URZAD MIEJSKI w Zabrzu
wojewodztwo $laskie
Biuro Kontroli

Protokoél kontroli kompleksowej Nr P-1/2016

przeprowadzonej w Szkole Podstawowej Nr 23 im. Tadeusza Kos$ciuszki w Zabrzu przy ul.
Pestalozziego 16. Numer statystyczny jednostki (REGON) 000727280.

Kontrole przeprowadzili Halina Batata — Glowny specjalista i Stawomir Malczewski - Inspek-
tor — pracownicy Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu, dziatajac na podstawie pole-
cenia przeprowadzenia kontroli kompleksowej z dnia 07.01.2016 r. wydanego przez Zarza-
dzajacego kontrolg Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia
07 stycznia 2016 r. do dnia 03 lutego 2016 r. Polecenie przeprowadzenia kontroli stanowi
zatacznik nr 1.

Przedmiotem kontroli byly nastgpujace zagadnienia:
- sprawy organizacyjne i pracownicze;
zgodnos¢ dziatania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej;
dysponowanie $§rodkami finanso6w publicznych;
gospodarowanie mieniem;
sprawdzenie danych z ankiety za 2015 r.
Kontrolg objeto rok 2015 .

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach:

. USTALENA OGOLNE 1
II. USTALENA SZCZEGOLOWE 6
1. System kontroli zarzadczej 6
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 8
3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki 11
4. Remonty, inwestycje, zamo6wienia publiczne 18
5. Gospodarowanie mieniem 18
6. Sprawdzenie danych z ankiety 20
L. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 20

I. USTALENA OGOLNE

Szkota Podstawowa Nr 23 zwana dalej ( SP-23) prowadzi swoja dziatalno$¢ statutowa
w obiektach usytuowanych przy ul. Pestalozziego 16 w Zabrzu, przy ul. Ludwika Kondrato-
wicza oraz przy ul. Prof. Walerego Fontanusa 3.

Decyzjg Wojewody Katowickiego Nr Gd.I.-8/7229/7/17/96 z 18. 04. 1996 r. o komunalizacji
mienia, nieruchomos¢ przy ul. Pestalozziego 16 stata si¢ wlasnoscia Gminy Zabrze. Powyz-
szy teren zostal przekazany decyzja Prezydenta Miasta Zabrze Nr 14/2003 z dnia 23.01.2003
na rzecz Przejmujacego w trwaty zarzad, w celu prowadzenia dzialalnosci statutowej. Nieru-
chomo$¢ zapisana jest w ewidencji gruntéw pod nr 1911/215 o powierzchni 5 612 m?, dla
ktérej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest ksigga wieczysta pod nr 17056.
Przedmiotowa nieruchomos¢ zabudowana jest budynkiem szkoty o tacznej powierzchni uzyt-
kowej 1 730 m? oraz kubaturze 7 303 m”>.
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Natomiast Decyzjg Prezydenta Miasta Zabrze Nr ZN-11.6844.57.2013.1C z dnia 29.09.2014 r.
w trwaly zarzad na czas nieoznaczony na rzecz szkoly oddano nieruchomosé potozong
w Zabrzu przy ul. Ludwika Kondratowicza, oznaczong w ewidencji gruntow i budynkéw jako
dziatka nr 2935/94 o powierzchni 6038 m” i nr jednostki rejestrowej 27011 dla ktorej w Sa-
dzie Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest ksigga wieczysta nr GL1Z/00061865/9. Przed-
miotowa nieruchomo$¢ zabudowana jest boiskiem do pitki noznej, boiskiem do koszykowki
i siatkowki, budynkiem szatni o powierzchni zabudowy 44 m?* i powierzchni uzytkowej 42 m?
oraz budynkiem socjalnym o powierzchni zabudowy 30 m? i powierzchni uzytkowej 28 m?,
wybudowanymi w ramach programu ,,Moje Boisko Orlik 2012”. Stwierdzona wartos$¢ sza-
cunkowa nieruchomosci zabudowanej, zgodnie z decyzja Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
29.09.2014 r. — znak ZN.I1.6844.57.2013.IC wynosi 1 914 463,00 zt w odniesieniu do sktad-
nika budowlanego nieruchomosci. (zatgczniki nr 2)

W sprawie przekazania w trwaly zarzad na rzecz szkoty nieruchomosci potozonej przy ul.
Prof. Walerego Fontanusa 3 Kontrolowany przekazat postanowienie Nr ZN.I[-KK-72244-
29/10 z dnia 30.06.2011 r. o wyznaczeniu terminu zalatwienia w/w sprawy (zal. nr 3).
Z informacji uzyskanych z Wydziatu Zarzadzania Nieruchomos$ci wynika, ze sprawa nie jest
zakonczona. Na wspomnianej nieruchomosci wybudowana jest sala gimnastyczna wykorzy-
stywana do zadan statutowych.

W jednostce prowadzone sa ksigzki obiektu budowlanego oznaczone odpowiednio tom I, tom
IT i tom III. Pierwsza ksigzke obiektu budowlanego zatozono 09.04.1996 r., aktualnie wpisy
- przegladéw obiektéw znajdujg si¢ w ksigzce tom III.

Wykaz protokotéw kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci obiektu przeprowadza-
nych co najmniej jeden raz w roku (art. 62 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 7 lipca 1994 Prawo bu-
dowlane) obejmuje:

1) z kontroli rocznej budynku Szkoty Podstawowej z czerwca 2015 r. ( protokoét bez nu-
meru);

2) zkontroli przewodow wentylacyjnych z 26.05.2015r. (protokét bez numeru);

3) z przegladu technicznego sprzgtu p. pozarowego - Protokot Nr 185/2015 z dnia
27.03.2015r.;

4) z badania wydajnosci oraz dorocznego przegladu i konserwacji hydrantéw wewnetrznych
Protokét Nr 185/2015 z dnia 27.03.2015r

5) zprzegladu technicznego instalacji gazowej - Protok6l Nr 7/15 z dnia 19.05.2015 r.;

6) zprzegladu kotlowni - Protokét Nr 24/09/15 z dnia 24.09.2015 r.;

7) zkontroli technicznej urzadzen zabawowych - Swiadectwo z dnia 04.09.2015 r.

Wykaz protokoléw kontroli oraz przegladéw w ramach okresowych kontroli stanu technicz-
nej sprawnosci i wartosci uzytkowej catego obiektu przeprowadzanych co 5 lat (art. 62 ust. 1
pkt 2 ustawy Prawo budowlane — t.j. Dz.U.2013.1409):

1) zoceny stanu technicznego budynku przeprowadzonej we wrzesniu 2011 r.;

2) zbadania instalacji elektrycznej i odgromowej budynku - Protokét Nr RAP-0005/2015
z dnia 30.06.2015 r.;

3) zbadania instalacji elektrycznej i odgromowej sali gimnastycznej - protokét Nr RAP-
0003/2015 z dnia 30.06.2015 r;

4) z badania sprawnosci technicznej instalacji hydrantowej z dnia 12.03.2013 r.
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Powierzenie stanowiska dyrektora SP-23 Panu Rafatowi Krzeminskiemu nastapilo na podsta-
wie Zarzadzenia Nr 470/W0O/2015 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 22.06.2015 r. na okres od
01.09.2015 r do 31.08.2020 r. Dyrektorowi udzielono petnomocnictwa do dziatania jednooso-
bowo w zakresie ogdtu czynnosci zwyktego zarzadu i do reprezentowania gminy przed wszy-
stkimi sgdami w sprawach dotyczacych kierowanej placowki (zatgcznik nr 4).

Poprzednim dyrektorem byta Pani Wiestawa Patuszka, ktérej powierzono stanowisko na pod-
stawie Zarzadzenia Nr 711/W0/2010 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 04.08.2010 r. na okres
od 01 wrzes$nia 2010 r. do dnia 31 sierpnia 2015 r. (zat. nr 5). Na czas nieobecnosci dyrektora
jego obowigzki w roku szkolnym 2014/2015 penil wyznaczony przez Prezydenta Miasta
Zabrze nauczyciel (zat. nr 6).

