URZAD MIEJSKI
wojewodziwo dlaskie
41-800 Zabrze, ul. Powstaficow Sigskich 5-7
BIURO KONTROLI

Znak sprawy: BK.1711.1.4.2016
Protokél kontroli kompleksowej Nr 4/2016

przeprowadzonej w: Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 12 w Zabrzu, ul. Gen. Wi. Andersa 64,
Regon: 276304230.

Kontrole przeprowadzil: Inspektor — Ramona Szaniawska

z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu dziatajacy na podstawie Upowaznienia do kontroli
Nr 16/2016 z dnia 8 lutego 2016 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze (zatgcznik nr 1).
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 10.02.2016 r. do dnia 10.03.2016 1.
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1. USTALENIA OGOLNE

Siedziba Zespohlu Szkét Ogdlnoksztatcacych Nr 12 (zwany dalej: ZSO Nr 12) jest budynek potozony
w Zabrzu przy ul. Gen. Wi. Andersa 64 na dziatkach oznaczonych jako dziatki o nr.: 284/1 (whasnosé
Gmina Miejska Zabrze, KW 14750, powierzchnia — 3 426 m?) i 793/7. Powierzchnia zabudowy
budynku wynosi 846,41 m?, a powierzchnia budynku — 2 012,04 m*.

W stosunku do uzytkowanych dziatek bedacych wlasnosciag Skarbu Panstwa prowadzone s dziatania
zmierzajace do uregulowania stanu prawnego dzialek oznaczonych pod nr 791/7 (wiasnos¢ Skarbu
Pafistwa, uzytkowanie wieczyste: Bytomska Spotka Restrukturyzacji Kopali sp. z 0.0. z siedzibg
w Bytomiu, KW 11819, powierzchnia — 0,7496 ha) i 793/7 (wlasnos¢ Skarb Panstwa, uzytkowanie
wieczyste: Bytomska Spétka Restrukturyzacji Kopalfi sp. z o.0. z siedzibg w Bytomiu, KW 11819,
powierzchnia — 123 m?) zgodnego ze sposobem zagospodarowania nieruchomosci (zatacznik nr 2).

Wartoéé ksiegowa budynku, ktérego rok budowy obiektu okreéla si¢ na rok 1953 r., przed
termomodernizacja wynosita 730 190,90 zi. W grudniu 2011 r. zakonczono termomodernizacje
budynku i zwigkszono wartos¢ $rodka trwatego do wysokoscei 2 392 643,39 z1.

W ksiazce obiektu budowlanego ZSO Nr 12 (zalozonej z datg 04.01.1999 r.) odnotowano dokonanie
okresowych rocznych (za rok 2015) przegladéw, udokumentowanych nastgpujacymi protokofami:
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1) Protokét z grudnia 2015 r. z badania przeciwpozarowej wewnetrznej sieci wodociggowej;

2) Protokot z dnia 23.09.2015 r. z rocznego przegladu budynku;

3) Protokét Nr 9/2015 z dnia 09.10.2015 1. z okresowej kontroli instalacji gazowej;

4) Protokoét Nr 848/15 z dnia 02.11.2015r. z okresowej kontroli przewodoéw kominowych;

5) Protoko6t Nr 42/PE/2015 z dnia 14.07.2015 1. z badania i pomiaru instalacji elektrycznej;

6) Protokét Nr 43/P0O/2015 z dnia 15.07.2015 r. z badan urzadzenia piorunochronnego;

7) Protokét z dnia 09.07.2015 r. z przeprowadzonych pomiaréw oporno$ci uzioméw instalacji

odgromowe;j.

W ZSO Nr 12 dochowano obowiazku zlecenia przegladéw piecioletnich, ktére udokumentowano
nastepujacymi protokotami:

1) Protokotem Nr 2/2011 z dnia 30.09.2011 r. z przegladu stanu technicznego nieruchomosci;

2) Protokotem Nr 26/PE/2013 z dnia 26.072013 r. z pomiaru instalacji elektrycznej
w pomieszczeniach narazonych na szkodliwe wplywy atmosferyczne i niszczace dziatania
czynnikéw wystepujacych podezas uzytkowania obiektu;

3) Protokolem Nr 37/PE/2013 z dnia 23.09.2013 r. z pomiaru skutecznosci ochrony
przeciwporazeniowe]j (pomiary dokonane po usunigciu usterek opisanych w protokole z badan
obiektu).

Pan Jacek Szkarlat zarzadza ZSO Nr 12 od 1 wrzesnia 2003 roku (najpierw jako p.o. dyrektora,
nastepnie jako dyrektor). W okresie objgtym kontrola stanowisko dyrektora sprawuje na mocy
Zarzadzenia Nr 698/W0/2013 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 26 lipca 2013 r. w sprawie
powierzenia Panu Jackowi Szkartatowi stanowiska dyrektora Zespotu Szkét Ogolnoksztatcgeych Nr 12
w Zabrzu ul. Andersa 64 na okres od dnia 1 wrzesnia 2013 r. do dnia 31 sierpnia 2018 r. oraz
udzielenia pelnomocnictwa do dzialania jednoosobowo w zakresie ogdlu czynnosci zwyklego zarzgdu.

W ramach powierzonego stanowiska dyrektor otrzymal pelnomocnictwo do dziatania jednoosobowo
w zakresie ogdtu czynnosci zwyklego zarzadu, a w szczegdlnosci do dysponowania kontem
bankowym jednostki oraz do reprezentowania gminy przed sadami w sprawach dotyczacych
kierowanej placowki. Nadzor nad nieruchomoscia, w ktorej miesci si¢ ZSO Nr 12 sprawowany jest
w drodze zwyklego zarzadu (ze wzgledu na nieuregulowany stan prawny gruntéw, na ktérych
posadowiony jest budynek, nie zostal ustanowiony zarzad trwaly) — zalacznik nr 3.
Gléwna ksiegowa w ZSO Nr 12 jest Pani Danuta Niedospal, zatrudniona w pelnym wymiarze czasu
pracy na czas nieokreslony. Gléwnemu ksiggowemu powierzono obowigzki na pi$mie w oparciu
o ustawe o finansach publicznych w nastepujacym zakresie:

- prowadzenie rachunkowoéci jednostki;

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

- dokonywanie wstepnej kontroli:

e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

e kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego uprawnionymi byli:
- Pan Jacek Szkarfat — Dyrektor ZSO Nr 12,
- Pani Danuta Niedospal — Gléwna ksiggowa.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowiazujacego oraz
zarzadzenia Prezydenta i uchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczegblnosei:

— ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572,
z pézn. zm.);
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ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z pozn.
zm.);

ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330, z 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 pozn.
zm., Dz. U. z 2015 r., poz. 1220);

ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. 22014 r., poz.
1202);

ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych (tj. Dz. U. z 2012
r., poz. 361, z pézn. zm.);

ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t,j. Dz. U. z 2013
1., poz. 1442, z pozn. zm., Dz.U. 2 2015 r., poz. 1037);

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

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

ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakltadowym funduszu $wiadczen socjalnych (tj. Dz. U.
z2012 r., poz. 592, z pézn. zm., Dz. U. 22015 r. poz. 111);

ustawe z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej (t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 1144);

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz. U. 22010 r. Nr 242, poz. 1622);

rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 ze zm.);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegdtowych zasad ustalania podstawy wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 161, poz. 1106, z p6zn. 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 zakladowy fundusz
$wiadcezen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

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

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie
szczegdlowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop
wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. z 2001 r. Nr 71, poz.737, z p6z. zm.);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych 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 sprawozdawczosci
budzetowej (tj. Dz. U. 22014 r., poz. 119);

o
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—  rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207, z pézn. zm., t,j. Dz. U. 2014 r., poz. 1053);

— rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli, ogdlnych
warunkow przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za
prace w dniu wolnym od pracy (t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 416, z pézn. zm.);

_  Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Nie Bedgcych Nauczycielami
Zatrudnionych w Placéwkach O$wiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze zawarty
w dniu 25.04.2002 r. w Zabrzu (z p6zn. zm.);

— uchwale 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,
okreslenia zrédel tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzadzania
planu finansowego dochoddéw i wydatkéw nimi finansowanych, dokonywania zmian w tym
planie oraz ich zatwierdzania (z pdzn. zm.);

— uchwale Nr LII/769/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 09.06.2014 r. w sprawie ogloszenia tekstu
jednolitego Uchwaly Nr XXXVI1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
w sprawie przyjecia ,Regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegOlowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wyshuge lat, motywacyjnego, funkeyjnego iza
warunki pracy oraz szczegétowe warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, a takze nicktérych innych skladnikow
wynagrodzenia” w szkotach i placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto Zabrze;

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

—  Zarzadzenie Nr 43/W1/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 23 stycznia 2012 r. w sprawie:
przyjecia regulaminu realizacji remontéw biezgcych w publicznych placéwkach oswiatowych
Miasta Zabrze;

— uchwale Nr ITI/19/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 30 grudnia 2014r. w sprawie budzetu Miasta
Zabrze na 2015 r.;

— Zarzadzenie Nr 92/BK/2016 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 03.02.2016 r. w sprawie
nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli
Urzedu Miejskiego w Zabrzu;

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

Dzialalnoé¢ ZSO Nr 12 zostala okre$§lona w Statucie, ktéry pierwotnie nadany byl uchwalg
Nr XI1/136/99 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 21.06.1999 r. w sprawie nadania statutéw zespotom
szkél i gimnazjom publicznym powstajacym w dniu 01.09.1999 roku, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Miejska Zabrze (Zalgcznik nr 1 do Uchwaty Nr XII/136/1999 Rady
Miejskiej w Zabrzu z dnia 21.06.1999 roku — Wykaz statutow publicznych gimnazjow i zespotow
utworzonych z dniem 01.09.1999 r. i Zalacznik nr 2 do Uchwaly Rady Miejskiej w Zabrzu
Nr XII/136/99 z dnia 21.06.1999 r. — Statut Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych Nr 12 w Zabrzu).

Akt zatozycielski szkoty publicznej Nr VIII/67/99/22Z/NO (z p6zn. zm. — obwody) dotyczy zatozenia
z dniem 1 wrzesnia 1999 roku publicznego gimnazjum o nazwie Gimnazjum Nr 4 w Zabrzu ul. Gen.
W1. Andersa 64, ktére funkcjonuje w ramach Zespohi Szkét Ogolnoksztatcgcych Nr 12 w Zabrzu
ul. Gen. W1. Andersa 64.
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Na podstawie Aktu zatozycielskiego szkoly publicznej Nr X/90/99/51Z/NO potaczono z dniem
1 wrzeénia 1999 roku szkoly IV Liceum Ogdlnoksztalcace w Zabrzu i Gimnazjum Nr 4 w Zabrzu
tworzac Zespot Szkot Ogdlnoksztatcacych Nr 12 z siedzibg we wspolnym obiekcie w Zabrzu ul. Gen.
Wt. Andersa 64,

Kolejne zmiany organizacyjne wprowadzone zostaty na podstawie:

— uchwaly Nr XLIII/612/02 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 18 marca 2002 r. w sprawie
przeksztatcenia szkoty ponadpodstawowej wchodzacej w sktad Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych
Nr 12 z siedzibg w Zabrzu przy ul. Gen. Andersa 64 — IV Liceum Ogolnoksztatcace im. Mikolaja
Reja, z siedzibg w Zabrzu przy ul. Gen. Andersa 64, w szkote¢ ponadgimnazjalng — IV Liceum
Ogolnoksztatcace im. Mikotaja Reja;

— uchwaly Nr XLVI/664/02 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 24 czerwca 2002 r. w sprawie zmiany
tresci uchwaty Nr XLITI/612/02 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 18.03.2002 r. w sprawie
przeksztatcenia szkoly ponadpodstawowej wehodzacej w sklad Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych
Nr 12, z siedziba w Zabrzu przy ul. Gen. Andersa 64 — IV Liceum Ogdlnoksztatcace im. Mikotaja
Reja w szkole ponadgimnazjalng — IV Liceum Ogolnoksztatcace im. Mikotaja Reja.

Obecnie w sktad ZSO Nr 12 wchodza nastgpujace szkoty:
— Gimnazjum z Oddziatami Integracyjnymi Nr 4 w Zabrzu (zwane dalej GIM);
— IV Liceum Ogdlnoksztalcace im. Mikotaja Reja w Zabrzu (zwane dalej LO).

Dyrektor ZSO Nr 12 na podstawie Zarzadzenia Nr 10/09/10 z dnia 1 grudnia 2009 roku opublikowat
ujednolicony tekst Statutu Zespolu Szkot Ogélnoksztatcacych Nr 12 w Zabrzu uwzgledniajacy
wszystkie zmiany wprowadzone uchwatami Rady Pedagogicznej (ostatnia zmiana Statutu Zespohu
Szkét Ogolnoksztatcgcych Nr 12w Zabrzu wprowadzona zostata uchwata Nr 14/08/09 Rady
Pedagogicznej Zespotu Szkét Ogdlnoksztategeych Nr 12 w Zabrzu z dnia 24.02.2009 r.).

Na podstawie Zarzadzenia Nr 2a/15/16 z dnia 6 wrzesnia 2015 r. zostaly opublikowane ujednolicone
teksty Statutu Gimnazjum z Oddzialami Integracyjnymi Nr 4 w Zabrzu oraz IV Liceum
Ogodlnoksztatcacego im. Mikolaja Reja w Zabrzu (ostatnie zmiany w Statutach wprowadzone byly
uchwalg Nr 03/13/14 z dnia 26.09.2013 r. — Statut GIM i uchwatg Rady Pedagogicznej ZSO Nr 12
w Zabrzu Nr 04/13/14 z dnia 26.09.2013 r. — Statut LO).

