BIURC KO

Znak sprawy: BK.1711.1.13.2017

Protokél kontroli kompleksowej Nr P-16/2017

przeprowadzonej w: Przedszkolu Nr 3 w Zabrzu, ul. $w. Jana 8, Regon: 241780630.
Kontrolg przeprowadzita: Inspektor — Ramona Szaniawska

z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu dziatajaca na podstawie Upowaznienia do kontroli
Nr 382/2017 z dnia 11 wrze$nia 2017 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze (zalgcznik nr 1).
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 15.09.2017 r. do dnia 13.10.2017 r.

Planowana kontrola kompleksowa obejmowata nastepujgcy zakres: organizacja jednostki,
wydatkowanie $rodkéw publicznych zgodnie z ustawg o finansach publicznych i ustalona w jednostce
polityka rachunkowosci, realizacja planu finansowego, gospodarowanie mieniem, wiarygodno$é
sprawozdan oraz sprawdzenie danych z ankiety za 2016 r.

Kontrolg objeto okres: 2016 r. i I potrocze 2017 r.

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

Przedszkole Nr 3 w Zabrzu (zwane dalej: P-3) jest jednostka budzetowa i prowadzi swoja dziatalnosé
statutowa w budynku usytuowanym przy ul. $w. Jana 8. Zgodnie z decyzja Prezydenta Miasta Zabrze
z dnia 18.07.2011 r. (znak: ZN-11.6844.35.2011.KK) zostat ustanowiony trwaly zarzad w odniesieniu
do nieruchomosci polozonej w Zabrzu na dzialce o powierzchni 938 m% dla ktérej w Sadzie
Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest ksiega wieczysta pod nr. GL1Z/00017074/4 (wlasno$é¢ Gmina
Miejska Zabrze). Przedmiotowa nieruchomos$é obejmuje budynek gtéwny o powierzchni 668 m?
(zalgcznik nr 2). Dyrektor P-3 wystapil do UM w kwestii uregulowania prawa do czesci gruntu,
z ktérego korzysta przedszkole. Sprawa jest w trakcie rozpatrywania (zalgeznik nr 3).
Dyrektor, jako administrator budynku, odpowiedzialny jest za jego odpowiednie zabezpieczenie.
W P-3 przeprowadzane sa okresowe przeglady stanu budynku i instalacji, ktére dokumentowane sg
w ksigzce obiektu budowlanego — tom I (ksiazka zatozona 01.09.1999 r.).
Wykaz protokotéw kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci obiektu, instalacji i przewodéw
obejmuje nastgpujace przeglady:

— przeglad kontroli przewodéw kominowych, dymnych i spalinowych wentylacyjnych — Nr

protokotu 199/10/27 z dn. 11.04.2016 r.;

— przeglad instalacji gazowej — Nr protokotu 24/16 z dn. 05.09.2016 r.;

— przeglad instalacji elektrycznej — Protokdt RAP-0023-2016 z dnia 16.06.2016 r.;

— przeglad z okresowej S-cio letni kontroli budynku z listopada 2016 r.;

— przeglad z okresowej kontroli przewodéw kominowych dymnych-spalinowych-

wentylacyjnych — Protok6 Nr 217/17/27 2z 25.04.2017 r.;
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— przeglad instalacji gazowej — Protok6t Nr 25/17 z dnia 05.09.2017 r.;
— przeglad instalacji elektrycznej 5-cio letni — ,,odgroméwka” — Protok61-0001-2017 z dnia
10.01.2017 r.

P-3 obowigzuje uchwata Nr XXXIII/349/16 z dnia 14 listopada 2016 r. w sprawie okre$lenia
wysokosci stawek podatku od nieruchomosci na terenie Miasta Zabrze na 2017 rok. Zlozone zostaly
deklaracje w sprawie podatku od nieruchomoéci:

- za2017rok-16.01.2017 r.

- za2016rok-29.01.20167.

P-3 dziala w oparciu o statut, ktérego tekst Jednolity zostal wprowadzony na mocy uchwaty Nr
3/2016/2017 Rady Pedagogicznej Przedszkola Nr 3 w Zabrzu z dnia 29 sierpnia 2016 r.

Na podstawie uchwaty Nr LVII/743/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 23 sierpnia 2010 r. w sprawie
likwidacji zakladow budzetowych — przedszkoli publicznych oraz Miejskiej Bursy Szkolnej,
prowadzonych przez Miasto Zabrze, wcelu przeksztalcenia ich w jednostki budzetowe, forma
dziatalnosci P-3 zostata zmieniona z zaktadu budzetowego w jednostke budzetowa od 1 stycznia
2011 r. P-3 jest jednostk organizacyjna gminy i nie posiada osobowogci prawne;j.

Przedszkole w okresie kontrolowanym pobierato oplaty na podstawie uchwaly Nr LII/768/14 Rady
Miasta Zabrze z dnia 9 czerwca 2014 r. w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za korzystanie
z wychowania przedszkolnego w publicznych przedszkolach prowadzonych przez Miasto Zabrze oraz
uchwaly Nr XXXVI1/384/17 Rady Miasta Zabrze z dnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie okreslenia
wysokosci oplaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych przedszkolach
prowadzonych przez Miasto Zabrze (wejscie w Zycie od dnia 1 stycznia 2017 r.).

Rodzice dzieci korzystajagcych z publicznego przedszkola prowadzonego przez Miasto Zabrze,
zgodnie z deklaracjg i podpisana umowa, wnosza oplaty indywidualne za wyzywienie i pobyt dziecka
powyzej S godzin w wysokosci 1 zt za kazdg godzine za dziecko w wieku do lat pieciu (od 1 stycznia
20171.).