Gtoéwna ksiegowag SP-23 jest Pani Maria Czyz zatrudniona od 01.09.2001 r. w wymiarze 1/2
etatu czasu pracy na czas nieokreslony.

Glownemu ksiegowemu powierzono obowiazki, zgodnie z art. 53 ust. 2 oraz art. 54 ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

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

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
- Pan Rafal Krzeminski — dyrektor SP-23,
- Pani Maria Czyz — gtéwna ksiggowa.

Przedmiotowa kontrola zostata zrealizowana w oparciu o dokumenty udostepnione przez kie-
rownictwo jednostki kontrolowanej oraz ustne wyjasnienia.

Dziatalno$¢ objeta kontrola 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 pézn. zm.);

— ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330,
z pézn. 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 2014 r., poz.
1502, z p6Zn. zm);

— ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014
r., poz. 1202 z pézn. zm.);

— ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz. U.
z 2012 r., poz. 361, z pézZn. zm.);
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— ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.].
Dz.U.z 2015r., poz. 121);

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 581, z pdzn. zm.)

— ustawe z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spo-
tecznego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 159);

— ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z2015r., poz. 149);

— ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych (t.j. Dz.
U,z 2015t poz. 111);

— ustawe z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracow-
nikow jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 1144);

— ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 907, z p6zn. zm.);

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

— rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pra-
cownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1786 ze zm.);

- rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w spra-
wie szczegbtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia eme-
rytalne i rentowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 161, poz. 1106, z p6Zn. zm. tj Dz. U. z 2014 r.
poz. 1967.);

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakta-
dowy fundusz $swiadczen 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 pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. 2 1996 r. Nr 62, poz. 286, z pdzn. zm.);

— rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie
szczegbtowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienig¢znego za urlop
wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. z 2001 r. Nr 71, poz.737, z pdz. zm.);

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji
czescei budzetowych oraz okreslenia ich dysponentéw (Dz. U. z 2009 r. Nr 211, poz.
1633, t.j. Dz.U. 22014 r., poz. 413);

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

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdaw-
czosci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 119);
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— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe]
klasyfikacji dochodéw, wydatkoéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodza-
cych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207, z p6zn. zm., t.j. Dz.
U.z2014 r., poz. 1053);

— rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli,
ogblnych warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz. 181,
z p6zn. zm., t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 416, z p6zn. zm.);

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

— uchwala XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadzg dochody na wydzie-
lonym rachunku, okreslenia zrodet 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 ogloszenia
tekstu jednolitego Uchwaty Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lu-
tego 2009 r. w sprawie przyjecia ,,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczego-
towe warunki przyznawania nauczycielom dodatkow: za wystugge lat, motywacyjnego,
funkcyjnego i za warunki pracy oraz szczegélowe warunki obliczania i wyplacania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze
niektorych innych sktadnikéw wynagrodzenia” w szkotach i placowkach oswiatowych
prowadzonych przez Miasto Zabrze;

— uchwate Nr XXI1I/271/08 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 17 marca 2008 r. w sprawie
Zmiany uchwaty 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 wartosci punktu dla pracownikéw niebedacych nauczycielami, zatrudnio-
nych w publicznych szkotach i placoéwkach o§wiatowych prowadzonych przez Miasto
Zabrze;

— zarzgdzenie 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;

— uchwate Nr I1I/19/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 30 grudnia 2014r. w sprawie budzetu
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 powierzyto
srodki publiczne z pdzn. zm.;

— zarzadzenie Nr 895/BK/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 5.09.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji;
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— zarzadzenie Nr 855/BK/2015 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 21.10.2015 r. w spra-
wie nadania Regulaminu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
oraz przyjmowania i zatatwiania interwencji 1 petycji.

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

— zarzgdzenie 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 p6zn.
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 p6Zn. zm.) oraz realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw za okres 2002 — 2004 oraz za kolejne
lata: 2005 - 2015 r., SP-23 kontrolowana byto systemem ankietowym kolejno przez: Wydziat
Audytu i Kontroli, Wydziat Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego oraz Biuro Kontroli Urzedu
Miejskiego. Uwagi wynikajace ze sprawozdan i raportdw realizowano na biezaco.

Szkota Podstawowa Nr 23 ujeta zostala w Rejestrze publicznych szkoét i placéwek oswiato-
wych prowadzonych przez Miasto Zabrze w Dziale A pod numerem: II-22, a swoja dziatal-
nos¢ prowadzi na podstawie Statutu przyjetego Uchwatg Nr 1/2015/2016 z dnia 31.08.2015 r.

ILUSTALENA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadczej

System kontroli zarzadczej obowiazujacy w SP-23 zostal wprowadzony Zarzadzeniem Nr
1/2010 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 23 w Zabrzu z dnia 20.09 2010 r. zaktualizowany
Zarzadzeniem Nr 5/2015 z 08.12.2015 r. wraz z Polityka zarzadzania ryzykiem. Dokumenty
stwierdzajace powierzenie obowigzkow 1 zapoznanie si¢ z obowiazujacymi uregulowaniami
w placdéwce zostaty wlaczone do akt osobowych pracownikéw. Informacja o systemie kontro-
li zarzadczej zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1106/BA/2015 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
28 grudnia 2015 r. w sprawie zasad organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Miescie Zabrze zostata przekazana do Wydziatu Oswiaty. W SP -23 prowadzony jest reje-
str zarzgdzen, ktory przedtozono do wgladu Kontrolujacym.

Kazda jednostka powinna mie¢ dokumentacj¢ opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nig
zasady (polityki) rachunkowosci, ustalong i aktualizowana przez jej kierownika w formie pi-
semnej. Dokumentacja ta powinna obejmowac tzw. czg$¢ obowigzkowa wymieniong w art.10
ust.1 ustawy o rachunkowosci, sktadajacg si¢ z:
1. okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w sktad okreséw sprawozdawczych;
2. opisu metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3. opisu sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmnie;j:
a) zaktadowego planu kont, ustalajagcego wykaz kont ksiegi gtdéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powia-
zania z kontami ksiegi gtdwnej,
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b) wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera — wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informaty-
cznych noénikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesie przetwarzania da-
nych,

¢) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera — opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz pro-
graméw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania wraz
z opisem algorytméw i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych,
wtym w szczegélnosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczgcia jego
eksploatacji;

4. opisu systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych

w nich zapisow;

a takze cze$é fakultatywna, obejmujaca szczegétowe opisy zasad prowadzenia rachunkowo-
$ci, na ktore sktadajg si¢ instrukcje:
1. sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

2. gospodarowania majatkiem trwatym,
3. inwentaryzacyjna,

4. Kkasowa,

5. magazynowa,

6. drukdéw Scistego zarachowania.

Podstawa do wydawania instrukcji stanowigcych czg$¢ nieobowiazkows polityki rachunko-
wosci w jednostkach sektora finansow publicznych jest nie tylko art.10 ust. 1 i 2 ustawy
o rachunkowosci, ale takze art. 68 i art.69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych. Prze-
pisy te zobowigzuja kierownika jednostki do ustalenia zasad kontroli zarzadczej, ktorej cze-
icig jest kontrola finansowa (kontrola operacji gospodarczych i finansowych oraz zwigzanych
z nimi dokumentéw zrédlowych, wykonywana przed realizacjg tych operacji, w trakcie ich
wykonywania i po zrealizowaniu).

