdw.,

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedlozona informacja o aktualnym zatrudnieniu, w ZSO Nr 11 zatrudnionych jest
66 nauczycieli na 60,77 etatach oraz 15 pracownikéw administracji i obstugi na 14,25 etatach
(w tym dodatkowo dwoch pracownikow pelnoetatowych w ramach robot publicznych). We-
dhug ustalen Kontrolujacego struktura zatrudnienia pozwala na realizacje zadan statutowych
jednostki.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikéw. Analizy dokumentéw dokonano na podstawie
teczek osobowych 5 pracownikéw administracji i obstugi wytypowanych z arkusza organiza-
cyjnego (stanowiska: gtéwna ksiggowa, specjalista, 2 robotnikdw gospodarczych, sprzatacz-
ka). Wyboru akt osobowych nauczycieli dokonano réwniez na podstawie wydruku projektu

DE\/( Strona 6 z 20

<



arkusza organizacyjnego. Wybrano losowo pigciu nauczycieli: 4 z tytulem magistra i z przy-
gotowaniem pedagogicznym o réznym stopniu awansu zawodowego (2 nauczycieli dyplo-
mowanych i 2 nauczycieli kontraktowych) oraz jednego nauczyciela licencjata z przygotowa-
niem pedagogicznym o stopniu awansu zawodowego — nauczyciel kontraktowy.

Kontrolujacy przypomina, iz zasady prowadzenia teczek osobowych zostaly ujete

w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. Akta osobowe

pracownika skladaja sie z 3 czgsci i obejmuja;

1) wczesci A - dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie;

2) wczgscl B - dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnie-
nia pracownika;

3) wczgsci C - dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.

W ZSO Nr 11 w Zabrzu zostala dochowana czestotliwos¢ wskazana w art. 27 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w sprawie dokonywania ocen pracowni-
czych. Ostatnig oceng¢ pracownicza w zespole przeprowadzono w 2015 r.

Na prosbe Kontrolujacego przedstawiono zestawienie osob, ktorych wynagrodzenia zwolnio-
ne byly w 2014 r. i I polroczu 2015 r. z naliczania sktadek na Fundusz Pracy. Poddano anali-
zie naliczenie skladek na Fundusz Pracy na podstawie kart wynagrodzen i informacji przygo-
towanej przez Kontrolowanego. Zastosowano odpowiednio wskazania ustawodawcy wynika-
jace z zapisow ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy zawartych w art. 104b pkt 2 i art. 104a. Zwolnienie dotyczy wynagrodzen osob, ktore
ukonczyly okreslony wiek lub powrécity z urlopu macierzynskiego albo wychowawczego.
Kontrolujacy nie wnosi uwag do naliczania sktadek na Fundusz Pracy.

Szczegdlowa informacja przygotowana przez Kontrolowanego w sprawie naliczenia dodat-
kowego wynagrodzenia rocznego wskazuje na zastosowanie odpowiedniego naliczenia tego
$wiadczenia i uwzgledniania potracen wynikajacych z przepiséw zawartych w ustawie z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop. Zgodnie z przytoczo-
nymi powyzej przepisami z podstawy naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego
nalezy wylaczy¢ zar6wno wynagrodzenie otrzymane w okresie urlopu okolicznosciowego, za
dni wyplaconej opieki na dziecko (art.188 Kodeksu pracy, zwany dalej Kp), jak i dodatek
wyrownawczy wyplacany jako uzupetienie minimalnego wynagrodzenia.

Ewidencja obecnosci w ZSO Nr 11 prowadzona jest przez kierownika gospodarczego, ktory
na biezaco dokonuje sprawdzen list obecnoéci. Dyrektor natomiast sprawdza obecnosci
w ujeciu miesiecznym. W ZSO Nr 11 prowadzone sa harmonogramy czasu pracy sporzadzane
do 25. dnia kazdego miesigca poprzedzajacego okres rozliczeniowy.

W zespole prowadzona jest ksigga zastgpstw w formie elektronicznej. Do wgladu Kontrolo-
wany przedtozyl ksiggi za rok szkolny 2013/2014 i 2014/2015. Kontrolujacy nie wnosi za-
strzezen do prowadzonej ewidencji.

W ZSO Nr 11 dochowany zostal obowiazek prowadzenia rocznych kart ewidencji czasu
pracy zgodnie z art. 149 § 1 Kp. Plany urlopéw tworzone sa dla pracownikéw administracji
i obstugi zgodnie z art. 163 1 154 Kp, a dla nauczycieli zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela.
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Przy planowaniu urlopéw nie uwzglednia si¢ dni urlopu na zadanie. Urlopy udzielane s na
podstawie wnioskéw pracownikéw. Pracownikom pedagogicznym urlopy udzielane sg zgod-
nie z organizacja pracy roku szkolnego.

ZS0 Nr 11, podobnie jak inni platnicy sktadek ZUS, jest zobowigzane ustawowo do przeka-
zywania dokumentow drogg elektroniczna. W tym celu wykorzystuje program udostepniony
przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa si¢ przy wyko-
rzystaniu programu PEATNIK.

Analize danych przeprowadzono w oparciu o listy ptac pracownikéw oraz deklaracje rozli-
czeniowe ZUS DRA za okres luty i grudzien 2014 r. oraz luty 2015 r. Weryfikacji poddano
prawidlowos¢ naliczania skladek na ubezpieczenia spolteczne.

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych oraz z ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych w okresie objetym kontrola obowigzywa-
ly nastepujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne:

Rodzaj ubezpieczenia Stawka lacznie fnansowana przez mansowana’t 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% 0,93% -

Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagrodzen za 2014 r.
11 péirocze 2015 r. pracownikéw administracji i obstugi oraz nauczycieli, ktorych teczki
osobowe poddane byly kontroli. Kontrolujacy stwierdzil, ze w okresie objetym kontrolg
stawki skladek i podatkéw dla tych pracownikow zostaty ustalone prawidlowo.

