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Biuro Kontroll b tok6l kontroli kompleksowej Nr P-8/2016

przeprowadzonej w Zespole Szkét Nr 18 w Zabrzu przy ul. K. Sitki 55. Numer statystyczny
jednostki (REGON) 277873615.

Kontrole przeprowadzili Halina Balata — Gléwny specjalista i Stawomir Malczewski - Inspek-
tor — pracownicy z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu, dziatajac na podstawie upo-
waznien do kontroli Nr 83/2016 i Nr 84/2016 z dnia 11.04.2016 r. wydanych przez zarzadza-
jacego kontrolg Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 18
kwietnia 2016 r. do dnia 18 maja 2016 r. Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stano-
wig zatgcznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byty nastepujace zagadnienia:
- sprawy organizacyjne i pracownicze;

- zgodnos¢ dziatania z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej;

- dysponowanie srodkami finanséw publicznych;

- gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2015 r.

Kontrolg obj¢to rok 2015 r.

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

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE
1. System kontroli zarzadczej
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze
3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne
5. Gospodarowanie mieniem

6. Sprawdzenie danych z ankiety
IT1. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE
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I. USTALENIA OGOLNE

Zespol Szkot Nr 18 (zwany dalej ZS-18) prowadzi swojg dziatalno$é statutowa w obiekcie
usytuowanym przy ul. K. Sitki 55 w Zabrzu.

Nieruchomos$¢ polozona na parcelach nr 3718/38, 3719/38 1 3720/38 jest wlasnoscig Gminy
Zabrze i1 decyzjg Prezydenta Miasta Zabrze Nr 2/2002 z dnia 17.12.2002 r. zostata przekazana
na rzecz jednostki w trwaty zarzad w celu prowadzenia dziatalnosci statutowej. Dla nierucho-
mosci w Sadzie Rejonowym w Zabrzu zalozona jest ksigga wieczysta nr 18507. Nierucho-
mos$é o lacznej powierzchni 14170 m? zabudowana jest budynkiem szkoty o powierzchni
uzytkowej 5 200 m? i kubaturze 20 240 m® oraz zapisana jest w ewidencji gruntéw pod nr
2969. (Decyzja Nr 2002 2/2002 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 17.12.2002 r. — zatgcznik nr
2).

Protokoty z przeprowadzonych przegladow odnotowane w ksigzce obiektu budowlanego
prowadzonej w ZS-18.

Dyrektorem ZS-18 jest Pan Wojciech Werner, ktéremu powierzenie stanowiska dyrektora
nastgpito na podstawie Zarzadzenia Nr 431/WO/2014 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
29.05.2014 r. na okres od 01.07.2014 r. do 31.08.2018 r. Dyrektorowi udzielono pelnomoc-
nictwa do dziatania jednoosobowo w zakresie ogétu czynnosci zwyklego zarzadu i do repre-
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zentowania gminy przed wszystkimi sgdami w sprawach dotyczacych kierowanej placowki
(zatacznik nr 3).

Glowna ksiegowa ZS-18 jest Pani Aleksandra Laszek, (zatrudniona w pelnym wymiarze
etatu na czas nieokreslony), ktorej powierzono obowiazki zgodnie z art. 54 ustawy o finan-
sach publicznych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
- Pan Wojciech Werner — Dyrektor ZS-18,
- Pani Aleksandra Laszek — Gldwna ksiggowa.

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

Dziatalnos$¢ 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 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 2014 r., poz.
1502, z p6zn. zm);

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

— Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa narodowego z dnia 06 sierpnia 2015
r. w sprawie typow szkot artystycznych publicznych i niepublicznych (Dz. U. z 2015

ti, poz. 1210);

7ZS-18 jest gminng jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej i swoja dzia-
talno$¢ prowadzi na podstawie Statutu. Kontrolujacym przedstawiono znowelizowany statut
przyjety Uchwata Rady Pedagogicznej z dnia 02.03.2016 r. Obecnie w ramach zespotlu dzia-
taja nastepujace szkoty:

1. Szkota Podstawowa Nr 35,

2. Ogolnoksztatcaca Szkota Sztuk Pigknych,

3. Liceum Plastyczne.

Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad Szkola Podstawowa Nr 35 jest Slaski Kura-
tor Os$wiaty, a dla pozostatych jednostek Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

7S-18 jest rokrocznie kontrolowana metoda ankietowa w zakresie procedur kontroli, o kto-
rych mowa w art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
w zakresie realizacji tych procedur, jesli chodzi m.in. o celowo$¢ zaciggania zobowigzan fi-
nansowych i dokonywania wydatkow.