SP-23 dochowato obowiazku wprowadzenia polityki rachunkowosci w formie pisemne]
(zgodnie z wymogiem art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci), wprowadzony w zycie Zarza-
dzeniem Dyrektora Nr 1/2010 z dnia 20.09.2010 r. Sposréd okazanych procedur na dokumen-
tacje opisujaca przyjete w placowce zasady rachunkowosci sktadaty sie: zaktadowy plan kont,
instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, instrukcja w sprawie
przechowywania i zabezpieczenia dokumentow finansowo-ksiegowych, instrukcja w sprawie
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, instrukcja w sprawie gospodarki
kasowej, instrukcja w sprawie ewidencji drukoéw scistego zarachowania, schemat organiza-
cyjny nazwany regulaminem organizacyjnym, regulamin kontroli zarzadczej i instrukcja
w sprawie wydatkowania srodkéw publicznych do 14 000 EURO. Czgs¢ regulaminow takich
jak: schemat organizacyjny, regulamin kontroli zarzadczej i instrukcja w sprawie wydatkowa-
nia §rodkéw publicznych do 14 000 EURO nie powinny by¢ elementem polityki rachunkowo-
$ci tylko zostaé wprowadzone w zycie osobnymi zarzadzeniami dyrektora. Dokument (poli-
tyka) jest niekompletny, chaotyczny i wymaga opracowania zgodnie z zasadami okreslonymi

w art.10 ust.1-2 ustawy o rachunkowosci, sz)/’
il
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Pozostate przedtozone Kontrolujacym procedury i zarzadzenia obowigzujgce w okresie kon-
trolowanym w SP-23 zawieraty btedy formalne ( brak podpisow i zatwierdzen, brak daty
wprowadzenia i obowigzywania) oraz wymagaty aktualizacji pod katem obowigzujacych
przepisow. W trakcie trwania kontroli kierownik jednostki przedstawit czgs¢ opracowanych
i zaktualizowanych procedur:
- Zarzadzenie nr 3/2015/2016 z dnia 07.01.2016 w sprawie wprowadzenia instrukcji po-
stepowania dotyczacej zakupow, ktore nie podlegaja ustawie Prawo zamowien pu-
* blicznych;
- Zarzadzenie nr 4/2015/2016 z dnia 07.01.2016 w sprawie regulaminu okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych w szkole;
- Zarzadzenie Nr 5/2015 z 08.01.2016 r w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli
zarzadczej;
- Zarzadzenie Nr 6/2015/2016 z 08.01.2016 r w sprawie wprowadzenia kodeksu etyki
pracownikow;
- Zarzadzenie Nr 7/2015/2016 z dnia 08.01.2016 w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow;
Wykaz procedur obowigzujacych w jednostce zataczono do niniejszego protokotu — zatgeznik
nr 7.Wymienione w powyzszym zataczniku obowigzujace przepisy wewnetrzne udostepniano
w miare potrzeb na wniosek Kontrolujacych.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Z przedlozonej informacji o aktualnym zatrudnieniu wynika, ze w SP-23 zatrudnionych byto
28 nauczycieli na 20,43 etatach oraz 8 pracownikéw administracji i obstugi na 6,63 etatach.
Z ewidencji czasu pracy wynika, ze gldwna ksiggowa wykonuje swoje obowigzki stuzbowe
w godzinach od 15% do 19%. Z ustalen wynika, ze miejsce pracy zlokalizowane jest w innej
zabrzanskiej placowce o$wiatowej (brak porozumienia miedzy jednostkami). Kontroluja,cy
zwracaja uwagge na konieczno$¢ unormowania spraw zwigzanych z w/w zagadnieniem, szcze-
gélnie jesli chodzi prowadzenie ksiggowosci poza siedzibg jednostki. Przenoszenie dokumen-
tow, ochrona danych osobowych, ochrona zasobéw to tylko niektére z elementéw skladajg-
cych si¢ na bezpieczenstwo i odpowiedzialnos¢ kierownika w tym wzgledzie.

Kontroli poddano akta osobowe pracownikow. Analizy dokumentéw dokonano na podstawie
teczek osobowych 5 pracownikow administracji i obshugi (stanowiska: gléwna ksiggowa,
sekretarz, sprzataczka, pracownik gospodarczy i wozny). Do kontroli wybrano réwniez loso-
wo pieciu nauczycieli z tytulem magistra i z przygotowaniem pedagogicznym oraz o réznym
stopniu awansu zawodowego (nauczyciel dyplomowany, mianowany i kontraktowy). Wykaz
stanu zatrudnienia pracownikéw obowiazujacego w okresie objetym kontrolg stanowi zatgcz-
nik nr 8.

Analiza teczek osobowych wskazuje, ze sg one prowadzone zgodnie z przepisami zawartymi
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. Wszelkie uchy-
bienia w tym zakresie zostaly usunigte w trakcie trwania kontroli.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych Kontrolujacy stwierdzili, ze w SP-23 nie
zostata dochowana czestotliwos$¢ dokonywania ocen pracownikow zgodnie z zapisami usta-
wy. Regulamin w sprawie ustalonych procedur przeprowadzania oceny pracownikow samo-
rzadowych zatrudnionych w kontrolowanej placéwce wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora
7 dnia 08.12.2015 r. Kontrolujacy przypominajg, ze zgodnie z przepisem art. 27 ust. 2. z dnia
P W /R

Strona 8 z 2{



21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych bezposredni przetozony w formie pise-
mnej dokonuje oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nie rzadziej niz
raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

Na podstawie kart wynagrodzen i informacji przygotowanej na prosbg Kontrolujacych doty-
czacej naliczania sktadek na Fundusz Pracy w 2015 r. poddano analizie naliczenie skfadek na
Fundusz Pracy. Z przedstawionej informacji wynika, iz zwolnieniu podlega wynagrodzenie 9
o0s6b: 8 pracownikéw z powodu osiagniecia wieku uprawniajgcego do zwolnienia, jednego
pracownika z powodu powrotu z urlopu macierzynskiego. Zgodnie z zapisem ustawy z 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w art. 104 b pkt 2 okre-
$lono wiek, do ktorego nalicza sie sktadki na Fundusz Pracy. Granicg dla kobiet jest wiek 55
lat, a dla mezczyzn 60 lat. Natomiast w przypadku pracownika powracajacego z urlopu ma-
cierzynskiego lub wychowawczego okres zwolnienia pracodawcy z optacania sktadek
na Fundusz Pracy po 1 stycznia 2009 r. wynosi 36 miesiecy. Mowi o tym przepis art. 104 a
powyzszej ustawy. Kontrolujacy nie wnosza uwag w tym zakresie.

Kontrolujacy sprawdzili rOwniez potracenia uwzgledniane przy ustalaniu wysokosci dodatko-
wego wynagrodzenia rocznego. Nie stwierdzono nieprawidlowosci w naliczaniu ,,13-tek”.
Przy ustalaniu podstawy ,,13-tek”obowiazuja przepisy zawarte w ustawie z dnia 12 grudnia
1997 . o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;j
i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szcze-
golowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia
za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienig¢znego za urlop.

W kontrolowanej jednostce plany urlopéw tworzone sa tylko dla pracownikéw administracyj-
no-obstugowych. Plan na rok 2015 r. ztozony przez pracownikéw w formie pisemnej nie zos-
tal zatwierdzony przez kierownika jednostki. W planach urlopéw uwzgledniono dni urlopu na
zadanie, ktory to podlega nieco innym zasadom niz ,,zwykly urlop” wypoczynkowy. Pracow-
nik nie musi sktada¢ wniosku o urlop na zadanie ani takze uzgadnia¢ z pracodawcg terminu
jego wykorzystania. Z zalozenia bowiem jest to urlop na nieprzewidziane sytuacje i nie po-
winno sie go uwzglednia¢ w planach urlopu. W trakcie trwania kontroli zostal opracowany
i zatwierdzony przez kierownika jednostki plan urlopéw na 2016 r. zgodnie z obowigzujgcy-
mi przepisami. (zal. nr 9).

Kontrolujacy przypominajg, iz na podstawie art. 163 Kodeksu pracy plan urlopow ustala pra-
codawca, biorac pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego
toku pracy, jak rowniez przepisy normalizujace t¢ dziedzine tj. dla nauczycieli zgodnie z art.
64 Karty Nauczyciela, a dla pozostatych wynikajace z art. 154 z uwzglednieniem art. 167
Kodeksu pracy. Sporzadzanie planu urlopéw ma za zadanie zapewnienie wtasciwe] organiza-
cji czasu pracy i porzadkuje gospodarke urlopows, pozwalajac jednoczesnie unikna¢ kumulo-
wania si¢ zalegtych urlopow.