Kontrolujacy ustalit, ze w ZSO Nr 11 dokonuje si¢ comiesiecznego sprawdzenia kwot skla-
dek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz fundusz pracy naleznych od pracownika
1 pracodawcy. Nie stwierdzono rozbieznosci pomiedzy danymi wykazanymi w deklaracjach
rozliczeniowych ZUS DRA, kwotami przelewow i analityka kont.

Jednostki budzetowe obowigzane sa oplaci¢ sktadki za dany miesigc nie pdzniej niz do 5. dnia
nastgpnego miesigca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowigzany dokona¢ wptlat na poczet podatku dochodowego za dany miesiac
nie pozniej niz do 20. dnia nastgpnego miesiaca. W trakcie kontroli przelewdw i analityki
konta 225 nie stwierdzono rozbieznosci jak i przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych okresach.

4
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3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Polityka rachunkowosci, wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora nr 1/2015 z dnia
02.01.2015 r., w Zalacznik nr 3b zawiera zapis dotyczacy wykazu zbioréw danych tworza-
cych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych: ,Ksiggowos¢ w jednostce
jest prowadzona w sposob komputerowy z wykorzystaniem programu finansowo-ksiggowego
i powiazanego z nim ptacowego. Dopuszczone do uzytku w jednostce programy to: finanso-
wo-ksiggowy QWANT, placowy QWARK. Producentem programéw jest firma ,,QNT Sys-
temy Informatyczne”. Zakupiono programy: program ksiggowy QWANT, numer licencji
51031, aktualna wersja nr 28,00 sieciowa, wprowadzona do systemu 03.06.2008 r., program
ptacowy QWANT, numer licencji 61114, aktualna wersja nr 35,11 jednostanowiskowa,
wprowadzona do systemu 31.05.2010 1.”.

W ZSO Nr 11 prowadzone sa ksiggi drukoéw $cistego zarachowania, ktore sa poddawane
biezacej kontroli.

Ewidencja dotyczy:

— Legitymacji szkolnych — ksiega zalozona dnia 01.03.2014 r. (strony ponumerowane od
nr 1 do nr 50);

— Giloszy swiadectw gimnazjalnych — ksigega zatozona dnia 01.03.2014 r. (strony ponu-
merowane od nr 1 do nr 50);

— Giloszy $wiadectw liceum — ksigga zalozona dnia 01.03.2014 r. (strony ponumerowa-
ne od 1 do nr 50);

— Arkuszy spisu z natury, arkuszy kontrolnych — skontrum — ksigga zalozona dnia
01.03.2014 r. (strony ponumerowane od nr 1 do nr 50);

— Legitymacji nauczycielskich — ksigga zalozona dnia 01.03.2014 r. (strony ponumero-
wane od 1 do nr 50).

Zgodnie z uchwatg Nr XXI/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12.03.2012 r. w sprawie
okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzielonym
rachunku, okreslenia Zrédel 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, ZSO Nr 11 uzyskuje dochody z wynajmow,
prowizji, odsetek oraz z tytutlu odszkodowan.
Dochody i wydatki wydzielonego rachunku dochodow wilasnych w 2014 r. ZSO Nr 11
przedstawialy si¢ nastgpujaco (w z1):
Dochody
Roz-

Dzial dzial § Plan

wykona-

0,
i Yo wyk

Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikow majat-

801 80120 0750 14 700,00 | 13301,28 90,49%

kowych
801 80120 0920 Pozostate odsetki 100,00 64,20 64.20%
801 80120 0970 Wplywy z réznych dochodéw 6 570,00 6 562,88 99,89%
Razem - 2137000 1992836|  93.25%)

stan $rodkow pienigznych na poczatek okresu sprawozdawczego 3,00 3,52 -

21373,00| 19931,88|
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Wydatki

0,
Dzial | Rozdz §  PHERES | i rnie | 20 WER
zmianach
801 80120 2400 Whptata do buFiZfit}J pozosta.iosm 4r. ﬁnan. groma- 3,00 3.52 i
dzonych na wydziel. rach. jedn. budz.
801 80120 4210 Zakup materialéw i wyposazenia 11 189,00 9 745,10 87,10%
oy | sofz0 | apmp ||2Svppemecymaukowych, dydaldyeanych 236100 236080  100%
i ksigzek
801 80120 4260 | Zakup energii 1 756,00 175595 100%
801 80120 4270 Zakup ustug remontowych 6 064,00 6 063,52 100%
Razem 21373,00|  19928.89| 9324%
- 2,99 -

W kontrolowanym okresie glownymi Zrédtami wptywow w ZSO Nr 11 byly wplaty za wy-
najmy, ktére podlegaja uregulowaniu zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zabrze
Nr 677/ZN/11 z dn. 25.08.2011 r. oraz KOMUNIKATEM NR 29/2010 Naczelnika Wydziatu
Oswiaty z dnia 25.10.2010 r. w sprawie przekazywania umow najmu, dzierzawy, uzyczenia.
Szczegolowe zestawienie dochodéw uzyskanych w 2014 r. i I péiroczu 2015 r. znajduje sie
w zalgcezniku nr 4.

