Znak sprawy: BK.1711.1.6.2016
Protokét kontroli kompleksowej Nr P-5/2016

przeprowadzonej w: Zespole Szkol Nr 17 w Zabrzu, ul. Marszatka J. Pilsudskiego 58, Regon:
000026181.

Kontrole przeprowadzita: Inspektor — Ramona Szaniawska

z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu dziatajaca na podstawie Upowaznienia do kontroli
Nr P-59/2016 z dnia 9 marca 2016 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze (zalqcznik nr 1).
Kontrolg Nr P-5/2016 w Zespole Szkot Nr 17 przeprowadzono w okresie od dnia 17.03.2016 r. do
dnia 15.04.2016 1.

Przedmiotem kontroli byly nast¢pujace zagadnienia: sprawy organizacyjne i pracownicze, zgodnosé
dziatania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej, dysponowanie s$rodkami finansoéw
publicznych, gospodarowanie mieniem oraz sprawdzenie danych z ankiety za 2015 r.

Kontrola objeto okres: 2015 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach:
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I. USTALENIA OGOLNE

Zespot Szkot Nr 17 (zwany dalej ZS Nr 17) ma swoja siedzibe w budynku polozonym w Zabrzu przy
ul. Marszatka J. Pilsudskiego 58, do ktérego zostat przeniesiony z dniem 1 wrzesnia 2009 r.
na podstawie uchwaly Nr XXXVI/456/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.
Wezedniej dziatalnosé ZS Nr 17 prowadzona byta w budynku przy ul. Park Hutniczy 3 (zafqcznik nr
2).

Gléwnym administratorem budynku przy ul. Marszatka J. Pitsudskiego 58 jest dyrektor Zabrzanskiego
Centrum Ksztatcenia Ogolnego i Zawodowego (zwane dalej ZCKOiZ), ktoremu powierzono zarzad
trwaty.

ZS Nr 17 dziala w oparciu o Porozumienie zawarte w dniu 19 marca 2009 r. w sprawie zasad
wspolpracy Zabrzanskiego Centrum Ksztalcenia Ogdlnego i Zawodowego oraz Zespolu Szkot Nr 17,
funkcjonujacych w jednym obiekcie oswiatowym w Zabrzu przy ul. Marszalka J. Pitsudskiego 58.
Na podstawie zawartego porozumienia nastgpuje rozliczenie i refundacja poniesionych wydatkéw
wskazanych w postanowieniach niniejszego porozumienia (zafqcznik nr 3).

Wykaz protokoléw z przeprowadzonych przegladéw znajduje sie w ksiazce obiektu budowlanego
prowadzonej przez ZCKOiZ.
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Dyrektorem ZS Nr 17 od 2007 roku jest Pani Lucyna Granda, ktérej powierzono obowiazki dyrektora
zgodnie z Zarzadzeniem 445/WQ/2007 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 13.07.2007 r. Powierzenie
nastgpito od dnia 1 wrze$nia 2007 do dnia 31 sierpnia 2012 r. i podlegalo kolejnemu przedtuzeniu na
podstawie Zarzadzenia Nr 886/W(Q/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 31.08.2012 r. na okres od
dnia 1 wrzeénia 2012 r. do dnia 31 sierpnia 2017 r. Szczegoly znajduja si¢ w zalqezniku nr 4.

Dyrektor w ramach powierzonego stanowiska otrzymal pelnomocnictwo do dziatania jednoosobowo
w zakresie ogdéhu czynno$ci zwyklego zarzadu, a w szczegdlnosci do dysponowania kontem
bankowym jednostki oraz do reprezentowania gminy przed sadami w sprawach dotyczacych
kierowanej placowki.

Gléwna ksiegowa w kontrolowanym okresie byla Pani Janina Kujawa, zatrudniona w pelnym
wymiarze czasu pracy na czas nieokre§lony, ktorej powierzono na piSmie obowigzki
1 odpowiedzialno$é w zakresie gospodarki finansowej zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych. W 2016 r. teczka osobowa Pani Janiny Kujawy zostata przekazana do Urzgdu Miejskiego
w Zabrzu na podstawie porozumienia w sprawie przeniesienia pracownika samorzadowego do pracy
w innej jednostce zatrudniajacej pracownikéw samorzadowych. Szczegoély dotyczace zatrudnienia
gtownej ksiggowej znajdujg sie¢ w zalqgczniku nr 5.

