Znak sprawy: BK.1711.1.14.2017
Protokol kontroli kompleksowej Nr P-20/2017

przeprowadzonej w: Przedszkolu Nr 8 w Zabrzu, ul. Plaskowickiej 3, Regon: 241773280.

Kontrole przeprowadzita: Inspektor — Ramona Szaniawska

z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu dziatajaca na podstawie Upowaznienia do kontroli
Nr432/2017 zdnia 13 pazdziernika 2017 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze (zalgeznik
nr ).

Kontrolg przeprowadzono w okresie od dnia 24.10.2017 r. do dnia 27.11.2017 r.

Planowana kontrola kompleksowa obejmowata nastepujacy zakres: organizacja jednostki,
wydatkowanie srodkow publicznych zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustalona w jednostce
politykg rachunkowo$ci, realizacja planu finansowego, gospodarowanie mieniem, wiarygodnosé
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 8 w Zabrzu (zwane dalej: P-8) jest jednostkg budzetowa i prowadzi swoja dzialalnosé
statutowa w budynku usytuowanym przy ul. Plaskowickiej 3.

Na podstawie decyzji nr 76/2001 Zarzadu Miasta Zabrze z dnia 24.09.2001 r. w sprawie oddania
w trwaly zarzad nieruchomosci potozonej w Zabrzu przy ul. Ptaskowickiej 3 na rzecz Przedszkola nr 8
dyrektor dysponuje budynkiem o powierzchni uzytkowej 685 m’ (kubatura 1890 m’), potozonym na
dzialce o powierzchni 759 m’ zapisanej w ewidencji gruntow pod nr. 4009/315. P-8 uzytkuje
nieruchomos¢ stanowigca wilasnos¢ Gminy Zabrze (zgodnie z zapisem w ksiedze wieczystej KW
14399 prowadzonej przez Sad Rejonowy w Zabrzu) w celach prowadzenia dziatalnosci statutowej.
Przedszkole dziata w oparciu o Statut Przedszkola Publicznego Nr 8 w Zabrzu ul. Plaskowickiej 3
(tekst ujednolicony) wprowadzony uchwala Nr 7/2016/2017 Rady Pedagogicznej Przedszkola Nr 8
w Zabrzu z dnia 16.09.2016 r.

Dyrektor, jako administrator budynku, odpowiedzialny jest za okresowe przeglady stanu budynku
i instalacji, ktére dokumentowane sa w ksiazce obiektu budowlanego.

Ksigzka obiektu budowlanego — tom II (data zatoZenia ksiazki obiektu 20.01.1999 r.) zawiera wpisy
z przegladow przeprowadzonych zgodnie z art. 62 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo budowlane, tj. przeglady
jednoroczne zakonczone na poz. nr 70 — wpis dot. protokotu z kontroli przewodéw kominowych — Nr
protokofu 822/15/28 (kontynuacja znajduje si¢ w nastepnej ksiedze). Wpisy dot. przegladéw
przeprowadzanych co 5 lat (art. 62 ust.1 pkt 2 ustawy) zostaly udokumentowane w:
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— protokole kontroli uziemieni ochronnych roboczych instalacji odgromowej — Nr protokotu
1/2012 zdnia 21.11.2012 r.;

— ocenie stanu technicznego budynku z listopada 2012 r.;

— protokole z badania skutecznosci ochrony przeciwporazeniowej — Nr protokotu 1/02/2015
z dnia 12.02.2015 .

Ksiazka obiektu budowlanego — tom 111 (data zatozenia ksigzki 07.10.2015 r.) zawiera wpisy:
—  Protokot Nr 21/16 z rocznego przegladu okresowego instalacji gazowej z dnia 26.08.2016 r.;
—  Protokot przegladu okresowego gazowych kotléw c.o0. z dnia 15.09.2016 r.;
—  Protokof Nr 866/16/28 z okresowej kontroli przewodéw kominowych z dnia 26.09.2016 e
—  Protokot rocznego przegladu okresowego stanu technicznego budynku z listopada 2016 r.:
— Protok6t Nr 18/11/2016 z dnia 24.11.2016 r. — pomiary ochronne instalacji elektrycznej —
przeglad roczny;
—  Protokot z dnia 24.08.2017 r. — protokét przegladu sprawnosci technicznej sprzetu gasniczego:;
—  Protok6t Nr 21/17 z dnia 25.08.2017 r. — protokét przegladu instalacji gazowej;
— Protokét z dn. 07.09.2017 r. — przeglad okresowy gazowych kotléw ¢.o.;
— Protokot Nr 1331/17/28 z dnia 15.09.2017 r. — okresowa kontrola przewodéw kominowych,
dymowych-spalinowych-wentylacyjnych.
Na podstawie uchwaty Nr LVI1/743/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 23 sierpnia 2010 r. w sprawie
likwidacji zakladéw budzetowych — przedszkoli publicznych oraz Miejskiej Bursy Szkolnej,
prowadzonych przez Miasto Zabrze, w celu przeksztalcenia ich w jednostki budzetowe, forma
dziatalnosci P-8 zostata zmieniona z zakladu budzetowego w jednostke budzetowa od 1 stycznia
2011 r. P-8 jest jednostka organizacyjna gminy i nie posiada osobowosci prawne;.

W P-8 obowiazuje Regulamin organizacyjny wprowadzony z dniem 01.09.2015 r.

Dyrektorem P-8 jest Pani Bogustawa Patka, ktérej zgodnie z Zarzadzeniem Nr 569/WO0/2017
Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 21 czerwca 2017 r. powierzono stanowisko dyrektora na okres od
dnia 1 wrzesnia 2017 r. do dnia 31 sierpnia 2022 r. oraz udzielono pelnomocnictwa do dziatania
Jjednoosobowo w zakresie czynno$ci zwyklego zarzadu.

Gloéwng ksiggowa od 01.01.1997 r. w P-8 jest Pani Kornelia Zubek. Aktualne powierzenie
obowigzkow i odpowiedzialnosei na stanowisku gtéwnego ksiggowego nastapilo na podstawie pisma
z dnia 07.11.2017 r., zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(zalgeznik nr 2). Gtowna ksiggowa na obecnym stanowisku zatrudniona jest w niepelnym wymiarze
czasu pracy (0,5 etatu) na czas nieokreslony.