Dochody i wydatki wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych w I potroczu 2015 r. ZSO

Nr 11 przedstawialy si¢ nastgpujaco (w zi):
Dochody
; Roz- wykona- | |

Dzial dzial § plan i Yo wyk

801 80120 0750 | Dochody z najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych 9 680,00 615749 63,61%

801 80120 0920 | Pozostate odsetki 160,00 7,10 4,44%

801 80120 0970 | Wplywy z réznych dochoddéw 3 900,00 0,00 -
e . 1374000 616459| 44.87%
stan srodkéw pienigznych na poczatek okresu sprawozdawczego 3,00 3,52 -

e L 13743’ | 61681
Wydatki
Dzial | Rozdz. § p l.a St wyk'ona- % wyk
zmianach nie
301 | 80120 | 2400 Wpt. do budzetu pozostaloéc; $rod. f_lnan. groma- 3,00 2.99 i
dzonych na wydzielonym rachunku jedn, budz.

801 | 80120 | 4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 9790,00| 341606 87,10%

801 80120 4260 | Zakup energii 1 950,00 0,00 100%

801 80120 4300 | Zakup ustug remontowych 2 000,00 0,00 100%
Reazeri. S | 13743,00| 341905| 93.24%

- 2 748,53 -
1 13743,00| 6167,58 44,88%
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Kontrolujacy przypomina o przestrzeganiu zapisow Uchwaty Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej
w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie okreslenia o§wiatowych jednostek budzetowych,
ktére gromadza dochody na wydzielonym rachunku, okre$lenia Zrodet tych dochodéw oraz
ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego dochodow i wy-

datkow nimi finansowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania.

Plan finansowy i jego wykonanie w ZSO Nr 11 w Zabrzu w 2014 r. (w z})

%
G | 8 [Namwaparagrat Plan pierwotny |20 | planupom. | pamero
zmianach
302 | Wydatki os. niezaliczane do wynagr. 1199,00 1 199,00 1 198,25 | 99,94%
401 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 1 533 866,00 1534 725,00 1 534 725,00 100%
404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 132 695,00 132 395,00 132 395,00 100%
411 | Skiadki na ubezpieczenia spoteczne 231 025,00 244 859,00 244 859,00 100%
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 32921,00 29 061,00 29 061,00 100%
417 | Wynagrodzenia bezosobowe 578,00 0,00 0,00 -
421 | Zakup materialéw i wyposazenia 7 269,00 10 350,00 10 164,26 | 98,21%
424 | Zakup pomocy nauk., dydakt. i ksiazek 0,00 0.00 0,00 -
426 | Zakup energii 61 626,00 61 626,00 60 839,57 | 98,72%
S 427 | Zakup uslug remontowych 1491,00 1 491,00 1 491,00 100%
428 | Zakup ustug zdrowotnych 367,00 367,00 367,00 100%
430 | Zakup ustug pozostatych 29 539,00 25 808,00 24 986,77 | 96.82%
435 | Zakup ustug dostepu do sieci Internet 1 740,00 0.00 0,00 -
R ;i‘;”pgu‘ﬁh’sgéj}igl"egn 1 948,00 1 948,00 1910,11| 98,05%
443 | Rozne oplaty i skladki 2 526,00 2 526,00 2 526,00 -
444 | Odpisy na ZFSS 91 478.00 90 468,00 90 468,00 100%
448 | Podatek od nieruchomosci 200,00 0,00 0,00 -
452 | Oplaty na rzecz budzetow jst 2392,00 2 392,00 2340,00| 97,83%
80110 Suma 2 132 860,00 2139 735,00 2137 850,96 | 99,91%
302 dwzzgatki os. niezaliczane do wynagro- 1 214,00 1 214,00 121009 | 99,68%
401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 1 673 565,00 1927 522,00 1923 361,18 | 99,78%
404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 150 949,00 143 024,00 143 022,26 100%
80120 411 Skladki na ubezpieczenia spoleczne 252 286,00 384 801,00 382 765,32 | 99.47%
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 35 969,00 47 156,00 46 958,39 | 99.58%
414 | Wptaty na PFRON 7 298,00 958,00 958,00 100%
417 | Wynagrodzenia bezosobowe 584,00 924,00 672,56 | 72,79%
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421 | Zakup materialow i wyposazenia 9 422,00 13 125,00 13 119,99 | 99,96%
424 | Zakup pomocy naukowych, dydaktycz- 4 000,00 5 000,00 4994,82 | 99.90%
nych o ksiazek
426 | Zakup energii 62 362,00 62 362,00 62 357,28 100%
427 | Zakup ustug remontowych 1 509,00 1 652,00 1 650,29 | 99,90%
428 | Zakup ustug zdrowotnych 2 272,00 3232,00 2764,00 | 85,52%
430 | Zakup ustug pozostalych 29 888,00 30 121,00 28 793,09 | 95,59%
435 | Zakup ustug dostepu do sieci Internet 1 760,00 0,00 0,00 -
ggy [[Dphatyiulezaimpusiigclekom. 1 972,00 1 972,00 148532 | 7532%
$wiad. w stacjon. publ. sieci telefon.
441 | Podrdze shuzbowe krajowe 600,00 124900 1230,90 | 98,55%
443 | Rozne optaty i sktadki 2 556,00 1563,00 1 563,00 100%
444 | Odpisy na ZFSS 93 932,00 96 930,00 96 930,00 100%
448 | Podatek od nieruchomosci 202,00 0,00 0,00 -
452 | Oplaty na rzecz budzetow jst 2 420,00 2 420,00 2 400,00 | 99,17%
4y, (| Derolema pracownilow nicbedacych 0,00 550,00 550,00|  100%
cztonkami korpusu stuzby cywilnej
80120 Suma 2334760,00| 2725775,00( 2716 786,49 | 99,67%
85407 430 | Zakup ustug pozostalych 1 400,00 0,00 0,00 -
85407 Suma 1 400,00 0,00 0,00 -
302 Wy(’iatki o0s. niezaliczane do wynagro- 0.00 4790,00 479000 100%
80195 dzen —
441 Odplsy na zaktadowy fundusz swiadczen 0,00 23 752,00 23 752.00 100%
socjalnych
80195 Suma 0,00 28 542,00 28 542,00 | 100%
324 | Stypendia dla uczniow 0,00 31 658,00 31 657,00 100%
85415
326 | Inne formy pomocy dla uczniow 0,00 3 808,00 3 807,68 100%
85415 Suma 0,00 35 466,00 35 464,68 | 100%
Suma koncowa 4 469 020,00 | 4929 518,00 | 4 918 644,13 | 99,78%