I1. Ustalenia szczegélowe
1. System kontroli zarzadczej

Procedury kontroli zarzadczej obowigzujace w ZS-18 zostalty wprowadzone Zarzadzeniem Nr
3/2014/2015 Dyrektora Zespotu Szkoét Nr 18 w Zabrzu z dnia 02.01 2015 r., natomiast Za-
rzadzeniem Nr 4/2014/2015 z dnia 08.01.2015 r. wprowadzono plan kontroli zarzadczej na
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2015 r. Zalacznik Nr 2 do Procedury kontroli zarzqdczej w Zespole Szkét Nr 18 w Zabrzu
zawiera wykaz aktow, w sktad ktorych wchodza instrukcje i regulaminy ustalajgce procedury
dla nast¢pujacych obszarow dzialalnosci:

Gospodarki finansowej;

Zarzadzania nieruchomosciami;

ZamoOwien publicznych;

Zatrudniania i wynagradzania pracownikow jednostki;
Administrowania ZFSS;

Post¢gpowania administracyjnego i kancelaryjnego;
Ochrony danych osobowych;

Bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

. Organizacji i zarzadzania;

10. Systemu HACCP.

Informacja o systemie kontroli zarzadczej zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1106/BA/2015 Prezy-
denta Miasta Zabrze z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie zasad organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Miescie Zabrze zostala przekazana do Wydziatu Oswiaty
w dniu 20.01.2016 1.

Dokumenty stwierdzajace powierzenie obowigzkdéw i1 zapoznanie si¢ z obowigzujacymi ure-
gulowaniami w placéwce zostaty wlaczone do akt osobowych pracownikow.

0N AU AW

W ZS-18 w Zabrzu prowadzony jest rbwniez rejestr zarzadzen, ktory przedtozono do wgladu
Kontrolujgcym.

W jednostce dochowano obowigzku wprowadzenia polityki rachunkowosci w formie pisem-
nej, zgodnie z wymogiem art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci - Zarzadzenie Dyrektora Nr
2/2011 z dnia 03.01.2011 r. (z p6Zn. zmianami).

Na dokumentacje opisujaca przyjete w placowce zasady rachunkowosci sktadaty sie: okresle-
nie roku obrotowego, okreslenie okresow sprawozdawczych i rodzajow sporzadzanych spra-
wozdan, metody wyceny aktywow 1 pasywow, zakladowy plan kont, sposoéb prowadzenia
ksigg rachunkowych wraz z ochrong danych i przechowywania dokumentacji.

Kontrolujgcy nie wnoszg uwag w tym zakresie. Wewnetrzne uregulowania zawieraty biezace
aktualizacje wprowadzone zarzadzeniami dyrektora.

Wykaz procedur obowigzujacych w jednostce zatagczono do niniejszego protokotu — zalgeznik
nr 4.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z projektem organizacyjnych na rok szkolny 2015/2016 z dnia 07.09.2015 r. do ZS-
18 uczeszczato tacznie 283 ucznidéw w tym:

- do Liceum Plastycznego (4 oddziaty) 62 uczniow;

- do Ogodlnoksztatcgcej Szkoty Sztuk Pieknych (6 oddzialdéw) 86 uczniow;

- do Szkoty Podstawowej Nr 35 (6 oddziatéw) 135 uczniow.

Projekt organizacyjny przewidywal zatrudnienie 52 nauczycieli (o réznym stopniu awansu
zawodowego) na 47,47 etatach, tj.:

- 26 nauczycieli dyplomowanych na 25,34 etatach;

- 16 nauczycieli mianowanych na 16,45 etatach;

- 7 nauczycieli kontraktowych na 3,88 etatach;

- 3 nauczycieli stazystow na 1,80 etatach.

Natomiast na stanowiskach administracyjno-obstugowych zatrudniano 15 o0s6b na 12,25

etatach.
Jx%
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Z przedtozonej informacji przez Kontrolowanych wynika, ze na dzien 31.12.2015 r. w ZS-18
spadta ilo$¢ zatrudnionych nauczycieli (51 nauczycieli na 44,45 etatach), natomiast nie zmie-
nila sie liczba pracownikéw administracji i obshugi.

Na podstawie przedtozonej listy pracownikéw do kontroli wybrano 10 nauczycieli o réznym
stopniu awansu zawodowego oraz 5 pracownikoéw administracji i obstugi. Analizy dokumen-
tow dokonano na podstawie teczek osobowych wybranych pracownikéw i stwierdzono, ze sg
one prowadzone zgodnie z przepisami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. (Dz.U.1996 nr 62 poz. 286). Wykaz stanu zatrudnienia pra-
cownikow obowigzujacego na dzien 31.12.2015 r. stanowi zatgcznik nr S.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych Kontrolujacy ustalili, ze w ZS-18 nie
zostata dochowana czestotliwos¢ dokonywania ocen pracownikow zgodnie z zapisami usta-
wy. Kontrolujacy przypominaja, ze zgodnie z art. 27. ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach samo-
rzagdowych pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierow-
niczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej "ocena". Oceny na
pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz na
2 lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesigcy. W trakcie trwania kontroli doprecyzowano zapis
W Regulaminie w sprawie ustalonych procedur przeprowadzania oceny pracownikéw samo-
rzgdowych wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora z dnia 01.01.2010 r., ktory nie okreslat
terminéw dokonywania ocen pracownikoéw. Z wyjasnien ztozonych przez dyrektora jednostki
wynika, ze przeprowadzenie ocen pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
zaplanowano na miesigc maj 2016 r. Szczegoly wyjasnienia w zataczniku nr 6.

