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Znak sprawy: BK.1711.1.3.2018

Protokol kontroli kompleksowej Nr P-3/2018

przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 11 w Zabrzu, ul. Fredry 21. Numer statystyczny jednostki
(REGON) 241766110.

Kontrolg przeprowadzit Stawomir Malczewski — Inspektor — pracownik Biura Kontroli Urzedu
Miejskiego w Zabrzu, dzialajac na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 25/2018 z dnia
31.01.2018 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono w okresie
od dnia 5 lutego 2018 r. do dnia 2 marca 2018 r. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
stanowi zalgcznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byly nastepujace zagadnienia:

organizacja jednostki;

wydatkowanie srodkéw publicznych zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustalo-
ng w jednostce polityka rachunkowosci;

realizacja planu finansowego;

gospodarowanie mieniem;

wiarygodno$¢ sprawozdan;

sprawdzenie danych z ankiety za 2017 r.

Kontrolg objeto 2017 r.
Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:
) str.

I. USTALENIA OGOLNE 1

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE 4
1. Polityka rachunkowosci 4
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 4
3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki 6
4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne 11
5. Gospodarowanie mieniem 11
6. Sprawdzenie danych z ankiety 13

II1. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 13

1. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole Nr 11 (zwane dalej Przedszkolem) jest gminng jednostka budzetowa, ktéra pro-
wadzi swojg dziatalnos¢ statutowa w budynku zlokalizowanym w Zabrzu przy ul. Fredry 21
o powierzchni uzytkowej 1055 m? potozonym na dziatce nr 5045/82 o powierzchni 2205 m?,
i dziatkach przy ul. Armii Krajowej o numerach 5049/82 (o powierzchni 720 m?) i 5634/82
(o powierzchni 20 m?) bedgcych wiasnoscia Gminy Zabrze. Na mocy Decyzji z dnia
14.03.2012 r. Prezydenta Miasta ww. nieruchomo$¢ oddano w trwaty zarzad na rzecz Przed-
szkola na czas nieoznaczony. Trwaly zarzad na rzecz Przedszkola zostat wpisany w ksiedze
wieczystej nr GL1Z/00017057/9 prowadzonej przez Sad Rejonowy w Zabrzu. Wyzej wymie-
niona decyzja stanowi zalgcznik nr 2.
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Przeglady budynku i instalacji przy ul. Fredry 21 prowadzone s3 zgodnie z art. 62 pkt 11 2
ustawy Prawo budowlane, a fakt dokonywania przegladow jednorocznych (2017 r.) i pigciolet-
nich (2012 r. — 2017 r.) zweryfikowano na podstawie wpiséw do ksigzki obiektu budowlanego.
Wszystkie wymagane ustawg przeglady zostaty przeprowadzone.

Dyrektorem Przedszkola od dnia 1 wrzesnia 2001 r. jest Pani Aleksandra Justyna. W kontrolo-
wanym okresie obowigzywato powierzenie stanowiska przez Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
4.08.2016 r. (znak WO.I-2123.78.2016) na okres od 1.09.2016 r. do 31.08.2021 r. - zalgcznik
nr 3.

Glowna ksiegowa Przedszkola od 1 kwietnia 2006 r. jest Pani Ewa Zrebiec, zatrudniona
w wymiarze 0,5 etatu na czas nieokreslony, ktérej powierzono obowigzki zgodnie z aktualna
ustawg o finansach publicznych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
— Aleksandra Justyna — Dyrektor Przedszkola,
—  Ewa Zrebiec — Gtéwna Ksiegowa.

Przedmiotowa kontrole zrealizowano w oparciu o dokumenty udostepnione przez kierownic-
two jednostki oraz wyjasnienia pracownikow merytorycznych.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujacego
oraz zarzadzenia Prezydenta i uchwaty Rady Miasta Zabrze, a w szczegolnosci:

- ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2198,
z pozn. zm.);

- ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz.
2077);

- ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 395);

= ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1666, z pdzn.
zm.);

- ustawe z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875
z pdézn. zm.);

= ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 r.,
poz. 902, z poZn. zm.);

- ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 2032, z pozn. zim.);

= ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j.
Dz. U.z2017 r., poz. 1778, z p6zn. zm.);

= ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z. 2017 t., poz. 2191 };

- ustawe z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. 2017 poz. 1332 z p6Zn.zm.);

- rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 ., poz. 1864):

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze sto-
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sunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.2017 poz.
894);

- rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowni-
kéw samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 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
irentowe (t.j. Dz. U. 22015 r., poz. 2236, z p6zn. zm.);

- rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktado-
wy fundusz Swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu te-
rytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwo-
wych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 760);

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo-
sci budzetowej (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 1015, z pézn. zm.);

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

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowa-
dzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budze-
towych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1542);

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasy-
fikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 1053, 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 pdzn. zm.);

- uchwate Nr XXXV1/384/17 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.

W ramach nadzoru ogoélnego prowadzonego przez Prezydenta Miasta Zabrze Przedszkole jest
rokrocznie kontrolowane metoda ankietowa w zakresie gospodarki finansowe;.