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikow w 2014
wykonanych z podstawowych rozdzialéw. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagro-
dzenie roczne (§ 404, 411, 412) stanowily 20,17% wydatkéw, a odpis na ZFSS wyniost
3,86%. Na zakup energii (§ 426) przeznaczono 2,54% wydatkdéw, a na zakup ustug pozosta-
tych (§ 430) 1,11% wykonanych wydatkow z podstawowych rozdziatow.

r. stanowily 71,23% wydatkéw

Srodki finansowe niewykorzystane z konta budzetu w2014 r. zostaly zwrécone termino-
wo konto Urzgdu Miejskiego w Zabrzu w kwocie 2 873,87 zt oraz 2,98 zt z konta wydzielo-
nego rachunku dochodow wiasnych.

W zalaezniku nr S znajduja si¢ sprawdzone przez Kontrolujacego kserokopie: pierwotnego
planu finansowego na rok 2014, sprawozdania Rb-28S i sprawozdania Rb-34S z rocznego

*

wykonania srodkow budzetowych.
A
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Plan finansowy i jego wykonanie w ZSO Nr 11 w Zabrzu w I pétroczu 2015 r. (w z})

%
Roz- ’ Plan po Wykonanie wyko-
dzial § Nazya. paragraii Flanperaamny zmianach planu po zm. nania
planu
302 Wydatki oso})owc niezaliczane do 1204,00 1 191,00 884,22 | 74.24%
wynagrodzen
401 | Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 1 704 861,00 1 575 692,00 844 873,72 | 53,62%
404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 135 096,00 133 564.00 133 564,00 100%
411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne 263 370,00 200 475,00 143 592,13 | 71,63%
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 39 788,00 31 351,00 19 875,05 | 63,40%
417 | Wynagrodzenia bezosobowe 580,00 574,00 0,00 -
421 Zakup materialow i wyposazenia 6 787,00 6 713,00 5137.38| 76,53%
426 | Zakup energii 63 986,00 76 796,00 51 663,51 | 67,27%
80110 | 427 | Zakup ustug remontowych 1 497,00 1 481,00 916,26 | 61,87%
428 | Zakup ustug zdrowotnych 435,00 430,00 272,00 | 63,26%
430 | Zakup ustug pozostatych 32 244,00 18 377,00 14 278,30 | 77,70%
436 | Optaty z tyt. zakupu ust. telekom. 0,00 1 935,00 624,58 | 32,28%
Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomu-
437 | nikacyjnych $wiadczonych w stacjonar- 1 956,00 0,00 0,00 -
nej publicznej sieci telefonicznej
443 | Rozne oplaty i sktadki 2 836,00 2 805,00 0,00 -
444 | Odpisy na zakltad. fundusz $wiad. socjal. 102 493,00 101 344,00 76 008,00 75%
448 Podatek od nieruchomosci 700,00 692,00 0,00 -
45y | Oplaty na rzecz budzet6w jednostek 2 402,00 2 376,00 791,60 | 33,32%
samorzadu terytorialnego
470 Szkotemalpracowmkow nie bgqacyfch 160,00 158,00 0,00 }
cztonkami korpusu stuzby cywilnej
80110 Suma 2 360 395,00 | 2155954,00| 1292 480,75 | 59,95%
302 Wydatki osoPO\ve niezaliczane do 1209,00 1 189,00 1 189,00 100%
wynagrodzen
401 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 1628 520,00 1 564 284,00 938 911,13 | 60,02%
404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 139 228,00 139 565,00 139 563.25 100%
411 | Skiadki na ubezpieczenie spoteczne 254 671,00 310 474,00 205 024,08 | 66,04%
412 | Skiadki na Fundusz Pracy 38 481,00 45 846,00 24 887,30 | 54,28%
414 | Wptlaty na PFRON 7 297,00 2 814,00 0,00 -
417 | Wynagrodzenia bezosobowe 582,00 572,00 251,44 | 43,96%
421 | Zakup materialdw i wyposazenia 8 876,00 13 092,00 7 973,99 | 60,91%
494, |Zakup pomncy pankewych, dydaktyoz: 3 500,00 3 442,00 820,17 | 23.83%
nych i ksigzek
80120 | 426 | Zakup energii 6422300 76 728,00 45516,13 | 5932%
427 | Zakup ushug remontowych 1 503,00 1 478,00 115728 | 78,30%
428 | Zakup ushug zdrowotnych 2 964,00 2 915,00 626,57 | 21,49%
430 | Zakup ustug pozostalych 33 763,00 19 643,00 10 660,49 | 54,27%
Optaty z tytutu ustug telekomunikacji
436 | $wiadezonych w ruchomej publicznej 0,00 1 932,00 741,73 | 38,39%
sieci telefonicznej
Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomu-
437 | nikacyjnych $wiadczonych w stacjonar- 1 964,00 0,00 0,00 -
nej publicznej sieci telefonicznej
441 Podroze stuzbowe krajowe 600,00 590,00 409,94 | 69,48%
x 443 | Rézne oplaty i sktadki 2 846,00 2 799,00 0,00 -
ol
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444 Odpis na zakladowy fundusz §wiadczen 83 010,00 82 512,00 61 884,00 7504
socjalnych
448 | Podatek od nieruchomosci 702,00 691,00 0,00 -
jsy [Oplaty nazeczbudzsiow jodnostck 2 410,00 2 370,00 1485,11| 62,66%
samorzadu terytorialnego
470 | Sekolenia pracownikéw nic bedacych 160,00 157,00 98.35 | 62,64%
czlonkami korpusu stuzby cywilnej
80120 Suma 2276 509,00 2273093,00| 1441199,96| 63,40%
302 Wydatki osolbowc niezaliczane do 0,00 33,00 1,55| 4,70%
wynagrodzen
401 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 0,00 189 971,00 29 562,82 | 15,56%
404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 0,00 3 780,00 3 780,00 -
411 | Skfadki na ubezpieczenie spolteczne 0,00 7 092,00 4 900,97 | 69,11%
412 | Skfadki na Fundusz Pracy 0,00 1 072,00 709,93 | 66,22%
414 | Wplaty na PFRON 0,00 47,00 0,00 -
417 | Wynagrodzenia bezosobowe 0,00 16,00 0,00 -
421 | Zakup materialow i wyposazenia 0,00 294,00 218,73 | 74,40%
Apy. | 23 pamocy vavkesyyel dydakdyor- 0,00 58,00 20,47 | 3529%
nych i ksigzek
426 | Zakup energii 0,00 2 135,00 1384,05| 64.83%
80150 | 427 | Zakup ustug remontowych 0,00 41,00 29,58 | 72,15%
428 | Zakup ustug zdrowotnych 0,00 54,00 7,43 13,76%
430 | Zakup ustug pozostatych 0,00 537,00 288,58 | 53,74%
Optaty z tytutu ustug telekomunikacji
436 | $wiadczonych w ruchomej publicznej 0,00 53,00 19,38 | 36,57%
sieci telefonicznej
441 | Podroze stuzbowe krajowe 0,00 10,00 0,16 1,6%
443 | Rozne optaty i sktadki 0,00 47,00 0,00 =
444 OdPiS na zakladowy fundusz $wiadczen 0,00 2 496,00 1871,00| 74.96%
socjalnych
448 | Podatek od nieruchomosci 0,00 19,00 0,00 -
452 Opfaty na rzecz bLlleGtOW_]eanStek 0,00 77,00 33.69| 43.75%
samorzadu terytorialnego
Szkolenia pracownikéow nie bedacych
i czlonkami korpusu stuzby cywilngj 0,00 3,00 1,65 i
80150 Suma 0,00 207 837,00 42 829,99 | 20,61%
302 Wydatki o’sobowe niezaliczone do 0,00 800,00 800,00 100%
80195 Y n{igrodzen = >
444 Odpis na zakladowy fundusz $wiadczen 0,00 22 044,00 16 533.00 750
socjalnych
80195 Suma 0,00 22 844,00 17 333,00 | 75,88%
85415 324 | Stypendia dla uczniow 0,00 17 913,00 17 144,00 | 95,71%
85415 Suma 0,00 17 913,00 17 144,00 | 95,71%
Suma og6tem 4636 904,00 4677 641,00 2 810 987,70 | 60,09%