Na podstawie kart wynagrodzen i informacji przygotowanej na prosb¢ Kontrolujacych doty-
czacej naliczania sktadek na Fundusz Pracy w 2015 r. wynika, iz w miesigcu grudniu 2015 r.
zwolnieniu podlegato wynagrodzenie 18 osoéb: 11 pracownikéw z powodu osiggniecia wieku
uprawniajacego do zwolnienia i 7 pracownikéw z powodu powrotu z urlopu macierzynskiego.
Kontrolujacy ustalili, ze wysoko$¢ sktadek podlega comiesiecznej weryfikacji sporzadzane;j
przez upowaznionego w zakresie czynnosci pracownika. Zgodnie z zapisem ustawy z 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz.U. z2008 .,
nr 69, poz. 415, z pdzn. zm.) w art. 104 b pkt 2 okreslono wiek, do ktérego nalicza si¢ sktadki
na Fundusz Pracy. Granica dla kobiet jest wiek 55 lat, a dla mezczyzn 60 lat. Natomiast
w przypadku pracownika powracajacego z urlopu macierzynskiego lub wychowawczego ok-
res zwolnienia pracodawcy z optacania skladek na Fundusz Pracy po 1 stycznia 2009 r. wy-
nosi 36 miesigcy. Mowi o tym zapis art. 104 a powyzszej ustawy. Kontrolujacy nie wnosza
uwag w tym zakresie. Kontrolujacy sprawdzili réwniez potracenia uwzgledniane przy ustala-
niu wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Nie stwierdzono nieprawidtowosci
w naliczaniu ,,13-tek”. Przy ustalaniu podstawy trzynastki obowigzuja przepisy zawarte
w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowni-
kow jednostek sfery budzetowej i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegolowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania 1 wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop
(Dz. U. 1997 nr 2 poz.14).

W kontrolowanej jednostce plany urlopdw tworzone sg dla pracownikow administracyjno-
obstugowych. Na dokumentacje urlopowa sktadaja si¢ m.in. karty urlopowe, karty pomocni-
cze, wnioski urlopowe 1 plany urlopéw. Dokumentacja sporzadzona byta prawidtowo, podpi-
sana, zatwierdzona przez kierownika administracyjno-gospodarczego i dyrektora placowki.
Na kartach pomocniczych ewidencjonuje si¢ urlop zalegly, biezgcy, wykorzystany i na zada-
nie. W planach urlopu uwzglednia si¢ prawidtowg ilo$¢ przystugujacych dni urlopu. Kontro-
lujacy nie wnoszg uwag w tym zakresie.

Analiza list obecnosci nie wykazala uchybien w ich prowadzeniu. Listy obecno$ci pracowni-
kéw administracji 1 obshugi znajdujg sie w sekretariacie placowki. Kontrole list przeprowadza
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kierownik administracyjno-gospodarczy oraz dyrektor jednostki. Prowadzone sa karty rozli-
czenia czasu pracy. W ZS-18 prowadzona jest rowniez ksiega zastepstw w wersji elektronicz-
nej. Obecnie w tym celu wykorzystywany jest program aSc — program do planu lekcji.
Z programu codziennie drukowane sa karty zastepstw, ktore przedktada si¢ do podpisu nau-
czycielom. Kontrolujacy nie wnosza uwag w tym zakresie.

7S-18, podobnie jak inni ptatnicy sktadek ZUS, jest zobowigzany ustawowo do przekazywa-
nia dokumentéw drogg elektroniczng. W tym celu wykorzystuje program udostepniony przez
Zaktad Ubezpieczen Spolecznych.

Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa si¢ przy wykorzystaniu programu PEATNIK.

Analiz¢ prawidtowosci naliczen indywidualnych przeprowadzono w oparciu o karty wyna-
grodzen i listy ptac pracownikéw oraz deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA za okres luty, maj,
wrzesien i grudzien 2015 r. Werytfikacji poddano prawidtowos¢ naliczania sktadek na ubez-
pieczenia spoteczne. Analizy naliczen indywidualnych dokonano na podstawie kart wynagro-
dzen za 2015 r. pracownikow administracji i obstugi oraz nauczycieli, ktoérych doboru doko-
nano przy kontroli teczek osobowych. Kontrolujacy stwierdzili, ze w okresie objetym kontro-
la stawki sktadek i podatkéw dla tych pracownikow zostaty ustalone prawidtowo.