Zarzadzeniem Nr 12/2010 Dyrektora Przedszkola Nr 3 w Zabrzu z dnia 20 grudnia 2010 r. zostal
nadany Regulamin Organizacyjny Przedszkola Nr 3 w Zabrzu. Kontrolujaca przypomina o potrzebie
biezacego aktualizowania uregulowan wewnetrznych. Dotyczy to zwlaszeza zmian w schemacie
organizacyjnym i w zakresie czynnosci przewidzianych dla okreslonych stanowisk.

Dzialalnoscia P-3 kieruje jednoosobowo dyrektor, ktéry dziata na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta.

Wezesniejsze powotanie Dyrektora P-3 nastapito na podstawie Zarzadzenia Nr 559/W0/2012
Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 02.07.2012 r. w sprawie powierzenia Pani Ludomirze Borys-
Paradysz stanowiska dyrektora Przedszkola Nr 3 w Zabrzu, ul. $w. Jana 8, na okres od dnia 1 wrze$nia
2012 r. do dnia 31 sierpnia 2017 r. oraz udzielenia pelnomocnictwa do dzialtania jednoosobowo
w zakresie ogéhu czynnosci zwyklego zarzadu.

Obecnie dyrektor dziata w oparciu o Zarzadzenie Nr 642/W0O/2017 r. Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
30 czerwea 2017 r. w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora na okres od dnia 1 wrzesnia 2017 r.
do dnia 31 sierpnia 2022 r.

Glowna ksiggowa w P-3 jest Pani Iwona Kurasz, ktéra zatrudniona zostala na Umowe O prace
od 13.09.1989 r. Aktualne powierzenie obowiazkéw i odpowiedzialnoéci na stanowisku gtéwnego
ksiggowego nastapito na podstawie pisma, zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (zalgcznik nr 4). Glowny ksiegowy na obecnym stanowisku zatrudniony jest
na warunkach ustalonych w dniu 01.04.2010 r. w niepelnym wymiarze czasu pracy (0,5 etatu).
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Do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego uprawnionymi byli:

— Pani Ludomira Borys-Paradysz — Dyrektor P-3;
— Pani Iwona Kurasz — giéwna ksiggowa.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz za-
rzadzenia Prezydenta i uchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczegdlnosci:

ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1943, z pdzn.
zm.);

ustawe z dnia 13 czerwca 2013 r. o zmianie ustawy o systemie o§wiaty oraz niektérych innych
ustaw (Dz. U. 22013 r., poz. 827, z p6zn. zm.);

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870,);
ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047, z pézn.
zm.) — zwana dalej wor;

ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 1666, z p6zn. zm.);
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.
902, z pézn. zm.);

ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (tj. Dz. U.
22016 r., poz. 2032, z péZn. zm.);

ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j.
Dz. U.z2017 r., poz. 1778, z pdzn. zm.);

ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 1791, z péZn. zm.);

ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (tj. Dz. U.
z2016 r., poz. 800, z pézn. zm.),

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz. 1622) i rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 3
pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1864);

rozporzgdzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786, z pdzn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegOtowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 2236, z pdzn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakiadowy fundusz
$wiadczen socjalnych (Dz. U. 22009 r. Nr 43, poz. 349);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 760);
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t,j. Dz. U. 22016 r., poz. 1015, z pdzn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz.
1773);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
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gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych (t.].
Dz. U.z 2015 r., poz. 1542);

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkoéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r, poz. 1053, z p6zn. zm.);

— uchwate Nr XX/208/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 21 grudnia 2015 r. w sprawie budzetu
Miasta Zabrze na 2016 rok (z pdzn. zm.);

— uchwate Nr XXXV/367/16 Rady Miasta Zabrze z dnia 19 grudnia 2016 r. w sprawie budzetu
Miasta Zabrze na 2017 rok (z p6zn. zm.);

— uchwale¢ Nr LII/768/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 9 czerwca 2014 r. w sprawie okreslenia
wysokosci opfaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych przedszkolach
prowadzonych przez Miasto Zabrze;

— uchwate Nr XXXVI/384/17 Rady Miasta Zabrze z dnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie
okreslenia wysokosci optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych
przedszkolach prowadzonych przez Miasto Zabrze.

P-3 kontrolowany jest systemem ankietowym rokrocznie w oparciu o zakres ustalonych w jednostce
procedur kontroli zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. uor oraz realizacji tych
procedur w zakresie celowos$ci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkdw.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Polityka rachunkowosci

Jednostka ma obowiazek posiadania dokumentacji opisujacej przyjete przez nig zasady (polityke ra-
chunkowosci). Zgodnie z art. 10 ustawy wor informacje w niej zawarte powinny dotyczy¢: okreélenia
roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych, metod wyceny aktywow
i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (w tym
zaktadowego planu kont, wykazu ksiag rachunkowych, opisu systemu przetwarzania danych) oraz
systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow.

Wymogi wor zostaly dochowane w P-3 poprzez wprowadzenie odpowiednich zapisow
w obowiazujacej polityce rachunkowosci.

Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych stanowia Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2013
z dnia 8 pazdziernika 2013 r. Dyrektora Przedszkola nr 3 w Zabrzu w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci. Dokument zawiera w szczegdlnosci:

— okreslenie miejsca prowadzenia ksigg rachunkowych;

— ustalenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych (deklaracja VAT-7 za dany
miesigc sporzadza jest do 12. dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po tym miesigcu);

—  opisu techniki prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe P-3 w Zabrzu prowadzone sa w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 14 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Adama Mickiewicza — ul. Gdanska 10, 41-800 Zabrze.