Przedszkole jest jednostkg organizacyjng Miasta, dziatajaca w formie jednostki budzetowej,
ktora dziala na bazie wyodrebnionego mienia Gminy Zabrze. Swojg dziatalno$¢ prowadzi na
podstawie statutu. Kontrolujgcemu przedstawiono jednolity tekst statutu uchwalonego w dniu
31.08.2015 r. (uchwata nr 6/2015/2016) przez Rad¢ Pedagogiczng Przedszkola.

Od dnia 23.11.2017 r. na podstawie uchwaly nr 9/2017/2018 r. Rady Pedagogicznej wprowa-
dzono nowy statut.

W Przedszkolu prowadzony jest na biezaco rejestr zarzadzen, Kontrolujgcemu przedtozono
rejestr aktualnie obowigzujacych regulaminéw, procedur, instrukcji (zalgcznik nr 4). Pracowni-
cy zapoznawani sg z wprowadzanymi uregulowaniami poprzez umieszczenie podpisu w pro-
wadzonej na biezgco ksigdze zarzadzen. W przypadku niektorych regulaminéw m.in. wynagra-
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dzania, premiowania, przyznawania nagrod i zf$s potwierdzenia znajduja si¢ w teczkach oso-
bowych pracownikéw.

I1. Ustalenia szczegolowe
1. Polityka rachunkowosci

Kontrolujacy stwierdza, ze zarzadzeniem Dyrektora nr 9/2010/2011 z dnia 2.02.2011 r. zgodnie
z wymogiem art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci (zwana dalej uor) w Przedszkolu spetniono
obowigzek wprowadzenia polityki rachunkowos$ci w formie pisemne;.

Obowigzujaca polityka rachunkowosci zawiera uregulowania dotyczace:

e okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;

e wyceny aktywow i pasywow i metod ustalenia wyniku finansowego;

e sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w tym zaktadowego planu kont, przyjetych
zasad klasyfikacji zdarzen, zasad prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich po-
wigzania z kontami ksiegi glownej; wykazu zbioru danych tworzacych ksiegi rachun-
kowe na informatycznych nosnikach danych, opisu systemu stuzacego ochronie danych.

Na mocy zawartego w dniu 3.02.2003 r. Porozumienia z Dyrektorem Przedszkola Nr 1 (i zmia-
ny do porozumienia z dnia 10.01.2011 r.) ksiegi rachunkowe kontrolowanej jednostki prowa-
dzone sg w Przedszkolu nr 1 (zalgcznik nr 5).

Poszczegolne rozdziaty szczegétowo opisuja przyjete w Przedszkolu zasady prowadzenia ksiag
i ochrony danych. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg, wszystkie wymagane w § 13 ust. 1
uor komponenty, tj. dziennik, ksiege gtowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow 1 sald
kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikéw aktywow i pasy-
wow. Obroty dziennika uzgadniane sg z zestawieniem obrotow i sald ksiegi glownej. Ksiegi
prowadzone sg przy pomocy licencjonowanego programu komputerowego, w sposob biezacy,
rzetelny, bezbledny i sprawdzalny. Poniewaz opis uzytkowanych programow byt niepeiny,
w trakcie kontroli wprowadzono zarzadzenie okreslajace uzytkowane wersje oprogramowania
i daty rozpoczecia ich eksploatacji (zalgceznik nr 6).

Podstawa systemu ewidencji ksiegowej jest zaktadowy plan kont wprowadzony odrgbnym za-
rzgdzeniem nr 2a/2013/2014 z dnia 30.09.2013 r. i uaktualniony aneksem z dnia 8.03.2017 r.
(zarzadzenie nr 8a/2016/2017).

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym wykazem stan zatrudnienia na dzien 1.01.2017 r. wynosit 22 osoby
(17,94 etatow) — 12 pedagogow (9,34 etatéw), 11 pracownikow administracji i obstugi (8.6
etatow). Na koniec roku (31.12.2017 r.) stan zatrudnienia wzrost o 1 osobg (pedagoga), a ilos¢
etatdw wzrosta o 0,14. Taki stan zatrudnienia pozwala w pelni realizowa¢ zadania statutowe
jednostki. Na podstawie przedtozonej kontrolujacemu aktualnej listy pracownikéow do kontroli
wybrano dokumentacje osobowg 7 pracownikow, petnigcych roézne funkcje: gtdéwnego ksiego-
wego, intendenta, dwdch pedagogow o réznym stazu i poziomie awansu zawodowego, kuchar-
ki, starszej woznej i robotnika gospodarczego.

Przeprowadzono weryfikacje prawidlowosci prowadzenia teczek osobowych i sposobu ewi-
dencjonowania znajdujacych sie w nich dokumentéw wymienionych powyzej pracownikéw.
Stwierdzono, ze sa one prowadzone zgodnie z przepisami zawartymi w rozporzadzeniu Mini-
stra Pracy i Polityki Socjalnej. Watpliwosci Kontrolujacego wzbudzit brak w teczce osobowej
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Jednego z pracownikéw dokumentu stwierdzajacego, ze petni on funkcje spotecznego inspekto-
ra pracy. Zgodnie z wyjasnieniem ztozonym przez Dyrektora podstawa powierzenia funkeji jest
protokét z wyboréw przeprowadzonych w dniu 25.08.2015 r.