Analiza list obecnosci nie wykazata uchybien w ich prowadzeniu. Listy obecnos$ci pracowni-
kéw administracji i obshugi znajduja si¢ w sekretariacie placowki. Kontrole list przeprowadza
dyrektor placowki. W zespole prowadzona jest rowniez ksiega zastgpstw. Kontroli poddano
ksigge za rok szkolny 2014/2015 i 2015/2016.

P
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SP-23, podobnie jak inni ptatnicy sktadek ZUS, jest zobowigzana ustawowo do przekazywa-
nia dokumentow droga elektroniczng. W tym celu wykorzystuje program udostepniony przez
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa sie przy wykorzystaniu programu PLATNIK.

Analize danych przeprowadzono w oparciu o listy ptac pracownikow oraz deklaracje rozlicze-
niowe ZUS DRA za okres marzec, maj, wrzesien i grudzien 2015 r. Weryfikacji poddano pra-
widlowos$¢ naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

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

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

Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagrodzen za 2015 r. pra-
cownikéw administracji i obstugi oraz nauczycieli, ktérych doboru dokonano przy kontrol:i te-
czek osobowych. Kontrolujacy stwierdzili, ze w okresie objetym kontrola stawki sktadek i po-
datkow dla tych pracownikdéw zostaty ustalone prawidtowo.

Kontrolujgcy ustalili, ze w SP-23 dokonuje si¢ comiesigcznego sprawdzenia kwot sktadek na-
leznych od pracownika i pracodawcy na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz fundusz
pracy. Stwierdzono niewielka rozbiezno$¢ w wysokosci 24,50 zI w miesigcu maju 2015 r.
pomiedzy danymi wykazanymi w deklaracjach rozliczeniowych ZUS DRA, kwotami przele-
wow i listami ptac. Z wyjasnien ztozonych przez odpowiedzialnego pracownika, wynika ze
byla to niezamierzona pomytka, ktora w trakcie trwania kontroli skorygowano, a nadpfate
sktadek uwzgledniono przy ptatnosciach zobowigzan ZUS za miesigc styczen 2016 r. Kwotg
wynikajacg z nadptaty nalezy zaliczy¢ do dochodéw budzetowych jednostki, odprowadzi¢ na
rachunek Urzedu Miasta i wykaza¢ w sprawozdaniu Rb-27S (zalacznik nr 10).

Jednostki budzetowe obowigzane sa optaci¢ sktadki za dany miesigc nie pdzniej niz do 5. dnia
nastepnego miesigca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowiazany dokona¢ wptat na poczet podatku dochodowego za dany miesigc
nie pozniej niz do 20. dnia nastgpnego miesigca. Analiza przelewow i analityki konta 225 za
okres objety kontrola nie wykazata rozbieznosci ani przekroczenia terminu odprowadzenia
zaliczek na poczet podatku dochodowego.

L=
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3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Ksiegowos¢ SP-23 prowadzona jest w oparciu o Zakladowy plan kont przy pomocy programu
komputerowego (QWANT ed.2013 wyd.4 — system finansowo-ksiggowy i QWARK wersja
2014 system ptacowy) firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z o0.0.

Systemy zostaty opisane w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce wprowadzonej
Zarzagdzeniem Nr 1/2010 Dyrektora SP-23 w Zabrzu z dnia 20 wrzesnia 2010 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania (bez podpisu) stanowi czes¢ Po-
lityki rachunkowosci wprowadzonej w/w zarzadzeniem. Zgodnie z zapisami w instrukcji
w szkole prowadzona jest ewidencja dla czekow gotowkowych, KP, Swiadectw szkolnych,
legitymacji szkolnych, legitymacji pracownikéw pedagogicznych, kart rowerowych i arkuszy
spisowych. W SP-23 prowadzone sa ksiggi drukéw Scistego zarachowania w podziale na
poszczegolne rodzaje drukow. Ksiegi drukow maja ponumerowane strony, uzupetnione daty
i nosza Slady biezacej kontroli w/w zakresie. Instrukcja wymaga aktualizacji pod katem obo-
wigzujacych drukow (czeki gotdéwkowe nie sa wykorzystywane a dla KP brak ewidencji).

Zgodnie z uchwatg Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12.03.2012 r. w sprawie
okreslenia o$wiatowych jednostek budzetowych, ktore gromadza dochody na wydzielonym
rachunku, okreslenia zrddet tych dochodow oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu
sporzgdzania planu finansowego dochodoéw i wydatkow nimi finansowanych, dokonywania
zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania, SP-23 uzyskuje dochody z wynajmoéw, prowizji,
odsetek oraz z tytulu darowizn.

Dochody i wydatki wydzielonego rachunku dochodéw wtasnych w 2015 r. SP-23  przedsta-
wiaty si¢ nastepujgco (w zt):

Dochody
Duiai| Faige Plan wykona- | o wyk
dzial graf nie
301 80101 0750 Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majat- 13500,00 | 12 046,75 89.23
kowych
801 80101 0830 Wptywy z ustug 44 500,00 | 39967.80 89,81
801 80101 0920 Pozostate odsetki 100,00 69,69 69,69
801 80101 0960 Darowizny 2 000,00 882,00 44,10
801 80101 0970 Wptywy z roznych dochodow 17 500,00 | 16 689,00 95,36
Razem 77 600,00 | 69 655,24 89,76
stan srodkow pienigznych na poczatek okresu sprawozdawczego 11,00 10,59
Ogélem 77 611,00 | 69 665,83 89,76

W kontrolowanym okresie gtéwnymi zrédtami przychodow byly wptlaty za wyzywienie ucz-
niow, oraz wynajmy pomieszczen ktore podlegaja uregulowaniu zgodnie z Zarzadzeniem Pre-
zydenta 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. Na paragrafie 097-,, wpltywy z réznych dochodow”™ w zaksiggowanej
sumie 16 689,00 zt zawiera sie kwota 16 500,00 zt z tytutu wplat na organizacje kolonii dla
uczniéw. Szczegdtowe zestawienie dochodow uzyskanych w2015 r. znajduje si¢
w zatgezniku nr 11.

-
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Wydatki

Dzial | Rozdz. § plan po wykonanie | % wyk
zmianach
801 80101 2400 | Wplata do budzetu pozostatosci srodkow 11,00 11,22 102,00
finansowych gromadzonych na wydziel
onym rachunku jednostki budzetowej.
801 80101 4170 | Wynagrodzenia bezosobowe 250,00 250,00 100,00
801 80101 4210 | Zakup materiatéw i wyposazenia 8 927,000 6 753,01 75,65
801 80101 4220 | Zakup srodkéw zywnosci 44 500,00 39 967,80 89,82
801 80101 4240 | Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych 0,00 0,00 0,00
i ksigzek
801 80101 4260 | Zakup energii 3 340,00 2503.80 74,96
801 80101 4270 | Zakup ustug remontowych 3500,00 3 117,70 89,08
801 80101 4300 | Zakup ustug pozostatych 17 000,00 16 981,02 99,89
801 80101 4360 | Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunika- 60,00 50,79 84.65
cyjnych
801 80101 4480 | Podatek od nieruchomo$ci 23,00 23,00 100
Razem 77611,00 | 69 658,34 89,75
stan $rodkéw pienieznych na koniec okresu sprawozdawczego 7,49
Ogolem 77 611,00 69 665,83 89,76

Kontrolujgcy przypominajg o przestrzeganiu zapisow Uchwaty Nr XX1/282/12 Rady Miej-
skiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie okreslenia oswiatowych jednostek budze-
towych, ktore gromadza dochody na wydzielonym rachunku, okreslenia zrédet tych docho-
dow oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego docho-
doéw i wydatkéw nimi finansowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdza-

nia.

