kich o=/

Znak sprawy: BK.1711.1.6.2018
Protokél kontroli kompleksowej Nr P-7/2018

przeprowadzonej W Przedszkolu Nr 12 w Zabrzu, ul. $w. Urbana 2b. Numer statystyczny jed-
nostki (REGON) 241776099.

Kontrole przeprowadzit Stawomir Malczewski — Inspektor — pracownik Biura Kontroli Urzedu

Miejskiego w Zabrzu, dzialajac na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 104/2018 z dnia

5marca 2018 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono

w okresie od dnia 15 marca 2018 r. do dnia 12 kwietnia 2018 r. Upowaznienie do przeprowa-

dzenia kontroli stanowi zalgcznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byly nastepujace zagadnienia:

- organizacja jednostki;

- wydatkowanie srodkow publicznych zgodnie z ustawg o finansach publicznych i ustalo-
ng w jednostce polityka rachunkowosci;

- realizacja planu finansowego,

- gospodarowanie mieniem;

- wiarygodnos¢ sprawozdan;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2017 1.

Kontrolg objgto 2017 1.
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 pienigzna i rozrachunki 7
4. Remonty, inwestycje, zamoéwienia publiczne 11
5. Gospodarowanie mieniem 12
6. Sprawdzenie danych z ankiety 14

II1. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 14

L. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole Nr 12 (zwane dale] Przedszkolem) jest gminng jednostka budzetowa, prowadzacg
swojg dziatalnos¢ statutowg w budynku zlokalizowanym w Zabrzu przy ul. $w. Urbana 2b
o powierzchni uzytkowej 296 m? polozonym na dziatce nr 2534/20 o powierzchni 1287 m?,
bedacych whasnoscia Miasta Zabrze. Na mocy Decyzji z dnia 18.07.2011 r. Prezydenta Mia-
sta ww. nieruchomo$¢ oddano w trwaly zarzad na rzecz Przedszkola na czas nieoznaczony —
wpis w ksigdze wieczystej nr GL1Z/000173 14/9 prowadzonej przez Sad Rejonowy w Zabrzu.
Wyzej wymieniona decyzja stanowi zalgcznik nr 2.

Przeglady budynku i instalacji w Przedszkolu prowadzone sg zgodnie z art. 62 pkt 112 ustawy
Prawo budowlane, a fakt dokonywania przegladow jednorocznych (2017 r.) i piecioletnich
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(2012 r. — 2017 r.) zweryfikowano na podstawie wpiséw do ksiazki obiektu budowlanego.
Wszystkie wymagane ustawa przeglady zostaly przeprowadzone.

Dyrektorem Przedszkola od dnia 1 wrzesnia 2011 r. jest Pani Maria Antonik (w okresie od
1.01.2011 r. do 31.08.2011 r. pelnita obowigzki Dyrektora). W kontrolowanym okresie obo-
wigzywalo powierzenie stanowiska przez Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 12.08.2016 r. (znak
WO.1-2123.85.2016) na okres od 1.09.2016 r. do 31.08.2021 r. - zalgcznik nr 3.

Gtowna ksiegowa Przedszkola od 1 stycznia 2013 r. jest Pani Alina Izdebska, zatrudniona
w wymiarze 0,5 etatu na czas nieokreslony, ktorej powierzono obowiazki zgodnie z aktualng
ustawq o finansach publicznych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
~ Maria Antonik — Dyrektor Przedszkola,
— Alina Izdebska — Gtowna Ksiegowa.

Przedmiotowg kontrolg zrealizowano w oparciu o dokumenty udostepnione przez kierownic-
two jednostki oraz wyjasnienia pracownikoéw merytorycznych.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujacego
oraz zarzgdzenia Prezydenta i uchwaty Rady Miasta Zabrze, a w szczeg6lnosei:

ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 2198,

Z p0Zn. zm.);

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

—  ustaweg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047,
Z pozn. zm.);

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

—  ustawg z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875
z pdzn. zm.);

—  ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22016 r.,
poz. 902, z pdzn. zm.),

—  ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 2032, z pbZn. zm.);

- ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.].
Dz. U.z2017r., poz. 1778, z po6zn. zm.);

—  ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
Z 2017 v poz. 2191 )

—  ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz.U.z2017 r., poz. 1065 z pozn. zm.);

—  ustawg z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. 2017 poz. 1332 z p6zn.zm.);

—  rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1864);

—  rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie

zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych 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-
kow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786, z p6zn. 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.z2017 r., poz. 1949);

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaklado-
wy fundusz $wiadczen socj alnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

—  rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. sprawie rachun-
kowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U. z 2017 r., poz. 1911);

—  rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo-
éci budzetowej (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 1015, z pozZn. zm.);

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

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

—  rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasy-
fikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz érodkéw pochodzacych ze
srodet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 1., poz. 1053, 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 pézn. zm.);

—  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.

W ramach nadzoru ogdlnego prowadzonego przez Prezydenta Miasta Zabrze, Przedszkole jest
rokrocznie kontrolowane metoda ankietowg w zakresie gospodarki finansowej.

Przedszkole jest jednostka organizacyjng Miasta, dziatajacag w formie jednostki budzetowej,
ktéra dziala na bazie wyodrebnionego mienia Gminy Zabrze. Swoja dzialalnos¢ prowadzi na
podstawie statutu. Kontrolujgcemu przedstawiono jednolity tekst statutu uchwalonego w dniu
28.08.2015 r. (uchwala nr 1/2015/2016) przez Rade Pedagogiczng Przedszkola z mocg obowia-
zujacg od 1.09.2015 r. Od dnia 27.11.2017 r. na podstawie uchwaly nr 11/2017/2018 r. Rady
Pedagogicznej (obowigzuje od 30.11 2017 r.) wprowadzono nowy statut.