Do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego uprawnionymi byli:

— Pani Bogustawa Patka — Dyrektor P-8;
— Pani Kornelia Zubek — gldwna ksiegowa.
Kontrola przeprowadzona zostata w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowiazujacego oraz za-
rzadzenia Prezydenta i uchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczeg6Inosci:
— ustaw¢ z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1943, z pdzn.
zm.);
— ustawe z dnia 13 czerwcea 2013 r. o zmianie ustawy o systemie o$wiaty oraz niektérych innych
ustaw (Dz. U. 22013 r., poz. 827, z p6zn. zm.);
— ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 1870,);
— ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047, z pozn.
zm.) — zwana dalej uor;
— ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22016 r., poz. 1666, z pozn. zm.);
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ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 r., poz.
902, z p6zn. zm.);

ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (tj. Dz. U.
22016 r., poz. 2032, z p6zn. zm.);

ustawg¢ z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spoltecznych (t.].
Dz. U.z2017 r, poz. 1778, z pdzn. zm.);

ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych (tj. Dz. U. 22016 r., poz. 1791, z pézn. zm.);

ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 800, z p6zn. zm.);

ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz.U.2017.1065, z p6zn. zm.);

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz. 1622) i rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 3
pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (Dz. U. 22016 r., poz. 1864):
rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t,j. Dz. U. 22014 r. poz. 1786, z pézn. zm.);

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

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz
swiadezen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych  zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. 22017 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 finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz.
1773);

rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (t.j.
Dz. U. z2015 r., poz. 1542);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz s$rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 1053, z pézn. zm.);

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

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

uchwale Nr L1I/768/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 9 czerwca 2014 r. w sprawie okreslenia
wysokosci optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych przedszkolach
prowadzonych przez Miasto Zabrze;
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— uchwale 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-8 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 celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw.

I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Polityka rachunkowosci

Zarzgdzeniem Nr 7/2010/2011 Dyrektora Przedszkola Nr 8 w Zabrzu z dnia 31.12.2010 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki ) rachunkowosci dla Przedszkola Nr 8 w Zabrzu wprowadzone zostaly
dokumenty:
— opisujgce przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, ktére stanowig zatacznik nr 1;
— do stosowania w zakresic obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, ktére stanowia
zatacznik nr 2;
— do stosowania w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych —
zatacznik nr 3.

Zasady rachunkowosci opracowane w zalaczniku nr 1 obejmuja:

— Rozdzial T - okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw
sprawozdawezych;
~ Rozdzial IT — metody wyceny aktywow i pasyw6w oraz ustalania wyniku finansowego;
— Rozdziat III - plan kont, zasady funkcjonowania i ewidencjonowania zdarzen gospodarczych;
— Rozdziat IV — wykaz zbioréw stanowiacych ksiggi rachunkowe oraz dokumentacja systeméw
przetwarzania danych, ich ochrony, przechowywania i udostepniania;
— Rozdzial V — okresy sprawozdawcze i rodzaje sprawozdan.
W planie kont znajduje si¢ konto 770 i 771 zyski i straty nadzwyczajne (nie sa juz aktualne). Nalezy
wprowadzi¢ obowigzujacy plan kont zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. Polityka aktualizowana byta kolejnymi aneksami w zakresie zmian w planie kont i kolejnych
wersji programu ksiegowego i ptacowego.
Przedszkole w odniesieniu do art. 10 ustawy wor dochowato obowiazku posiadania dokumentacji
opisujacej przyjete przez nig zasady (polityke rachunkowosci) zawierajace informacje, ktore dotycza:
—  okreslenia roku obrotowego i wehodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych:;
— metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
— sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (w tym zakladowego planu kont, wykazu ksiag
rachunkowych, opisu systemu przetwarzania danych);
— systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw.

Ksiggi rachunkowe przedszkola prowadzone sa za pomoca komputera. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy QWANT. W zalgczniku nr 3 zostato
zamieszezone zestawienie wewngtrznych procedur. Z uwagi na nieobowiazujace akty prawne
Kontrolujaca przypomina o potrzebie aktualizowania uregulowaf wewnetrznych na biezaco.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W P-8 w trakcie przeprowadzania kontroli zatrudnionych bylo 25 pracownikéw na 21,28 etatach
(zalgcznik nr 4). Zdaniem Kontrolujacej stan zatrudnienia zapewnia realizacje zadan statutowych
kontrolowanej jednostki.
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Na podstawie przedlozonego zestawienia dokonano wyboru 8 pracownikéw (Nr 3, S, 7, 12, 14, 16, 22,
23 — wyboru dokonano na podstawie kryterium stazu pracy, wskazani zostali pracownicy dlugoletni
oraz z krotkim stazem), ktérych teczki osobowe iwynagrodzenia zostaly poddane Kontroli.
Wytypowano nast¢pujace stanowiska do kontroli: gléwna ksiegowa, nauczyciele (1 dyplomowany i 2
mianowanych), pomoc nauczyciela (x2), starszy specjalista i pomoc kuchenna. W zataczniku znajduje
si¢ zestawienie z zatrudnieniem pracownikow w 2016 r. i 2017 r. (zalgcznik nr 5).

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
pracownika. Kontrolujaca, poza drobnymi uwagami dotyczacymi przyporzadkowania niektorych
dokument6éw do poszczegélnych czesci A i B, nie ma zastrzezen do prowadzenia teczek.

W P-8 w Zabrzu zostala dochowana czestotliwosé (ustalona w art. 27 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych) dokonywania ocen pracowniczych. Ocena przeprowadzona zostala
W oparciu o ustawg o pracownikach samorzadowych oraz o wewnetrzne uregulowanie wprowadzone
Zarzadzeniem Zarzadzenie Nr 1/2007/2008 Dyrektora Przedszkola Nr 8 w Zabrzu z dnia 01.09.2007 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury oceny pracy pracownikéw samorzqdowych zajmujgcych
stanowiska urzednicze w Przedszkolu nr 8 w Zabrzu. Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach: glowny ksiggowy i starszy specjalista. Ostatnia ocene pracownicza przeprowadzono
w 2015 r. W 2017 r. planowane jest przeprowadzenie oceny pod koniec roku.