Ostatnich zmian dokonano uchwata nr 2/2015/2016 Rady Pedagogicznej Zespolu Szkol
Ogblnoksztatcgcych Nr 12 z dnia 9 wrzesnia 2015 r. w sprawie zmian w statucie Gimnazjum
z Oddzialami Integracyjnymi nr 4 i uchwala nr 3/2015/2016 Rady Pedagogicznej Zespotu Szkot
Ogolnoksztalcgeych Nr 12 z dnia 9 wrzesnia 2015 r. w sprawie zmian w Statucie IV Liceum
Ogdlnoksztalcacego im. Mikotaja Reja w Zabrzu.

ZSO Nr 12 kontrolowane jest systemem ankietowym rokrocznie w oparciu o zakres ustalonych
w jednostce procedur kontroli zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz realizacji tych procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw.

I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadcze;j

Zarzadzeniem Nr 23/10/11 Dyrektora Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych Nr 12 w Zabrzu z dnia
18 lutego 2011 r. ustalono system kontroli zarzadczej okreslony w:

—  Zalaczniku nr 1 — Zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej w Zespole;

—  Zataczniku nr 2 — Instrukcja zarzadzania ryzykiem w Zespole.
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Zarzadzeniem Nr 34/15/16 Dyrektora Zespolu Szkét Ogoélnoksztateacych Nr 12 z dnia 25.02.2016 r.
wprowadzono zasady dotyczace rachunkowosci prowadzonej w Zespole Szkét Ogolnoksztatcacych
Nr 12 w Zabrzu.

Polityka rachunkowosci nie spelnia wymogéw art. 10 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci (uor),
poniewaz nie obejmuje wszystkich elementéw wskazanych przez ustawodawce, m.in.: okreslenia roku
obrotowego iwchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych, metod wyceny aktywow
i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego, a takze bardziej szczegétowego opracowania sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych w odniesieniu do art. 10 ust. 1 punktu 3a i 3b (zalgcznik nr 4 -
protokdt przyjecia wyjasnien).

W polityce rachunkowosci powinny by¢ zawarte informacje dotyczace: okreslenia roku obrotowego
i wehodzgcych w jego sklad okresow sprawozdawczych, metod wyceny aktywow i pasywdw oraz
ustalania wyniku finansowego, sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych oraz systemu shuzgcego
ochronie danych iich zbioréw, wtym dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

Przy konstruowaniu przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci nalezy wzia¢ pod uwage wytyczne
zawarte w art. 5ust. 1 uor, ktére wskazujg na ciagly sposdéb dokonywania w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym
takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego
i sporzadzania sprawozdan finansowych.

Dane wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien zamknigcia roku obrachunkowego nalezy
wprowadzi¢ do bilansu otwarcia roku nastgpnego w tych samych wielkosciach. W art. 8 ust. 1 uor
zobowiazuje jednostke do ujmowania w zasadach (polityce) rachunkowosci wszystkich zdarzen
istotnych do oceny sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

Kontrolowany przediozyl w trakcie kontroli zestawienie obowiazujacych uregulowan wewnetrznych
wraz z zarzadzeniami wprowadzajacymi (zatacznik nr 5).

W ZSO Nr 12 prowadzony jest rejestr umow. W 2015 r. zostato zarejestrowanych 18 uméw, z ktorymi
sa zwigzane wydatki budzetowe. Umowy dotycza glownie ustug zwigzanych ze swiadczeniem ustug
(m.in. dowdz uczniow), dystrybucje energii elektrycznej i oplaty abonamentowe). W 2015 r. zawarte
zostaly dwie umowy (wynajem sali i pomieszczenia na prowadzenia bufetu szkolnego), z ktorych ZSO
Nr 12 pozyskuje srodki w ramach wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych. W rejestrze faktur
zaptaconych w 2015 r. wpisano 291 pozycji.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W ZSO Nr 12 w trakcie przeprowadzania kontroli zatrudnionych byto 54 pracownikow, w tym:

— 42 nauczycieli na 37,65 etatach;
— 12 pracownikow administracji i obstugi na 11,25 etatach (zatacznik nr 6).

Zdaniem Kontrolujgcej stan zatrudnienia zapewnia realizacj¢ zadan statutowych kontrolowanej
jednostki.

Na podstawie przedlozonego arkusza organizacyjnego dokonano wyboru 6 pracownikéw, ktorych
teczki osobowe i wynagrodzenia zostaly poddane kontroli. Wytypowano 3 nauczycieli z tytulem
magistra i przygotowaniem pedagogicznym: dwoch nauczycieli mianowanych oraz jednego
nauczyciela dyplomowanego. Sposrod pracownikdw niepedagogicznych wybrano 3 pracownikow na
stanowiskach: gléwna ksiggowa, pomoc nauczyciela i sprzataczka (zalacznik nr 7).
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Kontrolujaca dokonata sprawdzenia sposobu prowadzenia teczek osobowych pod katem zgodnosci
z zapisami rozporzadzenia z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika. Poza uwagami dotyczacymi gromadzenia nieobligatoryjnych dokumentéw w teczkach,
Kontrolujgca nie ma zastrzezen do prowadzenia teczek. W ZSO Nr 12 w Zabrzu zostata dochowana
czestotliwosé (ustalona w art. 27 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)
dokonywania ocen pracowniczych. Ostatnig ocene pracownicza w zespole przeprowadzono w 2015 r.

W ZSO Nr 12 ksigga zastepstw prowadzona jest w sposob elektroniczny. Do wgladu udostgpniono
dokumentacje¢ dotyczaca roku szkolnego 2014/2015 i 2015/2016. Kontrolujaca nie wnosi zastrzezen
do prowadzonej ewidencji w badanym okresie.

Listy obecnosci pracownikow administracji i obstugi sa prowadzone przez wyznaczonego pracownika
(sekretarz) i sprawdzane przez dyrektora.

Plan urlopéw wypoczynkowych pracownikoéw administracji 1 obstugi na 2015 r. sporzadzony zostat
z uwzglednieniem 4 dni urlopu na zadanie, co jest niezgodne z przepisami ustalonymi w ustawie
Kodeks pracy (Kp). Art. 163 § 1 Kp jednoznacznie okresla, w jaki sposob tworzy si¢ plan urlopow, tj.
zgodnie z wnioskami pracownikéw, bez uwzglednienia 4 dni urlopu na zadanie. Urlop udzielany jest
na podstawie wnioskéw urlopowych pracownikéw, ktére sa weryfikowane przez sekretarza szkoty
i ostatecznie zatwierdzane przez dyrektora.