Do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego uprawnionymi byli:

- Pani Lucyna Granda — Dyrektor ZS Nr 17,
- Pani Janina Kujawa — Gléwna ksiggowa.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujacego
wymienione ponize;j:
— ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572,
z pdzn. zm.);
— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z pdzn.
zZm.);
— ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330, z p6zn.
zm.);
— ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 191);
— ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t,j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn.
zm., Dz. U. z 2015 r., poz. 1220);
— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202).
ZS Nr 17 jest jednostka budzetows i dziala w oparciu o nadany statut. Zgodnie z uchwata Nr
XLI/616/02 Rady Miejskiej z dnia 18 marca 2002 r. przeksztalcona zostala nazwa, uprzednio
brzmiaca Zespdt Szkdt Mechanicznych, w Zespdt Szkdt Nr 17.

Kontrolujacej przedtozono do wgladu protokdt Nr 1/2015/2016 zebrania Rady Pedagogicznej Zespotu

Szkot Nr 17 w Zabrzu, w ktérym zawarto zapis o ostatnich zmianach wprowadzonych w statucie
szkoty na podstawie uchwaty nr 2-2015/16 Rady Pedagogicznej Zespotu Szkét Nr 17 z dnia 31

sierpnia 2015 r.
Obecnie w ramach ZS Nr 17 dzialaja:
1) Szkota Policealna nr 4 ksztalcaca w zawodzie technik eksploatacji portéw i terminali;

2) Zasadnicza Szkota Zawodowa Nr 1 — klasy wielozawodowe;
3) Technikum Nr 8 ksztalcace w zawodzie technik hotelarstwa, technik obshugi turystycznej

oraz technik eksploatacji portoéw i terminali.
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ZS Nr 17 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 zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkdw.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. System kontroli zarzadczej

Na podstawie Zarzadzenia Nr 1/2016 Dyrektora Zespotu Szkét Nr 17 w Zabrzu z dnia 8 stycznia
2016 r. wprowadzono zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w ZS Nr 17.
Zarzadzeniem Nr 3-2010/11 Dyrektora Zespotu Szk6t Nr 17 w Zabrzu z dnia 29 wrzesnia 2010 r.
wprowadzony zostal regulamin kontroli zarzadczej (powotano zespot ds. kontroli zarzadczej) oraz
instrukcja zarzadzania ryzykiem.
Na dokumentacjg systemu kontroli zarzadczej sktadaja sie m.in.:

— kwestionariusz identyfikacji ryzyka za 2015 r;

— analiza ryzyka 2015 r,;

— rejestr czynnosci sprawdzajacych 2015 r. (ksiazka kontroli wewnetrznej).

Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok 2015 zostata zlozona do Wydzialu Oswiaty dnia
20.01.2016.
Zasady (Polityka) Rachunkowosci w ZS Nr 17 wprowadzono Zarzadzeniem Nr 2/K/2012 Dyrektora
Zespotu Szkot Nr 17 w Zabrzu z dnia 17.05.2012 r.
Do wgladu Kontrolujacej przediozono nastepujace rejestry:

— Rejestr umdéw z dostawecami ustug (od 2009 r.),

—  Rejestr zawartych uméw najmu 2010 r. (lata 2010-2012),

— Rejestr umow zlecenie/o dzieto (od 2009 r.);

—  Rejestr uméw zawartych z ZFSS (od 2009 r.).

W ZS Nr 17 zapoznanie pracownikow z obowigzujacymi uregulowaniami wewngtrznymi
dokumentowane sa za pomoca listy z podpisami, ktéra podpieta jest pod zarzadzeniem.
W szczegolnosci dotyczy to Zarzadzenia Nr 16/2010/2011 Dyrektora Zespotu Szkdt Nr 17 w Zabrzu
z dnia 01.09.2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W ZS Nr 17 w trakcie przeprowadzania kontroli zatrudnionych byto 35 pracownikéw (zalqeznik nr 6),
w tym:
— 28 nauczycieli na 26,02 etatach;

— 7 pracownikow administracji i obstugi na 6,25 etatach.
Zdaniem Kontrolujacej obecna struktura organizacyjna pozwala na realizacje zadan statutowych.