Ksiegi rachunkowe przedszkola prowadzone sg za pomocg komputera. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy QWANT. Program komputerowy
zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng catosé odzwierciedlajaca
dziennik i ksigege rachunkowa. Dokiadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaty
przedstawione w zataczniku nr 3b do zarzadzenia. Kontrolujgca przypomina o obowiazku wskazania

biezace] wersji oprogramowania wraz z data je] wdrozenia (zalgcznik nr 5).
A
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Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego zostaty okreslone
w Zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 5/2013 z dnia 8 pazdziernika 2013 r. Dyrektora Przedszkola nr 3
w Zabrzu w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.
Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych zostal okreslony w Zalaczniku nr 3 do Zarzadzenia
Nr5/2013 z dnia 8 pazdziernika 2013 r. Dyrektora Przedszkola Nr 3 w Zabrzu w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.
W P-3 obowigzuje Zakladowy plan kont, ktory stanowi Zalacznik nr 3a do Zarzadzenia Nr 5/2013
z dnia 8 pazdziernika 2013 r. Dyrektora Przedszkola Nr 3 w Zabrzu w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci. Plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksiag pomocniczych
oraz opis przyjgtych przez przedszkole zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gfowne;j.
W Zataczniku nr 3b do Zarzadzenia Nr 5/2013 z dnia 8 pazdziernika 2013 r. Dyrektora Przedszkola Nr
3 w Zabrzu zostal ujety Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych obejmuje dokumentacje opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika. Procedura
posiada klauzulg, ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgcia jego eksploatacji;

— wykaz programow;

— procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow;

— opis programowanych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych

i systemu ich przetwarzania;
— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Zatacznik nr 3¢ do Zarzadzenia Nr 5/2013 z dnia 8 pazdziernika 2013 r. Dyrektora Przedszkola Nr 3
w Zabrzu zawiera:
— opis systemu przetwarzania danych — system informatyczny;
— zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych;
— zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegdlnych programow (gléwne funkcje
programu QWANT).
System ochrony danych i dokumentow ksiegowych zawarty zostal w Zataczniku nr 8 do Zarzadzenia
nr 5/2013 z dnia 8 pazdziernika 2013 r. Dyrektora Przedszkola nr 3 w Zabrzu w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W P-3 w trakcie przeprowadzania kontroli zatrudnionych bylo 26 pracownikéw na 21,26 etatach
(zafgeznik nr 6). Zdaniem Kontrolujacej stan zatrudnienia zapewnia realizacje zadan statutowych
kontrolowanej jednostki.

Na podstawie przedtozonego zestawienia dokonano wyboru 7 pracownikow, ktérych teczki osobowe
i wynagrodzenia zostaly poddane kontroli. Wytypowano nast¢pujace stanowiska do kontroli: gléwna
ksiggowa, 2 nauczycieli (n-] dyplomowany i stazysta), pomoc nauczyciela, samodzielny referent,
kucharz, robotnik wykwalifikowany. W zalaczniku znajduje sie zestawienie z zatrudnieniem na koniec
roku 2016 1. i I potrocze 2017 r. (zalgeznik nr 7).

Kontrolujgca dokonata sprawdzenia sposobu prowadzenia teczek osobowych pod katem zgodnosci

z zapisami rozporzadzenia z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow

dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
fi
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pracownika. Kontrolujaca, poza drobnymi uwagami dotyczacymi przyporzadkowania niektorych
dokumentéw do poszczegélnych czesci A i B, nie ma zastrzezen do prowadzenia teczek. W P-3
w Zabrzu zostata dochowana czestotliwo$¢ (ustalona w art. 27 ustawy z21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych) dokonywania ocen pracowniczych. Ostatniag ocene pracownicza
przeprowadzono w 2017 r.

W P-3 obowigzuje Regulamin Pracy z dnia 01.07.2012 r., z ktérym jest zaznajamiany kazdy pracow-
nik przed dopuszczeniem do pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu z trescig regulaminu pracy, opatrzone
data i podpisem pracownika, zostaje dofaczone do akt osobowych.

Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopéw, na wniosek pracownika biorac pod
uwage potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopéw ustala
pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy. Plany urlopéw tworzone sg zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy, bez uwzglednienia 4 dni urlopu
na zadanie. W P-3 prowadzone sa listy obecnosci pracownikéw. Na wniosek Kontrolujgcej w trakcie
kontroli uzupetniono brakujace podpisy pracownikow. Kontrolujaca przyjela wyjasnienia dyrektora
odnosnie do stwierdzonych brakow.

Pracownicy majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani sa do zloZenia pracodawcy
oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w danym roku z uprawnienia do dwoch dni
zwolnienia od pracy przez jednego z czynnych zawodowo rodzicéw. Oswiadczenia sa przechowywane
w teczce osobowej pracownika.

W P-3 pracodawca uwzglednit zwolnienia z naliczania sktadki na Fundusz Pracy (FP), co wynika
z art. 104a art. i 104b pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy. Kontrolujaca nie wnosi uwag do zastosowanych zwolnien.

Wysoko$¢ sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne zostala ustalona zgodnie z obowiazujacy-
mi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spofecznych oraz z usta-
wa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicz-
nych. W przypadku sktadki na ubezpieczenie wypadkowe, stawka procentowa ustalana jest rokrocznie
indywidualnie dla pracodawcy.

W  wyniku analizy naliczen indywidualnych udokumentowanych w kartach wynagrodzen
wytypowanych pracownikow za 2016 r. i I pdtrocze 2017 r., Kontrolujaca ustalita, ze w okresie
objetym kontrola stawki skladek i podatkéw dla tych pracownikéw zostaly wyliczone prawidlowo.