W okresie objetym kontrolg w Przedszkolu obowiazywat regulamin pracy wprowadzony za-
rzgdzeniem Dyrektora nr 10/2006/2007 z dnia 18.05.2007 r. Harmonogram czasu pracy na caty
rok szkolny dla nauczycieli przygotowuje i ujmuje w arkuszu organizacyjnym Dyrektor. Pra-
cownicy administracji i obstugi majg ustalane indywidualne godziny pracy. Informacje te sa
umieszczane w przydziale czynnosci pracownika na dany rok szkolny. Pracownik administracji
1 obstugi potwierdza przyjscie podpisem na liscie obecnosci i wpisaniem godzin pracy. Ponie-
waz Kontrolujacy stwierdzit pojedyncze przypadki zaklejania, zamalowywania i nadpisywania
danych, pouczyl osobg weryfikujacg prowadzenia list o prawidlowym sposobie dokonywania
korekt. Zgodnie z Regulaminem Dyrektor codziennie potwierdza obecnogé pracownika parafu-
jac listy. Dla kazdego pedagoga prowadzona jest indywidualna karta czasu pracy, zawierajaca
poza podpisem pracownika informacj¢ o godzinach obecnosci w pracy i ilogci przepracowa-
nych godzin (z wyodrebnieniem nadliczbowych). Réwniez te karty podpisywane sa codziennie
przez Dyrektora. Dla kazdego pracownika prowadzona jest roczna karta ewidencji czasu pracy,
do ktdrej wpisywany jest miesiecznie normatywny i faktyczny czas pracy oraz ilo$¢ dni nieo-
becnosci (z podziatem na przyczyny). Od 1.01.2018 r. w Przedszkolu obowigzuje nowy regu-
lamin pracy wprowadzony zarzgdzeniem nr 7/2017/2018 z dnia 7.12.2017 r.

W kontrolowanej jednostce na podstawie pisemnych wnioskéw pracownikow tworzy sie
w formie pisemnej roczne plandéw urlopéw, akceptowane przez dyrektora. W planie nie
uwzglednia sie dni ,.na zadanie”. Urlopy kazdorazowo udzielane sq na pisemny wniosek pra-
cownika, ktéry po uzupetnieniu o informacje nt. ilosci dni pozostatych do wykorzystania ak-
ceptowany jest kazdorazowo przez Dyrektora, biorgcego pod uwage zachowanie normalnego
toku pracy placéwki. Kontrolujacemu przedstawiono indywidualne plany urlopéw wybranych
uprzednio pracownikéw, zbiorczy plan urlopéw na 2017 r., wnioski urlopowe, karty ewidenciji
czasu pracy z zaznaczonymi dniami nieobecnosci. Analizowane dokumenty byty sporzadzone,
podpisane przez wnioskujgcego pracownika i zaakceptowane przez dyrektora.

W Przedszkolu warunki i sktadniki wynagradzania pracownikéw okresla ww. Regulamin pracy
Na podstawie zamieszczonych w nim zapiséw dokonano analizy prawidtowosci naliczen indy-
widualnych wynagrodzen dla wytypowanych pracownikow. Weryfikacji poddano zgodnos¢
naliczen z zapisami w umowach o prace i ich aneksach - stawka zasadnicza, dodatek za wielo-
letnig prace, dodatek specjalny, prawidlowo$¢ naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
prawidlowos¢ odliczen za okresy choroby. Kontrolujacy poréwnat dane z przedstawionymi
kartami wynagrodzen, kartami zasitkowymi i listami ptac za 2017 r. i stwierdzit, ze w okresie
objetym kontrolg wszystkie stawki skladek i podatkéw dla wytypowanych do kontroli pracow-
nikow zostaty ustalone i wyplacone prawidtowo.

Zweryfikowano takze poprawno$¢ naliczenia nagrody rocznej. Przedszkole prawidtowo doko-
nuje obliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego uwzgledniajac przy jego obliczaniu
wlasciwe sktadniki i potracenia.

Przedszkole, podobnie jak inni platnicy sktadek ZUS, jest ustawowo zobowigzane do przeka-
zywania dokumentow droga elektroniczng. W tym celu wykorzystuje udostepniony przez
Zaklad Ubezpieczen Spotecznych program PEATNIK.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o systemie ubezpieczer; spolecznych oraz ustawy
0 Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych- do podstaw praw-
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nych w okresie objetym kontrola obowiazywaty nastepujace wysokosci sktadek na ubezpie-
czenie spoleczne:

Rodzaj ubezpieczenia | Stawka facznie Finansowana - przez Finansov‘vana esa l
pracodawce pracownika
Emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%
Rentowe 8,00% 6,5% 1,50%
Chorobowe 2,45% - 2,45%
Fundusz Pracy 2.45% 2.45% -
Zdrowotne 9.00% - 9,00%
1.04.2016 — 1.04.2016 —
31.03.2017 - 0,93% | 31.03.2017 - 0,93%
gy 1.04.2017- 1.04.2017- ]
31.03.2018 — 0,84% | 31.03.2018 — 0,84%