Stan zatrudnienia w ZS Nr 17 w kontrolowanym okresie zostat przedstawiony w formie zestawienia
ujetego w zalqczniku nr 7.

Na podstawie przedlozonego arkusza organizacyjnego dokonano wyboru 5 pracownikow, ktérych
teczki osobowe zostaly poddane kontroli. Wytypowano 3 nauczycieli ztytufem magistra
i przygotowaniem pedagogicznym: dwoéch nauczycieli dyplomowanych oraz jednego nauczyciela
mianowanego. Sposrdd pracownikow niepedagogicznych wybrano 2 pracownikéw na stanowiskach
obstugi (2 sprzataczki). Nie wniesiono zadnych uwag do badanego obszaru.
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W trakcie kontroli naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok 2015 ujawniono biad
w wyliczeniu podstawy ,,13-tki” (zalqcznik nr 8), do ktorej doliczono sktadnik wyréwnania do
najnizszego wynagrodzenia wyplaconego na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2008). Przy odpowiednim
naliczeniu tego swiadczenia powinno uwzgledni¢ si¢ potracenia wynikajace z przepisdw zawartych
w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
Jednostek sfery budzetowej 1 w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 8 stycznia
1997 r. w sprawie szczegolowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop. Zgodnie z przytoczonymi
powyzej przepisami z podstawy naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego nalezy wylaczy¢
zardwno wynagrodzenie otrzymane w okresie urlopu okolicznosciowego, za dni wyplaconej opieki na
dziecko (art.188 Kodeksu pracy, zwany dalej Kp), jak i dodatek wyrownawczy wyptacany jako
uzupelnienie minimalnego wynagrodzenia. Kontrolowany w takcie kontroli dokonal odpowiednich
korekt i potracen na liscie ptac w odniesieniu do stwierdzonego bledu.

7 przedtozonej informacji (zalqcznik nr 9) przez Kontrolowanego o zastosowanym zwolnieniu
znaliczania sktadek na Fundusz Pracy (FP) w 2015 r., wynika, ze zwolnieniu podlegato
wynagrodzenie dziewieciu oséb: 8 ze wzgledu na wiek i 1 ze wzgledu na powrdt z urlopu
macierzynskiego. Zastosowane zwolnienie pracodawcy z naliczania skfadki na FP wynika z zapisow
ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. 22015 r.,
poz. 149) zawartych w art. 104b pkt 2 iart. 104a. Kontrolujaca nie wnosi uwag do zastosowanych
zwolnien.

Wysokosé¢ sktadek wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spolecznych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1037) oraz z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr
164, poz. 1027, z pézn. zm.) w ZS Nr 17 ksztaltowala sie¢ w kontrolowanym okresie nastgpujaco:

Rodzaj sktadki Skiadki finansowane Skiadki finansowane
przez pracownika (%) | przez pracodawce (%) BATEM. (%)

Sktadka emerytalna 9,76% 9,76% 19,52%
Sktadka rentowa 6,5% 1,5% 8%
Skladka chorobowa 2,45% - 2,45%
Sktadka wypadkowa - 0,84% 0,84%
Skiadka na ubezpie- 9% - 9%
czenie zdrowotne

| Skladka na FP - 2,45% 2,45%
RAZEM 27,71% 14,55% 42,26%

Podczas wyrywkowej kontroli naliczen dokonanych na podstawie przedtozonych kart wynagrodzen
za 2015 r. pracownikow wskazanych przez Kontrolujaca stwierdzono, ze w okresie objetym kontrola
stawki sktadek i podatkow dla tych pracownikow zostaty ustalone prawidtowo.

Kontrolujaca dokonata sprawdzenia naliczenia i odprowadzenia sktadek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne oraz fundusz pracy naleznych od pracownika i pracodawcy za miesigce: luty i grudzien
2015 r. Kontrolujaca stwierdzita rozbieznos¢ pomiedzy danymi wykazanymi w deklaracji
rozliczeniowe] ZUS DRA za luty i ewidencja ksiggowa. Wyjasnienia w tej sprawie Kontrolowany
ztozyt w dniu 14.04.2016 r. (zalgcznik nr 10). Sposdb prowadzenia analityki do konta 229, zdaniem
Kontrolujacej, uniemozliwial szybka i1 przejrzysta weryfikacje. Z wydrukoéw analitycznych z systemu
ksiegowego nie mozna bylo jednoznacznie ustali¢ zobowigzan wobec ZUS. Stwierdzona
nieprawidlowos¢ wskazuje na brak wystarczajacego nadzoru we wskazanym obszarze.