SP-23 w Zabrzu prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany finansowe docho-
dow i wydatkow oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogdélnych protokotu dla rozdziatow

klasyfikacji budzetowej:

r. 80101 — Szkoty podstawowe,

r. 80148 — Stotéowki szkolne i przedszkolne,
r. 80150 — Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki
i metod dla dzieci i mtodziezy w szkotach podstawowych, gimnazjach, liceach i szko-
tach zawodowych.

r. 80195 — Pozostata dziatalnos¢,
— 1. 85401 — Swietlice szkolne,
— 1. 85412 —Kolonie i obozy oraz inne formy wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej,

a takze szkolenia mtodziezy,

r 85415 — Pomoc materialna dla uczniow,

r. 90015 — Oswietlenie ulic, placow 1 drog,
r. 92601 — Obiekty sportowe.

%
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Plan finansowy i jego wykonanie w SP-23 w 2015 r. (w zt )

%

G | 8 |Nezvapursgrafu Plnpiervomy | ZEE | onaposm. | vamepo
zmianach
302 ngatki 0s. niezaliczane do wynagro- 1 000,00 584,00 583,74 99.96
401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow 936 907,00 981 437,00 977 633,62 99,61
404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 73 978,00 72 842,00 72 841,55 100
411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne 141 106,00 167 238,00 167 236,33 100
412 | Skiadki na Fundusz Pracy 21 334,00 18 638,00 18 637,32 100
417 Wynagrodzenia bezosobowe 1,00 12 851,00 12 850,00 99,99
421 Zakup materiatow i wyposazenia 20 800,00 26 335,00 26 330,94 99,98
424 f;i‘}‘:? 1‘(’;2”‘2‘;? nankewyeh; dydddycz: 3000,00 18 212,00 1817948 | 99,82
426 | Zakup energii 77 281,00 78 816,00 74 166,50 94,10
427 | Zakup ustug remontowych 3 000,00 6 552,00 6 550,20 99,97
80101 | 428 | Zakup ushug zdrowotnych 1 000,00 754,00 684,00 90,72
430 | Zakup ustug pozostatych 44 674,00 36 404,00 36 396,74 99,91
435 | Zakup ustug dostgpu do sieci Internet 840,00 0 0 0
436 gﬁﬁzjrzlytzltlu:;j?é‘;figlj;‘fkfjj’;"m“ 1 200,00 2.590,00 259000 100
T teletont sactonamel 130000 0 o, 0
441 Podrdze stuzbowe krajowe 500,00 390,00 390,00 100
443 | Rézne optaty i sktadki 2 500,00 1 905,00 1 905,00 100
444 | Odpisy na ZFSS 50 400,00 54 740,00 54 740,00 100

452 | Oplaty na rzecz budzetow jst 2 100,00 1 860,00 1852,30 | 99,59
470 fzzm E;?;ﬁ;n;ffzvg'y“g;xﬁﬁ?Ch 1 200,00 11 050,00 11 050,00 100
605 t\g‘}:}j,iﬁq inwestycyjne jednostek budze- 0,00 8 004,00 8 003,13 99.99
80101 Suma 1384 121,00 1501202,00| 1492 620,85 99,43
go14g| 421 | Zakup materiatow i wyposazenia 0,00 7 000,00 7 000,00 100
Suma 0,00 7 000,00 7 000,00 | 100,00
80150 401 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 0,00 4 330,00 4 330,00 100
411 | Skladki na ubezpieczenie spoteczne 0,00 740,00 740,00 100
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 0,00 106,00 106,00 100
421 | Zakup materiatéw i wyposazenia 0,00 125,00 125,00 100
426 | Zakup energii 0,00 465,00 465,00 100
430 | Zakup ustug pozostatych 0,00 270,00 270,00 100
80150 suma 0,00 6 036,00 6 036,00 | 100,00
85401 401 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 72 562,00 62 822,00 62 822,00 100
404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 5 845,00 5 845,00 5 845,00 100
411 | Skiadki na ubezpieczenie spoteczne 10 530,00 11 500,00 11 500,00 100
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 1 610,00 1 410,00 1 410,00 100
444 g‘g?;fzy’;‘;za“adowy funduss Swiadezch 3.923,00 3 923,00 3 923,00 100
85401 Suma 94 470,00 85 500,00 85 500,00 | 100,00

/
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302 Wydatki oso,bowe niezaliczone do 0,00 900,00 900,00 100
SR ‘gﬁz?;%; zizjsmadowy fundusz $wiadczen
444 socjalnych 0,00 13 501,00 13 501,00 100
80195 Suma 0,00 14 401,00 14 401,00 | 100,00
85412 411 | Sktadki na ubezpieczenie spoteczne 0,00 727,00 726,75 99,97
412 Sktadki na Fundusz Pracy 0-00 65,00 63,72 98,03
417 | Wynagrodzenia bezosobowe 0,00 4 550,00 4 549,92 99,99
85412 Suma 0,00 5 342,00 5 340,39 99,97
324 Stypendia dla uczniéw 0,00 32122,00 32 058,00 99,80
83413 326 | Inne formy pomocy dla uczniow 0,00 1 964,00 1 963,90 99,99
85415 Suma 0,00 34 086,00 34 011,90 99,78
90015 426 Zakup energii 0,00 4993,00 4 466,11 89,45
90015 Suma 0,00 4 993,00 4 466,11 89,45
92601 417 | Wynagrodzenia bezosobowe 0,00 450,00 450,00 100
421 | Zakup materiatow i wyposazenia 0,00 4900,00 4899,78| 99,99
426 | Zakup energii 0,00 7 800,00 4342,28 55,67
430 | Zakup ustug pozostatych 0,00 6 972,00 6962,02| 99,86
443 | R6zne optaty i sktadki 0,00 1 628,00 1 628,00 100
452 | Optaty na rzecz budzetow jst 0,00 1 800,00 1 800,00 100
92601 Suma 0,00 23 550,00 20082,08| 8527
Suma koncowa (wg rb) 1478 591,00 1682 110,00 | 1669 458,33 99,25

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikéw w 2015 r. stanowily 66,29% wydatkow wy-
konanych z planu. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404,
411, 412) stanowity 1,28% wydatkéw, a odpis na ZFSS wyniost 3,72%. Na zakup energii (§
426) przeznaczono 4,74% wydatkow, a na zakup ustug pozostatych (§ 430) 2,33% wykona-
nego planu. Do analizy zostaty uwzglednione tylko rozdziaty 80101,80150 i 85401 bez wyda-
tkow majatkowych. Placowka dysponuje réwniez srodkami finansowymi w rozdziale 92601
na utrzymanie boiska ORLIK. Z zaplanowanej kwoty 23 550,00 zI poniesione wydatki wy-
niosty 20 082,08 zt. Wydatki z zadania zwigzanego z utrzymaniem boiska ORLIK przezna-
czone byly na energie, przeglady, ubezpieczenie oraz na zakup materialéw 1 wyposazenia.
Koszty wynagrodzeri (umowy zlecenia) byly zaplanowane i poniesione z rozdziatu podsta-
wowego szkoty.

Srodki finansowe niewykorzystane w 2015 r. zostaty zwrdcone terminowo na konto Urzedu
Miejskiego w Zabrzu w kwocie 12 574 zi z konta budzetu i 0,63 zt z konta wydzielonego ra-
chunku dochodéw wiasnych (zatacznik nr 12).

W zatgczniku nr 13 znajdujg si¢ kserokopie pierwotnego planu finansowego oraz sprawozdan
Rb-28S i Rb-34S za 2015 1.

Kontrolujacym przedtozono rejestr uméw oraz wybrane losowo zawarte w 2015 r. umowy.
Rejestr zawieral 13 pozycji i wpisy zawartych umow m.in. tytulem dostarczania paliwa ga-
zowego, wykonanie zadan stuzby BHP, $wiadczenie ustug dystrybucji energii elektrycznej,
konserwacji systemu SSWiN, modernizacj¢ infrastruktury informatycznej w zwiazku z przy-
laczeniem do szerokopasmowego Internetu i dostarczanie obiadow dla dzieci.

- Foy
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W SP-23 prowadzony jest rOwniez rejestr faktur.

Kontrolujacy dokonali sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji pienigz-
nych i rozrachunk6w w wybranych miesigcach tj..