W Przedszkolu prawidtowo zastosowano zwolnienie pracodawcy z optacania skfadek na Fun-
dusz Pracy przy uwzglednieniu przepisow zawartych w art. 104 ustawy o promocji zatrudnie-
nia iinstytucjach rynku pracy. Kontrolujgcemu przedtozono zbiorcza informacje dotyczacy
0sob, ktorych wynagrodzenia w okresie objetym kontrola podlegaly zwolnieniu z ww. tytutu ze
wskazaniem okresu, jakiego dotyczyto. Weryfikacja dokumentacji potwierdzita prawidtowos¢
naliczen skladek. Przedszkole zobowigzane jest optaca¢ sktadki na ubezpieczenia za dany
miesigc nie pdzniej niz do 5. dnia nastepnego miesigca, a w przypadku podatku dochodowego
regulowa¢ zaliczki do 20. dnia nastepnego miesigca. W wybranych do kontroli miesigcach tj.
w marcu, maju, wrzesniu i grudniu 2017 r. nie stwierdzono przekroczenia ustalonych termi-
now. Przelew wszystkich skladek w miesigcu styczniu 2018 r. (za grudzien 2017 r.) dokonano
zgodnie z aktualnie obowiazujgcymi przepisami na jeden wskazany przez ZUS rachunek.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

W Przedszkolu funkcjonuje kasa, ktorej podstawy dziatalnosci okreslono w Instrukcji w spra-
wie gospodarki kasowej wprowadzonej zarzadzeniem nr 2a/2013/2014 z 30.09.2013 r. Pra-
cownik obstugujacy kase w swym zakresie obowiazkéw posiada zapis o prowadzeniu kasy
a ponadto ztozyt o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej. Podstawowymi dokumentami
sa dowody wptaty i wyplaty bankowe dowody wptlaty i wyptaty oraz raport kasowy, sporza-
dzany za minimum miesieczny okres (§ 16 pkt 4 ww. Instrukcji). Ponadto okreslono maksy-
malng wysoko$¢ $rodkow, ktore moga by¢ przechowywane w kasie. Wyrywkowa analiza
dokumentacji zwigzanej rozliczeniami operacji kasowych (raportow kasowych) pokazata, ze
kwota ,,pogotowia kasowego” jest przestrzegana. Stwierdzono przypadek braku chronologii
w rozliczeniu ksiazki kasowej, wynika z niego, ze dokonano ptatnosci za towar przed pobra-
niem $rodkow z banku. Z przedstawionego wyjasnienia wynika, ze faktury zostaly dostarczone
i opisane kilka dni przed faktycznym dokonaniem platnosci, ktéra nastapita po podjeciu go-
towki z banku. Pracownik na dokumentach (fakturach i rozliczeniu kasy) btednie umiescit date
przyjecia, a nie date zaptaty (zalgcznik nr 7).

W Przedszkolu pracownicy nie korzystaja z zaliczek, dlatego tez nie wprowadzono wewnetrz-
nych uregulowan dotyczacego przyznawania i rozliczania zaliczek.
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Zgodnie z § 19 pkt 3 instrukcji kasowej drukami $cistego zarachowania w Przedszkolu sg KP,
KW i arkusze spisu z natury. Przedstawiona Kontrolujagcemu ewidencja drukéw Scistego zara-
chowania zawierala na biezaco prowadzony wykaz drukow KP i arkuszy spisowych. Z uwagi
na nieuzywanie drukéw KW ich ewidencja nie jest prowadzona, gdyz jak wyjasnit Dyrektor
aktualna ksiega drukow Scistego zarachowania zatozona zostata w 2011 r., a woéwcezas w Przed-
szkolu nie uzywano juz formularzy KW (zalgcznik nr 8). W jednostce prowadzone sa przez
wyznaczone w Instrukcji osoby kontrole okresowe i inwentaryzacje kasy. Procedura kontroli
drukéw Scistego zarachowania (zarzadzenie nr 14/2012/2013 z dnia 30.11.2012 r.) okresla, ze
kontrole drukow przeprowadza intendent (odpowiadajacy za prowadzenie tej ewidencji) wraz
z druga wyznaczona osoba. Dlatego tez Kontrolujacy zalecil wprowadzenie zmiany w ww.
procedurze polegajaca na wyznaczeniu innej osoby do prowadzenia ewidencji lub kontroli.
W trakcie kontroli Dyrektor Przedszkola zarzadzeniem nr 17/2017/2018 z dnia 2.03.2018 r.
dokonal zmiany wprowadzajac zapis o przeprowadzaniu kontroli drukow Scistego zarachowa-
nia przez dwie wyznaczone przez niego osoby (zalgcznik nr 9).

Przedszkole jest jednostkg budzetowg prowadzaca gospodarke finansowa wedtug zasad okre-
Slonych w u.f.p. Podstawa gospodarki jest projekt planu finansowego Przedszkola dostosowany
do informacji przekazanych przez Skarbnika Miasta, wynikajgcych z projektu budzetu miasta,
natomiast po uchwaleniu budzetu przez organ stanowiacy (uchwata nr XXXV/367/16
7 19.12.2016 r. w sprawie budzetu Miasta Zabrze na 2017 r.) plan finansowy skorelowano ze
wskaznikami wynikajacymi z uchwalonego budzetu.

W 2017 r. w Przedszkolu na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze zwigkszano plan
wydatkow. Dokonywano takze przesunig¢ pomigdzy paragrafami wydatkowymi, nie zmienia-
jac ustalonej w uchwale budzetowej kwoty wydatkdéw. O wszystkich przesunieciach na biezaco
informowano Urzad Miejski w Zabrzu.