Kontrolujgca wskazuje na nieaktualng podstawe prawna przytoczong przy wprowadzeniu procedury,
tj.: art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1593 z p6ézn. zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z 13 marca 2007 r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2007 r.
Nr 55 poz. 361). Na dziefi dzisiejszy obowiazujacg podstawa regulujaca temat oceny pracownika
samorzadowego jest przytoczona juz wczesniej ustawa z 21 listopada 2008 r.
Regulamin pracy Przedszkola Nr 8 w Zabrzu z dnia 11.04.2005 r. wprowadza obowiazek tworzenia
planu urlopow. Plan urlopu ustala pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikéw oraz potrzeby
przedszkola dla zapewnienia normalnego toku pracy. Regulamin wymaga aktualizacji ze wzgledu na
zmiang podstaw prawnych ustalonych w Kodeksie Pracy (zmiany w obszarze wykorzystania zaleglego
urlopu w roku nastgpnym oraz udzielania urlopu macierzyniskiego i rodzicielskiego).
Dla pracownikow niepedagogicznych pracodawca opracowuje harmonogramy czasu pracy i prowadzi
dla nich ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidiowego ustalenia ich wynagrodzenia i innych $wiadczen
zwigzanych z pracg uwzgledniajac miedzy innymi godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy, prace
w godzinach nadliczbowych oraz przerwy w pracy.
Obecnos¢ w pracy pracownicy potwierdzaja osobiscie podpisem na liscie obecnosci. Nauczyciele
swojg obecnos¢ w pracy potwierdzaja odpowiednim wpisem do dziennika zajeé.
W P-8 prowadzone sa:

—  listy obecnosci i harmonogramy czasu pracy dla kazdego pracownika;

— ksigga zastepstw i karty ewidencji czasu pracy nauczyciela (godziny nadliczbowe, godziny

dorazne);

- roczna ewidencja obecno$ci w pracy pracownikow.
Rozliczenie indywidualne n-la za dany miesige przedkladane jest dyrektorowi. Na podstawie
ztozonych rozliczenn z wypracowanych godzin nauczyciela dyrektor tworzy zbiorcza informacje
oilosci godzin przepracowanych w danym miesigcu. Wysoko$¢ naliczonych nadgodzin dyrektor
przekazuje starszemu specjaliscie w celu przygotowania listy do przygotowania wynagrodzenia przez
gtowna ksiggowa.
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Z obowigzujgcym regulaminem pracy zaznajamiany jest kazdy pracownik przed dopuszczeniem do
pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu z trescia regulaminu pracy, opatrzone datg i podpisem pracownika,
zostaje dofaczone do akt osobowych. Z aktualizacjami regulaminu pracownik zapoznawany jest na
biezgco po wprowadzeniu zarzagdzenia (wymég podpisania listy z zapoznaniem).

Kodeks pracy uprawnia pracownika do dwoch dni wolnych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w przypadku wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 § 1 Kp).
Pracownicy w takim przypadku obowigzani sa do zlozenia pracodawcy o$wiadczenia o zamiarze lub
braku zamiaru korzystania w danym roku z uprawnienia do dwéch dni zwolnienia od pracy przez
Jednego z czynnych zawodowo rodzicow. Oswiadczenia sg przechowywane w teczce osobowej
pracownika,

Na podstawie zart. 104a art. i 104b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy pracodawca ma prawo do zwolnienia z naliczania sktadki na Fundusz Pracy
(FP) w przypadku pracownikéw osiagajacych okreslony przez ustawodawce wiek (kobiety — 55 lat,
mezezyzni — 60 lat), pracownikéw powracajgcych z urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego badz
wychowawczego, w przypadku os6b zatrudnionych i nieosiagajacych najnizszego wynagrodzenia oraz
0sob, ktore ukonczyty 50 rok zycia i w okresie 30 dni przed zatrudnieniem pozostawaly w ewidencji
bezrobotnych powiatowego urzedu pracy. Kontrolujaca nie wnosi uwag do zastosowanych zwolnien
(zalgcznik nr 6).

Wysokos¢ skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne zostala ustalona zgodnie z obowiazujacy-
mi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer spolecznych oraz z usta-
wa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicz-
nych. W przypadku skfadki na ubezpieczenie wypadkowe, stawka procentowa ustalana jest rokrocznie
indywidualnie dla pracodawcy.

W wyniku analizy naliczei indywidualnych udokumentowanych w kartach wynagrodzen
wytypowanych pracownikow za 2016 r. i I pétrocze 2017 r., Kontrolujaca ustalita, ze w okresie
objetym kontrolg stawki skfadek i podatkéw dla tych pracownikéw zostaty wyliczone prawidtowo.

W toku kontroli wystugi lat Kontrolujaca zwrécita uwage na okresy wyplaty nagréd jubileuszowych,
ktére wyptacane byly z ,poslizgiem”, z reguly miesigcznym. Zasady przyznawania nagrod
Jubileuszowych i tryb ich naliczania oraz wyptat zostaly uregulowane w art. 38 ustawy z 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych oraz w art. 16 Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla Pracownikéw Nie bedgcych Nauczycielami Zatrudnionych w Placéwkach Oswiatowych
Prowadzonych przez Miasto Zabrze z dnia 25 kwietnia 2002 r. (ze zm.) w przypadku pracownikéw
administracji i obshugi oraz w Karcie Nauczyciela w art. 47 i w rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 30 pazdziernika 2001 r. w sprawie szczegélowych zasad ustalania okreséw
pracy i innych okreséw uprawniajqcych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegdlowych
zasad jej obliczania i wyplacania (Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1418), w przypadku nauczycieli.
Kontrolujaca zaleca wzmocnienie nadzoru nad terminowg wyplatg nagrod jubileuszowych.

Kontrolujaca dokonata sprawdzenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz FP nalez-
nych od pracownika i pracodawcy za miesigce marzec, grudzien 2016 r. i czerwiec 2017 r. Nie stwier-
dzono odchylen w wysokosci naliczonych i odprowadzonych sktadek oraz w wykazanych kwotach
w raportach DRA. Jednostki budzetowe obowigzane sg optaci¢ sktadki za dany miesiac nie pézniej niz
do 5. dnia nastgpnego miesigca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowiazany dokona¢ wptat na poczet podatku dochodowego za dany miesigc nie
pozniej niz do 20. dnia nastgpnego miesigca. W trakcie kontroli wysokoéci naliczonych
i odprowadzonych zaliczek na podatek dochodowy nie stwierdzono rozbieznosci jak i przekroczenia
terminu ich odprowadzenia w badanych okresach.
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Dziafalnos¢ socjalna w P-8 prowadzona jest w ramach Wspolnego Funduszu Swiadczen Socjalnych
przy Przedszkolu nr 27 w Zabrzu.