W toku kontroli wyshugi lat Kontrolujaca zwrécila uwage na nieuwzglednienie urlopu
wychowawczego w okresach zatrudnienia pracownika, Okres urlopu wychowawczego nalezy wliczaé
do okreséw uprawniajacych do dodatku stazowego. Zasada jest, ze do okresdw pracy uprawniajgcych
do dodatku za wieloletnia prace (dodatku stazowego) wlicza si¢ wszystkie poprzednie zakonczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do
okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze (art. 38 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych). W przypadku pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
administracyjnych i obstugowych w jednostkach oswiatowych obowiazuja zapisy Ponadzakladowego
Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Nie bedgcych Nauczycielami Zatrudnionych
w Placéwkach Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze z dnia 25 kwietnia 2002 r. (ze zm.).
Zatem, u pracodawcow sfery publicznej okres urlopu wychowawczego nalezy traktowac jak okres
zatrudnienia i uwzgledni¢ przy ustalaniu pracownikowi wysokosci dodatku stazowego. Z uwagi na
fakt, ze pracownik osiagnal max. poziom wystugi lat, sytuacja ta nie ma bezposredniego wplywu na
wysoko$é wynagrodzenia miesigcznego. Nalezy jednak mie¢ na uwadze, ze w tym przypadku wyplata
nagrody jubileuszowej przesunie sie na wczesniejszy termin (zalgeznik nr 8).

fi

Strona 6 z 13

F



Kontrolujaca dokonata sprawdzenia skladek na ubezpicczenie spoleczne, zdrowotne oraz FP nalez-
nych od pracownika i pracodawcy za miesigce marzec, grudzien 2016 r. i czerwiec 2017 r. Nie stwier-
dzono odchyleft w wysokosci naliczonych i odprowadzonych skiadek oraz w wykazanych kwotach
w raportach DRA.

Jednostki budzetowe obowigzane sa oplaci¢ sktadki za dany miesige nie pozniej niz do 5. dnia nastep-
nego miesiaca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu. Podatnik jest zo-
bowigzany dokona¢ wptat na poczet podatku dochodowego za dany miesigc nie p6zniej niz do 20.
dnia nastgpnego miesigca. W trakcie kontroli wysokosci naliczonych i odprowadzonych zaliczek
na podatek dochodowy nie stwierdzono rozbieznosci jak i przekroczenia terminu ich odprowadzenia
w badanych okresach.

Dziatalno$¢ socjalna w P-3 prowadzona jest w ramach Wspélnego Funduszu Swiadczen Socjalnych
przy Przedszkolu nr 27 w Zabrzu.

Kontrolujaca dokonata sprawdzenia prawidlowosci dokonanego odpisu na ZFSS w 2016 r. Odpis na
ZFSS w 2016 r. wyni6st 40 261,62 zt (10,05 etatéw nauczycieli; 10,16 etatéw admin.-obst.; 1 osoba
bedgca emerytem/rencista). W sprawozdaniu Rb-28S za rok 2016 r. wykonanie odpisu zostato podane
w wysokosci 40239 zh. Odpis nie zostal przekroczony. Kontrolujaca zwraca uwage na bardziej
precyzyjne wyliczanie odpisu. W grudniu 2016 r., zgodnie z WB Nr 230 z dnia 21.12.2016 T
dokonano korekty ZFSS (nastgpito zwigkszenie odpisu o kwote 274 zt). Szczegdly naliczenia odplsu
znajduja sie w zalgczniku nr 9.

3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki

W P-3 obowiazuja instrukcje wprowadzone:
— Zarzadzeniem Nr 2/2011 Dyrektora Przedszkola Nr 3 w Zabrzu z dnia 07 stycznia 2011 r.
(Instrukcja przechowywania i wydatkowania wartosci pienieznych w Przedszkolu Nr 3
w Zabrzu);
— Zarzadzeniem Nr 9/2013 Dyrektora z dnia 1 wrzesnia 2013 r. (Instrukcja magazynu
zywieniowego w przedszkolu).
Ewidencja drukow Scistego zarachowania zostata uregulowana w zalaczniku nr 6 do Zarzadzenia nr
5/2013 z dnia 8 pazdziernika 2013 r. Dyrektora Przedszkola nr 3 w Zabrzu w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci. Do drukéw Scistego zarachowania w P-3 zalicza si¢: arkusze spisu
z natury, legitymacje ubezpieczeniowe pracownikéw.

Prowadzona ksigga drukéw Scislego zarachowania, zalozona dnia 14.06.2005 ., zawiera wpisy
dotyczace uzywanych czekéw gotéwkowych do 30.12.2010 r. i arkuszy spisu z natury.

Nalezne optaty za korzystanie z ustug przedszkolnych (w okresie kontrolowanym) zostaly okreslone
m.in. w uchwale Nr LII/768/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 9 czerwca 2014 r. oraz w uchwale Nr
XXXVI/384/17 Rady Miasta Zabrze z dnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie okreslenia wysokosci oplaty
za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych przedszkolach prowadzonych przez
Miasto Zabrze. Wptaty rodzicéw odprowadzane sg do budzetu miasta i wykazywane w sprawozdaniu
kwartalnym Rb-278S.

Oplata za godzing $wiadczen realizowanych poza piecioma godzinami bezptatnego nauczania,
wychowania i opieki jest pobierana zgodnie z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 13 czerwca 2013 r. o zmianie
ustawy o systemie oswiaty oraz niektorych innych ustaw.

Przedszkole oprécz konta budzetowego dysponuje rachunkiem bankowym, na ktérym gromadzone sg
dochody zgodnie z uchwata nr XIV/145/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 27 sierpnia 2015 r. w sprawie
zmiany Uchwaty Nr XXI/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
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okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktére gromadza dochody na wydzielonym rachunku,
okreslenia zrodet tych dochodéw oraz ich przeznaczenia, a takze sposobu i trybu sporzadzania planu
finansowego dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich
zatwierdzania.
W przedszkolu istnieje mozliwo$¢ korzystania z jednego, dwdch lub trzech positkéw. Tlogé positkéw,
z ktorych korzysta wychowanek przedszkola, wynika z podpisanej z rodzicem/opiekunem umowy.
Z wyzywienia, na podstawie decyzji z Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie (MOPR), moga
korzysta¢ réwniez dzieci uczgszczajace do P-3, ktérych dozywianie refunduje MOPR w Zabrzu.
W P-3 obowigzuja nastepujace proporcje do przeliczania wysokosci oplaty dla kazdego z positkow:

— S$niadanie — 30% pelnej wysokosci oplaty dziennej wg kalkulacii;

— obiad — 50% pelnej wysokosci oplaty dziennej wg kalkulacji;

— podwieczorek — 20% petnej wysokosci oplaty dziennej wg kalkulacji.
Wysokos¢ oplaty dziennej za wyzywienie dziecka w przedszkolu uwzglednia koszt surowca, tzw,
wsad do kotla. Ustala go dyrektor przedszkola w porozumieniu z organem prowadzacym na podstawie
dziennej kalkulacji , uwzgledniajacej normy zywieniowe dla dzieci w wieku przedszkolnym oraz ceny
rynkowe artykutéw spozywezych.
Dyrektor przedszkola na podstawie zarzadzenia prezydenta moze udzielié zwolnie z catosci lub
czegsci oplat za korzystanie przez dziecko z positkéw. Méwi o tym zarzadzenie Nr 716/W0/2011
Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 31.08.2011 r. w sprawie upowaznienia dyrektoréw przedszkoli
prowadzonych przez Miasto Zabrze do udzielania zwolnier rodzicom z catosci lub czesci optat za
korzystanie z wyzywienia w przedszkolach.

Nauczyciele przedszkola korzystajacy z positkéw pokrywaja koszt surowca, tzw. wsad do kotla i koszt
przygotowania positkow, a pracownicy administracji i obstugi tzw. wsad do kotla, koszt przygodo-
wania positkéw oraz koszt zwigzany z naliczeniem podatku VAT. Zgodnie z informacja Dyrektora
ztyt. VAT nie uzyskano zadnych dochodow (szezegdly w zalgezniku nr 10 i zalgezniku nr 11 ). WP-3
zostaly wprowadzone procedury zwiazane z ewidencja VAT wynikajace z Zarzadzenia Nr
39/KSU/2017 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 19 stycznia 2017 r. w sprawie jednolitych zasad
prowadzenia ewidencji dla celow podatku od towaréw i ustug Miasta Zabrze.

Dyrektor P-3 w zalgczniku nr 12 przedstawil sposéb prowadzenia zywienia oraz dokonywania
zakupoéw art. spozywczych. Zgodnie z wyjasnieniem dyrektora w P-3 nie jest prowadzona kasa.
Zakupy sa realizowane na podstawie zaliczek udzielanych osobie upowaznionej, ktora bezposrednio
srodki pobiera i wptaca (w przypadku zwrotu niewykorzystanej zaliczki) na rachunek bankowy.
W P-3 obowigzuje zasada rozliczenia zaliczek do konica kazdego miesiaca, w ktérym zaliczka zostata
pobrana.

W przypadku wplat rodzicow osoba upowazniona (pracownik P-3 zatrudniony na stanowisku
samodzielnego referenta) odnotowuje w ,kartach obecnosci dziecka” kwoty wynikajace
z dostarczonej ksigzeczki opfat lub wyciggu z konta. Na tej podstawie dokonuje si¢ rozliczenia
indywidualnych wptat za pobyt i zywienie dziecka (szczegdly w zalgezniku nr 13),

Kontrolujgca wytypowata na podstawie przedlozonych dziennikéw numery, ktére poddane zostaly
sprawdzeniu pod wzgledem odnotowanej frekwencji dzieci w przedszkolu w okresie kontrolowanym
(wytypowano z kazdej grupy po jednym dziecku — facznie 6 wychowankéw). Przedmiotem analizy
byly réwniez frekwencje dzieci, ktérych wyzywienie (petny obiad) jest refundowane z MOPR-u na
podstawie decyzji (facznie 21 dzieci). W wyniku kontroli stwierdzone zostaly rozbieznosci
w przypadku 9 os6b. Lacznie P-3 zostalo zobowigzane do skorygowania dofinansowania z MOPR-u
zwracajgc 12 zt (zalgeznik nr 14), a w przypadku rodzicéw lacznie nalezato zwrécié 13 zt. Szczegoty
dotyczace rozliczenia rozbieznosci zostaly przedstawione w zalgczniku nr 15.
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W P-3 srodki budzetowe realizowane sa przy zastosowaniu rozdzialu podstawowego 80104 —
Przedszkola.

Przedszkole dziata w oparciu o plan finansowy, ktéory w 2016 r. osiagnal ostatecznie poziom
981 895 zt (rozdzial podstawowy), a wykonanie 977 191,31 zi, tj. 99,52% planu (zobowiazania
wykazane na dzien 31.12.2016 r. wyniosty 94 144,72 z}). Niewykorzystane $rodki budzetowe zostaly
zwrécone do budzetu Miasta w wysokosci 1224,60 zt w dniu 30.12.2016 r. (wyciag bankowy Nr
235). Natomiast na dzien 30.06.2017 r. plan wydatkéw budzetowych wyniést 1 017 271 zi,
a wykonanie w rozdziale podstawowym - 549 597,05 zi, tj. 54,03%.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdar jedno-
stek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych i rozporzadzenie Ministra Finan-
sOw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej P-3 sporzadza m.in.
sprawozdania: Rb-28S, Rb-27S, Rb-34S, Rb-N, Rb-Z.

Kontrolujgca zweryfikowata terminowo$¢ skiladania sprawozdanh za okres kontrolowany i nie
stwierdzifa przekroczenia terminu.