W Przedszkolu prowadzony jest na biezaco rejestr zarzadzen, Kontrolujgcemu przedlozono
wykazy obowigzujacych zarzadzen oraz regulaminow, instrukcji, procedur (zalgcznik nr 4).
Pracownicy potwierdzaja zapoznanie sie z wprowadzanymi uregulowaniami poprzez umiesz-
czenie podpisu na wprowadzanym dokumencie (nowozatrudnieni po zapoznaniu si¢ z regula-
minami podpisuja oswiadczenie dotgczane do teczki osobowej).
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II. Ustalenia szczegélowe
1. Polityka rachunkowosci

Kontrolujacy stwierdza, ze zarzadzeniem Dyrektora nr 11/2013 z dnia 8.10.2013 r. zgodnie
z wymogiem art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci (uor) w Przedszkolu spetniono obowigzek
wprowadzenia polityki rachunkowosci w formie pisemne;.

Obowigzujaca polityka rachunkowosci zawiera uregulowania dotyczace:

e okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow 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 gtownej; wykazu zbioru danych tworzgcych ksiegi rachun-
kowe na informatycznych nosnikach danych, opisu systemu stuzgcego ochronie danych.

Poszczegolne zapisy szczegdtowo opisujg przyjete w Przedszkolu zasady prowadzenia ksigg
i ochrony danych. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg, wszystkie wymagane w § 13 ust. 1
uor komponenty, tj. dziennik, ksigge gtdwna, ksiggi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald
kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywow i pasy-
wow. Obroty dziennika uzgadniane sg z zestawieniem obrotow i sald ksiegi glownej. Ksiegi
prowadzone sg przy pomocy licencjonowanego programu komputerowego, w sposéb biezacy,
rzetelny, bezbledny i sprawdzalny. Poniewaz opis uzytkowanych programéw byl niepelny,
w trakcie kontroli wprowadzono zarzadzenie nr 3/2018 w sprawie aktualizacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci okreslajacy date rozpoczecia ich eksploatacji (zalgcznik nr 5).
Podstawg systemu ewidencji ksiegowej jest zaktadowy plan kont wprowadzony zatgcznikiem
nr 3 do Polityki rachunkowosci.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym wykazem stan zatrudnienia na dzien 1.01.2017 r. wynosit 19 o0sob
(14,74 etatow), w tym 10 pedagogdw (7,66 etatow), 9 pracownikéw administracji i obshugi
(7,08 etatow). Na dzien 31.12.2017 r. ogdlny stan zatrudnienia nie zmienit si¢ (wzrost o 1
pedagoga, zmalatl o 1 pracownika obstugi), a ilos¢ etatow wzrosta o 1,07. Taki stan zatrudnie-
nia pozwala w pelni realizowaé zadania statutowe jednostki. Na podstawie przedtozonej kon-
trolujgcemu aktualnej listy pracownikow do kontroli wybrano dokumentacje osobowa
7 pracownikow, pelnigeych rézne funkcje: gldwnego ksiegowego, referenta, dwoch pedagogow
o0 réznym stazu i poziomie awansu zawodowego, kucharki, woznej i pracownika gospodarcze-
go.

Przeprowadzono weryfikacje prawidtowosci prowadzenia teczek osobowych i sposobu ewi-
dencjonowania znajdujacych si¢ w nich dokumentéw wymienionych powyzej pracownikow.
Stwierdzono, Ze sg one prowadzone zgodnie z przepisami zawartymi w rozporzgdzeniu Mini-
stra Pracy i Polityki Socjalnej. Zastrzezenia Kontrolujacego budzito ponumerowanie czgsci
dokumentéw pracowniczych za pomocg otéwka. Ponadto w teczkach dwdch pracownikow
swiadectwa pracy z poprzednich zaktadow byly zgromadzone w kopertach i zaewidencjonowa-
ne pod jednym numerem. Usterki zostaty usuni¢te w trakcie kontroli.

W okresie objetym kontrola w Przedszkolu obowiazywal regulamin pracy wprowadzony za-
rzadzeniem Dyrektora nr 7/2012 z dnia 27.06.2012 r. Zgodnie z zapisami ww. regulaminu
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rozklad czasu pracy ustala Dyrektor — dla pedagogow wynika z tygodniowego rozkladu zajec,
a dla pozostalych uzalezniony jest od biezacych zadan. Swojg obecnos¢ pracownicy potwier-
dzaja podpisem na liscie obecnosci 1 wpisem godzin pracy, a nauczyciele dodatkowo zapisem
w dzienniku zaje¢. Referent prowadzi ewidencj¢ i kontrole czasu pracy w formie indywidual-
nych kart czasu pracy. Dyrektor potwierdza obecnos$¢ pracownika parafujac listy obecno$ci.
Dla pracownikéw pedagogicznych prowadzona jest ewidencja dotyczaca liczby godzin zaj¢¢
zrealizowanych w ramach zastepstw doraznych. Dla kazdego pracownika prowadzona jest
roczna ewidencja czasu pracy, do ktorej wpisywany jest miesiecznie normatywny 1 faktyczny
czas pracy, ilo§é godzin nadliczbowych oraz ilo$¢ dni nieobecnosci (z podzialem na przyczy-
ny). Od 1.01.2018 r. w Przedszkolu obowiazuje nowy regulamin pracy wprowadzony zarzg-
dzeniem nr 15/2017 z dnia 14.12.2017 r.