Kont:ro[ulaca dokonata sprawdzenia prawidiowosci dokonanego odpisu na ZFSS w 2016 r. Odpis na
ZFSS w 2016 r. wyniost 39 083,99 zt (9,36 etatéw nauczycieli; 10,34 etatéw admin.-obst.; 4 osoby
bedace emerytem/rencista). W sprawozdaniu Rb-28S za rok 2016 r. wykonanie odpisu zostato podane
w wysokosci 39 084 zl. Odpis nie zostat przekroczony. W grudniu 2016 r., zgodnie z wyciggiem
bankowym Nr 234 zdnia 14.12.2016 r., dokonano korekty ZFSS (nastgpito zwigkszenie odpisu
okwot¢ 416 zI). Na rok 2017 r. odpis wyniost 41076,67 zt (wg danych otrzymanych od
Kontrolowanego — 9,53 etatéw nauczycieli; 10,75 etatéw admin.-obst.; 4 osoby bedace
emerytem/rencista). Odpisu w maju dokonano od kwoty 42 115 zt w wysokosci 75%. Kontrolujacy
przypomina o obowiazku korekty odpisu pod koniec roku przy uwzglednieniu aktualnego poziomu
zatrudnienia. Szezegoly naliczenia odpisu znajduja sie w zalgczniku nr 7.

3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki

W P-8 wprowadzono procedury regulujace gospodarke pieniezna i rozrachunki zawarte w Polityce
rachunkowosci wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 6/2010/2011 Dyrektora Przedszkola Nr 8 w Zabrzu
zdn. 31.12.2010 r., w Instrukeji udzielania zaliczek i ich rozliczania dla pracownikéw zatrudnionych
w Przedszkolu Nr 8 oraz w Instrukcji magazynowej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 9/2013/2014
Dyrektora Przedszkola Nr 8 w Zabrzu z dn. 21.05.2014 r.

Ksiggowos¢ P-8 prowadzona jest przy pomocy programu QWANT. Programy wykorzystywane
pomocniczo zostaly wskazane w zalgczniku 8.

Ksigga drukéw Scistego zarachowania zatozona zostala dnia 01.09.2004 r. Ksiega zawiera wpisy
dotyczace arkuszy spisu z natury. W 2014 r. wydano arkusze w iloéci 47 sztuk do przeprowadzenia
inwentaryzacji metoda spisu z natury. Stan na dzien 29.12.2014 r. wynidst 0.

Nalezne oplaty za korzystanie z ustug przedszkolnych (w okresie kontrolowanym) zostaty okreslone
wuchwale 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 optaty
za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych przedszkolach prowadzonych przez
Miasto Zabrze. Wptlaty rodzicéw (z uwzglednieniem zmian wprowadzonych z dniem 01.01.2017 r.)
odprowadzane sg do budzetu miasta i wykazywane w sprawozdaniu kwartalnym Rb-27S. Optata za
godzing Swiadczefi realizowanych poza pigcioma godzinami bezptatnego nauczania, wychowania
i opieki jest pobierana zgodnie z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 13 czerweca 2013 r. o zmianie ustawy
o systemie oswiaty oraz niektdrych 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 Uchwaly Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 12 marca 2012 r. W sprawie
okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktore gromadzg dochody na wydzielonym rachunku,
okreslenia zrédet 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. Zgodnie z informacjg uzyskang w P-8, oprécz wplat za zywienie, nie wystepuja
dochody wlasne pozyskiwane z innych Zrédet. Odsetki naliczane od salda dodatniego na rachunku na
koniec roku odprowadzane sa do budzetu Miasta.

W przedszkolu istnieje mozliwos¢ odplatnego korzystania przez dziecko z positkéw. Warunkiem jest
podpisana umowa z rodzicem/opiekunem dziecka korzystajacego z pobytu w przedszkolu.
Z wyzywienia korzystaja réwniez dzieci, ktore na podstawie decyzji wydanej z Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie, otrzymali refundacj¢ pelnego obiadu.
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Odplatnosci za pobyt i zywienie w przedszkolu przyjmowane s3 na konta bankowe P-8 (konto budzetu
i wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych). Wplaty za zywienie w catosci pokrywaja wydatki
przeznaczone na przygotowanie positkow. Kontroli poddano obecnosci dzieci wytypowanych do
sprawdzenia pod katem rozliczen finansowych. Kontrolujaca z kazdej grupy wytypowata po jednym
dziecku, facznie wybranych zostato 5 dzieci (na podstawie informacji z roku szkolnego 2015/2016).
W zwigzku z watpliwosciami Kontrolujacej odnosnie do dokumentowania obecnosci dzieci na
zajeciach Kontrolowany zostal zobowiazany do zlozenia wyjasnien (zalgcznik nr 9). Rozbieznosci
zostaty wyjasnione i w zwigzku z tym Kontrolujaca nie stwierdzita nieprawidlowosci w obszarze
ewidencjonowania frekwencji dzieci.

W toku dalszej kontroli Kontrolujaca dokonata weryfikacji wptat rodzicow/opiekunéw wytypowanych
podopiecznych. W efekcie przeprowadzonych przeliczen Kontrolujaca wskazata na brak rozliczenia
miesigca czerwiec w roku 2016 i 2017. Kontrolowany zostal zobowigzany do zwrotu powstatych
nadplat za wskazane miesiace (zalgeznik nr 10).