Joo
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Jednostki budzetowe obowiazane sq optaci¢ sktadki za dany miesiac nie pozniej niz do 5. dnia
nastgpnego miesiaca, a w przypadku podatku dochodowego dokonaé wplat na poczet podatku
dochodowego za dany miesiac nie pdzniej niz do 20. dnia nastepnego miesigca. W trakcie kontroli
w badanych okresach nie stwierdzono przekroczenia ustawowych termindw.

W ZS Nr 17 w okresie kontrolowanym, tj. w 2015 r., obowiazywat Regulamin Zakladowego
Funduszu Swiadczer Socjalnych Placéwek tworzacych wspolny fundusz dla Zespolu Szkét Nr 3,
Zespotu Szkot Nr 4, Zespotu Szkot Ogélnoksztateacych Nr 12, Zespotu Szkét Spozywczych, Centrum
Ksztalcenia Praktycznego i Ustawicznego, Miejskiej Bursy Szkolnej i Zespotu Szkdt Nr 17 w Zabrzu.
Zakladowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych (ZFSS) w 2015 r. administrowat Dyrektor ZS Nr 17.

Kontrolujaca dokonafa sprawdzenia prawidlowosci dokonanego odpisu na ZFSS w 2015 r. Z planu
finansowego wynika, ze na 2015 rok zaplanowano odpis w wysokosci 85 393 zt. W ciagu roku plan
zostal zwigkszony o odpis na ZFSS dla nauczycieli emerytéw i rencistow w wysokosei 10 173 zt —
r. 80195. Dokonano réwniez korekty odpisu w 2015r. poprzez zmniejszenie w ogdlnej kwocie
w wysokosei 2 563 zt z powodu korekty biezacego odpisu za 2015 r. oraz za 2014 r. w wysokosci
28 zt.

Rozdziat| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
80130 |4440 85 393,00 82 692,00 82 692,00
80150 |4440 - 138,00 138,00
80195 | 4440 - 10 173,00 10 173,00

suma 85 393,00 93 003,00 93 003,00

W sumie plan po zmianach na ZFSS wyniést 82 830 zt i w rozdziale 80195 — 10 173 zt. Kontrolowany
przekazat odpis na konto ZFSS w pelnej wysokosci w stosunku do planu. Srednioroczne zatrudnienie
pedagogdéw wyniosto 26,25 etatu, a administracji i obshugi — 6,75 etatu. Opieka funduszu objeto
réwniez 1 emeryta, ktdry nie pobierat emerytury nauczycielskiej. Zgodnie z ustaleniem Kontrolujacej
prawidiowy odpis powinien wynies¢ 83 186 zt. W wyniku kontroli stwierdzono zanizenie odpisu na
ZFSS w 2015 r. w kwocie 356,00 zt w stosunku do prawidlowego naliczenia. Odpisy na ZFSS
w okresie objetym kontrola zostaly przekazane nakonto funduszu w ustawowych terminach.
Szczegoty dotyczace oméwionego zagadnienia znajduja sie w zalqezniku nr 11.

3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki

ZS Nr 17 prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany finansowe dochodéw i wydatkow
oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogélnych protokohu dla rozdziatow klasyfikacji budzetowej:

r. 80130 — Szkoty zawodowe,

r. 80150 — Realizacja zadai wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod
pracy dla dzieci i milodziezy w szkotach podstawowych, gimnazjach, liceach
ogolnoksztatcacych, liceach profilowanych i szkolach zawodowych oraz szkotach
artystycznych,

r. 80195 — Pozostala dziatalnosé,

r. 85415 — Pomoc materialna dla uczniow.

|

|

|

Zarzadzeniem Nr 1/K/2014 Dyrektora ZS Nr 17 w Zabrzu z dnia 03 stycznia 2014 r. wprowadzono
wersje programéw: finansowo-ksiggowy Qwant i placowy Qwark. Ksiggi rachunkowe w ZS Nr 17
w Zabrzu prowadzone sa przy uzyciu komputera za pomoca systemu QNT — programu finansowo-
ksiggowego Qwant oraz wspdlpracujacego z nim programu ptacowego Qwark.,
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W miesiacu styczniu 2014 r. zainstalowano nowe wersje programow:
1. QWANT —rej. 50938, System Qbit, edycja 201, wydanie 38,00, wersja jednostanowiskowa,
program finansowo-ksiggowy dla oswiaty.
2. QWARK —rej. 60272, System Qbit, edycja 201, wydanie 38,01, wersja jednostanowiskowa,
program placowy dla oswiaty.