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikoéw w I potroczu 2015 r. stanowity 65,31% wy-
datkéw wykonanych z podstawowych rozdziatéw. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne (§ 404, 411, 412) stanowity 24,34% wydatkow, a odpis na ZFSS wy-
niést 5,03%. Na zakup energii (§ 426) przeznaczono 3,55% wydatkéw, a na zakup ushug

pozostatych (§ 430) — 0,91% wykonania wydatkéw z podstawowych rozdziatéw szkoly.
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W zalgezniku nr 6 znajduja sie kserokopie: pierwotnego planu finansowego oraz sprawoz-
dan Rb-28S i Rb-34S za I potrocze 2015 r.
ZSO Nr 11 prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany finansowe dochodow
i wydatkéw oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogélnych protokotu dla rozdzialow
klasyfikacji budzetowej:

— r. 80110 — Gimnazja,

r. 80120 — Licea Ogdlnoksztalcace,

r. 80150 — Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki
i metod pracy dla dzieci i mtodziezy w szkotach podstawowych, gimnazjach, liceach
ogoélnoksztatcacych, liceach profilowanych i szkotach zawodowych oraz szkotach ar-
tystycznych,

r. 80195 — Pozostata dziatalnosé,

|

— 1. 85415 — Pomoc materialna dla uczniéw.

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

— dowody ksiegowe dotyczace realizacji budzetu z maja 2014 r., z wrzesnia 2014 r.,
z grudnia 2014 r. 1 z maja 2015 r.;

— dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku dochodéw wlasnych z maja
2014 r., z wrzesnia 2014 r., z grudnia 2014 r. 1 z maja 2015 r.;

— dowody ksiegowe dotyczace ZFSS z maja 2014 r., z wrzesnia 2014 r., z grudnia
2014 r.izmaja 2015 r.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, iz dokonane operacje pienigzne iroz-
rachunki zostaly przeprowadzone i zaksiegowane na podstawie odpowiednich dowodow
ksiggowych, takich jak: faktury i rachunki, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksi¢go-
wym nadano numeracj¢, odpowiednig dekretacje oraz zostaly zatwierdzone przez osoby
dokonujace sprawdzen i zatwierdzen (kierownik jednostki i gl ksiggowy). Kontrolujacy
zwraca uwage, aby nie pomija¢ stosowania podpisu osoby dokonujacej dekretacji, a przy
udzielaniu zaliczek gotéwkowych zachowywaé wlasciwa chronologi¢ zdarzen gospodar-
czych, tzn. najpierw musi by¢ zaliczka udzielona, aby dokona¢ zakupu i go rozliczy¢.