Dochody i wydatki - plan i jego wykonanie za 2017 r. (w zt)

Wyszezegolnienie Plan 2017 r. Plan 2017 r. Wykonanie planu
(pierwotny) (po zmianach) 2017 r.

Wydatki ogétem 907860 947346 939573,79
w tym:

rozdziat 80104 907 860 945 258 937 486,67
rozdziat 80195 0 2 088 2 087,12
Dochody ogolem 40 000 40 000 24 691,06
w tym:

paragraf 0660 40 000 40 000 24 429,75
paragraf 0920 0 0 2,63
paragraf 0970 0 0 258.68
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Dochody i wydatki wydzielonego rachunku - plan i jego wykonanie za 2017 r. (w zt)

Wyszczegolnienie Plan 2017 r. Plan 2017 r. Wykonanie planu
(pierwotny) (po zmianach) 2017 r.

Dochody ogolem 130 080 122 095 110 586,08
w tym:

Stan srodkow 5 491
Paragrat 0670 130 000 122 000 110 481,95
Paragraf 0920 80 90 99,22
Wydatki ogélem 130 080 122 095 110 586,08
w tym:

Paragraf 2400 175 174,65
Paragraf 4210 80 90 0
Paragraf 4220 130 000 121 830 110 407,98
Stan srodkow 3,45

Planowanymi dochodami wtasnymi byty wplaty rodzicéw za zywienie i odsetki bankowe. Po
stronie wydatkéw najwieksza pozycja byly wydatki na zakup zywnosci.

Kontrolujacy zweryfikowal prawidiowos¢ naliczania optat za pobyt dziecka w Przedszkolu.
Rodzice na poczatku kazdego roku szkolnego zawierajg umowy okreslajac ilos¢ godzin pobytu
i spozywanych positkow. W trakcie roku zawierane sa ewentualne aneksy zmieniajace powyz-
sze dane. Nauczyciele codziennie zaznaczajg w dziennikach obecnos¢ dziecka, na koniec mie-
sigca nastepuje podsumowanie ilosci dni. Na tej podstawie dokonywane jest wyliczenie nalez-
nosci od konkretnego dziecka (nalezna oplata za dany miesiac korygowana jest o rzeczywista
ilo$¢ godzin obecnosci i spozytych positkéw dziecka w miesigcu poprzednim oraz naliczone
odsetki za zwloke w platnosciach) i wpisywane do indywidualnej ksigzeczki oplat. Kontrolujg-
cemu przedstawiono umowy zawarte z rodzicami, dzienniki lekeyjne, wyliczenia optat. Szcze-
gbétowej kontroli poddano prawidtowos¢ naliczana i pobierania optat od 6 dzieci w trzech wy-
branych miesigcach (luty, maj i listopad 2017 r.). W przypadku trojga dzieci stwierdzono bfed-
nie wyliczong optate za miesigc maj 2017 r. - do obliczenia naleznosci przyjeto 20 dni robo-
czych a do odliczen 21 dni. Jak wynika z wyjasnien (zalgcznik nr 9) powstanie roznicy Spowo-
dowane bylo faktem, ze cze$¢ nauczycielek wpisujac w dzienniku ilo$¢ dni nieobecnosci dzieci
wzigta pod uwage jeden dzien (2 maja), w ktérym Przedszkole bylo nieczynne a intendent
kierujgc sie zapisami w dzienniku dokonat odliczen, co spowodowato zanizenie wplaty za
pobyt kontrolowanych dzieci w miesigcu czerwcu 2017 r. w tacznej wysokosci 17,80 zi.
W trakcie kontroli na konto Przedszkola wptacono kwote stanowigca réznice pomiedzy prawi-
dlowym a rzeczywiscie naliczonym wyliczeniem naleznosci za pobyt kontrolowanych dzieci.
Przedszkole na biezgco odzyskuje powstate zaleglosci w optatach z tytulu pobytu dziecka
i zywienia. Na koniec kazdego kwartatu sporzagdzane jest zestawienie osob zalegajacych z opta-
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tami. Od dnia 15.12.2017 r. obowigzuje wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora procedura win-
dykacji naleznosci cywilnoprawnych okreslajgca tryb i terminy odzyskiwania naleznosci.
Analiza kwartalnych sprawozdan o stanie zobowiazan (przeanalizowano sprawozdanie za IV
kwartal 2017 r.) nie wykazata zobowigzan wymagalnych. Natomiast w sprawozdaniu dotycza-
cym naleznosci wymagalnych Rb-N za IV kwartat 2017 r. w kolumnie ,,gospodarstwa domo-
we” wiersz naleznosci z tytutu dostaw towarow i ustug wykazano kwote 143,00 zl, wynikajaca
z zaleglosci w opfatach za pobyt dzieci w przedszkolu. Kserokopie sprawozdan wraz z pismami
skierowanymi do UM Zabrze stanowia zalgcznik nr 10.