- dowody ksiegowe dotyczace realizacji budzetu z marca 2015 r. o numerach 47-71,
w tym wyciagi bankowe o numerach 30 —45;

- dowody ksiegowe dotyczace realizacji budzetu z maja 2015 r. o numerach 99-124,
w tym wyciggi bankowe o numerach 61 — 76;

- dowody ksiegowe dotyczace realizacji budzetu z wrzesnia 2015 r. o numerach -209-
241, w tym wyciggi bankowe o numerach 125-144;

- dowody ksiegowe dotyczace realizacji budzetu z grudnia 2015 r. o numerach 308 -
343, w tym wyciagi bankowe o numerach 183 —201;

- dowody ksiggowe dotyczace wydzielonego rachunku z marca 2015 r. o numerach 19-
29, w tym wyciagi bankowe o numerach 16 —24;

- dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z maja 2015 r. o numerach 39 -
47, w tym wyciagi bankowe o numerach 32 — 39;

- dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z wrzesnia 2015 r. o numerach
72 - 78, w tym wyciagi bankowe o numerach 57 — 63;

- dowody ksiegowe dotyczace wydzielonego rachunku z grudnia 2015 r. o numerach 94
- 109, w tym wyciggi bankowe o numerach 76 — 89;

- dowody ksiggowe dotyczace ZESS z marzec 2015 r. o numerach 11 - 15, w tym wy-
ciggi bankowe o numerach 11 —15;

- dowody ksiegowe dotyczace ZFSS z maja 2015 r. o numerach 21 - 26, w tym wyciagi
bankowe o numerach 21 — 26;

- dowody ksiggowe dotyczace ZFSS 7z wrzednia 2015 r. o numerach 47 - 51, w tym wy-
ciggi bankowe o numerach 44 —48;

- dowody ksiggowe dotyczace ZFSS z grudnia 2015 r. o numerach 66 - 74, w tym wy-
ciggi bankowe o numerach 62 — 68;

i stwierdzili, ze dokonane operacje pieniezne i rozrachunki zostaty przeprowadzone i zaksig-
gowane na podstawie odpowiednich dowodéw ksiggowych, takich jak: faktury i rachunki,
przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiegowym nadano numeracj¢, odpowiednig dekre-
tacje oraz zostaty zatwierdzone przez osoby dokonujgce sprawdzen i zatwierdzen (kierownik
jednostki i gt. ksiegowy). Kontrolujacy zwracaja uwage, aby nie pomija¢ stosowania podpisu
osoby dokonujacej dekretacji a takze na niekonsekwencj¢ w opisywaniu faktur (na niektorych
fakturach byly zbyt skromne opisy celowosci wydatkowania $rodkéw lub brak zapiséw ,,zgo-
dnie zumowa nr...” oraz brakowalo podpisu pracownika, ktéremu przekazano zakupione

materiaty badZ pomoce dydaktyczne).
/
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Kontrolujacy stwierdzili nieprawidtowosci w rozliczaniu zaliczek. W ponizszej tabeli przed-
stawiono dowody ksiegowe, w ktorych stwierdzono wystgpienie btedow.

Rozliczona
Nr- Aowidn Nr faktury Data Kwota o Résnica
ksiggowego faktury faktury 7 Silbarty
12 37/01/15 20.01.2015 53,00 48,00 5.00
39 5520150223082297 23.02.2015 2.99 2,18 0,81
70 000372-2015-432S 27.03.2015 2,99 0,19 2,80
83 (d.wh) 669/2015/SCRAP 09.10.2015 29,00 1,87 27,13
L3 5520150526060882 26.05.2015 87,42 85,98 1,44
142 FA/120/06/2015/F 24.06.2015 39,30 38,16 1,14
204 S/75/2015 28.08.2015 4,00 3,36 0,64
227 FAK/10370/2015/0125 | 21.09.2015 4,47 3,68 0,79
324 0/0(0120008/350001) | 16.12.2015 204,97 204,03 0,94
Razem 40,69

Nieprawidlowos$ci w rozliczaniu zaliczek polegaty na dopasowywaniu wartosci rozliczanych
faktur do pobranej gotowki. W przypadku, gdy wartos¢ dokonanych zakupdéw przekraczata
kwote zaliczki, wéwczas do raportu wprowadzano fakture z kwota pasujgca do wysokosci
pobranej i rozliczanej gotowki, a na odwrocie faktury umieszczano zapis, ,,reszte dotozylt spo-
nsor”. Wyjasnienia w tym zakresie zawiera zal. nr 14. Niewtasciwie wystawiano druki KP —
kasa przyjmie a raport kasowy nie byl zatwierdzany przez dyrektora. Wplaty za obiady dla
dzieci ksiegowane na podstawie wplywu na rachunek, brak dokumentu Zrédtowego pod
wyciggiem bankowym (zal. nr 15).

Kwestia gospodarki kasowej uregulowana zostata w ,.Instrukcji w sprawie gospodarki kaso-
wej w kasie w Szkole Podstawowej Nr 23 w Zabrzu” bedacej zatgcznikiem nr 7 do Polityki
rachunkowosci wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty Nr 1/2010 z dnia 20.09.2010
r., aczkolwiek w praktyce nie bylty przestrzegane zapisy okreslone w instrukcji. Kontrolujacy
zalecaja wprowadzi¢ zasady obrotu gotowkowego w dokumentacji opisujacej przyjete zasady
rachunkowosci, o ktorej mowa w art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. W instrukcji kasowe;j
kierownik jednostki ustala wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie, zwanego pogoto-
wiem kasowym lub zasady rozliczania zaliczek. Przy okreslaniu wysokosci pogotowia kaso-
wego nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego jednostki. Jest to
forma zabezpieczenia gotowki, poniewaz kiedy kwota gotowki w kasie jest nizsza od ustalo-
nego pogotowia, kasjer powinien pobra¢ z banku gotéwke w celu uzupetnienia Srodkéw
w kasie do wysoko$ci okreslonego pogotowia. Natomiast w przypadku nadwyzki srodkow
w kasie powinien odprowadzi¢ nadwyzke¢ na rachunek bankowy.
Instrukcja kasowa powinna zawiera¢ przede wszystkim:

- zasady zabezpieczenia kasy w danej jednostce;

- zasady powierzania obowiazkéw kasjerowi;

- zasady ochrony, transportu i przenoszenia srodkdéw pienigznych;

- zasady gospodarki kasowej (pogotowie kasowe);

- zasady pobierania gotowki do kasy;
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- zasady wystawiania wtérnych dowodéw kasowych KP 1 KW;

- oraz zasady i terminy sporzadzania raportow kasowych;

- zapisy dotyczace inwentaryzacji gotowki w kasie, o ile nie zostaty ujete

w instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Osobg materialnie odpowiedzialng za gotdwke w kasie jest kasjer, do ktorego obowigzkow
nalezy przyjmowanie i przekazywanie do banku gotowki. Kasjer powinien podpisa¢ oswiad-
czenie potwierdzajace przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za bedace w jego dyspozycji
wartosci, ktore umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.
Obroét gotowkowy w jednostce musi by¢ odpowiednio udokumentowany dowodami kasowy-
mi:
wplaty gotowkowe - dokumentowane sg wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, tj.
KP - Kasa przyjmie. KP jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym zaraz po
jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Dowdod KP wypetnia kasjer w trzech egzempla-
rzach, z ktérych: oryginat jest dotaczany do raportu kasowego, pierwsza kopia jest dla wpta-
cajacego jako dowdd wptaty, druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kon-
troli. W dowodzie KP nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotéwki wyra-
zonej cyframi i slownie, w razie pomytki nalezy btedny dowdd anulowac (nie niszczy¢)
i wystawi¢ nowy;
wyplaty gotéwkowe - dokumentowane sa:

- zrodlowymi dowodami kasowymi, tj. fakturami, rachunkami, wnioskami o zaliczke,
rozliczeniem zaliczki i delegacji stuzbowej, listami ptac i wyptat zasitkéw oraz innymi
dokumentami akceptowanymi przez upowaznione do tego osoby,

- zastepczymi dowodami wyplaty gotowki, tj. KW - Kasa wyptaci. Dowdd wyptaty KW
jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania wystawianym przez upowaz-
nionego pracownika ksiegowosci w dwoch egzemplarzach, z ktérych: oryginat jest za-
tacznikiem do raportu kasowego, kopia pozostaje w bloku formularzy.