Informacja przygotowana przez Kontrolowanego w sprawie naliczenia dodatkowego wynagrodzenia
rocznego wskazuje na zastosowanie odpowiedniego naliczenia tego $wiadezenia 1 uwzgledniania
potragcen wynikajacych z przepisow zawartych w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej 1 w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdlowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas wurlopu oraz ekwiwalentu
pienigznego za urlop. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami z podstawy naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego nalezy wylaczy¢ zarowno wynagrodzenie otrzymane w okresie urlopu
okolicznosciowego, wynagrodzenia za dni wyplaconej opieki na dziecko (art.188 Kp), jak i dodatek
wyréwnawczy wyplacany jako uzupelnienie minimalnego wynagrodzenia.

W 2015 r. w ZSO Nr 12 zwolnieniu z naliczania skiadek na Fundusz Pracy (FP) podlegato
wynagrodzenie dziesigciu oséb: 7 ze wzgledu na wiek i 3 ze wzgledu na powrdt z urlopu
macierzynskiego. Przywilej zwolnienia pracodawcy z naliczania skladki na FP wynika z art. 104b pkt
2 i art. 104a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Kontrolujaca nie wnosi uwag do zastosowanych zwolnien.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer
spotecznych oraz z ustawa zdnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
Jfinansowanych ze srodkéw publicznych, w ZSO Nr 12 skladki na ubezpieczenie spoleczne
(emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe), zdrowotne i na FP przedstawialy sie nastepujaco:

Rodzaj sktadki Sktadki ﬂnanslowane Sktadki finansowane RAZEM (%)
przez pracownika (%) | przez pracodawce (%)

Skladka emerytalna 9,76% 9,76% 19,52%

Skladka rentowa 6,5% 1,5% 8%

Sktadka chorobowa 2,45% - 2,45%

Skfadka wypadkowa - 0,84% 0,84%

Sktadka na ubezpie- 9% - 9%

czenie zdrowotne

Sktadka na FP - 2,45% 2,45%

RAZEM 27,71% 14,55% 42,26%
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W wyniku analizy naliczen indywidualnych udokumentowanych w kartach wynagrodzen za 2015 r.
(pracownikéw administracji i obstugi oraz nauczycieli, ktorych teczki osobowe poddane byly
kontroli), Kontrolujaca ustalita, ze w okresie objetym kontrola stawki sktadek i podatkow dla tych
pracownikow zostaly wyliczone prawidiowo.

Kontrolujaca dokonata sprawdzenia skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz fundusz
pracy naleznych od pracownika ipracodawcy za miesigce: luty i grudzien 2015 r. Kontrolujgca
ujawnita rozbieznosci pomiedzy danymi wykazanymi w deklaracjach rozliczeniowych ZUS DRA
i saldem konta 229. Z wydrukéw komputerowych z systemu ksiegowego nie mozna jednoznacznie
ustali¢ zobowiazah wobec ZUS. Wedhlug ustalen Kontrolujacej kwoty wynikajace zewidencji
ksiegowej sg zanizone w stosunku do kwot wynikajacych z dokumentacji rozliczeniowej wysylane;
comiesiecznie do ZUS. W trakcie trwania kontroli Kontrolujacej nie udalo si¢ uzyska¢ danych
z systemu komputerowego w formie wydruku, ktéry odzwierciedlatby faktyczny stan zobowiazan
wynikajacy z raportu DRA (szczegoty w zatgezniku nr 8 — protokot przyjecia wyjasénien). Stwierdzona
nieprawidtowos¢ wskazuje na brak kontroli we wskazanym obszarze, btedng weryfikacje sald na
koniec roku dla celéw inwentaryzacyjnych i wykazywaniu w sprawozdawczosci danych niezgodnych
z dokumentacja #rédtowa (zalacznik nr 9 - szczegblowe zestawienie Kontrolujgcej o stanie

zobowigzan i dostarczone wydruki przez Kontrolowanego).

Jednostki budzetowe obowigzane sa oplaci¢ skiadki za dany miesiac nie pézniej niz do 5. dnia
nastepnego miesiaca. W badanych miesiacach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu. Podatnik
jest zobowiazany dokona¢ wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesigc nie pozniej niz do
20. dnia nastepnego miesigca. W trakcie kontroli przelewow i analityki konta 225 nie stwierdzono
rozbieznosci jak i przekroczenia terminu jego odprowadzenia w badanych okresach.

W ZSO Nr 12 obowigzuje Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Placowek
tworzacych wspdlny fundusz dla Zespohi Szkét Nr 3, Zespotu Szkot Nr 4, Zespolu Szkot
Ogolnoksztatcacych Nr 12, Zespotu Szkél Spozywezych, Centrum Ksztalcenia Praktycznego
i Ustawicznego, Miejskiej Bursy Szkolnej i Zespotu Szkot Nr 17 w Zabrzu.

Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych (ZFSS) administruje Dyrektor Zespohu Szkot Nr 17
w Zabrzu. W ramach wspdlnego funduszu dziala Zespél Opiniodawczy/Komisja (powotany
zarzadzeniem), w skiad ktérego wchodza przedstawiciele: Zwigzkow Zawodowych tj. Zwigzek
Nauczycielstwa Polskiego, Zwiazek Zawodowy NSZZ ,Solidarnos¢” Pracownikéw Oswiaty
w Zabrzu, pelnomocnicy szk6l/placowek tworzagcych wspdlny fundusz socjalny przy ZS Nr 17 tj. ZS
Nr 3, ZS Nr 4, ZSO Nr 12, ZSS, CKPiU, MBS oraz specjalista d/s socjalno—mieszkaniowych Zespotu
Szkot Nr 17, opiniowane sg wszystkie wnioski dotyczace przyznawania $wiadezen socjalnych, ktére
nastepnie zatwierdza Dyrektor Zespotu Szkét Nr 17.

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia prawidtowosci dokonanego odpisu na ZF $S w 2015 r. Z planu
finansowego wynika, ze na 2015 rok zaplanowano odpis w wysokosci 119 096 zt. Dla nauczycieli
emerytow i rencistéw w trakcie roku zostat on podwyzszony do wysokosci 14 455 zt (rozdz. 80195).
Dokonano réwniez korekty odpisu w 20151, poprzez zwigkszenie w wysokosci 1254 zi
i zmniejszenie planu w kwocie o 10 980 zt z powodu korekty odpisu za 2014 r. (zatacznik nr 10):

Rozdzial| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
80110 |[4440 79 769,00 61 612,00 61 612,00
80120 |4440 37 972,00 19 460,00 19 460,00
80146 | 4440 1 355,00 1 355,00 1 355,00
80150 |4440 - 26 761,00 26 761,00
80195 | 4440 - 14 455,00 14 455,00
suma 119 096,00 123 643,00 123 643,00
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W efekcie dokonanych zmian odpis na ZFS$S wyniost 109 188 zt i w rozdziale 80195 — 14 455 zk
Kwota, jaka zostata przekazana na konto ZFSS, wyniosta 123 643 zt — wykonanie wyniosto 100%
w stosunku do zaplanowanego odpisu. $rednioroczne zatrudnienie pedagogéw wyniosto 37,62 etatu,
a administracji iobstugi — 10,25 etatu. Opieka funduszu objeto réwniez 3 emerytow, ktérzy nie
pobierali emerytury nauczycielskie] (zalaczniku nr 11). Kontrolujacy nie stwierdzit przekroczenia
odpisu na ZFSS w2015 r. Odpisy na ZFSS w okresie objetym kontrolg zostaly przekazane na konto
funduszu w ustawowych terminach.