Zarzadzeniem Nr 1/K/2015 Dyrektora ZS Nr 17 w Zabrzu z dnia 5 stycznia 2015 r. wprowadzono
wersj¢ programu QDeklaracje, kompatybilng z programem ptacowym QNT Qwark oraz programem e-
Pity (styczen 2015).

Zarzadzeniem Nr 1/K/2016 Dyrektora ZS Nr 17 w Zabrzu z dnia 14 stycznia 2016 r. wprowadzono
nowe oprogramowanie QDeklaracje — wersja kompatybilna z programem ptacowym QNT Qwark oraz
program ePity do rozliczen podatkowych za rok 2015. Instalacji dokonano w m-cu styczniu 2016 r.

Plan finansowy i jego wykonanie w ZS Nr 17 w Zabrzu w 2015 r. (w zl) przedstawiat si¢ nastepujaco:

Rozdziat Plan pierwotny Plan na koniec 2015 r. Wykonanie Procent
wykonania
80130 2 304 950,00 2 259 906,00 2257762,02 99,91%
gt 2akup ; 9010,00 9000,00 |  99,89%

inwestycyjny

80150 - 2 336,00 232326 99,45%
80195 - 11 603,00 11 603,00 100%
85415 - 13 708,00 13 166,64 96,05%
RAZEM 2 304 950,00 2 287 553,00 2284 854,92 99,88%

Wynagrodzenia osobowe (§ 401) pracownikdéw w 2015 r. stanowily 69,15% wydatkow wykonanych
z podstawowych rozdziatow. Pochodne wynagrodzen oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404,
411, 412) stanowily 18,36% wydatkow, a odpis na ZFSS wynidst 3,66%. Na zakup energii (§ 426)
przeznaczono 5,38% wydatkow, a na zakup ustug pozostatych (§ 430) — 1,63% wykonania wydatkow
z podstawowych rozdziatdw szkoty.

Szczegdly dotyczace wykonania budzetu za 2015 r. znajduja sie¢ w zafqezniku nr 12.

Zgodnie z uchwata Nr XXI/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12.03.2012 r. w sprawie
okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzielonym rachunku,
okreslenia zrodel tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzadzania planu
finansowego dochodow i wydatkow nimi finansowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich
zatwierdzania, ZS Nr 17 gromadzi dochody na wyodrgbnionym rachunku bankowym. Kontrolujaca
zwraca uwage, ze wydatkowanie tych srodkow w zakresie wynagrodzen bezosobowych, moze
dotyczy¢ wylacznie uméw cywilnoprawnych na ustugi zwiazane z dziatalnoscig oswiatowa (§ 2 pkt 3
podpunkt ¢). W zakresie pozostatych wydatkéw Kontrolujaca nie wnosi zastrzezen. Srodki niewy-
korzystane w2015 r. zostaly odprowadzone na konto UM terminowo. Szczegoly dotyczace
gromadzonych i wydatkowanych srodkow znajduja w zalgezniku nr 13.

Kontrolujacej przedfozono do wgladu dokumentacj¢ ksiggowa za wybrane miesiace: maj, wrzesien
i grudzien 2015 r. Dokonano kontroli dowodow ksiggowych z rejestrow:
— budzet: dokumenty od 257/15 do 322/15 za m-c maj (w tym WB od nr 59 do nr 74),
dokumenty od 468/15 do 545/15 za m-c wrzesien (w tym WB od nr 117 do nr 131),
dokumenty od 694/15 do 780/15 za m-c grudzien (w tym WB nr 163 do 178);
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— wydzielony rachunek dochodéw wiasnych: dokumenty od 25/15 do 37/15 za m-c maj (w tym
WB od nr 14 do nr 19), dokumenty od 75/15 do 79/15 za m-¢ wrzesien (w tym WB od nr 39
do nr 42), dokumenty od 118/15 do 139/15 za m-c grudzien (w tym WB od nr 58 do nr 64);

— Zaktadowy Fundusz Srodkéw Socjalnych: dokumenty od 108/15 do 162/15 za m-c maj
(w tym WB od nr 66 do nr 84), dokumenty od 261/15 do 302/15 za m-c wrzesien (w tym WB
od nr 138 do nr 157), dokumenty od 374/15 do 425/15 za m-c grudziefi (w tym WB od nr 197
do nr 214).