W przypadku btednego wystawienia dowodu KW, nalezy go anulowac i wystawi¢ nowy.
Dowod KW podpisuja osoby: wystawiajaca, wyptacajaca i otrzymujaca gotowke. Do wyptaty
dowod ten zatwierdza gléwny ksiegowy.

W SP-23 dziatalnos$¢ socjalna prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie z dnia
4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych i rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej
liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
oraz regulamin dotyczacy srodkéw ZFSS.

Kontrolujacy dokonali sprawdzenia prawidtowosci naliczenia i realizacji odpisu na ZFSS
w 2015 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2015 rok zaplanowano odpis w wysokosci 54
323,00 zt. W ciggu roku plan zostat zwiekszony o odpis na ZFSS dla nauczycieli emerytow
i rencistow w wysokosci 13 501,00zt —r. 80195 oraz dokonane korekty odpisu.

Rozdzial| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach

80101 {4440 54 323 zt 58 663 zt 58 663 zt
80195 |4440 - 13 501 zt 13501zt
suma 54 323 zt 72 164 z1 72 164 zi

W sumie plan po zmianach na ZFSS w rozdziale 80101 wynidst 58 663,00 zt i w rozdziale

80195 — 13 501,00 zt. Srednioroczne zatrudnienie w 2015 r. pedagogdw wyniosto 17,57 etatu,
= / =
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administracji i obstugi 6,625 etatu, a prawidlowy odpis zgodnie z zatrudnieniem podanym
w trakcie kontroli wynosi 58 664,10 zt. Kwota przekazana na konto ZFSS wyniosta 58 663,00
7k, co stanowito 99,99 % wykonania w stosunku do prawidtowego naliczenia odpisu w wyso-
kosci 58 664,10 zt a w przypadku odpisu na emerytow pobierajacych emerytury nauczyciel-
skie wykonanie prawidtowego odpisu wyniosto 100%. Kontrolujacy nie stwierdzili przekro-
czenia odpisu na ZFSS w 2015 r. Odpisy na ZFSS w okresie objetym kontrolg zostaty przeka-
sane na konto funduszu w ustawowych terminach. Dokumenty dotyczace badanego zagad-
nienia stanowig zatacznik nr 16

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowiazuja procedury udzielania zamowien publicznych o kto-
rych mowa w art.4 ust.8 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych, zaktuali-
zowane Zarzadzeniem Nr 3/2015/2016 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 23 w Zabrzu z dnia
07.01.2016 r. Zgodnie z zapisami regulaminu ustalono progi kwotowe zamoOwien, warunkuja-
ce tryb wyboru oferenta, tj. do kwoty 4 000,00 zt — zaproszenia oferentow do skladania ofert
odbywa si¢ za pomoca telefonu, (dopuszcza sie rowniez sprawdzanie ofert cenowych na
stronach internetowych); dla zaméwien dostawy ktorej warto$¢ nie przekracza 1 000,00 zt
netto, stosuje sie tryb uproszczony. Dyrektor przedstawil Kontrolujagcym dokumentacje po-
twierdzajaca, ze kazdorazowo przeprowadzone jest rozeznanie rynku przy zakupach towarow
i ushug ponizej 30 000 EURO (zat. nr 17). W 2015 . w SP-23 ze $rodkéw budzetowych nie
wydatkowano wigkszych kwot na przeprowadzenie remontéw. Nie uruchomiono w zwigzku
z tym dodatkowych procedur. W opinii kontrolujacych dziatania SP-23 w opisywanym zakre-
sie sa prawidtowe. Szczegoly dotyczace wykonanych remontéw zostaly zamieszczone
w zatgczniku nr 18.

5. Gospodarowanie mieniem

W czasie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w SP-23 ewidencja majgtku prowadzona jest
przy uzyciu programu ksiggowego i ksiag inwentarzowych, a tabele amortyzacyjne prowa-
dzone sg recznie.

W systemie ewidencji ksiggowej sktadniki majatku ewidencjonowane sa na kontach:

011 — ewidencja srodkow trwatych,

013 — pozostate $rodki trwate prowadzone w ewidencji ilosciowo - wartosciowej,

014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne 1 prawne

W trakcie analizy dostarczonych dokumentow stwierdzono, iz w okresie od stycznia do grud-
nia 2015 r. warto$é zaewidencjonowanego majatku osiagnela nastgpujace kwoty:

Konto BO BZ Saldo Uwagi
011 3299 365,67 3307 368,80 8 003,13 | wew. sie¢ informat.
013 132 843,06 150 029,98 17 186,92 | pom.dyd., komputery,
inne wyposazenie
014 22 080,97 29 160,11 7 079,14 | Ksiazki i podreezniki
020 7 205,99 7 205,99 0,00
Dodatkowo stan majatku przedstawia zatgeznik nr 19. p
%‘. (Z/ZQ{ /;2"“""‘ \ I
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Zasady ewidencjonowania sktadnikow majatkowych z podzialem na ich wartos¢ okreslona
jest w Zarzadzeniu nr 2/2010 Dyrektora SP-23 z dnia 20.09.2010 r. w sprawie zasad ewiden-
cjonowania sktadnikow majatkowych. Zgodnie z zapisem ustalono, iz ewidencje ilosciowo-
wartogciowa stosuje sie dla skladnikéw majatkowych i wyposazenia o wartosci powyzej
600,00 zt oraz dla sprzetu komputerowego, sprzetu RTV, wartosciowego sprzg¢tu muzycznego
i nagtasniajgcego, ksiegozbioru i warto$ci niematerialnych i prawnych. Pozostate $rodki trwa-
le (wyposazenie, $rodki dydaktyczne) ewidencjonuje si¢ wylacznie w jednostkach natural-
nych.

Inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych przeprowadza si¢ nie rzadziej niz co 4 lata. Budy-
nek SP-23 jest terenem strzezonym w rozumieniu przepiséw o inwentaryzacji. (wpis w instru-
kcji inwentaryzacyjnej o terenie strzezonym).

W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania sktadnikéw aktywow i pasywow jednostki
okreslonego w art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ostatnia inwentary-
zacje skladnikéw majatkowych przeprowadzono w 2013 roku na podstawie Zarzadzenia Dy-
rektora Nr 1/2013/2014 z dnia 27.09.2013 r. Dyrektor zarzadzit przeprowadzenie inwentary-
zacji majagtku w formie spisu z natury sprzgtu i pomocy naukowych oraz wyznaczyt osobe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i jej sktad. W celu przeprowadzenia inwentary-
zacji wydano arkusze spisu z natury od numeru 1 do numeru 27, pobrano potwierdzenia od-
bioru arkuszy spisowych i dokonano rozliczenia zuzytych arkuszy. Czynnosci zwigzane ze
spisem z natury przeprowadzono w dniach od 10.10.2013 r. - 20.12.2013 r. i rozliczono na
dzien 31.12.2013r. Na dokumentacje inwentaryzacyjna sktadaja sie m.in.: arkusze spisu z na-
tury, protokét weryfikacji konta 020 —,, warto$ci niematerialne i prawne”, zestawienie zbior-
cze spisu z natury, sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury i protokét komisji in-
wentaryzacyjnej spisany w dniu 08.01.2014 r. Dokumenty sa zatwierdzone przez kierownika
jednostki i potwierdzone przez gléwnego ksiggowego o zgodnosci z ewidencja ksiggowa.
Kontrolujacy ujawnili brak protokotu z inwentaryzacji kasy i drukoéw Scistego zarachowania
(zat. nr 20). Protokét (skontrum) z rozliczenia zbioréw bibliotecznych sporzadzono
12.01.2015 r. po przeprowadzonej kontroli stanu zbioréw bibliotecznych w okresie
15.12.2014 r. — 29.12.2014 r. (zal. nr 21).