Kontrolujgcy zapoznat si¢ z Instrukcjg obiegu dokumentéw ksiggowo — finansowych wprowa-
dzong zarzadzeniem nr 4/2009 z dnia 15.10.2009 r. i aneksem nr 1 wprowadzonym zarzadze-
niem nr 14/2012/2013 z dnia 30.11.2013 r. Okreslono w nich sposéb prowadzenia przez jed-
nostke dokumentacji ksiggowej, operacji pieni¢znych i rozrachunkéw. W § 1 pkt 6 ustalono, ze
dowody ksiggowe podlegajg kontroli wewngtrznej pod wzgledem merytorycznym (sprawdze-
nia dokonuje Dyrektor), intendent weryfikuje prawidtowos$¢ dokumentu pod wzgledem formal-
no-rachunkowym a glowny ksiggowy potwierdza przeprowadzenie kontroli swoim podpisem.
Dokumenty do realizacji zatwierdza Dyrektor po uprzednim dokonaniu kontroli wstepnej przez
intendenta. Polega ona na wpisaniu numeru umowy, na podstawie ktorej dokonywany jest
wydatek oraz podstawy prawnej (podanie przepisu ustawy Prawo zaméwien publicznych).
Dokonanie kontroli dokumentu kazdorazowo jest potwierdzone datg i podpisem osoby spraw-
dzajace;j.

Dowody ksiegowe wprowadzane sg do dwoch odrgbnych ksigg gldwnych: realizacja budzetu
oraz dochody i wydatki rachunku wydzielonego. Dla kazdej ksiegi dokumenty numerowane sa
odrgbnie. Taki sposob prowadzenia ksigg spetnia wymogi art. 14 pkt 2 uor. Sprawdzono prawi-
diowo$¢ sporzadzania, akceptowania i ksiggowania dokumentéw ksiegowych w wybranych
miesigcach, tj.:

realizacja budzetu

— maj 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentow 243/17 do 315/17, wyciagi
bankowe o numerach 79 do 96; raport kasowy 5/GOSP/2017;

— wrzesien 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach 470/17 do 526/17, wyciagi bankowe
o numerach 146 do 165; raporty kasowe 8/GOSP/17;

— grudzien 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentow 651/17 do 718/17, wy-
ciggi bankowe o numerach 206 do 224; raporty kasowe 11/GOSP/2017;

dochody i wydatki rachunku wydzielonego

— maj 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentéw DW/116/17 do DW/140/17,
wyciggi bankowe o numerach 72 do 85; raport kasowy 9/2YW/17, 10/ ZYW/17;

— wrzesien 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach DW/199/17 do DW/233/17, wyciagi
bankowe o numerach 121 do 140; raporty kasowe 15/ZYW/17, 16/ZYW/17;

— grudzien 2017 r. — dowody ksiegowe o numerach dokumentéw DW/306/17 do
DW/338/17, wyciagi bankowe o numerach 180 do 196; raporty kasowe 21/ZYW/17,
22/ZYW/17.

Kontrolujgcy zwrocit uwage na postugiwanie si¢ przez Dyrektora na niektérych dokumentach

niewystepujaca w karcie wzoréw podpisow parafa. W trakcie kontroli dokonano modyfikacji
karty wzor6w podpisow uzupetniajac ja o wzdr parafy.
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Jako podsumowanie operacji kazdego analizowanego miesigca do dokumentéw rachunku
wydzielonego dotgczane byty:

- zestawienie asygnat wydania;

- zestawienie faktur;

- zestawienie magazynowe wg. kategorii;

- raport zywieniowy (zestawienie osobodni) z dotaczonymi raportami dziennymi;

- raport obrotow towaréw w magazynie.

Wszystkie dokumenty opatrzone sg podpisami intendenta i Dyrektora, dodatkowo zestawienie
asygnat zawiera adnotacje o rozliczeniu przez ksiegowego magazynu zywnosciowego z dekre-
tacjg i jego podpisem. Na dziennych raportach zywieniowych znajduje si¢ dodatkowo podpis
kucharki potwierdzajacej otrzymanie towarow z magazynu.

W Przedszkolu przelewy bankowe wykonuje si¢ za pomoca elektronicznej aplikacji bankowe;j.
Podstawa do wykonania przez dyrektora lub gléwnag ksiggows przelewu jest oryginalny doku-
ment podlegajacy zaptacie. Wyciagi sprawdzane sa przez Dyrektora - na dowod kontroli na
dokumencie umieszczana jest podpis (parafa). Polecenie wyptaty gotdwki wystawiane sa row-
niez elektronicznie, a po otrzymaniu wyciggu gtowna ksiggowa sprawdza, czy suma pobrana
z banku jest zgodna z przyjeta w kasie. Na wyciggach (potwierdzenia dokonania wplaty za
pobyt i zywienie) zamieszczane sg adnotacje dotyczace odsetek za nieterminowa wpfate.
Dzialalno$¢ socjalna Przedszkola prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie
o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych oraz Umoweg o prowadzeniu wspolnej
dziatalnosci socjalnej, ktora zostata zawarta w dniu 1.01.2004 r. Na jej podstawie wprowadzane
byty regulaminy wspélnego FSS (aktualny obowiazuje od dnia 17.10.2013 r.) i aneksy do
regulaminu. Wysokos$¢ $wiadczenia uzalezniona jest od deklarowanego dochodu na osobg
w rodzinie pracownika. Administrator funduszu informuje pracownikéw o wysokosci przystu-
gujacych pracownikowi Swiadczen — tabele obowigzujace w 2017 r. stanowia zalgcznik nr 11.
Kontrolujacy dokonat kontrolnego przeliczenia odpisu na ZFSS na 2017 r. wedtug przedsta-
wionej przez Przedszkole wielkosci zatrudnienia. Przyjeto:

- srednig liczbe etatdéw pedagogdw 9,35;
- $rednig liczbe etatéw pracownikow administracji i obstugi 8.6;
- 6 emerytow.