Ksiggi rachunkowe obejmujg prawidlowe dowody ksiggowe, tj.: faktury, wyciagi bankowe,
dokumenty zastgpcze (PK), noty i druki dotyczace realizacji obrotu gotéwkowego. Dokumentacji
nadano numeracj¢ i dokonano niezbgdnych opisow merytorycznych (podczas kontroli wskazano na
bardziej szczegélowe stosowanie opisow przy zakupie $rodkow czystosci oraz na podanie ,nr”
porozumienia na notach zwiazanych z refundacja wydatkow). Dowody ksiggowe zostaty opatrzone
odpowiednimi potwierdzeniami dokonanej kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz
niezbednymi zatwierdzeniami. Zwrécono uwage na brak podpisow pod dekretacjami wymaganych
zgodnie zart. 21 ust. 1 pkt 6 uor oraz brak wskazania, zgodnie z uregulowaniem wewnetrznym,
podstawy dokonania wydatku w Swietle realizacji zamowien publicznych. Kontrolujaca wskazuje
rowniez na koniecznos¢ wprowadzenia analityki do konta 201 (,mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
i zobowiazan krajowych izagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw™) zgodnie
zrozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdltowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzqdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.].
Dz.U. z2013 r., poz. 289, z pdzn. zm.).

Kontrolujaca w trakcie kontroli zwrdcita uwage na niewlasciwa chronologie zdarzen przy realizacji
wypfat gotdwkowych. Kontrolowany w trakcie kontroli doprecyzowal zasady dotyczace udzielania
i rozliczania zaliczek gotowkowych (zalqcznik nr 14).

4. Remonty, inwestycje

W ZS Nr 17 Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé szacunkowa nie
przekracza rownowartosci w zlotych kwoty 30 000 euro netto wprowadzony zostal w Zalaczniku
do Zarzadzenia Nr 2/K/2014 Dyrektora Zespotu Szkot Nr 17 w Zabrzu z dnia 14.05.2014 r. Ustalone
procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sa w uktadzie:
1) zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1 500 euro netto —
zamoOwienia zwolnione przedmiotowo z procedury;
2) zamdwienia o wartosci szacunkowe] powyzej 1 500 euro netto, a ktérych wartosé szacunkowa
nie przekracza kwoty 10 000 euro netto;
3) zamoéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 10000 euro netto, a ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro netto.

W ZS Nr 17 do zamo6wien o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 1 500 euro dokonuje
si¢ wyboru wykonawcy w sposob celowy i1 oszczedny, kierujac sie zasada nalezytej starannosci i uzy-
skiwania najlepszych efektow z danych naktadow, nie stosujac dodatkowych procedur. Zamowienia
o wartosci do 1 500 euro moga by¢ realizowane po negocjacjach z jednym wykonawca.

Do zamoéwien uruchamiajacych procedure udzielenia zamowienia stosowane sa formularze zawarte
w zalacznikach do regulaminu:

1) wzdér notatki — zamoéwienia o wartosci od 1500 do 10000 euro netto rozpoczyna
zaakceptowana przez dyrektora notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku (przy
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zaméwieniach o wartosci powyzej 1500 do 10000 euro na dostawy, ushugi i roboty
budowlane zawiera si¢ umowy w formie pisemnej);

2) wzér wniosku — procedura udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajacej 10 000 do
30 000 euro netto rozpoczyna zaakceptowany przez dyrektora wniosek:

3) wzdr zaproszenia do skladania ofert — rozeznanie cenowe przeprowadza si¢ poprzez
zaproszenie do sktadania ofert co najmniej 3 wykonawcow;

4) wzdr formularza, na ktérym wykonawcy skladaja oferte;

5) wzor formularza, na ktérym pracownik przeprowadzajacy postgpowanie zobowiazany jest
sporzadzi¢ dokumentacje¢ z przeprowadzonego rozeznania cenowegos

6) wzdr rejestru, ktéry prowadzony jest przez gtéwna ksiegowa.