W kontrolowanej jednostce zgodnie z regulaminem tworzy si¢ w formie pisemnej roczny plan
urlopéw pracownikow, zaakceptowany przez Dyrektora. W planie nie uwzglednia si¢ dni ,,na
zadanie”. Urlopy kazdorazowo udzielane sa na pisemny wniosek pracownika zaakceptowany
przez Dyrektora, bioracego pod uwage zachowanie normalnego toku pracy placowki. Kontrolu-
jacemu przedstawiono zbiorczy plan urlopéw na 2017 r., wnioski urlopowe, karty ewidencji
czasu pracy z zaznaczonymi dniami nieobecnosci. Analizowane dokumenty byly zaakceptowa-
ne przez Dyrektora. W jednym przypadku Kontrolujacy stwierdzil niezgodno$¢ pomigdzy
danymi w liscie obecnosci a wnioskiem urlopowym i kartg ewidencji czasu pracy. Jak wyjasnit
Kontrolowany pracownik blednie wypehnil wniosek urlopowy, a osoba prowadzaca ewidencje¢
powielita pomytke. Usterke usunigto w trakcie kontroli.

W Przedszkolu warunki i sktadniki wynagradzania pracownikow okresla rozdziat X ww. Regu-
laminu pracy. W art. 46 § 2 zapisano, ze ,,skiadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos¢ moze
by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych prac wyplaca si¢ miesigcznie lub jednora-
zowo w dniu wyplaty wynagrodzenia” tj. w pierwszym dniu miesigca. Jest to niezgodne z art.
39 pkt 4 Karty Nauczyciela moéwiacym, Ze _,skladniki wynagrodzenia, ktorych wysokos¢ moze
by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych prac, wyplaca si¢ miesigcznie lub jednora-
zowo z dolu w ostatnim dniu miesigca”. W nowym regulaminie wewnetrznym (wprowadzo-
nym zarzadzeniem Dyrektora z dnia 14.12.2017 r.) zapis ten zostal sformutowany zgodnie
z zapisami w Karcie Nauczyciela. Poniewaz wyplata czgsci skladnikéw wynagrodzen pedago-
géw w kontrolowanym okresie nastgpowata w pierwszym dniu nastgpnego miesigca, a nie
w ostatnim dniu roboczym danego miesigca, Kontrolujacy zalecit stosowanie si¢ do zapiséw
ogdlnie obowiazujgcych przepisow oraz wewngtrznego regulaminu pracy. Przedszkole
w przedstawionym pismie zobowigzato sig¢ do zmiany terminu wyplaty wynagrodzen pedago-
g6w — od miesiaca maja 2018 r. bgda wyptacane zgodnie z art. 39 Karty Nauczyciela (zalgeznik
nr 6).

Na podstawie zapisow obowigzujacego w 2017 r. regulaminu wynagradzania dokonano analizy
prawidtowosci naliczen indywidualnych wynagrodzen dla wytypowanych pracownikow. Wery-
fikacji poddano zgodnos¢ naliczen z zapisami W umowach o prace i ich aneksach - stawka
zasadnicza, dodatek za wieloletnia pracg, dodatek specjalny, prawidlowosc naliczania sktadek
na ubezpieczenia spoleczne, prawidtowos¢ odliczen za okresy choroby. Kontrolujacy poréwnat
dane z przedstawionymi kartami wynagrodzen, kartami zasitkowymi i listami ptac za 2017 r.
i stwierdzil, ze jednemu z pracownikéw wyptacano w okresie styczen — maj 2017 r. dodatek za
wystuge lat w zanizonej wysokosci. Zgodnie z wyjasnieniem Kontrolowanego uchybienie to
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nie spowodowato skutku finansowego, gdyz pracownik otrzymywat w tym okresie wyr6wnanie
do najnizszego wynagrodzenia.

W okresie objetym kontrolag wszystkie sktadki na ubezpieczenia i kwoty zaliczek podatkow dla
wytypowanych pracownikow zostaty ustalone prawidlowo.

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

Przedszkole, podobnie jak inni platnicy sktadek Zaklad Ubezpieczen Spolecznych (ZUS), jest
ustawowo zobowigzane do przekazywania dokumentoéw drogg elektroniczng. W tym celu
wykorzystuje udostepniony przez ZUS program PLATNIK.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o systemie ubezpieczer spolecznych oraz ustawy
o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych w okresie objetym

kontrola obowigzywaly nastgpujace wysokosci sktadek na ubezpie-czenie spoteczne:

Rodzaj ubezpieczenia | Stawka lacznie el FmanSO\Tvana przez
pracodawce pracownika
Emerytalne 19,52% 9,76% 9,76%
Rentowe 8,00% 6,50% 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 - 1,02% | 31.03.2017 —1,02%
L 1042017- | 1.042017- :
31.03.2018 — 0,84% | 31.03.2018 - 0,84%

W Przedszkolu prawidlowo zastosowano zwolnienie pracodawcy z oplacania sktadek na Fun-
dusz Pracy, tzn. uwzgledniajac przepisy zawarte w art. 104 ustawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy. Kontrolujacemu przediozono zbiorczg informacje dotyczaca osob,
ktorych wynagrodzenia w okresie objetym kontrolg podlegaly zwolnieniu z ww. tytutu ze
wskazaniem okresu, jakiego dotyczylo. Weryfikacja dokumentacji potwierdzita prawidlowos¢
naliczen skladek. Przedszkole zobowigzane jest optacaé skiadki na ubezpieczenia za dany
miesiac nie pozniej niz do 5. dnia nastgpnego miesigca, a w przypadku podatku dochodowego
regulowa¢ zaliczki do 20. dnia nastgpnego 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 obowigzujacymi przepisami na jeden wskazany przez ZUS rachunek.
Kontrolujacy stwierdzil, ze kwota przelana w miesigcu styczniu 2018 r. na konto ZUS jest
niezgodna z deklaracja DRA za miesigc grudzien 2017 r. Przedszkole wyjasnilo, ze réznica
wynika z realizacji zalecen z protokotu kontroli ZUS z dnia 24.11.2017 r., w ktérym ujawniono
nadplate skladek z tytutu ubezpieczen spotecznych. W kwestionowanym przelewie dokonano
korekty kwoty, a réznice zwrdcono na rachunek Urzedu Miejskiego. Protokét przyjecia wyja-
snienia i kserokopia zwrotu srodkow na rachunek UM stanowi zalgcznik nr 7.
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3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