3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki

ZSO Nr 12 prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany finansowe dochodéw
i wydatkéw oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogdlnych protokotu dla rozdziatéw klasyfikacji

budZetowej:

— 1.80110 — Gimnazja,

— r.80113 — Dowozenie uczniow do szkot,

— r. 80120 — Licea Ogolnoksztalcace,

_ 1. 80146 — Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli,

— 1. 80150 — Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod
pracy dla dzieci i mlodziezy w szkotach podstawowych, gimnazjach, liceach
ogblnoksztatcacych, liceach profilowanych i szkotach zawodowych oraz szkolach
artystycznych,

— 1. 80195 — Pozostata dziatalnos¢,

— 1.85415 — Pomoc materialna dla uczniow.

Plan finansowy i jego wykonanie w ZSO Nr 12 w Zabrzu w 2015 r. (w zh)

Rozdz. § Nazwa paragrafu Plan pierwotny S;??anach po g;fg;inzlfn ;\i:'}gznania
302 | Wydatki osob. niezaliczane do wynagr. 518,00 279,00 278,03 | 99, 65%
401 | Wynagrodzenia osobowe pracownikdw 1296 979,00 860 984,00 860 983,63 100%
404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 102 717,00 68 330,00 68 328,25 100%
411 Skladki na ubezpieczenia spoteczne 201 576,00 163 801,00 163 797,30 100%
412 | Sktadki na Fundusz Pracy 30 569,00 18 023,00 18 020,43 100%
421 | Zakup materialow i wyposazenia 9 209,00 6 367,00 6 367,00 100%
424 | Zakup pomocy nauk., dydak. i ksiazek - 20 891,00 20 206,60 | 96,72%
426 | Zakup energii 47 755,00 29 531,00 29 531,00 100%
427 | Zakup ustug remontowych 1 873,00 5 143,00 5 143,00 100%
80110 | 458 | Zakup ushug zdrowotnych 606,00 100,00 100,00|  100%
430 | Zakup uslug pozostatych 29 109,00 21 581,00 21 581,00 100%

435 | Zakup ushug dostgpu do sieci Internet 2 810,00 0,00 0,00 -
436 | Optaty z tyt. zakupu ust. telekom. 435,00 2 483,00 2 482,89 100%

B g pibtoie oo 1499,00 0.00 000) -
441 | Odpis na zaklad. fund. $wiad. socjal, - 48,00 48,00 100%
443 | Rozne oplaty i sktadki 1 873,00 578,00 578,00 100%
444 | Odpisy na zaklad. fundusz swiad. socjal. 79 769,00 61 612,00 61 612,00 100%
80110 Suma 1 807 391,00 | 1259 845,00 1259 151,13 99.94%
80113 | 430 | Zakup ushug pozostatych 0,00 4247,00 4245,86 | 99.97%
80113 Suma 0,00 4 247,00 4 245,86 | 99,97%

re
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302 | Wydatki osob. niezaliczane do wynagr. 1 982,00 990,00 989,97 100%

401 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 689 955,00 681 421,00 681 005,36 | 99.94%

404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 60 190.00 54 467,00 54 466,66 100%

411 | Skladki na ubezpieczenie spoteczne 108 157,00 117 844,00 117 840,44 100%

412 | Sktadki na Fundusz Pracy 16 384,00 13 484,00 13 482,02 100%

421 Zakup materialow i wyposazenia 10 641,00 15 536,00 15 536,00 100%

424 | Zakup pomocy nauk., dydakt. i ksigzek 2 000,00 1 846,00 1 846,00 100%

426 | Zakup energii 28 725,00 26 513,00 26 513,00 100%

427 | Zakup ushug remontowych 1127,00 5 080,00 5 080,00 100%

428 | Zakup ustug zdrowotnych 364,00 916,00 916,00 100%

R120 430 | Zakup ustug pozostatych 17 510,00 11 124,00 11123,22 100%
435 | Zakup ustug dostepu do sieci Internet 1 690,00 0,00 0,00 -

436 fuiﬁgnzjtg&gl‘:C‘;ff;gsg‘:‘tgl‘;‘fmfl‘z;‘; R 261,00 193900 193848 | 99.97%
437 | oviad v stacionar publ. siec telfon. 901,00 0,00 00| -

441 | Podroze stuzbowe krajowe 150,00 200,00 199,20 | 99,60%

443 | Rézne oplaty i skfadki 1127,00 1 040,00 1 040,00 100%

444 | Odpis na zakl. fundusz $wiad. socjalnych 37 972,00 19 460,00 19 460,00 100%

452 | Opflaty na rzecz budzetow jst 1 480,00 1 369,00 1 369,00 100%

470 | Skolenia kp(:f:fs‘z“;f:"’z‘gy é’;fvuﬂzi““’h 56,00 396,00 396,00 |  100%

80120 Suma 980 672,00 953 625,00 953 201,35 | 99,96%

4241 | Zakup pomocy nauk., dydakt. i ksigzek 0,00 6210,00 5461,00| 87,94%

80120 | 4301 | Zakup ustug pozostalych 0,00 113,00 112,91 ] 99,92%

4421 | Podréze stuzbowe zagraniczne 0,00 39 784,00 32 161,80 | 80,84%

80120 Suma 0,00 46 107,00 37 735,71 | 81,84%

302 y;r?::fé dze‘f"bo“’c miezaliganes Mo 0,00 200,00 199.98 |  100%

401 | Wynagrodzenia osobowe pracownikow 0,00 599 670,00 599 669,55 100%

404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 0,00 41 628,00 41 628,00 100%