Kontroli poddano réwniez faktury pod wzgledem terminowego regulowania zobowiazan. Dane
zostaly przedstawione w tabeli:

Lp. Termin K Ptatnosc .
. S wota : Dok.
FV z dnia platnosci ° w dniu ° Uwagi
L | Fv 122/512016 2 dn. 2016-05-31 2016-06-07 250,00 | 2016-06-06 341 -
2. | FV 507270250516 z dn. 2016-05-09 2016-05-23 81,99 [ 2016-05-25 287 | 2 dni po terminie
3. | FV Nr $/02/0203049/5816R z dn. 2016-05-18 2016-06-16 52151 | 2016-06-16 317 -
4 | BV FGL31180795/005/16 z dn. 2016-05-03 2016-05-17 102,40 | 2016-05-17 284 z
5| FV 102/4/2016 z dn. 2016-04-29 2016-05-10 250,00 | 2016-05-10 275 -
Zaplata kwoty
6. | FV FGL31180795/009/16 z dn. 2016-09-02 2016-09-19 5894 | 2016-09-16 546 58,88 z1 (0,06
odsetki)
7. | FV 4326/09/2016 z dn. 2016-09-01 2016-09-15 147,60 | 2016-09-14 547 -
8. | FV F/40258059/09/16 z dn. 2016-09-08 2016-09-22 24,50 | 2016-09-21 561 -
9| FBV NR 2104315-01-1-R z dn. 2016-09-12 2016-09-25 240,65 | 2016-09-22 568 -
10. | £y 3442016 2 dn. 2016-11-28 2016-12-05 113500 | 2016-12-08 766 | 3 dnipo terminie
G 10 dni po
- | FV 183/11/2016/Z z dn. 2016-11-29 2016-12-13 184,50 | 2016-12-23 799 termitiic
12| £V 6500122016 2 dn. 2016-12-22 2016-12-29 40,00 | 2016-12-27 803 -
13 21 dni po
- | FV329/12/2016 z dn. 2016-12-27 2017-01-09 250,00 | 2017-01-30 833 -
14. | BV 0567/17/27 z dn. 2017-04-28 2017-05-12 31599 | 2017-05-19 289 | 7 dnipo terminie
15| £V 136/4/2017/Z 2 dn. 2017-04-29 2017-05-13 184,50 | 2017-05-19 290 | 6 dnipo terminie
16. | Fv 98/4/2017 z dn. 2017-04-30 2017-05-14 350,00 | 2017-05-19 291 5 dni po terminie
i Mie dostarczona
faktura, zaplata
; faktury —
17. | FV 198/9/2016/Z z dn. 2017-06-01 — duplikat iry
s S < el 2016-10-14 184,50 | 2017-06-02 321 duphikatis
niezwlocznie po
dostarczeniu
N
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Powyzsze dane zostaly uzyskane z dokumentacji dotyczacej budzetu przekazanej do wgladu za
wskazane miesiace, tj.:
— maj 2016 r. — od dok. 341 do dok. 272, WB Nr 96 z dnia 31.05.2016 r. do WB Nr 77 z dnia
02.05.2016 r;
— wrzesien 2016 r. — od dok. 542 do dok. 612, WB Nr 153 z dnia 01.09.2016 r. do WB Nr 174
z dnia 30.09.2016 r.;
— grudzien 2016 r. — od dok. 741 do dok. 842, WB Nr 216 z dnia 01.12.2016 r. do WB Nr 235
z dnia 30.12.2016r.;
— maj 2017 r. — od dok. 261 do dok. 328, WB Nr 76 z dnia 02.05.2017 r. do WB Nr 95 z dnia
31.05.2016r.
Kontrolujgca wskazuje na konieczno$¢é wzmocnienie nadzoru w obszarze terminowego regulowania
zobowigzan (zalgcznik nr 16). Kazde przekroczenie terminu naraza jednostke na naliczenie odsetek od
nieterminowych platnosci. W sektorze finanséw publicznych stanowi to czyn naruszenia dyscypliny
finanséw  publicznych. We wskazanych przypadkach, oprocz jednego dotyczacego FV
FGL31180795/009/16 z dn. 2016-09-02, nie zostaly naliczone odsetki, ale nie zwalnia to
z odpowiedzialno$ci jaka spoczywa na kierowniku jednostki zgodnie z art. 44 uofp ust. 3 pkt 2 i 3.
W przypadku naliczonych odsetek w wysokosci 0,06 zt Kontrolowany zwrécit si¢ do firmy
o rozliczenie rozrachunkéw kontrahenta.
Z wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych do wgladu zostala udostepniona nastgpujacy zakres
dokumentacji ksieggowej:
— maj 2016 r. — od dok. 158 do dok. 198, WB Nr 87 z dnia 02.05.2016 r. do WB Nr 105 z dnia
31.05.2016 r.;
— wrzesien 2016 r. — od dok. 284 do dok. 334, WB Nr 148 z dnia 01.09.2016 r. do WB Nr 169
z dnia 30.09.2016 r.;
— grudzien 2016 r. — od dok. 422 do dok. 479, WB Nr 212 z dnia 01.12.2016 r. do WB Nr 233
zdnia 31.12.20161.;
— maj 2017 r. — od dok. 165 do dok. 209, WB Nr 84 z dnia 02.05.2017 r. do WB Nr 104 z dnia
31.05.2017 r,

W odniesieniu do dokumentacji z rejestru ksiegowego dotyczacego wydzielon ego rachunku dochoddéw
wiasnych, Kontrolujaca wskazuje na potrzebe okreslania przez kontrahentéw na fakturach terminéw
platnosci. Jest to niezbedne z punktu widzenia planowania wydatkéw i terminowego regulowania
zobowigzan (zalgcznik nr 17). Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug w art.
106e ust. 1 okresla jakie sa wymagane elementy w odniesieniu do faktury VAT (tj. Dz. U. 22017 r.,
poz. 1221, z p6ézn. zm.).
Kontrolujaca zwrécita si¢ do Kontrolowanego o przediozenie umoéw dotyczacych ustug
telekomunikacyjnych w celu ustalenia, czy w umowach zawarty jest system sprzedazy ratalnej. Do
wgladu zostaly udostgpnione nastepujace dokumenty:
- Protokét podpisany w dniu 13 pazdziernika 2015 r, — dostep do szerokopasmowego Internetu
poprzez sie¢ $wiattowodowa (dostep bezptatny);
— Umowa o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych nr TP140/2017/4466 zawarta w dniu 2017-
09-20 i Aneks z dnia 2017-09-20 do Umowy o $wiadczenie ushug telekomunikacyjnych.