W ZSO Nr 11 w Zabrzu dziatalnos¢ 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.
22012 r., poz. 592, z p6zn. zm.) i rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu nalicza-
nia odpisu na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349)
oraz regulamin dotyczacy srodkow ZFSS.

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia prawidlowosci dokonanego odpisu na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych w 2014 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2014 rok zaplanowano
odpis w wysokosci 185 410 zt. W ciagu roku plan zostal zwigkszony o odpis na ZFSS
dla nauczycieli emerytéw i rencistow w wysokosei 23 752 zt — r. 80195. Dokonano rowniez
korekty odpisu w 2014 r., zwickszajac plan w ogdlnej kwocie o 1 988 zk:
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Rozdziat| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
80110 |4440 91 478 zt 90 468 zt 90 468,00 zt
80120 |4440 93 932 zt 96 930 zt 96 930,00 zt
80195 |4440 - 23 752 # 23 752,00 zt

suma 185410 zt 211150 zt 211 150,00 zt

W sumie plan po zmianach na ZFSS wyniést 187 398 zt i w rozdziale 80195 — 23

752 zi.

Kwota, jaka zostala przekazana na konto ZFSS, wyniosta 211 150,00 zt — wykonanie wynio-
sto 100% w stosunku do prawidlowego naliczenia odpisu, a w przypadku odpisu na emerytow
pobierajacych emerytury nauczycielskie wykonanie prawidlowego odpisu wyniosto 100%.
Srednioroczne zatrudnienie pedagogéw to 59,13 etatu, a administracji i obstugi - 15,08 etatu.
Opieka funduszu objeto rowniez 3 emerytow, ktdrzy nie pobierali emerytury nauczycielskiej.
Kontrolujacy nie stwierdzil przekroczenia odpisu na ZFSS w 2014 r. Odpisy na ZFSS
w okresie objetym kontrolg zostaty przekazane na konto funduszu w ustawowych terminach.
Szczegodly dotyczace omowionego zagadnienia znajduja sie w zalgczniku nr 7.

Natomiast w I potroczu 2015 r. Zakladowy Fundusz Swiadczefi Socjalnych przedstawial sig
nastepujaco:

Rozdzial| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
80110 |[4440 102 493 =zt 101 344 zt 76 008,00 zt
80120 |4440 83010 zt 82512 zt 61 884,00 zt
80150 |4440 - 2496 zt 1871z
80195 |4440 - 22 044 zt 16 533 zt

Ruma 185 503 zt 208 396 zt 156 296 zt

Kontrolujacy dokonal sprawdzenia prawidtowosci odpisu na 2015 rok zaplanowanego
w wysokosci 185 503 zh. W ciagu roku plan finansowy ZSO Nr 11 zostal zwigkszony o odpis
na ZFSS do wysokosci 208 396 zt (dla nauczycieli emerytow i rencistéw w rozdziale 80195
0 22 044 zt, w pozostatych rozdzialach o 849 z).

Do konca maja 2015 r. Kontrolowany przekazal na konto ZFSS 75%, tj. 139 763,00 zt odpisu
pracownikéw zatrudnionych i 75% odpisu emerytowanych nauczycieli (kwotowo:

16 533,00 zt).

Prawidlowy odpis na ZFSS pracownikéw w ZSO Nr 11 zgodnie z zatrudnieniem podanym
w trakcie kontroli wynosi 186 947 zt. Srednioroczne zatrudnienie w 2015 r. pedagogow wy-
nosi 59,29 etatu, administracji i obstugi 14,08 etatu. Opieka funduszu objgto rowniez 3 eme-
rytoéw, ktérzy nie pobierali emerytury nauczycielskiej i 1 osobg z orzeczonym stopniem nie-
pelosprawnosci. Dokumenty dotyczace badanego zagadnienia stanowig zalgeznik nr 8.

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

Zarzadzeniem Nr 11/2014 Dyrektora ZSO Nr 11 w Zabrzu z dnia 12.05.2014 r. wprowadzony
A zostat Regulamin udzielania przez Zespot Szkot Ogolnoksztatcgeych Nr 11 w Zabrzu zamo-
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wien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30 000 euro.

Procedura udzielania zamoéwien publicznych reguluje sposéb dokonywania zamowien

w nastepujacych grupach:

1)
2)

3)

W 20

zamowienia o wartosci do 5 000 euro netto,

zamowienia o wartosci powyzej 5 000 euro netto do 15 000 euro netto (stosowany jest
druk: Zamowienie towaru/ustugi — wydatkowanie ze srodkéw publicznych),
zamodwienia o wartosci powyzej 15 000 euro netto do 30 000 euro netto (stosowany
jest druk: Notatka z przeprowadzonego rozeznana cenowego zaméwienia od 15 000
euro netto do wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro netto).

14 1. i w I pétroczu 2015 r. ze $rodkéw budzetowych w ZSO Nr 11 nie przeprowadzono

zadnych wiekszych remontéw. Nie uruchomiono w zwiazku z tym dodatkowych procedur.