411 Skiadki na ubezpieczenie spoleczne 0,00 103 401,00 103 397,94 100%

412 | Sktadki na Fundusz Pracy 0,00 16 746,00 16 743,78 100%

421 | Zakup materialdw i wyposazenia 0,00 394500 3942,72 | 99,94%

424 | Zakup pomocy nauk., dydakt. i ksiazek 0,00 699.00 680,60 | 97,37%

426 | Zakup energii 0,00 8 489,00 8 488,58 100%

e 427 | Zakup ushug remontowych 0,00 2 196,00 219511 | 99.96%

428 | Zakup ustug zdrowotnych 0,00 234,00 234,00 100%

430 | Zakup ushug pozostatych 0,00 7 295,00 7 295,00 100%

436 | Gwiad, w ruchomei publicane} sici telet 000 963,00 963.00| 100%

441 | Podrdze stuzbowe krajowe 0,00 12,00 12,00 100%

443 | Rozne oplaty i skladki 0,00 431,00 430,60 | 99,91%

444 | Odpis na zakladowy fund. $wiad. socjal. 0,00 26 761,00 26 761,00 100%

452 | Oplaty na rzecz budzetow jst 0,00 114,00 113,80 | 99.82%

80150 Suma 0,00 812 784,00 812 755,66 | 100%
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401 | Wynagrodzenie osobowe pracownikdw 32 055,00 30 808,00 30 808,00 100%
404 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne 2 196,00 2 196,00 2 196,00 100%
411 | Skiadki na ubezpieczenie spoleczne 4 387,00 5 069,00 5 068,58 100%
80146 | 412 | Skladki na Fundusz Pracy 670,00 727,00 726,18 | 99,89%
421 | Zakup materiatdw i wyposazenia 0,00 650,00 649,56 | 99,93%
444 | Odpisy na ZFSS 1355,00 1355,00 1 355,00 100%
470 S;ko‘l’lllf‘;;fl k‘;‘”fpcfs‘z‘?{‘;‘;‘b"’y g‘yiiﬂngqcym 0,00 350,00 350,00|  100%

40 663,00 41 155,00 41 153,32 | 100%

302 Wydatki orsobowe niezaliczone do 0,00 1 100,00 1100,00 100%
80195 wym_igrodzen __ :

444 OdPlS na zaktadowy fundusz $wiadczen 0,00 14 455,00 14 455,00 100%

socjalnych

80195 Suma 0,00 15 555,00 15 555,00 100%

324 | Stypendia dla uczniéw 0,00 19 862,00 19 862,00 100%
85415

326 | Inne formy pomocy dla uczniow 0,00 5 764,00 5 763,80 100%
85415 Suma 0,00 25 627,00 25625,80| 100%
Suma ogdtem 2 828726,00| 3158 945,00 3 149 423,83 | 99,70%

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikéw w 2015 r. stanowily 70,85% wydatkow wykonanych
z podstawowych rozdzialéw. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404,
411, 412) stanowily 19,75% wydatkéw, a odpis na ZFSS wyniost 3,56%. Na zakup energii (§ 426)
przeznaczono 2,11% wydatkéw, a na zakup ustug pozostatych (§ 430) — 1,30% wykonania wydatkow
z podstawowych rozdziatow szkoly.

Jednostka dodatkowo pozyskata érodki w ramach projektu ERASMUS + realizowanego w latach
2014-2016. Szczegoly dotyczace programu znajduja si¢ w zataczniku nr 12.

Zgodnie z uchwala Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12.03.2012 r. w sprawie
okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, kidre gromadzq dochody na wydzielonym rachunku,
okreslenia zrédel tych dochodoéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzqdzania planu
finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich
zatwierdzania, ZSO Nr 12 prowadzi wydzielony rachunek, na ktérym gromadzi dochody z wynajmu,
odsetek oraz z tytuhu darowizn.

Dochody i wydatki wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych w 2015 r. ZSO Nr 12
przedstawiaty si¢ nastgpujaco (w zi):

Dochody
Dzial | Rozdz. § Plan wykonanie | % wyk
801 80120 0830 Wplywy z ustug 6 300,00 6 300,00 100%
801 80120 0920 Pozostale odsetki 22,00 18,21 82,77%
801 | 80120 0960 g‘:ﬁgj;ﬁ spadk, zapisy T darowiany w postaci 3 267,00 3000,00| 91,83%
Razem 9 589,00 19928.36 93,25%
stan srodkéw pienigznych na poczatek okresu sprawozdawczego 4,00 3,66 -
Ogélem - _ 9593,00| 9321,87| 97,17%
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Wydatki

Dzial | Rozdz. § znl:mli:li::h wyKkonanie el
I e L
801 80120 4210 Zakup materialow i wyposazenia 6 273,00 600726 | 95,76%
801 | 80120 | 4240 ?;;‘;gek pomacy  naukowych, dylaleyezoych 150000,  150000|  100%
801 80120 4260 Zakup energii 1 064,00 1 063,86 100%
801 80120 4300 Zakup ushug pozostatych 250,00 250,00 100%
801 80120 4480 Podatek od nieruchomosci 492,00 492,00 100%
Razem 9 593,00 931991 | 97.15%
stan $rodkow pienigznych na koniec okresu sprawozdawczego - 1,96 -
Ogoélem 9 593,00 9 321,87 | 97,17%

W kontrolowanym okresie glownymi zréodtami wplywow w ZSO Nr 12 byly wptaty dokonywane
za wynajem, ktore podlegaja wydatkowaniu zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zabrze
Nr677/ZN/11 z dn. 25.08.2011 r. oraz Komunikatem Nr 29/2010 Naczelnika Wydzialu O$wiaty
zdnia 25.10.2010 r. w sprawie przekazywania umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia. Szczegdlowe
zestawienie dochodow uzyskanych w 2015 r. znajduje si¢ w zalaczniku nr 13.

Kontrolujgca przypomina o obowigzywaniu zapiséw uchwaly Nr XXI1/282/12 Rady Miejskiej
w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, kiore
gromadzg dochody nawydzielonym rachunku, okreslenia Zrddel tych dochodéw oraz ich
przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzqdzania planu finansowego dochodow i wydatkéw nimi
finansowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania.

W zafaczniku nr 14 znajduja sie kserokopie: pierwotnego planu finansowego oraz sprawozdan Rb-
28S i Rb-34S za 2015 r. Kontrolujaca ustalita, ze niewykorzystane srodki budzetowe jednostka
zwrocita terminowo na konto Urzedu Miejskiego (zalacznik nr 15).

W ZSO Nr 12 ksiegi rachunkowe prowadzone sa technika komputerowa z wykorzystaniem systemu
Qbit — modul Qwant (szczegdly w zalaczniku nr 16).

Kontrolujacemu przedtozono do wgladu dokumentacj¢ ksiggowa za wybrane miesigce: maj, wrzesien
i grudzien 2015 r. Dokonano kontroli dowodow ksiggowych z rejestrow:

—  budzet: dokumenty od 222/15 do 275/15 za m-¢ maj (w tym WB od nr 67 do nr 83),
dokumenty od 424/15 do 482/15 za m-c wrzesien (w tym WB od nr 132 do nr 143),
dokumenty od 615/15 do 722/15 za m-c grudzien (w tym WB nr 179 do 196);

— wydzielony rachunek dochoddéw wlasnych: dokumenty od 23/15 do 49/15 za m-c maj (w tym
WB od nr 22 do nr 45), dokumenty od 46/15 do 49/15 za m-¢ wrzesien (w tym WB od nr 43
do nr 45), dokumenty od 71/15 do 87/15 za m-c grudzien (w tym WB od nr 60 do nr 68).