Z przedlozonej dokumentacji i z faktur nie wynika, zeby w P-3 wystgpowat system sprzedazy ratalne;j.
Z uwagi na niekompletng dokumentacj¢ Kontrolujaca nie moze potwierdzié tego faktu z calg
pewnoscig. Dyrektor wystapit do operatoréw Orange, T-Mobile i Play o wystawienie duplikatéw
uméw (zalgeznik nr 18). Kontrolujgca zwraca réwniez uwage na koniecznosé posiadania przez
dyrektora stosownego pelnomocnictwa lub upowaznienia do zaciggania zobowigzan wykraczajacych
poza rok budzetowy. Wytyczne Skarbnika Miasta zostaty zawarte w pismie z dnia 13.01.2017 r. (znak

n
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pisma — WBU-11.301.2.2017.KM) skierowanym do dyrektoréw/kierownikoéw miejskich jednostek
budzetowych.

W P-3 obowigzuje Karta wzordéw podpisow dla celow kontroli finansowej. Dowody ksiggowe
poddane kontroli zawieraly wymagane elementy: oznaczenie faktu udzielenia zamowienia
publicznego, opis merytoryczny z podpisem, oznaczenie faktu zatwierdzenia wydatku przez
kierownika jednostki, Kklasyfikacje budzetowa, potwierdzenie sprawdzenia pod wzglgdem
merytorycznym, formalno-rachunkowym. W  ksiegach zastosowano biezace ksiegowanie
zaangazowania oraz analityczne ujecie kontrahentow.

Kontrolujaca nie wnosi uwag do przedtozonej dokumentacji i sposobu jej prowadzenia.

4. Remonty, inwestycje
Zarzagdzeniem Nr 6/2014 Dyrektora Przedszkola Nr 3 w Zabrzu z dnia 15 kwietnia 2014 r. zostat
wprowadzony Regulamin dokonywania zakupéw o wartoéci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.
W P-3 zostaly przyjete nastepujace progi okreslajace wielko$é zamowienia:
— do 10 000 PLN nie stosuje si¢ zadnego postepowania;
— od 10 000 PLN do 30 000 PLN — wymagane jest pisemne udokumentowanie (forma notatki)
faktu dokonania rozeznania rynku;
— powyzej 30 000 PLN (a ponizej réwnowartosci 30 000 euro) — wymagane jest zestawienie
w formie tabelarycznej co najmniej trzech pisemnych ofert firm dzialajgcych na rynku
i wykonujgcych ushugi  lub dostawy towaréw wcelu wybrania najkorzystniejszego
wykonawcy lub dostawy towardw.
W przedszkolu prowadzi si¢ rejestr umow i zakupow o wartosci nieprzekraczajacych 30 000 euro.
W 2016 r. facznie na remonty biezace i awarie wydatkowano kwote 8 303,91 z, a w | p6troczu 2017 r.
— 193191 zI. Nie uruchomiono w zwigzku z tym dodatkowych procedur przewidzianych
w cytowanym regulaminie. Podobnie bylo z pozostalymi wydatkami poniesionymi w jednostce.
Kontrolujacy wskazuje, iz w przypadku zakupow zywieniowych, mimo iz wartos¢ wydatkéw nie
przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro, powinno si¢ je obja¢ postepowaniem wynikajacym
z regulaminu. Sg to wydatki powtarzalne i dotycza tej samej grupy artykutéw spozywczych. Zasada
nadrzedng przy wydatkowaniu $rodkow publicznych jest to, iz wydatki bedgce zamowieniami
publicznymi powinny by¢ ponoszone zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 1 uof, tj. w sposéb celowy
i oszczedny.
Odnoszgc sig¢ do art. 98 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdéwien: publicznych (Pzp)
zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach. Stosowanie do art. 98 ust.
2 ustawy Pzp nalezy sporzadzi¢ roczne sprawozdanie i przekaza¢ Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie. Dalsze wytyczne dotyczace informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu
o udzielonych zaméwieniach zostaly zawarte w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansdéw z dnia
15 grudnia 2016 r. (Dz.U. z 2016, poz. 2038).

W P-3 sporzadzane jest sprawozdanie wymagane przez ustawodawce. Dyrektor potwierdzit ten fakt
w zlozonym os$wiadczeniu (zalgcznik nr 19).

Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w roku 2016 zostalo przestane droga elektroniczna
do Urzedu Zamdwien Publicznych.

Kontrolujaca nie wnosi uwag do przedtozonej dokumentacji.
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5. Gospodarowanie mieniem

Majatek P-3 prowadzony jest zgodnie z ustaleniami przyjetymi w polityce rachunkowosci (Metody
wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, ktére zostaly okreslone
w Zalagczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 5/2013 z dnia 8 pazdziernika 2013 r. Dyrektora Przedszkola nr 3
w Zabrzu w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci).

W polityce rachunkowosci okreslony zostat sposob ewidencji srodkow trwalych w podziale na:

a) podstawowe srodki trwale ujete na koncie 011 ,.Srodki trwate”;
b) pozostale srodki trwale ujete na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”;
¢) inne skladniki majatku: zbiory biblioteczne, wartosci niematerialne i prawne.