W zalqczniku nr 11 Kontrolowany przedstawil sposob dokonywania zakupéw art. spozywczych.
Z wyjasnienia wynika, ze w 2016 r. praktykowane byly w szczegdlnosci zakupy zywnosci za
gotéwke. Upowazniona osoba korzystajac z udzielonej zaliczki zaopatrywala magazyn zywnosci. Od
2017 r. wP-8 wprowadzono zakupy zywnosci optacane przelewem na podstawie wystawionych
faktur. W P-8 nie jest prowadzona kasa, a zakupy za gotowke (drobne wydatki np. na oplaty pocztowe
czy zakupy dotyczace napraw) dokonywane sa na podstawie udzielonej zaliczki upowaznionemu
pracownikowi P-8. W oparciu o dokumenty ksiggowe dotyczace rozliczonych zaliczek gotéwkowych
Kontrolujaca stwierdza, ze nie zostala zachowana chronologia zdarzen gospodarczych. Wydatki
dokonywane byly przed udzieleniem zaliczki, co prawdopodobnie bylo zwiazane z wydatkowaniem
w pierwszej kolejnosci pieniedzy .,prywatnych”, ktoére nastgpnie byly refundowane pracownikowi
z udzielonej zaliczki gotoéwkowej. Sytuacja taka nie moze mie¢ miejsca. Nalezy wyeliminowaé ta
nieprawidtowa praktyke i rozwazy¢ mozliwos¢ wprowadzenia pogotowia kasowego. Pod uwage
nalezy rowniez wzia¢ koniecznos¢ dostosowania wewnetrznej procedury regulujacej realizacje
zakupow za gotéwke do obowiazujacych w przedszkolu zasad.

Kontrolujaca zwrdéceila réwniez uwage na praktyke autoryzowania w systemie bankowym przelewow
i wyplat gotowkowych jednym podpisem. Mechanizm taki nie jest prawidtowy z punktu widzenia
systemu kontroli zarzadczej, poniewaz nie zapewnia odpowiedniego zabezpieczenia mienia. Rola
gléwnego ksiggowego jest przede wszystkim sprawdzenie czy dany wydatek miesci sie w planie,
natomiast zatwierdzenie wydatku lezy po stronie dyrektora. Dyrektor podjat odpowiednie kroki w celu
wzmocnienia nadzoru nad obstuga bankowosci internetowej (zalgcznik nr 12).

W P-§ drodki budzetowe realizowane sa przy zastosowaniu rozdzialu podstawowego 80104 —
Przedszkola. Przedszkole dziata w oparciu o plan finansowy, ktéry w 2016 r. osiagnal ostatecznie
poziom 1024 460 zt (rozdzial podstawowy), a wykonanie 1018 522,03 zi, tj. 99.42% planu
(zobowiazania wykazane na dzien 31.12.2016 r. wyniosly 96 356,83 zl). Niewykorzystane $rodki
budzetowe zostaly zwrécone do budzetu Miasta w wysokosci 4 297,96 zt w dniu 30.12.2016 r.
(wyciag bankowy Nr 244). Natomiast na dzien 30.06.2017 r. plan wydatkéw budzetowych wynidst
1 028 137 zl, a wykonanie w rozdziale podstawowym 582 993,16 zt, tj. 56,70%.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdarn 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-8 sporzadza m.in.
sprawozdania: Rb-28S, Rb-27S, Rb-34S, Rb-N, Rb-Z.

Kontrolujaca zweryfikowata terminowos¢ skladania sprawozdan za okres kontrolowany i nie
stwierdzita przekroczenia terminu.

Strona 8 z 14

¥ &z



Kontrolujagca zwrécita si¢ do Kontrolowanego o przedlozenic uméw dotyczacych ustug
telekomunikacyjnych w celu ustalenia, czy w umowach zawarty jest system sprzedazy ratalnej. Do
wgladu zostaty udostepnione nastepujace dokumenty:

— Umowa o swiadczenie ustug telekomunikacyjnych Nr UM14/D003001140/00290241 z dnia

05.08.2016 r.;
— Umowa sprzedazy na raty Nr UM20/D003001140/001035116 z dnia 05.08.2016 i
— Umowa sprzedazy na raty Nr UM20/D003001140/001035176 z dnia 05.08.2016 .

Z przedtozonej dokumentacji i z faktur wynika, Ze w P-8 wystepowat system sprzedazy ratalnej
(zalgcznik nr 13).

Operacje te powinny by¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r.
w sprawie szczegolowego sposobu klasyfikacji tytuléw dluznych zaliczanych do panstwowego dlugu
publicznego zaliczone do zobowigzan prezentowanych w sprawozdaniu Rb-Z. Przytoczone
rozporzadzenie jednoznacznie wskazuje, iz do kategorii kredyty i pozyczki zalicza sig¢ m.in. umowy
sprzedazy, w ktorych cena jest platna w ratach. Kontrolowany zostal w zwigzku z tym zobowigzany
do zlozenia stosownych korekt sprawozdan Rb-Z.

Kontrolujaca zwrécita réwniez uwage na koniecznos¢ posiadania przez dyrektora stosownego
petnomocnictwa lub upowaznienia do zaciagania zobowigzan wykraczajacych poza rok budzetowy.
Wytyczne Skarbnika Miasta zostaly zawarte w pismie z dnia 13.01.2017 r. (znak pisma — WBU-
[1.301.2.2017.KM) skierowanym do dyrektoréw/kierownikéw miejskich jednostek budzetowych.

Dyrektor P-8 wystapit w zwigzku z tym do wydziatu merytorycznego Urzedu o wystawienie takiego
dokumentu. W odpowiedzi otrzymat pisemne petnomocnictwo Prezydenta Miasta Zabrze o numerze
WO-1.0052.51.2017 z dnia 17.11.2017 r. (zalgcznik nr 14).

Do wgladu zostata udostgpniona przez Kontrolowanego nastepujaca dokumentacja:

e zrejestru budzetu:

— dotyczaca maja 2016 r. — zakres dokumentéw rejestru budzetu od 293/16 do 362/16 oraz
wyciagi bankowe Nr 88 z dn. 02.05.2016 do Nr 108 zdn. 31.05.2016 1.;

— dotyczaca wrzesnia 2016 r. — zakres dokumentow rejestru budzetu od 545/16 do 623/16 oraz
wyciagi bankowe od Nr 164 z dn. 01.09.2016 r. do WB Nr 185 z dn. 30.09.2016 r.;

— dotyczaca grudnia 2016 r. — zakres dokumentéw rejestru budzetu od 749/16 do 812/16 oraz
wyciagi bankowe od Nr 224 z dnia 01.12.2016 r. do Nr 244 z dn. 30.12.2016 r.;

— dotyczgca maja 2017 r. — zakres dokumentéw rejestru budzetu 292/17 do 356/17 oraz wyciagi
bankowe od Nr 78 z dn. 02.05.2017 r. do Nr 98 z dnia 31.05.2017 r.;

— dotyczaca czerwca 2017 r. — zakres dokumentéw obejmujaca zakres dokumentéw od 360/17
do 427/17 oraz wyciagi bankowe od Nr 99 z dnia 01.06.2017 r. do Nr 119 z dnia 30.06.2017 r.