Dokumentacja ksiegowa obejmuje prawidlowe dowody ksiggowe, tj.: faktury, wyciagi bankowe,
dokumenty zastepcze (PK), noty i druki dotyczace udzielonych zaliczek. Dokumentacji nadano
numeracje, dokonano niezbednych opiséw merytorycznych i sprawdzen oraz zatwierdzen. Dziatania
Kontrolowanego w tym zakresie oceniane s3a pozytywnie, pomimo niedopelnienia obowigzku
umieszczenia podpisu pod dekretacja wymaganego zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 uor oraz braku
oznaczenia o zakwalifikowaniu (badZ nie-) do wydatkéw strukturalnych i zamoéwien publicznych
(w przypadku niezakwalifikowania nalezy wskaza¢ art. z ktérego wynika zwolnienie).
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Pozostale uwagi dotyczyly sposobu dekretacji:

— pozostale rozliczenia z pracownikami wlasnymi powinny przebiega¢ w korespondencji
z kontem 240, a nie z kontem 201;

— kary nalozone decyzjami kontrolnymi powinny znalezé odzwierciedlenie w pozostalych
kosztach operacyjnych zgodnie z art. 3. ust. 1 pkt 32 litera g;

—  koszty za ushugi telekomunikacyjne, ktére zawieraja rowniez ratg za telefon powinny by¢
rozdzielone i ksiggowane w paragrafie 436 — Oplaty z tytulu ushlug telekomunikacji
$wiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej oraz poprzez zastosowanie konta
rozliczenie miedzyokresowe kosztéw w czesci dotyczacej raty;

— brak odpowiednio wprowadzonej analityki do konta 201 (zastosowano blgdny podzial na
rodzaje wydatkow, a nie na kontrahentow).

Kontrolowany w trakcie kontroli doprecyzowal zasady dotyczace udzielania i rozliczania zaliczek
gotoéwkowych, aby zachowad¢ prawidlowa chronologi¢ zdarzen gospodarczych oraz dokonal zmiany
w autoryzowaniu przelewow w systemie bankowym poprzez wzmocnienie kontroli podpisywania
operacji bankowych przez dwie upowaznione osoby.

4. Remonty, inwestycje

Regulamin udzielania przez Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych nr 12 w Zabrzu zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro stanowi
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora ZSO Nr 12 nr 10/14/15 z dnia 20.10.2014 r.

Procedury udzielania zamowien publicznych odnoszg si¢ do:
1) Zamowien o wartosci do 5 000 euro netto;
2) Zamodwien o wartosci powyzej 5 000 euro do 15 000 euro netto;
3) Zamowien o wartosci powyzej 15 000 euro netto do 30 000 euro netto.

Do zamodwien, ktorych warto§é szacunkowa nie przekracza kwoty 5000 euro, nie stosuje sig
postanowien regulaminu.

Dla zamowien powyzej 5 000 euro netto zamdwienia udziela si¢ poprzez zawarcie pisemnej umowy.
Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 15 000 euro netto
do 30000 euro netto jest zaakceptowany przez kierownika zamawiajacego plan zamowien
publicznych.

Z rozeznania cenowego pracownik sporzadza notatke stuzbowg. Wzor notatki stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

W 2015 r. przeprowadzono m.in. wymiane opraw o$wietleniowych na dwoch korytarzach. Wybrano

oferte najkorzystniejsza pod wzgledem najnizszej ceny. Oferty zebrano z trzech firm. Odbiér prac
zostal przyjety na podstawie protokotu. Pozostate wydatki zostaly przedstawione w zataczniku nr 17.

5. Gospodarowanie mieniem

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 18/13/14 Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgeych Nr 12 w Zabrzu
z dnia 26.11.2013 r. przedmioty o wartosci powyzej 1 000 zl, a nie przekraczajacych kwoty 3 500 zt
zalicza si¢ do pozostalych s$rodkow trwalych podlegajacych ewidencji warto$ciowej w grupie 8,
natomiast przedmioty o wartosci do 1000 zt ewidencjonuje sie ilosciowo (zatacznik nr 18).

Po sprawdzeniu zgodnosci ewidencji zapisoéw powyzszego uregulowania z ewidencja ilosciowo-
warto$ciowg Kontrolujacy ustalil, iz w ksiedze znajduja si¢ przedmioty ponizej wartosci 1 000 zt
i pomoce dydaktyczne. Byloby to rozwiazanie dopuszczalne, gdyby sytuacja ta zostalaby okreslona
w procedurach. Obecny stan nie znajduje odzwierciedlenia w wewnetrznym uregulowaniu.
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Ewidencja majatku prowadzona jest przy pomocy ksigg odpowiednio zabezpieczonych, t.j.:

—  ksiegi $rodkéw trwatych zalozonej z dniem 05.11.2002 r., zawiera 93 ponumerowanych stron;

— ksiegi inwentarzowej zawierajacej ewidencje ilosciowo-warto$ciowg zalozonej z dniem
05.11.2002 r., zawiera 206 ponumerowanych stron;

— ksiegi zalozonej z dniem 05.11.2002 r., zawiera 98 ponumerowanych stron;

—  ksiegi zatozonej z dniem 05.11.2002 r., zawiera 118 ponumerowanych stron.

Przy oznaczeniu §rodkow trwatych zostato zastosowane rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10
grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych. Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych
przebiega z uwzglednieniem grupy 8. Kontrolujgca wskazuje, iz pominigto zastosowanie
w kwalifikacji srodkow trwatych grupy 4, ktéra obejmuje zespoly komputerowe (zatacznik nr 19).

W ZSO Nr 12 ewidencja ksiegozbioru prowadzona jest przy pomocy Programu MOL Optivum przy
wsparciu technika tradycyjna.
Do wgladu przedtozono wydruk - Ksigga inwentarzowa: "Gtowna" i wydruk - Ksigga inwentarzowa:

"CD" oraz Protokét kontroli zbiordw bibliotecznych z przeprowadzonej kontroli zbioréw w bibliotece
w okresie od 04.12.2015r.do 31.12.2015 r.

Zarzadzeniem Nr 26/11/12 Dyrektora Zespotu Szkét Ogolnoksztatcgcych nr 12 w Zabrzu z dnia
02.01.2012 r. wprowadzony zostal "Regulamin ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania"
w ZSO Nr 12 w Zabrzu dla legitymacji i giloszy.

Ewidencja drukéw scistego zarachowania prowadzona jest przy pomocy ksiegi zalozonej w dniu
31.05.2005 r. (ksiazka zawiera 48 stron ponumerowanych) i ksiggi zatozonej z dniu 01.01.2010 r.
(ksigzka zawiera 80 stron ponumerowanych).