W Przedszkolu nie wykonuje si¢ operacji kasowych, a jedynymi uzytkowanymi dowodami
_kasowymi” s3: wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, polecenie wyjazdu stuzbowego oraz
lista ptac. Sposob pobierania i rozliczania zaliczek zostat okreslony w zatgczniku nr 4 do Poli-
tyki rachunkowosci. Moze z nich korzysta¢ pracownik udajgcy si¢ w podréz stuzbowa lub
dokonujacy niezbednych operacji gotowkowych. Maksymalna wysokos¢ zaliczki to 3 000 z} (w
wyjatkowych sytuacjach moze by¢ wyzszy). Zaliczke nalezy rozliczy¢ bezzwlocznie po wyko-
naniu zadania, nie pozniej niz w ciagu 14 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki pobierane na
zakup zywno$ci powinny by¢ rozliczone do konca miesiaca, w ktorym zostaty podjete. W
praktyce z zaliczek korzysta jedynie referent dokonujgcy przede wszystkim zakupdw artykutow
zywieniowych. Kontrolujacy analizujgc obroty konta 234 zauwazyl, ze kwota zaliczki pozosta-
jacej w dyspozycji pracownika czestokro¢ przekracza wskazany w uregulowaniach wewnetrz-
nych maksymalny limit. Jak wyjasniono wynika to z faktu, ze w tym samym dniu nastgpowato
pobranie nowej i rozliczenie wezesniejszej zaliczki. W systemie informatycznym najpierw
ksiegowano pobranie nowej zaliczki, a dopiero pézniej rozliczenie poprzedniej. Ponadto Kon-
trolujacy stwierdzil pojedynczy przypadek zaplaty za zakupy materiatow remontowych z za-
liczki zywnosciowej. Jak wyjasniono spowodowane bylo to natlokiem obowigzkéw referenta.
Kontrolujgcy przypomina o koniecznosci dochowania przejrzystosci w rozliczeniach finanso-
wych i stosowania si¢ do wewnetrznych uregulowan.

Zgodnie z § 3 instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Przed-
szkolu Nr 12 (zarzadzenie Dyrektora nr 13/2014 z 1.12.2014 r.) drukami sa arkusze spisu
z natury i legitymacje pracownicze. Przedstawiona Kontrolujacemu ewidencja drukow scistego
zarachowania zawierata na biezaco prowadzony wykaz arkuszy spisowych. Z uwagi na nieu-
zywanie drukow legitymacji pracowniczych ich ewidencja nie jest prowadzona. W jednostce za
gospodarke drukami odpowiada referent. Paragraf 8 ww. instrukcji okresla, ze kontrola drukow
Scistego zarachowania przeprowadzana jest w trakcie inwentaryzacji. Przedstawiona ewidencja
zawierata wykaz niewykorzystanych podczas ostatniej inwentaryzacji arkuszy spisowych.
Zdaniem Kontrolujacego z uwagi na brak mozliwosci ich ponownego wykorzystania, nalezy
dokona¢ ich komisyjnego zniszczenia.

Przedszkole jest jednostka budzetowa prowadzaca gospodarke finansowa wedtug zasad okre-
$lonych w u.f.p. Podstawg 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 (uchwala nr XXXV/367/16
219.12.2016 1. 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 zwiekszano plan
wydatkéw. Dokonywano takze przesunie¢ pomigdzy paragrafami wydatkowymi, o wszystkich
przesunieciach na biezaco informowano Urzad Miejski w Zabrzu.

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

Wyszcezegolnienie Plan 2017 r. Plan 2017 r. Wykonanie planu
(pierwotny) (po zmianach) 2017 r.
Dochody ogolem 31 400 31 400 25 004,04
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w tym:

paragraf 0660 30 000 30 000 22763
paragraf 0670 1400 1 400 2112,86
paragraf 0920 0 0 T8
paragraf 0970 0 0 121
Wydatki ogélem 689 160 697 855 696 163,95
w tym:

rozdziat 80104 689 160 691 660 691 184,20
rozdziat 80195 0 5295 4 835,75

Dochody 1 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 ogoélem 68 150 83179 78 048,30
w tym:

Stan $rodkow 0 142 141,76
Paragraf 0670(830) 67 000 81 990 76 866,63
paragraf 0920 150 160 153,89
paragraf 0960 1 000 887 886,02
Wydatki ogolem 68 150 83179 78 048,30
w tym:

Paragraf 2400 461 460,76
Paragraf 4210 1150 1 G937 1 008,23
Paragraf 4220 67 000 81 531 76 444,73
Paragraf 4530 0 150 125,61
Stan srodkow 0 0 8,97

Gtownym zrodlem dochodéw wiasnych na wydzielonym rachunku byly wplaty rodzicow za
zywienie. Po stronie wydatkow najwickszg pozycja byly wydatki na zakup zywnosci.