Laczna obliczona kwota odpisu wynosita 38 451,78 zt. W dniu 31 maja 2017 r. dokonano
odpisu w wysokosci 29 758,50 zt (75% kwoty przyznanej w planie finansowym — prawidlowa
wartos¢ obliczona zgodnie z § 5 ust. 1-3 ustawy o zakladowym funduszu swiadczen spotecznych
tj. 75% odpisu obliczonego wg planowanego sredniego zatrudnienia wynosita 28 838,82 zt).
W miesigcu wrzesniu dokonano przeliczenia wysokosci odpisu zgodnie z ww. ustawa 1 w dniu
29 wrzesnia 2017 r. przelano na konto funduszu kwote 8 694,50 zt tj. réznice pomiedzy rze-
czywistg wartoscig funduszu a przelang w miesigcu maju. W grudniu 2017 r. dokonano po-
nownego przeliczenia funduszu i w dniu 21 grudnia 2017 r. doptacono kwote 85,15 zl. Kontro-
lujacy przypomina o obowigzku stosowania sie do zapisow Ustawy przy dokonywaniu obliczen
wysokosci odpisow w 2018 r.
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4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowigzuje Regulamin udzielania zamowien o wartosci nieprze-
kraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zaméwier publicznych wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora nr 6a/2015/2016 z dnia
11.01.2016 1.

W zaleznosci od wartosci zamowienia stosowane sg nastepujace tryby sktadania zamoéwien i re-

alizacji dostaw towardéw i ustug:

- do 10 000 euro — decyzje podejmuje dyrektora na wniosek pracownika, nie jest wymagana
forma pisemna;

- do 20 000 euro — wyznaczona osoba sporzadza notatk¢ z rozeznania rynku (telefon, pismo,
Internet), zaméwienie pisemne. W sytuacji gdy w ramach zamowienie przewidywana jest
gwarancja, transport, lub wystepuja dodatkowe warunki ptatnosci nalezy sporzadzi¢ umowg
pisemng);

- do 30 000 euro — wymagane jest przeprowadzenie rozpoznania rynku (telefon, pismo, Inter-
net) i zaproszenie do sktadania ofert minimum 2 oferentéw. Dyrektor na podstawie przygo-
towanego przez wyznaczonego pracownika, pisemnego zestawienia wybiera optymalng
oferte.

W Przedszkolu na biezaco prowadzony jest rejestr umow. W 2017 r. zarejestrowano 14 umow

(zalgcznik nr 12), dotyczacych m.in. dostaw medidéw (gaz, energia elektryczna, woda), swiad-

czenia ustug (medycznych, informatycznych, BHP). Zadna z umow nie przekraczata wartoscia

progu 10 000 euro, dlatego tez stosownie do zapiséw regulaminu zastosowano uzgodnienia
ustne. Do szczegdlowej kontroli wybrano nastepujgce umowy:

- umowa nr 01/2017 z dnia 2.01.2017 r. — wykonywanie zadan stuzb BHP w zakladzie pracy.

Umowa obejmowata okres 2.01.2017 r. do 31.12.2017 r. Ptatno$¢ byta regulowana miesi¢cznie

w statej wysokosei;

- umowa z dnia 2.01.2017 r. — $wiadczenie obstugi informatycznej. Umowa obejmowata okres

2.01.2017 r. do 31.12.2017 r. Platno$¢ miesieczna w statej wysokosci. Zlecane ustugi dodatko-

wo sa ptatne odrebnie a ich warto$¢ okreslana jest w zgloszeniu ustugi;

- dwie umowy z dnia 30.12.2016 r. — udzielenie kredytu kupieckiego na zakupy w hali i dys-

trybucje w tacznej wysokosei 5 000 zt. W umowach okreslono termin ptatnosci na 14 dni.

Kontrolujacemu nie przedstawiono umoéw na zakup artykutéw zywieniowych, gdyz Przedszko-

le nie zawiera umow pisemnych na dostawy zywnosci. Wyboru statych dostawcow dokonuje

Dyrektor na podstawie rozeznania rynku przeprowadzonego przez intendenta.

W 2017 r. przeprowadzono remont bramy i wymieniono kafelki w fazience. W rejestrze umow

brak adnotacji o ich zawarciu, a zgodnie z § 7 pkt 4 zarzadzenia Dyrektora ,,w przypadku za-

moéwien na roboty budowlane w kazdym przypadku zawiera si¢ umowe w formie pisemnej”.

Dyrektor wyjasnil, ze ww. uméw nie wpisano do rejestru ze wzgledu na przeoczenie i przyjecie

mylnego pogladu, ze kwota umowy jest na tyle niska, iz nie trzeba wpisywac jej w rejestrze

umow (zalgcznik nr 13).

5. Gospodarowanie mieniem

Klasyfikacja srodkow trwatych reguluje zarzadzenie z dnia 20/11/2007 r. (bez numeru) w spra-
wie klasyfikacji srodkow trwalych. Z powyzszych dokumentow wynika, ze dla srodkow trwa-
tych o wartosci poczatkowej do 500 zt prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Powyzej kwoty
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granicznej srodki ewidencjonowane sa w ksiedze inwentarzowej (ewidencja ilosciowo - warto-
Sciowa). Wszystkie srodki powyzej 3 500 zt sg ewidencjonowane, jako $rodki trwate (ewiden-
cja wartosciowa i podlegaja amortyzacji).