Wykaz ksiag inwentarzowych prowadzonych w kontrolowanej jednostce

- ksiega inwentarzowa $rodkow trwatych nr 3 z 26.11.2002 r.(archiwalna) oraz ksiega
nr 4 zalozona (bez daty) w 2015 r. W ksigdze ewidencjonowany jest majatek w po-
dziale na grupy LILIII i VIIL. Stan wartosci uzgodniony na dzien 31.08.2015 r. oraz
grupa VIII na dzien 18.12.2015 r. Ksigga zawiera bledy (brak grupy IV- zespoly kom-
puterowe, nieprawidtowo przyporzadkowano wartosci niematerialne i prawne, w nie-
whasciwe kolumny wpisano warto$¢ zwiekszen dla budynku) (zat. nr 22). Stan zgodny
z warto$cia zaksiegowang na koncie 011-,, srodki trwate” na dzien 31.12.2015 r.

- ksiega (bez numeru) zatozona (bez daty) w 2009 r. o nazwie ksiggozbior, ktora zawie-
ra warto$é zbioréow bibliotecznych w wysokosci 29 160,11 wedlug stanu na dzien
31.12.2015¢.

- ksiega inwentarzowa ilosciowa dla pomocy dydaktycznych, zatozona 26.11.2002 r.
zawiera 734 pozycji wediug stanu na 29.12.2015 r.

- ksiega inwentarzowa ilosciowa dla pozostatego wyposazenia zatozona 26.1 1.2002 r.
zawiera 405 pozycji wedhug stanu na 29.12.2015 r.
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Ksiegi inwentarzowe ewidencji ilosciowej nosza $lady licznych poprawek, skredlen i dopi-
skéw czesto otdwkiem. Warto$¢ majatku jest potwierdzona przez glownego ksiggowego, ale
bez przeprowadzenia odpowiedniej kontroli. Prawidlowo zastosowano oznakowanie wyposa-
senia i $rodkow trwatych bedacych w uzytkowaniu przez jednostke.

Kontrolujacy przypominaja , ze do pozostatych srodkow trwatych zalicza si¢ przedmioty ma-
jatkowe o wartosci nie przekraczajace] wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodo-
wym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania. Warto$¢ pozostatych
$érodkow trwalych ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych w wysokosci ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia. Ewidencja ma na celu zapewnienie ochrony i nienaruszalnosci mienia oraz dos-
tarczy¢ danych o ruchu przedmiotéw i ich aktualnym stanie. Wyposazenie wydane pracowni-
kom do indywidualnego uzytkowania oprécz wpisania do ksigzki inwentarzowej powinny
byé wydane za potwierdzeniem odbioru ztozonym na dowodzie zakupu. Ksigga inwentarzo-
wa powinna by¢ parafowana przez gtéwnego ksiggowego i dyrektora jednostki.

Wyposazenie, ktore na skutek okreslonego okresu uzytkowania zostato zuzyte, podlega fizy-
cznej likwidacji, przez komisje likwidacyjng powotang przez dyrektora. Z likwidacji komisja
sporzadza protokét, w ktérym podaje sposob dokonanej likwidacji. Protokot taki zatwierdza
dyrektor.

Zapisy w ksiegach inwentarzowych uzgadnia sig z syntetykg na koniec kazdego roku budze-
towego (termin uzgodnienia ksigg powinien zosta¢ umieszczony w polityce rachunkowosci
jednostki). Na te okoliczno$¢ nalezy sporzadzic protokét z uzgodnien. Protokét ten podpisuje
gtowny ksiegowy 1 osoba prowadzaca ksiazki inwentarzowe. Ksiegi inwentarzowe powinny
byé trwate, oznaczone nazwa i przechowywane starannie. Przyjete rozwigzania powinny
zapewniaé prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej srodkow trwatych,
pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w sposéb zgodny
z wymogami art. 24 uor, tj. w sposob rzetelny (zgodny ze stanem rzeczywistym), bezbtedny,
sprawdzalny i biezacy.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2015 rok przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu. Rozbieznosci (dane dotyczace wyptat gotdéwkowych, rozliczania zaliczek i ter-
minu zakonczenia inwentaryzacji) zostaly wyjasnione w pismach ztozonych w dniu
09.12.2015 r. i w dniu 10.12.2015 r. Nie potwierdzita sie informacja podana przez kontrolo-
wanego w sprawie sposobu rozliczenia zaliczek, poniewaz w ksiegach rachunkowych 2015 r.
nie stwierdzono rozliczenia zaliczek przy pomocy druku ,rozliczenie zaliczki” oraz konta
234. Kontrolujacy nie ma zastrzezen do pozostatych danych zawartych w ankiecie.

IMLWNIOSKI, UWAGI KONCOWE

W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami na stronie 7, 8, 10, 16 i 19-20 protokotu
Kontrolowany zobowiazany jest:

1. do opracowania zasad (polityki) rachunkowosci zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 29
wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. 2013 poz.330 z p6zn.zm.);

= @)@(/ /wﬁ !
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2. do przeprowadzenia ocen pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
zgodnie z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(DZ.U. 2014 poz.1202 z p6zn.zm.);

3. do opracowania zasad prowadzenia gospodarki kasowej oraz rozliczania zaliczek
w formie dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci, o ktérej mowa
w art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;

4. uporzadkowaé ksiegi inwentarzowe i opracowa¢ zasady zgodnie z obowiazujacymi
przepisami rozporzadzenia RM z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie w sprawie sposobu
i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wypo-
sazone sg jednostki budzetowe (Dz.U.2010 Nr 114 poz.761 z pdzn.zm.) oraz rozpo-
rzadzenia RM z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST) (Dz.U. 2010 Nr 242 poz. 1622 z pdzn.zm.).

5. okaza¢ dokumentacje ksiggowa zwigzang z korekta nadptaty sktadki na FP za miesiac
maj 2015 r.

Kontrolowany zobowiazany jest rowniez do przestrzegania i zastosowania si¢ do uwag opisa-
nych na str. 8, 9, 11, 15, i 20 niniejszego protokotu. Kontrolowany zobowiazany jest w ciagu
30 dni od dnia podpisania niniejszego protokotu dostarczy¢ bezposrednio do Biura Kontroli
dokumentacje potwierdzajaca wykonanie powyzszych zalecen lub zlozy¢ informacje o stanie
o realizacji zalecen.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokot kontroli skfada sig
z 21 parafowanych przez Kontrolujacych i Kontrolowanego stron. Protoko6t zawiera 22 za-
gczniki o tacznej liczbie 176 stron.

Kierownik jednostki Pan Rafal Krzeminski zostal poinformowany o przystugujgcym
mu z mocy przepisow § 13. Regulaminu kontroli prawie zglaszania pisemnych zastrzezen
i wyjasnien (w szczegdlnosei odnosnie do okolicznosei i przyczyn opisanych nieprawidtowo-
$ci) co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 7 dni oraz prawie do odmo-
wy podpisania niniejszego protokotu.

Udostepnienie informacji zawartych w protokole nastgpuje w trybie okreslonym w Statucie
Miasta Zabrze, z zachowaniem przepisow ustaw, na podstawie ktérych dokonuje si¢ wyta-
czen.

Protokot niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpi-
sano bez zastrzezen/zapowiadajae-waiesientezastrzerefr—

Jeden egzemplarz protokotu w dniu 10.02.2016 r. przekazano Dyrektorowi Panu Rafatowi

Krzeminskiemu. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli SP-23 yy dniu
SPCKIOor

07.01.2016 r. pod pozycja 111. @7 L v
é ’ mgrin: — ]\
e dnia 10032016 ¢ S S
- (pieézé,tk imienna i podpis Kontrolujgcego)

Za jednostke kontrolowana:

(pieczatka imienna i.podpis/Kontrolowanego)

" niepotrzebne skresli¢
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