5. Gospodarowanie mieniem

Zgodnie z zapisami Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majat-
kowych, stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia Nr 20/2009/2010 Dyrektora z dnia

15.02

a)
b)

c)

W ZS

2010 r., ewidencja majatku trwatego prowadzona jest jako:
Ewidencja srodkow trwatych ujeta w ksiggach inwentarzowych,
Ewidencja ilo$ciowo-wartoéciowa pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu, kto-
ra prowadzi si¢ dla:
- sprzgtu komputerowego;
- sprzetu RTV;
- warto$ciowego sprzetu muzycznego i naglasniajacego;
- innych maszyn i urzadzen posiadajacych cechy indywidualne;
- ksiggozbioru;
- warto$ci niematerialnych i prawnych (programy komputerowe, licencje);
- $rodkéw o wysokiej wartosci uzytkowej bez wzgledu na rzeczywista wartos¢ przed-
miotu;
- srodkow o wartosci przekraczajacej 1 000,00 zt;
pozostate wyposazenie, ktore nalezy ewidencjonowa¢ wyltacznie w jednostkach natu-
ralnych (ilosciowo).

O Nr 11 prowadzone sg ksiegi:

Ksiega inwentarzowa nr 1 zalozona 20 maja 2010 r. — $rodki techniczne, sprzgt infor-
matyczny.

Ksiega inwentarzowa nr 2 zatozona 20 maja 2010 r. — $rodki techniczne, sprzet RTV,
Sprzet muzyczny.

Ksiega inwentarzowa nr 3 zalozona 20 maja 2010 r. — urzadzenia do ¢wiczen silowych
i licencje.

Ksiega inwentarzowa nr 4 zatozona 20 maja 2010 r. — sprzet nagtasniajacy, sprzgt tele-
foniczny, kserokopiarki, rzutniki, pozostate srodki techniczne.

Ksiega inwentarzowa nr 5 zalozona 20 maja 2010 r. — sprzet gospodarczy (urzadzenia
sygnalizacyjne, urzadzenia elektryczne, gazowe, urzadzenia grzewcze elektryczne, elek-
tronarzedzia.

Ewidencja ilosciowa prowadzona jest przy uzyciu 10 ksiag inwentarzowych.

!
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W systemie ewidencji ksiggowej sktadniki majatku ewidencjonowane sa na kontach:

011 — ewidencja srodkéw trwalych,
013 — pozostate srodki trwale prowadzone w ewidencji ilosciowo - warto$ciowej,
014 — zbiory biblioteczne,
020 — wartosci niematerialne 1 prawne.
W trakcie analizy dostarczonych dokumentéw stwierdzono, iz w okresie od stycznia do grud-
nia 2014 r.:
— na koncie 011 — $rodki trwale — saldo na poczatek 2014 r. wynosito 3 577 742,72 zi
1 nie odnotowano na nim zmian w 2014 r.;
— na koncie 013 — pozostate $rodki trwale — saldo na poczatek 2014 r. wynosilo
380294,37 zt i odnotowano na nim zmiany w 2014 r.: zwigkszenie w wysokosci
46 424,83 zt i zmniejszenia w wysokosci 65 825,84 z1. Saldo na dzien 31.12.2014 r.
wyniosto 360 893,36 zk;
— na koncie 014 — zbiory biblioteczne — saldo na poczatek 2014 r. wyniosto 25 405,79 zt
i odnotowano na nim zmiany: zwigkszenie w wysokosci 1 291,37 zt i zmniejszenia
w wysokosci 1 200,91 zb. Saldo na dzien 31.12.2014 r. wyniosto 25 496,25 zt;
— na koncie 020 — wartosci niematerialne i prawne — saldo na poczatek 2014 r. wyniosto
36 678,92 zt i odnotowano na nim zmiany: zwigkszenie w wysokosci 1 149,00 zt. Sal-
do na dzien 31.12.2014 r. wyniosto 37 827,92 zi.

Natomiast salda i obroty powyzszych kont w okresie od stycznia do czerwca 2015 r. przed-
stawialy si¢ nastepujaco:

— na koncie 011 — $rodki trwate — saldo na poczatek 2015 r. wynosito 3 577 742,72 zt
i nie odnotowano na nim zmian;

— na koncie 013 — pozostate $rodki trwale — saldo poczatkowe 2015 r. wynosilo
360 893,36 zt i odnotowano na nim zwigkszenia w wysokosci 6 499,26 zt. Saldo na
dzien 30.06.2015 r. wyniosto 367 392, 62 zk;

— na koncie 014 — zbiory biblioteczne — saldo na poczatek 2015 r. wyniosto
25 496,25 zt 1 odnotowano na nim zmiany: zwigkszenie w wysokosci 17,00 zt
i zmniejszenie w wysokoséci 379,72 zi. Saldo na dzien 30.06.2015 r. wyniosto
25 133,53 zi;

— na koncie 020 — wartosci niematerialne i prawne — saldo na poczatek 2015 r. wyniosto
37 827,92 z1 i nie odnotowano na nim zmian.

W Zarzadzeniu Nr 22/2015 Dyrektora Zespotu Szkét Ogdlnoksztalcacych Nr 11 w Zabrzu
z dnia 20.10.2015 r. w sprawie dokonania przeksztalcen w uktadzie rodzajowym inwentarza
ZSO Nr 11 w Zabrzu z ewidencji ilosciowej na ewidencje¢ ilosciowo-wartosciowa, w Zalacz-
niku nr 1 do Zarzadzenia, wskazane zostaly dziaty do stosowania w oznaczeniach. Z uwagi na
obowiazujace zapisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwalych Kontrolujacy przypomina, iz podstawg kwalifikacji srodkow
trwatych do poszczegélnych grup jest Klasyfikacja Srodkéw Trwatych opublikowana
w rozporzadzeniu (Dz. U. z 2010 Nr 242, poz. 1622).

W okresie od 09.06.2015 r. do 17.06.2015 r. przeprowadzona zostata kontrola zbioréw biblio-
tecznych na podstawie Zarzadzenia Nr 14/2015 Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych

GH’
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Nr 11 z dnia 10.04.2015 r. (zalgeznik nr 9). Czynnosci przeprowadzono za pomocg arkuszy
kontrolnych, ksiag inwentarzowych, w tym komputerowych ksiag inwentarzowych.