* zwydzielonego rachunku dochodéw wiasnych:

— dotyczgca grudnia 2016 r. — zakres dokumentéw od 296/16 do 324/16 oraz wyciagi bankowe
od Nr 211 zdnia 01.12.2016 r. do Nr 231 z dnia 31.12.2016 r.;

— dotyczaca czerwea 2017 r. — zakres dokumentéw od Nr 163/17 do Nr 200/17 oraz wyciagi
bankowe od Nr 102 z dnia 01.06.2017 r. do Nr 123 z dnia 30.06.2017 r.

W P-8 w obiegu dokumentéw obowiazuje Karta wzoréw podpisow. Dowody ksiegowe poddane
kontroli zawieraly wymagane elementy: oznaczenie faktu udzielenia zamoéwienia publicznego o
wartosci ponizej 30 000 euro, opis merytoryczny z podpisem, oznaczenie faktu zatwierdzenia wydatku
przez kierownika jednostki, klasyfikacj¢ budzetowa, potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym. W ksiggach zastosowano analityczne ujgcie kontrahentow,
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Kontrolujagca zwraca uwage na konieczno$¢ biezacego ujmowania w zapisach ksiegowych
zaangazowania i wydatkow budzetowych. Jednostki budzetowe, w tym samorzadowe, zobowigzane s3
(na mocy przepisow art. 40, ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych) do
prowadzenia ewidencji ksiegowej, uwzgledniajacej wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosé
dochodow i wydatkéw, a w zakresie wydatkow ikosztow réwniez zaangazowanie srodkow, ktore
oznacza prawne zaangazowanie srodkow ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku budzetowego. Natomiast jak wynika z opisu do konta 980 — ,Plan finansowy wydatkéw
budzetowych” (zalacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.) stuzy ono
do ewidencji planu finansowego wydatkdw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych. Zgodnie
zart. 20, ust. 1 ustawy orachunkowo$ci na jednostkach budzetowych spoczywa obowigzek
wprowadzania do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego kazdego zdarzenia
gospodarczego, ktére nastapito w tym okresie. W praktyce wiaze si¢ to z koniecznoscia biezacego
ujmowania w ewidencji ksiggowej jednostki operacji zwigzanych z wykonaniem planu finansowego
wydatkéw budzetowych, jak i z zaangazowaniem wydatkow.
Wskazano rowniez na inne braki lub nieprawidlowosci zwiazane z prowadzonymi ksiggami ra-
chunkowymi, m.in.:

—  brak podpiséw pod dekretacjami (wymog zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 uor);

—  brak stosowania numeracji dokumentéw PK (wymog zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 1 wor);

— brak chronologii realizacji zaliczek gotowkowych (najpierw realizowany byl wydatek
i dopiero potem zostata wyptacona zaliczka) — art. 14 ust. 1 wor odnosi si¢ do ujecia zdarzen
chronologicznie; faktura podtaczona pod rozliczenie zaliczki z data wezesniejsza (zalgcznik
nr 15):

e FV Nr8/16 zdn.23.04.2016 r. —rozliczenie zaliczki 02.05.2016 r.;
e FV Nr 14/PH/16 z dn. 06.05.2016 r. — rozliczenie zaliczki dn. 11.05.2016 r.;

e FV00252/N0501/00517000/0/11/16 zdn. 18.11.2016 r. — rozliczenie zaliczki dn.
29.12.2016r.;

e FV Nr5520170608041101 zdn. 08.06.2017 r. —rozliczenie zaliczki dn. 12.06.2017 r.;
e FV 13/2017 zdn. 19.06.2017 r. — rozliczenie zaliczki dn. 20.06.2017 r.;

— nieuzasadnione stosowanie ftzw. ,metody kasowej” (faktura podpieta pod wyciagiem
bankowym, czyli w dniu kiedy nastapita ptatnos¢, a nie w dniu kiedy powstalo zobowiazanie)
— art. 6 ust. 1 wor, ktory wskazuje, ze w ksiggach rachunkowych jednostki nalezy ujac
wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwigzane
z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty -
wedlug zasady memorialu przychody uwaza si¢ za osiagnigte, a koszty za poniesione
w momencie ich wystapienia, nie zas w momencie wplywu lub wydatku pienieznego;
~  bledna klasyfikacja wydatkéw budzetowych — zalgcznik nr 16:
e FV F/40006434/12/16 z dn. 08.12.2016 r. — 135,29 zl (rata za sprzet wliczona do ushug
telekomunikacyjnych; zastosowano paragraf 436, powinien by¢ 421);
e FV Nr 44/2016 z dn. 17.05.2016 r. — 369 zt (naprawa zakwalifikowana do paragrafu
430, powinien by¢ 427);
e FV VAT L/75/05/2016 z dn. 24.05.2016 r. — 301,97 zt (zakwalifikowanie transportu
do paragrafu 421, powinien by¢ paragraf 430);
e FV VAT 230/2017 z dn. 16.06.2017 r. — 19,75 zt i FV nr FV/001240/17 z dn.
02.06.2017 r. — 56,46 zt (materialy do remontu zakwalifikowane do paragrafu 427,
powinien by¢ paragraf 421).
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Kontroli poddano réwniez faktury pod wzgledem terminowego regulowania zobowigzan. Dane
zostaly przedstawione w tabeli:

Lp. Faktura Kwota Termin Zap%a’ta

w dniu
1. | FV NrFGL31212083/005/16 z 03.05.2016r. 76,31zt | 17.05.20167r. | 16.05.20167.

16.05.2016 r.