Kontrolujagcy zweryfikowal prawidtowos¢ naliczania optat za pobyt dziecka w Przedszkolu.
Rodzice na poczatku kazdego roku szkolnego zawierajg umowy okreslajac ilos¢ godzin pobytu
1 spozywanych positkow. W trakcie roku zawierane sg ewentualne aneksy zmieniajace powyz-
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sze dane. Nauczyciele codziennie zaznaczaja w dziennikach obecnogé dziecka, na koniec mie-
sigca nastgpuje podsumowanie ilosci dni obecnosci i nieobecnosei. Na tej podstawie dokony-
wane jest wyliczenie naleznosci od konkretnego dziecka (nalezna oplata za dany miesigc kory-
gowana jest o rzeczywistg ilo$¢ godzin obecnosci i spozytych positkow dziecka w miesiacu
poprzednim oraz ew. naliczone odsetki za zwloke w platnosciach). Kontrolujacemu przedsta-
wiono umowy zawarte z rodzicami, dzienniki lekeyjne, wyliczenia oplat. Szczegdlowej kontro-
li poddano prawidtowos$¢ naliczana i pobierania oplat od 6 dzieci w trzech wybranych miesia-
cach — luty, maj i listopad 2017 r. (z uwagi na nieobecnosé jednego dziecka przez caty miesiac
listopad skontrolowano w jego wypadku prawidlowosé naliczenia i pobrania oplaty za miesiac
grudzien 2017 r.). Kontrolujacy stwierdzit blednie wyliczong oplate dla jednego dziecka za
miesigc listopad a dla jednego za miesiac grudzien 2017 r. Jak wynika z wyjasnien (zalgcznik
nr &) w pierwszym przypadku blednie odliczono ilo$é dni nieobecnosci dziecka a w drugim
dokonano nieprawidlowego rozliczenia oplat za miesigce poprzednie (dziecko byto przez dhugi
czas nieobecne) w powigzaniu ze zmiang ilosci godzin pobytu i ilosci spozywanych positkow.
W trakcie kontroli na konto Przedszkola wplacono kwote stanowiaca réznice pomiedzy prawi-
dlowym a rzeczywiscie naliczonym wyliczeniem naleznosci za pobyt kontrolowanych dzieci.
Przedszkole na biezaco odzyskuje powstale zaleglosci w opfatach z tytutu pobytu dziecka
i zywienia. Na koniec kazdego miesigca sporzadzane jest zestawienie os6b zalegajacych
z opfatami i podejmowane dzialania monitujace — rozmowy, telefony. Od dnia 12.10.2017 r.
obowigzuje wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora procedura windykacji naleznosci cywilno-
prawnych okreslajaca tryb i terminy odzyskiwania naleznosci.

Analiza kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan Rb-Z (przeanalizowano sprawozdanie za
IV kwartat 2017 r.) nie wykazala zobowigzan wymagalnych. Natomiast w sprawozdaniu doty-
czacym naleznosci wymagalnych Rb-N za IV kwartat 2017 r. w kolumnie »Zospodarstwa
domowe” wiersz naleznosci z tytutu dostaw towardw i ustug wykazano kwotg 542,15 zt, wyni-
kajacg z zaleglo$ci w oplatach za pobyt dzieci (150,60 zb) i zywienie dzieci (391,55 zt)
w Przedszkolu. Kserokopie sprawozdan wraz z pismami skierowanymi do UM Zabrze stano-
wig zalgcznik nr 9.

Kontrolujgcy zapoznat si¢ z Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
stanowigcg zatgeznik nr 4 do zasad (polityki) rachunkowosci. Okreslono w niej cechy, prawi-
dtowos¢ sporzadzenia oraz obieg dowoddw ksiggowych. W § 4 , Kontrola dowodow ksiggo-
wych” ustalono, ze dowody ksiegowe podlegajg kontroli merytorycznej, ktérag dokonuje Dyrek-
tor. Referent wpisuje numer umowy, na podstawie, ktorej dokonywany jest wydatek oraz pod-
stawe¢ prawng (podanie przepisu ustawy Prawo zaméwier publicznych). Kontrole formalno —
rachunkowg dowodu przeprowadza gléwny ksiegowy. W jej ramach sprawdzeniu podlega
prawidtowos¢ wystawienia dokumentu (kompletnos¢, brak bledow rachunkowych). Dokumen-
ty do realizacji zatwierdza Dyrektor po uprzednim dokonaniu kontroli wstepnej przez glowne-
go ksiggowego, ktory podpisujac go potwierdza, ze nie zglasza zastrzezen, co do prawidlowo-
sci merytorycznej operacji, kompletnosci dokumentacji danej operacji oraz potwierdza, ze
zobowiazanie miesci si¢ w planie finansowym. Dokonanie kontroli dokumentu kazdorazowo
jest potwierdzone data i podpisem osoby dokonujacej operacji.

Dowody ksiggowe wprowadzane sg do dwéch odrebnych ksigg glownych: realizacja budzetu
oraz dochody i wydatki rachunku wydzielonego. Dla kazdej ksiggi dokumenty numerowane sg
odrgbnie. Taki sposob prowadzenia ksiag spetnia wymogi art. 14 pkt 2 uor. Sprawdzono prawi-
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dtowosé sporzadzania, akceptowania i ksiggowania dokumentéw ksiggowych w wybranych
miesigcach, tj.:
realizacja budzetu

—  kwiecien 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentow 224 do 285, wyciagi
bankowe o numerach 65 do 82;

— wrzesien 2017 r. — dowody ksiegowe o numerach 556 do 638, wyciagi bankowe
o numerach 158 do 177;

— grudzien 2017 r. — dowody ksiegowe o numerach dokumentéw 780 do 863, wyciagi
bankowe o numerach 218 do 234;

dochody i wydatki rachunku wydzielonego

— kwiecien 2017 r. — dowody ksiegowe o numerach dokumentow 92 do 117, wyciagi
bankowe o numerach 62 do 78;

— wrzesien 2017 r. — dowody ksiegowe o numerach 216 do 249, wyciaggi bankowe
o numerach 145 do 164;

— grudzien 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentow 315 do 364, wyciagi
bankowe o numerach 205 do 222.