W 2015 r. przeprowadzono m.in. modernizacie oswietlenia i wykonano przytacza elektryczne
do zmywarki ($rodek dydaktyczny). Postepowanie zwigzane z zamdwieniem ustug remontowych nie
uruchomito dodatkowych procedur. Kontrolujacy nie wnosi zadnych uwag do zagadnienia zwiazanego
z realizacja ustug remontowych.

5. Gospodarowanie mieniem

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 5/K/2010 Dyrektora Zespotu Szkot Nr 17 w Zabrzu z dnia 22.03.2010 r.
wprowadzono podziat srodkéw trwatych w nastepujacy sposéb:

— srodki trwale o wartosci powyzej 3 500 zt znajduja sie w ewidencji ksiegi srodkéw trwatych
i podlegaja amortyzacji;

— przedmioty o warto$ci powyzej 350 zl, a nieprzekraczajacej kwoty 3 500 zt zalicza sie
do pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu;

— przedmioty o wartosci do 350 zI podlegaja ewidencji ilosciowe;j.

Majatek ZS Nr 17 ewidencjonowany jest przy pomocy:
— Ksiggi inwentarzowej Nr 1/2004 zalozonej dnia 02 stycznia 2004 r. (zawiera 202
ponumerowanych stron);
— Ksiggi srodkéw trwatych zalozonej dnia 31 grudnia 2003 r. (zawiera 99 ponumerowanych
stron);
— Ksiggi inwentarzowej Nr 1 B zalozonej 12 wrzesnia 1993 r. — ewidencja broszur (zawiera 70
ponumerowanych stron);
— Ksiggi inwentarzowej Nr | "P" zatozonej 02 wrzeénia 1992 r. — ewidencja podrecznikéw
(zawiera 82 ponumerowanych stron);
— Ksiegi inwentarzowej ksiggozbioru zatozonej dnia 14 wrzesnia 1998 r. — Biblioteka nr 2
(zawiera 198 ponumerowanych stron);
— Ksiggi ewidencji ilosciowej zalozonej 1 wrzesnia 2003 r. (zawiera 122 ponumerowanych
stron).
Przy oznaczeniu srodkéw trwatych zostato zastosowane rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10
grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz. 1622).
Ewidencja pozostatych Srodkéw trwatych przebiega z uwzglednieniem grup 4, 6, 8.
Majatek w ZS Nr 17 prowadzony jest w ewidencji ksiegowej na nastepujacych kontach:
— na koncie 011 (Srodki trwale) — saldo na poczatek 2015 r. wynosilo 0,00 zt
i odnotowano na nim zmiany w wysokosci zwiekszenia o kwote 9 000,00 zt ($rodki
budzetowe przyznane dodatkowo w zwiazku z realizacja zakupu inwestycyjnego —
projekt wykonania sieci komputerowej);
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— na koncie 013 (pozostate srodki trwate) — saldo poczatkowe 2015 r. wynosito 91 348,41 zt
i odnotowano na nim zwigkszenia w wysokosci 1 549,00 zt. Saldo na dzief 31.12.2015 r.
wyniosto 92 897,41 zt,

— na koncie 014 (zbiory biblioteczne) — saldo na poczatek 2015 r. wyniosto 18 879,90 zt
i odnotowano na nim zwigkszenia w wysokosci 1 047,82 zt i zmniejszenie w wysokosci
46,67 zh. Saldo na dzient 31.12.2015 r. wyniosto 19 881,05 zl;

— na koncie 020 (wartosci niematerialne i prawne) — saldo na poczatek 2015 r. wyniosto
5 231,80 zt i nie odnotowano na nim zmian.

Zarzadzeniem Nr 14/2010/2011 Dyrektora Zespotu Szkét Nr 17 w Zabrzu z dnia 01.07.2011 r.
wprowadzono Instrukcje kontroli i ewidencji drukow Scistego zarachowania w Zespole Szkél Nr 17
w Zabrzu.

Ksigga drukéw Scistego zarachowania (zatozona dnia 28.04.2011 r.) zawiera 48 stron ponumero-
wanych; ksigga jest kontrolowana.