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 miesiac
nie p6zniej niz do 20. dnia nastepnego miesigca. W trakcie kontroli przelewow 1 analityki
konta 225 nie stwierdzono rozbieznosci jak i1 przekroczenia terminu jego odprowadzenia
w badanych okresach.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Ksiegowos¢ ZS-18 prowadzona jest w oparciu o zakladowy plan kont przy pomocy programu
komputerowego (QWANT ed.2015 wyd.3 — system finansowo-ksiegowy, QWARK edycja
2015 wyd.3 system ptacowy i QADR edycja 2015 wyd.3) firmy QNT Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Systemy zostaly opisane w zaktualizowanej polityce rachunkowosci wprowadzone;j
Zarzadzeniem Nr 2/2011 Dyrektora Zespotu Szkét Nr 18 w Zabrzu w dniu 03.01.2011 r.

W ZS-18 prowadzone sg ksiegi drukow scistego zarachowania w podziale na poszczegdlne
rodzaje drukow. Zgodnie z zapisami w instrukcji ewidencji 1 kontroli drukow Scislego zara-
chowania, ktora wchodzi w sktad aktow prawnych regulujacych gospodarke finansowa jed-
nostki, w ZS-18 prowadzona jest ewidencja dla KP, KW, RK, swiadectw szkolnych, legity-
macji szkolnych, stuzbowych i ubezpieczeniowych i innych drukéw podlegajacych ewidencji.
Ksiegi drukéw majg ponumerowane strony, uzupetnione daty 1 nosza $lady biezacej kontroli
w w/w zakresie. Kazdego roku powotana przez dyrektora komisja kontroluje stan drukéw na
dzien 31 grudnia i dokumentuje swoje czynnosci za pomoca protokotu. Na okres nieobecno-
$ci osoby odpowiedzialnej za druki zwigzane z gospodarka kasowa dokonywane jest protoko-
larnie przekazanie drukéw na innego pracownika. Kontrolujacy nie wnosza uwag do dziatan
7S-18 w tym zakresie.

7S-18 prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany finansowe dochodow
i wydatkéw oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogélnych protokotu dla nastepujacych
rozdziatow klasyfikacji budzetowe;j:
- 1. 80101 — Szkoty podstawowe,
- 1. 80132 — Szkoty artystyczne,
- 1. 80146 — Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli,
- 1. 80148 — Stotowki szkolne 1 przedszkolne,
- 1.80150 — Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki
i metod dla dzieci i mtodziezy w szkotach podstawowych, gimnazjach, liceach i szko-
tach zawodowych.
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- 1. 80195 — Pozostata dziatalnos¢,
- r.85401 — Swietlice szkolne,
- r1.85415 — Pomoc materialna dla uczniow.
Zgodnie z uchwatg Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12.03.2012 r. w sprawie
okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktore gromadzg dochody na wydzielonym ra-
chunku, okreslenia zrédel tych dochodow oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu spo-
rzgdzania planu finansowego dochodow i wydatkéw nimi finansowanych, dokonywania zmian
w tym planie oraz ich zatwierdzania 7ZS-18 uzyskuje dochody z wynajmow, prowizji, odsetek,
darowizn oraz wptat od rodzicow i MOPR za zywienie. Kontrolujacy dokonali sprawdzenia
dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji pienieznych i rozrachunkéw na wydzielonym
rachunku w wybranych miesigcach, tj.:
- dowody ksiggowe z marca 2015 r. o numerach 44-68, w tym wyciagi bankowe o nu-
merach 35 - 54;
- dowody ksiegowe z maja 2015 r. o numerach 87 - 108, w tym wyciagi bankowe
o numerach 70 — 86;
- dowody ksiggowe z wrzesnia 2015 r. o numerach 145 - 163, w tym wyciagi bankowe
o numerach 117 — 130;
- dowody ksiggowe z grudnia 2015 r. o numerach 210 - 231, w tym wyciagi bankowe
o numerach 170 — 185.
Dokumentacja ksiggowa prowadzona byta prawidlowo.
W kontrolowanym okresie wykonanie dochodéw wilasnych wyniosto 47 412,64 zl, co stano-
wilo 56,81% planowanych dochodow. Gtownymi zrédtami dochodéw byty wplaty za wyzy-
wienie uczniow (76,22% ogoétu wykonania) i wynajem pomieszczen (21,50%). Pozostate to
darowizna i otrzymane odsetki bankowe. Dochody wtasne przeznaczone zostaty na sfinanso-
wanie wydatkéw biezacych (m.in. zakup obiaddéw, zakup materialéw i wyposazenia, zakup
energii elektrycznej i gazu oraz zakup ustug pozostalych). Kontrolujacy nie wnosza uwag do
dziatan ZS-18 w tym zakresie.