Kontrolujacy stwierdzil nastepujace usterki:

- faktura VAT nr WOD/3606/04/2017 z dnia 26.04.2017 r. — termin platnosci 15.05.2017 r.,
zostata zaplacona 24.05.2017 r.;

- w fakturze VAT 0565094510/192 z dnia 7.09.2017 r. — naliczono odsetki za nieterminowa
wplate.

Jak wyjasnil Kontrolowany w pierwszym przypadku blednie ,ustawiono” date przelewu,

Przedszkole nie zostalo obciazone z tego tytulu odsetkami za zwloke. W drugim przypadku

odsetki zostaly zaptacone ze $rodkow Przedszkola - w trakcie kontroli odpowiedzialny za

opoznienie pracownik zwrdcil na konto Przedszkola wykazang na fakturze kwote odsetek

(zalgcznik nr 10).

Ponadto Kontrolujgcy zwrocit uwage na postugiwanie si¢ przez Gléwnego Ksiegowego na

niektorych dokumentach niewystepujacg w karcie wzoréw podpisow parafg. W trakcie kontroli

Dyrektor zobowigzal pracownika do podpisywania dokumentéw w sposob zgodny ze wzorem.

Jako podsumowanie operacji kazdego analizowanego miesiaca do dokumentéw rachunku

wydzielonego dolaczane byty:

- stan magazynu na ostatni dzien miesigca;

- zestawienie przychodow i rozchodéw towaréw w danym miesigcu;

- Zuzycie z magazynu w danym miesigcu;

- dzienne raporty zywieniowe.

Wszystkie dokumenty opatrzone sg podpisami intendenta i Dyrektora. Na dziennych raportach

zywieniowych znajduje si¢ dodatkowo podpis kucharki potwierdzajacej otrzymanie towarow

Z magazynu.

W Przedszkolu przelewy bankowe wykonuje sie za pomoca elektronicznej aplikacji bankowe;.

Podstawa do wykonania przez gtowng ksiggowg lub Dyrektora przelewu jest oryginalny doku-

ment podlegajacy zaplacie. Wyciagi sprawdzane sg przez Dyrektora - na dowod kontroli na

dokumencie umieszczana jest podpis (parafa). Polecenie wyplaty gotowki wystawiane sg row-

niez elektronicznie, a po otrzymaniu wyciggu gtéwna ksiggowa sprawdza, czy suma pobrana
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z banku jest zgodna z drukiem zaliczki. Na wyciggach (potwierdzenia dokonania wplaty za
pobyt i zywienie) zamieszczane sa w razie wystgpienia adnotacje dotyczace odsetek za nieter-
minowa wplate.

Dziafalnos¢ socjalna Przedszkola prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie
o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz Umowe o prowadzeniu wspodlnej
dziatalnosci socjalnej, ktora zostata zawarta w dniu 1.01.2011 r. (aneksem nr 2 z 1.01.2015 r.
Przedszkole wstgpito do Wspélnego Funduszu Swiadczen Socjalnych). Na jej podstawie
wprowadzane byly regulaminy wspélnego FSS (aktualny obowiazuje od dnia 17.10.2013 r.)
1 aneksy do regulaminu. Wysokos¢ swiadczenia uzalezniona jest od deklarowanego dochodu na
osobe wrodzinie pracownika. Administrator funduszu corocznie informuje pracownikow
0 wysokosci przystugujacych swiadczen.

Kontrolujacy dokonat kontrolnego przeliczenia odpisu na ZFSS na 2017 r. wedlug przedsta-
wionej przez Przedszkole wielkosci zatrudnienia. Do obliczen przyjeto (na podstawie informa-
cji Kontrolowanego):

- §rednig liczbe etatow pedagogow 7,65;

- Srednig liczbe etatow pracownikéw administracji i obstugi 7,02;

- 3 emerytow;

- 2 nauczycieli emerytow (rencistow).

Laczna obliczona kwota odpisu wynosita 33 950,15 z. W dniu 31 maja 2017 r. dokonano
odpisu w wysokosci 23 806 zt. Kontrolujacy na podstawie planowanego sredniego zatrudnienia
obliczyl, ze 75% odpisu wynosito 25 462,61zt. W miesiacu wrzesniu dokonano przeliczenia
wysokosci odpisu zgodnie z ww. ustawa i w dniu 29 wrzesnia 2017 r. przelano na konto fundu-
szu kwotg 10 031 zt (wg obliczen Kontrolujacego winno by¢ 8 487,53 z). W grudniu 2017 r.
dokonano ponownego przeliczenia funduszu i w dniu 13 grudnia 2017 r. doptacono kwote 116
z1. W przedstawionym wyjasnieniu Przedszkole poinformowalo, ze réznica w kwocie przelewu
pierwszej raty wynika z przyjecia parametréw planu finansowego do obliczenia podstawy
odpisu, nie za$ rzeczywistego zatrudnienia. Poza tym ksiegowos$¢ nie uwzglednila rzeczywi-
stych kwot otrzymanych z Urzedu Miejskiego (dot. odpisu na nauczycieli emerytow) — zatgcz-
nik nr 11. Kontrolujgcy przypomina o obowigzku stosowania si¢ do zapisow Ustawy przy
dokonywaniu obliczen wysokosci odpisow w 2018 r.

4. Remonty, inwestycje, zamoéwienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowiazuje Regulamin dokonywania zakupéw o wartosci nieprze-

kraczajgcej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo

zamowien publicznych wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora nr 12/2014 z dnia 1.12.2014 r.

W zaleznosci od warto$ci stosowane sa nastepujace tryby dokonywania zakupow:

- do 10 000 zt — nie stosuje si¢ zadnego postepowania;

- do 30 000 zt - wyznaczona osoba sporzadza pisemng notatke z rozeznania rynku;

- powyzej 30 000 zt — wymagane jest zebranie, co najmniej 3 ofert i sporzadzenie tabelarycz-
nego zestawienia.