- — zaleca sig

2. | FV Nr116/04/2016 z dn. 30.04.2016 r. 332,10zt | 07.05.2016 1. | ,salanie terminu

zgodnie z zawartg

umowsg

3. | FV Nr WOD/1565/08/2016 z dn. 17.08.2016 r. 1 645,92 z1 | 05.09.2016r. | 07.09.2016 r.
4. | FV NrFV/001397/16 z dn. 26.08.2016 1. 76,58 zt | 02.09.2016r. | 07.09.2016 r.
5. | FV 429/16 z dn. 29.08.2016 21,40 z+ | 05.09.20167r. | 07.09.2016 r.
6. | FV 443/2016 z dn. 29.08.2016 1. 54,80 zt | 05.09.2016r. | 07.09.2016 .
7. | FV 1932/2016 z dn. 23.08.2016 1. 18,51 zt | 06.09.20167r. | 07.09.2016 r.
8. | FV 3904/08/2016 z dn. 18.08.2016r. 330,00 zt | 01.09.2016r. | 07.09.2016 r.
9. | FV 0/0(012)0007/232111 zdn. 19.08.2016r. 36,89 zt | 02.09.2016r. | 07.09.2016 r.
10. | FV Nr27/16 zdn. 26.08.2016 r. 250,00 zt | 02.09.2016 . | 07.09.2016 r.
11. | FV Nr2081/16 zdn. 16.09.2016 r. 201,39 zt | 23.09.2016 r. | 26.09.2016 r.
12. | FV 0560052520/232 z dn. 07.09.2016 r. 44290 zt | 21.09.20167r. | 26.09.2016 1.
13. | FV 506837050916 z dn. 09.09.2016 . 173,06 zt | 23.09.2016r. | 21.09.20161.
14, | FV nr WOD/1998/11/2016 zdn. 18.11.2016 . 2467352 | 07.12.20167r. | 12.12.2016 .
15. | FV nr 263/04/2017/Transport z dn. 26.04.2017 r. 756,00 zt | 03.05.2017 r. | 09.05.2017 r.
16. | FV nr 85/04/2017 z dn. 21.04.2017 r. 210,00 zt | 05.05.2017r. | 09.05.2017 r.

Kontrolujaca wskazuje na konieczno$¢ wzmocnienia nadzoru w obszarze terminowego regulowania
zobowiazan zgodnie z zawarta umowa. Kazde przekroczenie terminu naraza jednostke na naliczenie
odsetek od nieterminowych platnosci. W sektorze finanséw publicznych stanowi to czyn naruszenia
dyscypliny finansow publicznych. Na kierowniku jednostki spoczywa odpowiedzialno$¢ wynikajaca
z art, 44 uofp ust. 3 pkt 211 3.

W odniesieniu do dokumentacji z rejestru ksiegowego dotyczacego wydzielonego rachunku dochodéw
wlasnych, Kontrolujgca wskazuje na potrzebe kazdorazowego okreslania przez kontrahentow
na fakturach terminéw platnosci. Jest to niezbedne z punktu widzenia planowania wydatkow
i terminowego regulowania zobowiazan. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug w art. 106e ust. 1 okresla, jakie sa wymagane elementy w odniesieniu do faktury VAT (t.
Dz.U.z 2017 r., poz. 1221, z péZn. zm.).

4. Remonty, inwestycje

Zarzadzeniem Nr 7/2014/2015 Dyrektora Przedszkola Nr 8§ w Zabrzu z dnia 15 kwietnia 2014 r. zostat
wprowadzony Regulamin dokonywania zakupéw o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych (zwane dalej
Pzp).
W P-8 zostaly przyjete nastepujace progi okreslajace wielko$¢ zamowienia:
— do 10 000 PLN nie stosuje si¢ zadnego trybu post¢gpowania z Pzp;
— od 10 000 PLN do 30 000 PLN — wymagane jest pissmne udokumentowanie (forma notatki)
faktu dokonania rozeznania rynku;
— powyzej 30 000 PLN (a ponizej rownowartosci 30 000 euro) — wymagane jest zestawienie
w formie tabelarycznej co najmniej trzech pisemnych ofert przedsigbiorcow dzialajacych
na rynku i wykonujgcych ustugi lub dostawy towaréw w celu wybrania najkorzystniejszego
wykonawcey lub dostawy towardw.

\
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W 2016 r. facznie na remonty biezace i awarie wydatkowano kwote 4 894,99 zt, a w I poiroczu 2017 r.
— 875,01 zt. Nie uruchomiono w zwiazku z tym dodatkowych procedur przewidzianych w cytowanym
regulaminie. Podobnie bylo z pozostalymi wydatkami poniesionymi w jednostce. Kontrolujacy
wskazuje, iz w przypadku zakupéw zywieniowych, mimo iz warto$¢ wydatkéw nie przekracza
rownowartosci kwoty 30 000 euro, powinno sie je objaé postepowaniem wynikajacym z regulaminu.
Sa to wydatki powtarzalne i dotycza tej samej grupy produktow. Zasada nadrzedng przy
wydatkowaniu $rodkéw publicznych jest to, iz wydatki bedace zaméwieniami publicznymi powinny
by¢ ponoszone zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 1 uof; tj. w sposéb celowy i oszczedny.

Kontrolowany w zalgczniku nr 17 przedstawia sposéb postepowania przyjety w P-8 odnosnie do
zamowien publicznych. W P-8 prowadzony jest rejestr uméw o wartosci nieprzekraczajacej 30 000
euro.

Odnoszac sie do art. 98 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwier publicznych (Pzp)
zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach. Stosowanie do art. 98 ust.
2 ustawy Pzp nalezy sporzadzi¢ roczne sprawozdanie i przekazaé Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie. Dalsze wytyczne dotyczace informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu
o udzielonych zaméwieniach zostaly zawarte w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
I5 grudnia 2016 r. (Dz.U. z 2016, poz. 2038). W P-8 sporzadzane jest sprawozdanie wymagane przez
ustawodawce.

5. Gospodarowanie mieniem

Zarzadzeniem Nr 7/2010/2011 Dyrektora Przedszkola Nr 8 w Zabrzu z dnia 31.12.2010 r.
wprowadzone zostaly zasady rachunkowosci dla Przedszkola Nr 8 w Zabrzu (zatacznik Nr 1).
W Rozdziale Il zasad ustalono plan kont, zasady funkcjonowania iewidencjonowania zdarzen
gospodarczych:
—  Zespot 0 — Majatek trwaty — konto 011 obejmuje $rodki trwate o wartosci 3 500 zk:;
—  Zesp6t 0 — Pozostate Srodki trwate — konto 013 obejmuje $rodki trwalte o wartosci powyzej
350 z;
— Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych, ktérych cena jednostkowa nie przekracza 350 zt
prowadzona jest jedynie iloSciowo.