Plan finansowy i wykonanie budzetu w ZS-18 w 2015 r. przedstawialy si¢ nastepujaco:

Rozdzial Plan pierwotny Plan po zmianach na Wykonanie na Procent
31.12.2015 r. 31.12.2015 r. wykonania
80101 91297200 983 682,00 980 779,98 99,70%
w tym wydatki 0,00 8 304,00 8 303,54 99,99%
inwestycyjne
80148 15 931,00 23 087,00 23 034,57 99.77%
80150 0.00 7 079,00 6 486,44 91,63%
80195 0,00 6 935,00 6 935,00 100%
85401 85 556,00 93 906,00 93 697,16 99,78%
85415 0,00 24 796,00 24 794,07 99,99%
Suma GMINA 1014 459,00 1 132 550,00 1135 727,22 99,67%
80132 2170 787,00 2 244 636,00 2240211,86 99.80%
w tym wydatki 0,00 22 450,00 22 441,97 99,96%
inwestycyjne
80146 73 005,00 63 435,00 63 294,50 99,78%
80150 0,00 75 680,00 71 627,29 94,64%
Suma POWIAT 2243 792,00 2 383 751,00 2 375 133,65 99,64%
OGOLEM 3258 251,00 3516 301,00 3510 860,87 99,65%
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Wykonanie wydatkow w stosunku do planu po zmianach wyniosto 99,65%. W stosunku do
planu pierwotnego budzet jednostki wzrést o 258 050,00 zt - w tym zawierajg si¢ dodatkowe
$rodki przyznane jednostce tytutem wydatkow inwestycyjnych, dotacji na stypendia socjalne,
zasitki szkolne, podreczniki, ,.ksigzki naszych marzen”, pomoce zdrowotne, doposazenia
gabinetow i nagrody prezydenta. Najwigksze wydatki poniesiono na wynagrodzenia osobowe
(§ 401) pracownikow - 69,12% wydatkéw planowych, na pochodne od wynagrodzen oraz
dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 411, 412, 404) - 18,99% wydatkow 1 odpis na ZFSS -
4,33% wydatkow. Na zakup energii (§ 426) przeznaczono 2,16% wydatkdéw, a na zakup ustug
pozostatych (§ 430) - 0,97% wykonanego planu. W analizie uwzgledniono tylko rozdziaty
80101,80150 1 85401 bez wydatkéw majatkowych.

Srodki finansowe niewykorzystane w 2015 r. zostaly zwrécone terminowo na konto Urzedu
Miejskiego w Zabrzu w kwocie 3 020,38 zt z konta budzetu oraz w wysokosci 15,26 zi
z konta wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych (zatacznik nr 7).

W bilansie sporzgdzonym na dzien 31 grudnia 2015 r. jednostka wykazata kwote 11 585,00 zt
zobowigzan z tytutu dostaw i ustug oraz kwote 2 358,61 zt z tytulu naleznosci z ubezpieczen
i innych $wiadczen. Po weryfikacji dokumentacji stwierdzono, iz sg to zobowigzania krotko-
terminowe, wynikajace z faktur za dostawe energii i gazu, ktérych realizacja nastapita w 2016
r. W ZS-18 nie wystgpitly zobowiazania, ktére zgodnie z przepisami nalezaloby wykazac
w sprawozdaniu Rb-Z (zatacznik nr 8).

Kwota naleznosci dotyczyta natomiast sumy $wiadczen z tytutu zasitku ZUS, o ktory po-
mniejszono przelew sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych w miesigcu styczniu 2016 r.
Kwote t¢ wykazano w sprawozdaniu Rb-N w pozycji ,,pozostate naleznosci™.

Kontrolujacy dokonali rowniez sprawdzenia dokumentacji dotyczacej dokonanych operacji
pienieznych i rozrachunkéw dotyczacych realizacji budzetu w wybranych miesiagcach tj.:
- dowody ksiegowe z marca 2015 r. o numerach 59-89, w tym wyciagi bankowe o nu-
merach 33-51;
- dowody ksiegowe z maja 2015 r. o numerach 126-158, wtym wyciagi bankowe
o numerach 69-85;
- dowody ksiegowe z wrzesnia 2015 r. o numerach -254-288, w tym wyciagi bankowe
o numerach 138-154;
- dowody ksiegowe z grudnia 2015 r. o numerach 373 - 426, w tym wyciagi bankowe
o numerach 196-215;
Kontrolujacy stwierdzili, ze dokonane operacje pieni¢zne i1 rozrachunki zostaly przeprowa-
dzone i zaksiegowane na podstawie odpowiednich dowodow ksiegowych, takich jak: faktury
i rachunki, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiggowym nadano numeracje, odpo-
wiednig dekretacje¢ oraz zostaty zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen 1 zatwier-
dzen (kierownik jednostki 1 gl. ksiegowy).