Dyrektor na podstawie pisemnego zestawienia oferentow wybiera optymalng oferte, biorac pod

uwage najnizszg ceng lub przedstawiajaca optymalny bilans ceny, funkcjonalnosei, parametrow
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technicznych, kosztéw eksploatacji, kosztow dostawy, warunkéw gwarancji, warunkow i ter-

minéw platnosci.

W Przedszkolu na biezaco prowadzony jest rejestr uméw. W 2017 r. zarejestrowano 10 uméw

dotyczacych m.in. dostaw mediéw (gaz, energia elektryczna, woda), Swiadczenia ustug (me-

dycznych, informatycznych, BHP). Zadna z uméw nie przekraczata wartoscia progu 10 000 zi,
dlatego tez stosownie do zapisow regulaminu zastosowano uzgodnienia ustne. Do szczegdto-
wej kontroli wybrano nastepujace umowy:

— umowa nr 01/2017 z dnia 22.11.2016 r. — dot. wykonywania zadan stluzb BHP w zakladzie
pracy, sporzadzania dokumentacji powypadkowej, szkolen wstgpnych i okresowych oraz
konserwacji sprzetu gasniczego. Umowa obejmowata okres 1.01.2017 r. do 31.12.2017 r.
Platno$¢ byla regulowana miesigecznie w stalej wysokosci;

— umowa nr 3/2017 z dnia 1.12.2016 r. — dot. objecia opieka zdrowotna pracujacych
w Przedszkolu m.in. przeprowadzania wstepnych i okresowych badan lekarskich. Umowa
obejmowata okres 1.01.2017 r. do 31.12.2017 r. Platnos¢ na podstawie wystawionego
przez zleceniobiorce rachunku w ciggu 14 dni. Cennik ushug stanowi zatacznik do umowy;

— umowa nr 5/2017 z dnia 2.01.2017 r. — dot. zakupu Pakietu Progres tj. utrzymanie na ser-
werze plikow, $wiadczenia ustugi udostgpnienia graficznego projektu strony www wraz
z systemem informatycznym dla Przedszkola. Umowa obejmowata okres 1.01.2017 r. do
31.12.2017 r. Platno$é¢ jednorazowa przelewem w formie abonamentu rocznego na pod-
stawie wystawionej przez zleceniobiorce faktury w ciagu 14 dni.

Kontrolujgcemu nie przedstawiono uméw na zakup artykutow zywieniowych, gdyz Przedszko-

le nie zawiera uméw pisemnych na dostawy zywnosci. Wyboru dostawcow dokonuje Dyrektor

na podstawie biezacego rozeznania rynku przeprowadzonego przez intendenta.

W przedstawionym Kontrolujacemu rejestrze umoéw, brak adnotacji o zawarciu umow na prze-

prowadzone w 2017 r. prace remontowe. Zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami nie bylo

konieczno$ci ich zawierania, prace wykonano na podstawie udzielonych zlecen a gwarancje na

wykonane prace zostaly zapisane na formularzach zlecen (zalgcznik nr 12).

5. Gospodarowanie mieniem

Klasyfikacje $rodkéw trwatych reguluje zatgeznik nr 3 do Polityki rachunkowosci. Wynika
z niego, ze dla $rodkoéw trwalych o wartosci poczatkowej do 500 zt prowadzona jest ewidencja
ilosciowa. Powyzej kwoty granicznej $rodki ewidencjonowane sa w ksigdze inwentarzowe;j
(ewidencja ilos$ciowo - wartosciowa). Wszystkie srodki powyzej 3 500 zt sa ewidencjonowane,
jako srodki trwale (ewidencja wartosciowa i podlegaja amortyzacji).

W systemie ewidencji ksiegowej skfadniki majatku ewidencjonowane sg na kontach:

011 — $rodki trwale,

013 — pozostale $rodki trwale,

014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne i prawne.

Warto$¢ srodkow trwalych (w zlotych) wynosita zgodnie z ponizsza tabela:
Konto 1.01.2017 r. 31.12.2017 r.
011 410 466,16 410 466,16
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013 84 120,44 86 137,47
014 7718,18 7 718,18
020 8 160,84 8 160,84

Zmiana wartosci srodkow trwatych w 2017 r. na koncie 013 wynika z zakupu zabawek i buja-
ka. Uzgodnien stanu kont ksiegowych dokonuje si¢ na koniec roku kalendarzowego poprzez
weryfikacje zapisow ksiggowych z ewidencja inwentarza w ksiazkach $rodkéw trwatych. Spo-
rzadzane jest wowczas zestawienie srodkow trwalych i przedmiotow nietrwatych, podpisywane
przez glownego ksiegowego (zamieszczajacego adnotacje ,,zgodne ze stanem ksiegowym?™)
i Dyrektora. W zestawieniu nie uwzglednia si¢ salda konta 020. Jak wyjasnil Kontrolowany
(zalgcznik nr 13) saldo to jest weryfikowane jedynie na podstawie wydruku z systemu ksiggo-
wego Qwant, ktére nie wykazuje jakich skladnikow wartosci niematerialnych 1 prawnych
bilans otwarcia dotyczyt.
Analiza poréwnawcza sald na wydrukach z kont ,,majatkowych” stan na dzien 1.01.2017 r.
(konto 011 i 014 — w trakcie roku nie bylo zmian) i 31.12.2017 r. (konto 013) z ww. zestawie-
niem na dzien 31.12.2017 r. ujawnita réznice w wartosciach kont 011, 013 i 014. Jak wynika
z wyjasnienia (zalgcznik nr 14) spowodowane jest to:
konto 011
— warto$¢ nieruchomosci wymieniona w decyzji o oddaniu nieruchomosci w trwaty zarzad
(zalgcznik nr 2) rozni si¢ z danymi zapisanymi w ksiedze ewidencyjnej wg stanu na
31.12.2011 r. Z otrzymanego wyjasnienia wynika, ze Przedszkole w trakcie kontroli zwrdci-
to sie do Wydziatu Nieruchomosci z prosba o ustalenie prawidtowej wartosci budynku. Na
podstawie otrzymanej odpowiedzi skorygowano wartos¢ budynku. Protokot przyjecia wyja-
$nienia stanowi zalgcznik nr 15;

konto 013

- w 2014 r. blednie zaksiegowano fakture za ksigzki — winna by¢ zaewidencjonowana na kon-
cie 014;