W trakcie analizy dostarczonych dokumentéw stwierdzono, iz w okresie od stycznia do grudnia
2015 r.:
—  na koncie 011 — érodki trwate — saldo na poczatek 2015 r. wynosito 2 481 836,61 zl inie
odnotowano na nim zmian;
—  na koncie 013 — pozostate érodki trwate — saldo poczatkowe 2015 r. wynosito 209 613,83 zt
i odnotowano na nim zwiekszenia w wysokosci 18 084,80 zt. Saldo na dziefi 31.12.2015 r.
wyniosto 191 529,03 zi;
— na koncie 014 — zbiory biblioteczne — saldo na poczatek 2015 r. wyniosto 52 549 36 zi
i odnotowano na nim zmniejszenie w wysokosci 76,20 zi. Saldo na dzien 31.12.2015 r.
wyniosto 52 473,16 zi;
—  na koncie 020 — wartoéci niematerialne i prawne — saldo na poczatek 2015 r. wyniosto
20 547.43 7l i nie odnotowano na nim zmian.

W ZSO Nr 12 obowigzuje instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji —skladnikow
majatkowych w ZSO Nr 12 w Zabrzu wehodzaca w sktad polityki rachunkowosci.

Zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do Zarzadzenia Nr 20/13/14 z dnia 10 grudnia 2013 . budynek ZSO
Nr 12 wraz z wyposazeniem znajduje si¢ na terenie strzezonym w rozumieniu przepisow uor.
W zwiazku z tym przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych metoda spisu z natury dokonuje
sie raz na cztery lata. I tak na wniosek gléwnego ksiggowego z dn. 06.10.2015 1. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji srodkow trwatych na dzien 31.12.2015 r., Dyrektor ZSO Nr 12 wydat
Zarzadzenie Nr 15/15/16 z dnia 26.10.2015 r. w sprawie przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych wZSONr 12 w Zabrzu oraz powolania przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej. Zgodnie z zalacznikiem nr 20 na przewodniczacego komisji zostata powotana
osoba, ktéra nie powinna pehi¢ tej funkcji z uwagi na powierzone obowigzki zwiazane
ze stanowiskiem kierownika gospodarczego w zakresie prowadzenia ewidencji srodkoéw trwatych.
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Nastgpnie Zarzadzeniem Nr 16/15/16 Dyrektora Szkoly z dnia 26.10.2015 r. zostala powotana komisja
inwentaryzacyjna.

Z kolei na podstawie Zarzadzenia Nr 17/15/16 Dyrektora Szkoly z dnia 26.10.2015 r. (zgodnie
z Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w ZSO Nr 12
w Zabrzu) powolane zostaly zespoly spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji na dzien
31.12.2015 r. Inwentaryzacje przeprowadzono (i rozliczono) w terminie, co udokumentowane zostato
m.in. w: protokole zbiorczym weryfikacji sald przeprowadzonej wg stanu na dzief 31.12.2015 r;
protokole rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych oraz
w sprawozdaniu z inwentaryzacji rozliczonej i zakoficzonej.

Stan ewidencji ksiggowej na poszczegdlnych kontach $rodkow trwatych (potwierdzony przez
gléwnego ksiegowego) na dzien 31.12.2015 r. wynidsth:

011 -2 481 836,61 zt

013 — 191 529,03 zt

014 —52 473,16 z

020 —20 547,43 zt

Kontrolujaca zwraca uwage na potrzebg doprecyzowania w uregulowaniu wewnetrznym kwestii
skladania czytelnego podpisu przez glownego ksiggowego lub stosowania pieczatki stuzbowej
w dokumentacji inwentaryzacyjnej. Watpliwosci budzi inwentaryzacja przeprowadzona w drodze
weryfikacji sald zobowigzan wobec ZUS (w odniesieniu do ustalenie skladek na ubezpieczenia
spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy). Kontrolujacy odniést si¢ do omawianego problemu na stronie
8 niniejszego protokotu. Oprécz powyzszych uwag Kontrolujgca nie wnosi innych zastrzezen.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2015 rok przekazanych do Biura Kontroli UM
w Zabrzu. Kontrolujacy nie ma zastrzezen do danych zawartych w ankiecie.

III. ZALECENIA

W zwigzku z uwagami zawartymi na stronie 6, 8, 12-14 ninigjszego protokolu, Kontrolowany
zobowiazany jest do realizacji nastepujacych zaleceii:

1) Zweryfikowaé obowiazujaca w ZSO Nr 12 polityke rachunkowosci pod katem zapisow art. 10
ust. 1 i 2 uor oraz do uwag Kontrolujgcego zamieszczonych na stronie 13;
2) Zweryfikowaé salda zobowigzan wobec ZUS, dokonaé¢ korekty i wiasciwych rozliczen oraz
ustali¢ stan zobowigzan lezacych po stronie pracodawcy i pracownika wobec ZUS;
3) Wprowadzié analityke do kont 201 i 229 w celu mozliwosci przeprowadzania inwentaryzacji
zgodnie z dokumentami zrodlowymi (faktury, raporty ZUS);
4) Doprecyzowaé zapisy Zarzadzenia Nr 18/13/14 Dyrektora Zespolu Szkoét Ogolnoksztateacych
Nr 12 w Zabrzu z dnia 26.11.2013 r. w odniesieniu do prowadzonej ewidencji ilosciowo-
wartosciowej i wprowadzi¢ grupy zgodnie z obowiazujaca KST (grupa 4).
W zwiazku z realizacja powyzszych zalecen, Kontrolowany zobowiazany jest w ciagu 30 dni od dnia
podpisania niniejszego protokotu dostarczyé bezposrednio do Biura Kontroli dokumentacje
potwierdzajaca wykonanie zalecefi lub ztozy¢ informacjg o przyczynie ich niezrealizowania.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoficzono. Protokét kontroli sklada sie z 16
parafowanych przez Kontrolujacego iKontrolowanego stron. Protokét zawiera 20 zatgcznikdw
0 tgcznej liczbie 72 stron.

Kierownik jednostki Dyrektor Jacek Szkarfat zostat poinformowany o przystugujacej mu z mocy
przepisow § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu
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Miejskiego w Zabrzu (Zalacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 03
lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro
Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) o prawie do pisemnego zgtaszania uzasadnionych zastrzezef
merytorycznych co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 3 dni od daty podpisania
protokohu oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostepnienie Protokotu nastgpuje zgodnie z obowiazujacym Statutem Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepiséw ustaw, na mocy ktérych dokonuje sie wylaczen jawnosci.

Protokét niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano: bez
-zastrzezen/zapowiadajac wniesienie zastrzezen®.

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Kierownikowi jednostki/esebie-upewaznionej* Dyrektorowi
Jackowi Szkartatowi.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli ZSO Nr 12 pod pozycja 79.

Zabrze, dnia 25.03.2016 1.
/-;'*I'n;sg/éktor
TR
Ramont Szdniawska
M

(pieczeé imienna i podpis Kontrolowanego)

* niepotrzebne skresli¢

2 P

41-808 Zabrze, ul

161.:(032) 2722-222, Rego
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