Zasady prowadzenia gospodarki kasowej uregulowano w ,,Instrukcji kasowej ZS-18 w Zabrzu
wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora z dnia 01.09.2008 r. Zgodnie z przyjeta procedura
w okresie objetym kontrolg gotowke pobierano z rachunkoéw bankowych na podstawie cze-
kow elektronicznych, zas dokonywane operacje prawidtowo dokumentowano. Wszystkie zali-
czki rozliczono z zachowaniem termindéw okreslonych w instrukcji oraz prawidtowo ewiden-
cjonowano je w ksiggach rachunkowych.

W ZS-18 w Zabrzu dziatalnos¢ socjalna prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w us-
tawie z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (tj. Dz. U.
22012 r., poz. 592, z pdzn. zm.) i w oparciu o rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spo-
tecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych
w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr
43, poz. 349) oraz regulamin ZFSS.

Ay

Strona 7 z 11



Kontrolujacy dokonali sprawdzenia prawidlowosci naliczenia i realizacji odpisu na ZFSS
w2015 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2015 r. zaplanowano odpis w wysokosci
138 832,00 zt. W ciagu roku plan zostat zwiekszony o odpis na ZFSS dla nauczycieli emery-
téw 1 rencistdw w wysokosci 6 335,00 zt (rozdziat 80195), dokonywano réwniez korekt
w poszczegdlnych rozdziatach. Szczegétowe dane przedstawiono w ponizszej tabeli (dane
w zlotych):

Rozdziat| § |Plan pierwotny | Plan po zmianach | Wykonanie planu po zmianach
80101 [4440| 33 739,00 38 423,00 38 316,90
80132 [4440| 105 093,00 96 470,00 96 441,21
80146 |4440]  2823,00 2 938,00 2 938,00
80148 44401 602,00 602,00 576,73
80150 | 4440 . 3 385,00 2 856,26
80195 4440 - 6 335,00 6 335,00 (nauczyciele emeryci)
85401 |4440 4 120,00 4 571,00 4 571,00
suma 4440| 146 377,00 152 724,00 152 035,10

W okresie kontrolowanym s$rednioroczne zatrudnienie pedagogéw wynosito 45,36 etatu
i 12,55 etatow pracownikow administracji i obshugi. Odpis na ZFSS zostat naliczony i odpro-
wadzony w prawidlowej wysokosci 1 ustawowych terminach. W przypadku odpisu na emery-
tow pobierajgcych emerytury nauczycielskie wykonanie odpisu wyniosto 100%. Kontrolujacy
dokonali sprawdzenia wybranych dowodow ksiegowych zwigzanych z rejestrami ksiegowymi
ZFSS za miesigc:

- marzec 2015 r. o numerach 11 - 15, w tym wyciagi bankowe o numerach § - 10;

- maj 2015 r. o numerach 23 - 28, w tym wyciagi bankowe o numerach 16 — 20;

- wrzesien 2015 r. o numerach 57 - 61, w tym wyciagi bankowe o numerach 35 — 38;

- grudzien 2015 r. o numerach 83 - 100, w tym wyciagi bankowe o numerach 54 — 62;

Na dokumentacje gospodarowania srodkami ZFSS sktadaja si¢ m.in. plan oraz sprawozdanie
z wykonania planu sporzadzane przez komisj¢ socjalng i zatwierdzone przez dyrektora pla-
cowki. Saldo bankowe na rachunku ZFSS na dzien 31.12.2015 r. jest zgodne z saldem wyka-
zanym na sprawozdaniu. Wyplata swiadczen socjalnych odbywa si¢ kazdorazowo po rozpa-
trzeniu przez komisje wysokosci Swiadczenia zgodnie z kryteriami dochodowymi okreslony-
mi w tabeli bedgcej zatacznikiem do obowigzujacego regulaminu. Kontrolujacy nie wnosza
uwag do naliczania odpisu na ZFSS oraz prowadzenia dokumentacji ksiegowe;.