- w 2015 r. blednie ujeto w ewidencji ilosciowo — wartosciowej fakture za regaly — winna by¢
w ewidencji ilosciowej;

- w 2015 r. nie ujeto w ewidencji ksiggowej zakupu regatu;

- w 2015 r. nie wyksiggowano z konta zlikwidowanej drukarki.

Konto 014

- w 2014 r. blednie zaksiegowano na koncie 013 fakturg za ksiazki;

- w 2015 r. nie ujeto zakupionych ksigzek.

W trakcie kontroli dokonano ksiggowan korygujacych na ww. kontach.

Kontrolujacy zapoznal si¢ z zapisami w ksiegach inwentarzowych (ewidencja wartosciowa

i ilosciowo-wartosciowa) i stwierdzil, ze ksiegi prowadzone sg chaotycznie, konta 1 grup skla-

dajace si¢ na konta 011 i 013 wpisywane sa w przypadkowe] kolejnosci (kserokopia spisu tresci

stanowi zalgcznik nr 16). Kontrolujgcy zaleca wprowadzenie ewidencji dla wartosci niemate-

rialnych i prawnych oraz poddaje pod rozwage Kontrolowanego rozdzielenie ksiag inwenta-
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rzowych na ksigge dla konta 011 i odrebnie dla konta 013 i dokonywanie wpiséw zgodnie
Z numeracja grup.

Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor, inwentaryzacj¢ sktadnikow majgtku trwate-
go przeprowadza sie¢ nie rzadziej niz co 4 lata, jesli srodki te znajdujg si¢ na terenie strzezonym
W rozumieniu przepisoOw o rachunkowosci. Szczegdtowe ustalenia dotyczace trybu przeprowa-
dzenia inwentaryzacji zawiera zatacznik nr 6 do Polityki. W § 1 pkt 5 ppkt 1 zawarto zapis
regulujacy kwesti¢ uznania terenu Przedszkola za teren strzezony.

W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania skladnikow aktywow i pasywow jednostki ok-
reslonego w art. 26 uor, ostatnig inwentaryzacje w formie spisu z natury przeprowadzono na
podstawie Zarzadzenia Nr 11/2014 z dnia 4.11.2014 r. Czynnosci przeprowadzono w okresie
od 24.11.2014 r. do 31.12.2014 r. Kolejna inwentaryzacja metoda spisu z natury powinna sie
odby¢ w 2018 r.

Do pozostalych obszarow gospodarowania mieniem nie sformulowano uwag.
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.

II1. Whnioski, uwagi koncowe
W zwiazku z przeprowadzong kontrolg sformutowano nastepujgce zalecenia pokontrolne:

- zgodnie z uwagami na stronie 7 Gtowny Ksiggowy zobowigzany jest w obecnosci przewodnicza-
cego komisji inwentaryzacyjnej dokona¢ zniszczenia niewykorzystanych w trakcie inwentaryzacji
arkuszy spisowych, sporzadzi¢ na te okolicznos$é protokot i dotgezyé go do zarchiwizowanej do-
kumentacji inwentryzacyjnej;

- zgodnie z uwagami na stronie 14 nalezy wprowadzi¢ ewidencj¢ dla wartosci niematerialnych i
prawnych oraz rozwazy¢ rozdzielenie ksiag inwentarzowych, na ksiege dla konta 011 i odrgbnie
dla konta 013 i dokonywanie wpisow zgodnie z numeracja grup.

Przedszkole zobowigzane jest do przedstawienia bezposrednio do Biura Kontroli w terminie 30

dni od dnia podpisania protokotu informacji o realizacji zalecenia.

Uwagi i wnioski przekazywane byly na biezgco w trakcie kontroli. W trakcie kontroli na wnio-

sek Kontrolujagcego Dyrektor Przedszkola dokonywal zmian w obowigzujgcych w jednostce

dokumentach i procedurach.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokot kontroli sktada sie z 15
parafowanych przez Kontrolujgcego i Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 16 zalacznikow
o lgcznej liczbie 55 stron.

Kierownik jednostki Pani Maria Antonik zostata poinformowana o przystugujacym 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 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzenia kontroli insty-
tucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) prawie do pisemnego zgtasza-
nia 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 nastepuje zgodnie z obowiazujgcym Statutem Miasta Zabrze, z za-
chowaniem przepisOw ustaw, na mocy, ktorych dokonuje si¢ wytgczen jawnosci.
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Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano: bez zastrzezen/zapowiadajgc wniesienie zastrzezen'.

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Pani Marii Antonik. Fakt przeprowadzenia
kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Przedszkola pod pozycja 36.

Zabrze, dnia 25 kwietnia 2018 r.

il

(pieczatka imienna 1 podpis Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolowana:

v,
I L/

(pieczatka imienna i podpis Kontrolowanego)

HREZEDSZKOLE Nr 12
41-800 Zabrze, ul. $w. Urbana 28

NIP 848 274 13 45 Regon 241776099
tel./fax 32 271-07-27

! niepotrzebne skreéli¢
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