Sporzadzony Protoké! kontroli zbioréw bibliotecznych wykazuje nastgpujacy stan ewidencji

ksiegozbioru liceum:
a) zapisano w komputerowej ksigdze inwentarza liceum wartos¢ woluminéw -
17 918,41 z1;
b) stan ksiegi inwentarzowej prowadzonej w formie papierowej wykazuje wartos¢ wo-
luminow — 20 863,51 zi;
¢) rejestr ubytkéw prowadzony w formie papierowej wykazuje wartos¢ — 2 945,10 zt.

Stan ewidencji ksiggozbioru gimnazjum zgodnie z protokotem przedstawia si¢ nastgpujaco:

a) warto$é woluminéw — 7 805,93 zt (inwentarz komputerowy gimnazjum);

b) rejestr ubytkoéw wykazuje stan — 590,81 zi;

¢) stan ksiegi inwentarzowej prowadzonej w formie papierowej wykazuje wartos¢ —
7 805,93 zl;

d) rejestr ubytkéw prowadzony w formie papierowej wykazuje warto$¢ woluminéw -
590,81 zt.

Terminy inwentaryzacji zostaly okreslone przez Dyrektora w obowiazujacej Instrukcji
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych zgodnie z ustawa
o rachunkowosci. Z uwagi na fakt, ze budynek ZSO Nr 11 jest obiektem strzezonym i maja-
tek jest objety ewidencja ilosciowo — warto$ciowa oraz ilociowa ustalono nastepujaca cze-
stotliwo$é przeprowadzanych czynnosci inwentaryzacyjnych metoda spisu z natury:

a) $rodki trwate inwentaryzowane s nie rzadziej niz raz na 4 lata;

b) materialy inwentaryzowane sa nie rzadziej niz raz na 2 lata;

¢) $rodki pieniezne inwentaryzowane sq nie rzadziej niz raz w roku.

W celu realizacji obowiazku zinwentaryzowania sktadnikow aktywow i pasywoéw jednostki
okredlonego w art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ostatnig inwentary-
zacje skladnikéw majatkowych przeprowadzono w 2014 roku na podstawie Zarzadzenia
Dyrektora Nr 16/2014 z dnia 30.09.2014 r.

Dyrektor zarzadzit przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej w formie spisu z natury obej-
mujacej $rodki trwate ewidencjonowane na kontach 011 i 013 oraz wyznaczyl skiad komisji
inwentaryzacyjnej. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji wydano arkusze spisu z natury od
numeru 1 do numeru 50. Na dokumentacj¢ inwentaryzacyjna sklada si¢ m.in. szczegblowy
harmonogram czynno$ci inwentaryzacyjnych i terminéw ich wykonania (zalacznik nr 10).

Kontrolujacy wnosi uwage do sposobu przeprowadzenia spisu z natury. Arkusze spisu
z natury zawieraly pozycje uwzgledniajace ewidencje ilosciowo-wartosciows z pominigciem
ewidencji ilosciowej. W przypadku prowadzenia ewidencji ilosciowej $rodkéw, w arkuszach
spisowych, w trakcie przeprowadzanej inwentaryzacji, nalezy wprowadzi¢ rzeczywisty stan
ilosciowy, ktory nie bedzie wyceniany. Ewidencji ilosciowej nie nalezy pomija¢ w trakcie
przeprowadzania inwentaryzacji, poniewaz utracitaby ona charakter spisu z natury, a zarazem
nie objetaby majatku w catosci.

Na podstawie protokotu rozliczen wynikoéw inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych nie stwierdzono réznic inwentaryzacyjnych. Glowny ksiggowy
potwierdzit zgodnos¢ spisu z natury ze stanem ksiggowym (zalgcznik nr 11).
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Kontrolujacy, poza uwagami wniesionymi powyzej, nie ma zastrzezen do przeprowadzonej
inwentaryzacji.

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.

I11. Whnioski, uwagi koncowe

W zwiazku z uwagami zawartymi na stronie 18 niniejszego protokotu, Kontrolowany zobo-
wigzany jest wprowadzi¢ sposob oznakowania $rodkow trwatych o wartosci ponizej 3 500 zt
zgodnie z obowiazujaca KST i w zwigzku z tym w ciagu 30 dni od dnia podpisania niniejsze-
go protokotu nalezy dostarczyé do Biura Kontroli dokumentacje potwierdzajaca wykonanie
powyzszego zalecenia lub informacje o stanie jego realizacji.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakorczono. Protokot kontroli sktada si¢
z 20 parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokoét zawiera 11 za-
tacznikow o tacznej liczbie stron 49.

Kierownik jednostki Pani Magdalena Kaernbach-Wojtas zostata poinformowana o przyshugu-
jacym jej z mocy przepiséw § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych zastrze-
zefi 1 wyjasnien (w szczegdlnosci odnosnie do okolicznoscei i przyczyn opisanych nieprawi-
dtowoscei) co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do
odmowy podpisania niniejszego protokotu.

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

Protoké! niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzezen iadai iesiend zetim

Jeden egzemplarz protokotu w dniu 22.01.2016 r. przekazano Dyrektorowi Pani Magdalenie
Kaernbach-Wojtas. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli ZSO Nr 11
w Zabrzu w dniu 03.12.2015 r. pod pozycja 54

Zabrze, dnia 22.01.2016 1.

205 (pieczatka imienna i podpis Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolowana:

(pieczatka imienna i ppdpis Konté]pﬂz}rqggo)
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