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowiazuja procedury udzielania zamowien publicznych o war-
tosci ponizej 30 tys. euro (ostatnia aktualizacja - Zarzadzenie Dyrektora z dnia 12.05.2014 r.).
W ZS-18 prowadzony jest rejestr zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 tys.
w podziale na rodzaj dokonywanych zakupéw i zamawianych ustug. Rejestr prowadzony jest
w formie elektronicznej. Zatgcznikami do rejestru jest dokumentacja w postaci wnioskow
o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkow finansowych, rozeznania rynku pod katem naj-
korzystniejszej ceny, wydruki e-mailowe, materialy promocyjne firm oraz wydrukowane zes-
tawienia zawartych umow za dany rok. Zgodnie z zapisami regulaminu dla zamowien do
kwoty 4 000,00 zt oferty (3) zbierane sg za pomocg telefonu, dopuszcza si¢ rdwniez spraw-
dzanie ofert cenowych na stronach internetowych. Dla zamowien dostawy, ktérej wartos¢ nie
przekracza 1 000,00 zt netto stosuje sie tryb uproszczony. Dyrektor przedstawit Kontroluja-
cym dokumentacje potwierdzajaca, ze kazdorazowo przeprowadzone jest rozeznanie rynku
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przy zakupach towarow i ustug ponizej 30 tys. euro. Do kontroli losowo wybrano umowe za
wynajem sali gimnastycznej na organizowanie zajg¢ sportowych. Umowa zawarta na okres
jednego roku od 13.01.2015 r. — 31.12.2015 r. poprzedzona prosbg o wyrazenie zgody na
wynajecie sali skierowane do Prezydenta Miasta Zabrze. Naleznosci zwigzane z wynajmem
regulowane sg terminowo. W 2015 r. w jednostce przeprowadzono 3 rodzaje robot remonto-
wych w wartosci nieprzekraczajacej 30 tys. euro:

- usuniecie awarii w toalecie chtopcow przy sali gimnastycznej o wartosci 7 513,57 zt
(zadanie (WI/03/15 - zarzadzenie Nr 285/WBU/2015);

- usuniecie awarii w toalecie dziewczat przy sali gimnastycznej i gabinecie pomocy
przedmedycznej o wartosci 8 414,17 zt brutto (zadanie WI/07/15 - zarzadzenie Nr WI-
/07/2015);

- dostosowanie komunikacji dla 0s6b niepetnosprawnych do lokalu wyborczego o war-
tosci 22 450,00 zt (zadanie WI/W1/24/10 - zarzadzenie Nr 698/WBU/2015).

Kontrolujgcy nie wnosza uwag w tym zakresie.

5. Gospodarowanie mieniem

W czasie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w ZS-18 ewidencja majatku prowadzona jest
przy uzyciu programu ksiggowego i ksiag inwentarzowych oraz kartotek amortyzacyjnych
prowadzonych recznie.

W systemie ewidencji ksiggowej sktadniki majatku ewidencjonowane sg na kontach:

011 — ewidencja srodkow trwatych,

013 — pozostate srodki trwate prowadzone w ewidencji ilosciowo - wartosciowej,

014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne i prawne

W trakcie analizy dostarczonych dokumentow stwierdzono, iz w okresie od stycznia do grud-
nia 2015 r. warto$¢ zaewidencjonowanego majatku wynosila zgodnie z ponizsza tabela:

Konto BO BZ Saldo Uwagi
011 4 065 061,98 4102 622,16 37 560,18 Ulepszenie S$rod-
013 370 497,48 373 215,64 2 718,15 KOw trwalych, za-
kupy wyposaze-
014 4575738 74 823,25 29 065,87 nia, ksiazek i po-
020 100 569,52 100 778,73 209,21 mocy dydaktycz-

nych.
Dodatkowo stan majatku przedstawia zatacznik nr 9.

Zasady ewidencjonowania sktadnikow majatkowych z podzialem na ich wartos¢ okreslona
jest w Zarzadzeniu nr 2/2010 Dyrektora ZS-18 z dnia 20.09.2010 r. w sprawie zasad ewiden-
cjonowania sktadnikow majatkowych. Zgodnie z zarzadzeniem ustalono, iz ewidencje ilo-
$ciowo-wartosciowg stosuje sie dla sktadnikow majatkowych 1 wyposazenia o wartosci po-
wyzej 1200,00 zt oraz dla sprzetu komputerowego, sprzetu RTV, wartosciowego sprzetu
muzycznego i naglasniajacego, ksiggozbioru i wartosci niematerialnych i prawnych. Pozosta-
te $rodki trwale (wyposazenie, srodki dydaktyczne) ewidencjonuje si¢ wytacznie w jednost-
kach naturalnych. W wykazie ksigg inwentarzowych ujeto:
- ksiege inwentarzowa srodkoéw trwatych (99 ponumerowanych stron) zalozong
31.12.2001 r. W ksiedze ewidencjonowany jest majatek w podziale na grupy 0, I, II,
I, IV, VIi VIII. Oprécz ksiegi prowadzone sg kartoteki srodkéw trwatych do ce-
16w amortyzacyjnych. Stan zgodny z wartoscia ksiegowa konta 011 -, Srodki trwa-
te” na dzien 31.12.2015 r. i jest kazdorazowo uzgadniany na koniec roku;
- ksiege ewidencji iloSciowo-wartosciowej (101 stron) prowadzong od 01.01.2002 r.
kontrolowang przez gtéwna ksiggowa;
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- ksiegi inwentarzowe ewidencji ilosciowe] prowadzone w podziale na poszczegolne
szkoty. Ksiegi sg ponumerowane, podpisane i nosza slady biezacej kontroli ksiggo-
wej ( podpisy gtownej ksiegowej).