Tryb i zakres inwentaryzacji w ZS Nr 17 reguluje Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwen-
taryzacji sktadnikow majatkowych w Zespole Szkot Nr 17 w Zabrzu, ktdra zostala wprowadzona
Zarzadzeniem dyrektora szkoty Nr 7/K/2010 z dnia 26.03.2010 r.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 2/K/2010 Dyrektora Zespotu Szkét Nr 17 w Zabrzu z dnia 04.01.2010 r.
czestotliwos¢ inwentaryzacji przypada raz na cztery lata w przypadku spetnienia warunku ustalonego
w art. 26 ust 3 pkt 3. Dyrektor w uregulowaniu wskazal na srodki stuzace ochronie terenu, z ktorego
korzysta ZS Nr 17 i uznal teren, bedacy w dyspozycji szkoly, za strzezony.

Na podstawie Zarzadzenia wewngtrznego Nr 7/2013 Dyrektora Zespotu Szkét Nr 17 w Zabrzu z dnia
01.10.2013 r. wskazano termin przeprowadzenia spisu z natury w okresie od 02.10.2013 r. do
30.12.2013 r. i powotano zespot spisowy. Do przeprowadzenia inwentaryzacji wydano arkusze
spisowe o numerach 1-31.

Na dokumentacje inwentaryzacyjna sktadaja si¢ m.in.:

— Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury z dnia 31.12.2013 r.;
— Protokét rozliczen wynikoéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
z posiedzenia w dniu 31.12.2013 r. (okres od 01.12.2013 r. do 06.12.2013 r.) — nie wystapily
réznice inwentaryzacyjne.
Uwagi Kontrolujacej byly przekazywane na biezaco i dotyczyly: uzupetienia braku w protokole
opinii glownego ksiggowego (brak wskazania zgodnosci z ewidencja ksiggowa) z jego podpisem oraz
sposobu wykazania stanu wartosci niematerialnych i prawych, kitore inwentaryzuje sie w drodze
weryfikacji.
Stan ewidencji potwierdzony przez gtownego ksiggowego na dzien 31.12.2013 r. po przeprowadzonej
inwentaryzacji przedstawial si¢ nastepujaco:

011 - 0,00 zt
013 - 89 391,69 zt
014 = 18 438,69 zt
020 . 4031,80 7t
RAZEM 111 862,18 zt

Kontrolujacy nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonej inwentaryzacji i sposobu ewidencji majatku
ZS Nr 17.
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6. Sprawdzenie danych z ankiety

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

I1I. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE
MI. ZALECENIA, WNIOSKI, UWAGI KONCOWE

W zwiazku z uwagami zawartymi na stronie 4 i 7 niniejszego protokohu, Kontrolowany zobowiazany
jest wprowadzi¢ ujecie analityczne do konta ,2017 i uporzadkowa¢ ewidencje rozrachunkow
publicznoprawnych w celu mozliwej weryfikacji zobowiazan wobec ZUS z dokumentacjg zrodtowa
(raporty DRA). Kontrolowany zobowigzany jest w ciagu 30 dni od dnia podpisania niniejszego
protokotu dostarczy¢ bezposrednio do Biura Kontroli dokumentacje potwierdzajaca wykonanie
powyzszego zalecenia lub informacjg o stanie jego realizacji.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli sklada sig z 10
parafowanych przez Kontrolujacego iKontrolowanego stron. Protokét zawiera 14 zatacznikow
o facznej liczbie 58 stron.

Kierownik jednostki Dyrektor Lucyna Granda zostala poinformowana o przystugujacej jej z mocy
przepiséw § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu
Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik 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 zglaszania uzasadnionych zastrzezen
merytorycznych co do ustalef zawartych w niniejszym protokole w terminie 3 dni od daty podpisania
protokotu oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostepnienie Protokotu nastgpuje zgodnie z obowiazujacym Statutem Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepiséw ustaw, na mocy ktérych dokonuje si¢ wylaczer jawnosci.

Protokot niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach i po odezytaniu podpisano: bez

zastrzezen/zapewiadajae-wniesienie-zastizezent,
Jeden egzemplarz protokotu wreczono Kierownikowi Jjednostki/esebie-upewaznienei* Dyrektorowi
Lucynie Grandzie.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli ZS Nr 17 pod pozycja 46.

Zabrze, dnia 27.04.2016 r.

(pieczec imienna i podpis Kontrolujacego)

* niepotrzebne skresli¢
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