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

— konto ,,011” (Srodki trwale) — saldo poczatkowe wynosito 110 562,95 zt i nie odnotowano
W ciggu roku na nim zmian;

— konto ,,013” (pozostate $rodki trwate) — saldo poczatkowe wynosito 111 143,88 zt i w ciagu
roku odnotowano zwigkszenie wysokosci 5 328,15 74, saldo koiicowe wyniosto 116 472,03 zt;

— konto ,,014” (zbiory biblioteczne) — saldo poczatkowe wynosito 1 760,88 zt i w ciagu roku nie
odnotowano zmian;

— konto ,,020” (wartosci niematerialnych i prawnych) — saldo poczatkowe wyniosto 7 114,31 zk
i odnotowano w ciggu roku na nim zmian w wysokosci 498,15 zl, ostatecznie saldo wyniosto
7 612,46 zt.

W I pétroczu roku 2017 odnotowano zmiany jedynie na koncie ,,013” w wysokosci 5 529,55 zt
Ostatecznie saldo konta — ,,pozostate srodki trwate™ wyniosto 122 001,58 zt. Oprécz srodkow trwatych
ujetych na koncie ,,013” w rejestrze budzetu, Kontrolowany prowadzi ewidencj¢ wyposazenia na
koncie ,,013” w rejestrze wydzielonego rachunku dochodéw witasnych. Stan konta ,,013” na dzien
31.12.2016 r. wyniést 3 468,61 zl (w ciagu roku nastapito zwiekszenie o 1 000 zt). Przy czym
wtrakcie I pdtrocza 2017 r. nie odnotowano zadnych zmian na koncie ,013” prowadzonym
w rejestrze wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych.
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W P-8 obowiazuje nieaktualna Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST), ktora postuguje si¢ dziatami
w odniesieniu do Srodkéw trwatych. W 2016 r. obowiazujaca podstawa prawna byto rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwalych (KST) oraz
zmieniona KST zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (rozporzadzenie z dnia 3 pazdziernika w catosci zastapito
rozporzadzenie z dnia 10 grudnia 2010 r. od 1 stycznia 2017 r.).
Ewidencja majatku prowadzona jest przy pomocy nastgpujacych ksiag:

— ksigzka inwentarzowa zatozona dnia 21.12.2007 r. — ewidencja srodkow trwatych (konto 011);

— ksiega inwentarzowa ilosciowo-wartosciowa z dnia 21.12.2007 r. (konto 013);

— ksigga inwentarzowa zatozona 30.10.1999 r. — warto$ci niematerialne i prawne (konto 020);

— ksigzka ewidencji ilosciowej zalozona 21.12.2007 r.;

— ksiega inwentarzowa ksiggozbioru zatozona 20.11.2009 r,

Kontrolujaca stwierdza nieprawidtowe zastosowanie KST (dzialy) oraz bledne przyporzadkowanie
srodkow trwatych do obowiazujacych w P-8 zasad ewidencjonowania $rodkow trwatych (konto 011 —
$rodki trwale powyzej wartosci 3 500 zt; konto 013 — pozostate srodki trwale ,,wyposazenie™;
ewidencja pozaksiegowa — Srodki trwate o wartosci ponizej 351 zl zaliczane do ujecia ilosciowego
w ksigdze inwentarzowej).
W P-8 obowiazuje Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych —
Zafacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 6/2010/2011 z dnia 31.12.2010 r. Czgstotliwos$¢ przeprowadzania
inwentaryzacji w odniesieniu do srodkéw trwalych odbywa si¢ nie rzadziej niz raz na 4 lata. Budynek
przedszkola i teren wokot jest okreslony przez dyrektora jako teren strzezony. Inwentaryzacje
przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia dyrektora. Nastgpna inwentaryzacja metoda spisu z natury
powinna by¢ przeprowadzona w 2018 r., przy czym nalezy zwrécié szczegdlng uwage na:
— wybdr przewodniczacego komisji i cztonkdéw zespoldéw spisowych, ktérzy nie powinni mieé
w zakresie obowigzkow wpisanego zadania z zakresu prowadzenia ewidencji majatku
jednostki, w praktyce nie powinna by¢ to ta sama osoba, ktora prowadzi inwentarz;
— zastosowanie tzw. ,zetowania” po ostatniej pozycji w arkuszach spisu z natury
(zabezpieczenie przed ewentualna modyfikacja arkusza);
— wlasciwe oznakowanie $rodkow trwatych pozwalajaca na szybkie odszukanie pozycji
w ksiegach inwentarzowych podczas wyceny arkuszy i rozliczania inwentaryzacji.
Nalezy mie¢ na uwadze, iz czynnosci inwentaryzacyjne wymagaja szczegdlnej starannosci ze wzgledu
na odzwierciedlenie stanu majatku w ksiggach rachunkowych. Ustawodawca reguluje kwestie
inwentaryzacji w art. 26 1 27 uor.

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.

III. ZALECENIA I WNIOSKI

Z uwagi na nieprawidtowosci stwierdzone w:

1) rozliczeniu wplat rodzicow/opiekunéw (strona 8);

2) sporzadzonych sprawozdaniach Rb-Z (strona 9);

3) ewidencji srodkow trwatych (strona 13 protokohu)
Dyrektor zobowigzany jest w ciagu 30 dni od podpisania niniejszego protokolu wyeliminowaé
nieprawidtowosei 1 dostarczy¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykonanie zalecen
w powyzszych obszarach.
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Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoficzono. Protokédt kontroli skiada si¢ z 14 parafo-
wanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 17 zalacznikow o lgcznej
liczbie 48 stron.

Kierownik jednostki Dyrektor Bogustawa Patka zostata poinformowana o przystugujacej jej z mocy
przepisow § 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. wsprawie nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez
Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) prawie do pisemnego zglaszania uzasadnionych
zastrzezen merytorycznych co do ustalenn zawartych w niniejszym protokole w terminie 3 dni od daty
podpisania protokotu oraz o prawie do odmowy podpisania protokohu.

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

Protokot niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano: bez

zastrzezen/zapewiadajge-waiesteniezastrzezef™,

Jeden egzemplarz protokolu wreczono Kierownikowi Jednostki/esebie—upewaznionei* Dyrektorowi
Bogustawie Patce.
Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli P-8 pod pozycja 28.

Zabrze, dnia 12.12.2017 r.

(pieczg¢ imienna i podpis Kontrolujacego)

YREREQ) Ej{wﬂ EDSZKOLA
TN -'-'\:’(fu':; Palka

(pieczec¢ imienna i podpis Kontrolowanego)
* niepotrzebne skredli¢
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