Dodatkowo do ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia w jednostce uzywany jest program
Ekspert szkolny wersja 1.48. Majatek jednostki jest w trwaly sposdb oznaczony.

Inwentaryzacje sktadnikow majgtkowych przeprowadza si¢ nie rzadziej niz co 4 lata. Budy-
nek ZS-18 jest terenem strzezonym w rozumieniu przepisoOw o inwentaryzacji (wpis w instru-
kcji inwentaryzacyjnej o terenie strzezonym).
W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania sktadnikow aktywow 1 pasywow jednostki
okreslonego w art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ostatnig inwentary-
zacje przeprowadzono na podstawie Zarzadzenia Dyrektora z dnia 27.06.2013 r. Czynnosci
zwigzane ze spisem z natury przeprowadzono w dniach od 20.12.2013r. - 31.12.2013 r.
i rozliczono na dzien 31.12.2013 r. Na dokumentacj¢ zwigzang z przeprowadzeniem inwenta-
ryzacji sktadajg sie:

- protokot ze szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej wraz z programem szkole-

nia;
- arkusze spisu z natury od numeru 1 do numeru 63 wraz z oswiadczeniami osob odpo-
wiedzialnych;

- zestawienie arkuszy spisowych pobranych do inwentaryzacji;

- wykaz os6b komisji inwentaryzacyjnej;

- zestawienia Srodkow trwatych i wyposazenia;

- protokot weryfikacji kont 229,225,231,234;

- protokot weryfikacji i inwentaryzacji ZFSS;

- protokot z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania 1 legitymacji szkolnych;

- protokot z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania w podziale na rachunki;

- protokot weryfikacji konta 020 — ,,wartosci niematerialne 1 prawne”;

- protokot kontroli zbioréw bibliotecznych;

- sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury na dzien 31.12.2013 r.;

- protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji;

- zbiorczy protokot weryfikacji z przeprowadzenia inwentaryzacji;
Dokumenty te sa zatwierdzone przez kierownika jednostki i sprawdzone przez gldwnego
ksiegowego pod katem zgodnosci z ewidencja ksiegowa.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2015 rok przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu. Rozbieznosci (dane dotyczace $redniorocznego zatrudnienia pracownikdw
oraz wynagrodzen) zostaly wyjasnione w pismach ztozonych w dniu 07.12.2015 r. w Biurze
Kontroli. Kontrolujacy nie ma zastrzezen do pozostatych danych zawartych w ankiecie.

I1I. Wnioski, uwagi koncowe

W zwigzku ze stwierdzong nieprawidtowoscig opisang na stronie 4 protokotu Kontrolowany
zobowigzany jest w ciggu 30 dni od dnia podpisania niniejszego protokotu dostarczy¢ do
Biura Kontroli informacj¢ o fakcie przeprowadzenia ocen pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych zgodnie z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowni-
kach samorzadowych (Dz.U. 2014 poz.1202 z pdzn.zm.);

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokoél kontroli sktada
sie z 11 parafowanych przez Kontrolujacych 1 Kontrolowanego stron. Protokol zawiera 9
zalacznikow o tacznej liczbie 33 strony.

Kierownik jednostki Pan Wojciech Werner zostal poinformowany o przystugujacym
mu z mocy przepisow § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez

Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016
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Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowa-
dzenia kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) o pra-
wie do pisemnego zglaszania uzasadnionych co do ustalen zawartych w niniejszym protokole
w terminie 3 dni od daty podpisania protokotu i o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostepnianie Protokotu nastgpuje zgodnie z obowigzujacym Statutem Miasta Zabrze,
z zachowaniem przepiséw ustaw, na mocy ktérych dokonuje sie wytaczen jawnosci.

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano: bez zastrzezen / tadaj iesient zezen!.

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Panu Wojciechowi Wernerowi. Fakt
przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli ZS-18 w Zabrzu pod pozycja 96.

inspektor
Zabrze, dnia 25.05.2016 r. B o /? \J

(:165y r Qo fofa
F10Y vV Specjansts
» mgr inZ. 7’!0; omiir Malcze
/s j
met x.mq/./x-f-,’ ................ / ............

(pieczgtka imienna i podpis
Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolfwanq:

(pieczatka imienna i»podpis Kontrolowanego)
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