W systemie ewidencji ksiegowej sktadniki majatku ewidencjonowane sg na kontach:

011 — srodki trwate,

013 — pozostate srodki trwate,

014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne i prawne.

Wartos¢ srodkow trwatych (w ztotych) wynosita zgodnie z ponizsza tabela:

Konto 1.01.2017 r. 31.12.2017 r.
011 1 818 928,08 1 818 928,08
013 75 410,27 74 562,52
014 336291 3 362,91
020 2 988.90 2 988,90

* po dokonaniu korekty wartosci budynku saldo konta 011 na dzien 31.12.2017 r. wynosilo
1 996 606,73 zL.

Zmiana wartosci srodkow trwatych w 2017 r. (konto 013) wynika z zakupu dwoch zmigkcza-
czy do wody, bojlera do zmywalni i otrzymania w darowiznie telewizora oraz wyksiggowaniu
zlikwidowanych na podstawie protokotow zuzytych srodkow trwatych. Uzgodnien stanu kont
ksiegowych dokonuje sie na koniec roku kalendarzowego poprzez weryfikacje z zapisami
z ewidencjg inwentarza w ksigzkach $rodkéw trwatych i rejestrze standw bibliotecznych. Na
koniec roku sporzadzane jest sprawozdanie zawierajace wartosci poszczegolnych grup sktadni-
kow majatkowych. Gtowna ksiegowa umieszcza na nim adnotacje o zgodnosci standw z ewi-
dencja ksiegowa, a caly dokument jest akceptowany przez Dyrektora.

Kontrolujacy poréwnal wartos¢ nieruchomosci i gruntu wymieniona w decyzji o oddaniu nie-
ruchomosci w trwaty zarzad (zalgcznik nr 2) stwierdzit rdznice z danymi zapisanymi w ksiedze
ewidencyjnej za rok 2012 r. Z otrzymanych wyjasnien wynika, ze Przedszkole zwrocito si¢ do
Wydziatu Nieruchomosci z prosba o ustalenie prawidlowej wartosci gruntu i budynku. Na
podstawie otrzymanej w trakcie kontroli odpowiedzi skorygowano wartos¢ budynku. Kseroko-
pia wyjasnienia i strony z ksiegi ewidencji srodkow trwatych stanowi zalgcznik nr 14.

Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor, inwentaryzacje sktadnikow majatku trwale-
go przeprowadza si¢ nie rzadziej, niz co 4 lata, jesli srodki te znajduja sie na terenie strzezo-
nym. Szczegotowe ustalenia dotyczace trybu przeprowadzenia inwentaryzacji zawiera wpro-
wadzona zarzadzeniem Dyrektora nr 7/2009 z 15.10.2009 r. instrukcja inwentaryzacyjna. W §
6 ust.1 pkt 2 zawarto zapis regulujacy kwestie uznania terenu Przedszkola za teren strzezony.
W celu realizacji obowiazku zinwentaryzowania sktadnikow aktywdw i pasywow jednostki ok-
reslonego w art. 26 uor, ostatnig inwentaryzacje w formie spisu z natury przeprowadzono na
podstawie Zarzadzenia Nr 4/2014/2015 z dnia 20.10.2014 r. Czynnos$ci byly przeprowadzone
w okresie od 15.11.2014 r. do 31.12.2014 r. Kolejna inwentaryzacja metoda spisu z natury
powinna si¢ odby¢ w 2018 r.

Do pozostatych obszaréw gospodarowania mieniem nie sformutowano uwag.
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6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji przedstawionych w ankiecie za 2017 rok przekazanej
do Biura Kontroli UM w Zabrzu. Kontrolujacy nie ma zastrzezen do prawidtowosci danych
zawartych w ankiecie.

ITI. Wnioski, uwagi koncowe
W zwigzku z przeprowadzong kontrolg nie sformutowano zalecen pokontrolnych.

Uwagi i wnioski przekazywane byty na biezaco w trakcie kontroli. W trakcie kontroli na wnio-
sek Kontrolujacego Dyrektor Przedszkola dokonywal zmian w obowigzujacych w jednostce
dokumentach i procedurach.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokot kontroli sktada si¢ z 13
parafowanych przez Kontrolujgcego i Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 14 zatacznikdw
o tacznej liczbie 28 stron.

Kierownik jednostki Pani Aleksandra Justyna zostala poinformowana o przystugujgcym
jej zmocy przepisow § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez
Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezy-
denta Miasta Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzenia
kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) prawie do pi-
semnego 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 nast¢puje zgodnie z obowiazujagcym Statutem Miasta Zabrze, z za-
chowaniem przepisow ustaw, na mocy, ktérych dokonuje si¢ wylgczen jawnosci.

Protoko6t niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano: bez zastrzezen/zapewiadajgewaiesienie-zastrzezen .

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Pani Aleksandrze Justyna. Fakt przepro-
wadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Przedszkola pod pozycja 111.

Zabrze, dnia 15 marca 2018 r.

(pieczatka imienna i podpis Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolowang:

| chage
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¥
] )

(pieczatka imienna i pLdpis kontrolowanego)
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