W przypadku ,,Pozostalych srodkéw trwalych” (konto ,,013) o wysokiej warto$ci poczatkowej albo
szczegllnie waznych dla szkoly nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje si¢ w ksiedze
inwentarzowej w oddzielnych pozycjach (ewidencja ilosciowo-wartosciowa). Pozostale, mniej
wartosciowe Srodki, ujmuje si¢ w ewidencji zbiorczo, podajac taczng ich ilo$¢ i warto$é, w grupach
podobnych srodkéw trwalych (ewidencja ilosciowa). Rozchod takich $rodkéw wyceniany jest
w Sredniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako iloraz wartosci grupy i ilosci grupy.
Ewidencja ilosciowa dotyczy grup rodzajowych srodkow trwatych o wartosci do 500 z1.

W roku 2016 odnotowano nastepujace salda oraz zmiany w stanie majatku na kontach:

— konto ,,011” (Srodki trwale) — saldo poczatkowe wynosito 830 893,02 zt i nie odnotowano
w ciggu roku na nim zmian;

— konto ,,013” (pozostate srodki trwate) — saldo poczatkowe wynosito 126 001,59 zt inie
odnotowano w ciagu roku na nim zmian;

— konto ,,014” (zbiory biblioteczne) — saldo poczatkowe wynosito 9 302,19 zt i w ciagu roku
odnotowano zwigkszenie wysokosei 229,96 z1, saldo koncowe wyniosto 9 532,15 zt;

— konto ,,020” (wartosci niematerialnych i prawnych) — saldo poczatkowe wyniosto 4 473,00 zt
i nie odnotowano w ciggu roku na nim zmian.

skt

W I pdfroczu roku 2017 odnotowano zmiany na koncie ,,013” w wysokosci 2 207,85 zt. Saldo
zwigkszylo si¢ w wyniku zakupu komputera dla potrzeb ksiggowosci. Ostatecznie saldo konta —
»pozostate $rodki trwate™ wyniosto 128 209,44 zi.

W P-3 obowigzuje Zarzadzenie nr 16/2010 Dyrektora Przedszkola nr 3 w Zabrzu z dnia 29.12.2010 r,
w sprawie ewidencji majatku Przedszkola nr 3 w Zabrzu na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).
Srodki trwate w P-3 ewidencjonowane byty wedtug grup rodzajowych zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych - KST.
Nalezy mieé na uwadze, iz od 2017 r. obowigzuje zmieniona KST zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych.
Ewidencja majatku prowadzona jest przy pomocy nastepujacych ksiag:

—  ksigga $rodkéw trwatych Przedszkola Nr 3 w Zabrzu zalozona dnia 1 stycznia 1996 r.;

— ksiega inwentarzowa ilosciowo-wartosciowa zatozona 01.01.2003 r.;

- ksigga inwentarzowa zatozona 01.01.2003 r. — Nr 02/2003 (ewidencja ilosciowa).

Instrukcja inwentaryzacyjna w P-3 zostala wprowadzona Zarzadzeniem nr 5/2013 z dnia 8
pazdziernika 2013 r. Dyrektora Przedszkola nr 3 w Zabrzu w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w zalgczniku nr 7. W instrukcji zostaly ustalone ogélne zasady inwentaryzacji
dotyczace m.in. terminow i czestotliwosei przeprowadzania inwentaryzacji w odniesieniu do $rodkow
trwatych oraz sktadnikoéw majgtku — nie rzadziej niz raz na 4 lata. Budynek przedszkola i teren wokot
Jest okreslony przez dyrektqra jako teren strzezony. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na podstawie
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zarzadzenia dyrektora. Nastgpna inwentaryzacja metoda spisu z natury powinna by¢é przeprowadzona
w 2018 r., przy czym nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na:

— rozliczenie arkuszy spisu z natury — zgodno$¢ wydanych i rozliczonych arkuszy;

— zachowanie zgodnosci pomiedzy rozliczeniem inwentaryzacji a arkuszami;

— niedopuszczenie do ewentualnych bledéw rachunkowych w arkuszach spisu z natury;

— potwierdzenie przez gtéwnego ksiggowego (podpis) zgodnosci danych z ewidencja ksiegowg.
Nalezy mie¢ na uwadze, iz czynnosci inwentaryzacyjne wymagaja szczegOlnej starannosci ze wzgledu
na odzwierciedlenie stanu majatku w ksiggach rachunkowych. Ustawodawca reguluje kwestie
inwentaryzacji w art. 26 1 27 wor.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2016 rok przekazanych do Biura Kontroli UM
w Zabrzu. Kontrolujaca nie ma zastrzezen do danych zawartych w ankiecie.

ITI. ZALECENIA I WNIOSKI

Z uwagi na brak mozliwosci weryfikacji zapiséw uméw podpisanych z operatorami ushug
telekomunikacyjnych, Kontrolowany zobowiazany jest w ciagu 30 dni od podpisania niniejszego
protokotu dostarczy¢ kserokopie brakujacych dokumentéw wraz ze stosownymi upowaznieniami do
zaciggania zobowigzan, jezeli okres ich realizacji wybiega poza rok budzetowy objety planem
finansowym.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli skiada sie z 13 parafo-
wanych przez Kontrolujgcego i Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 19 zalgcznikéw o tacznej
liczbie 80 stron.

Kierownik jednostki Dyrektor Ludmira Borys-Paradysz zostala poinformowana o przyshugujacej jej
z mocy przepiséw § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli
Urzedu 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 Urzgdu Miejskiego w Zabrzu) prawie do pisemnego zglaszania uzasadnionych
zastrzezefi merytorycznych co do ustaleni 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 sie wylgczer jawnoscei.

Protokét niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano: bez
zastrzezen/zapoewiadajge-whiesieniezastrzezen .

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Kierownikowi Jednostkla’esebie—upewaiﬂwﬁej Dyrektorowi
Ludmirze Borys-Paradysz.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli P-3 pod pozycja 31.

Zabrze, dnia 31.10.2017 r.

'Y & ) R / (piecze¢ imienna i podpis Kontrolujacego)
(plcczo;c imienna i podpls Kontrolowanego)
* niepotrzebne skresli¢
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