URZAD MIEJSKI
wojewodztwe Sigskie
41-800 Zabrze, ul. Powstancew 3laskich 5-7

BIARO KONTROLI
Znak sprawy: BK.1711.1.11.2018

Protokoél kontroli kompleksowej Nr P-1 1/2018

przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 20 w Zabrzu, ul. 3 Maja 89a. Numer statystyczny jednostki
(REGON) 241773824.

Kontrolg przeprowadzil Stawomir Malczewski — Inspektor — pracownik Biura Kontroli Urzedu
Miejskiego w Zabrzu, dzialajac na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 154/2018 z dnia
4 maja 2018 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono w okresie
od dnia 14 maja 2018 r. do dnia 14 czerwca 2018 r. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
stanowi zalgcznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byly nastepujace zagadnienia:

- organizacja jednostki;

- wydatkowanie srodkow publicznych zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustalo-
na w jednostce politykg rachunkowosci;

- realizacja planu finansowego;

- gospodarowanie mieniem:

- wiarygodnos¢ sprawozdan;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2017 r.

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

1. USTALENIA OGOLNE 1

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE 4
1. Polityka rachunkowosci 4
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 4
3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki 6
4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne 11
5. Gospodarowanie mieniem 13
6. Sprawdzenie danych z ankiety 14

II1. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 14

I. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole Nr 20 (zwane dalej Przedszkolem) jest gminng jednostka budzetowa, prowadzaca
swojg dzialalnos¢ statutowa w budynku zlokalizowanym w Zabrzu przy ul. 3 Maja 89a
o powierzchni uzytkowej 395,57 m? polozonym na dziatce nr 1546/71 o powierzchni 1986
m?, bedacych wlasnoscia Miasta Zabrze. Na mocy Decyzji z dnia 29.07.2011 . Prezydenta
Miasta ww. nicruchomo$¢ oddano w trwaly zarzad na rzecz Przedszkola na czas nieoznaczo-
ny — wpis w ksiedze wieczystej nr GL1Z/00027099/8 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 1 i 2 ustawy
Prawo budowlane, a fakt dokonywania przegladéw jednorocznych (2017 r.) i piecioletnich
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(2012 r. — 2017 r.) zweryfikowano na podstawie wpiséw do ksigzki obiektu budowlanego.
Wymagane ustawg przeglady zostaly terminowo przeprowadzone.

Dyrektorem Przedszkola od dnia 1 wrzesnia 2003 r. jest Pani Elzbieta Owczarek. W kontrolo-
wanym okresie obowigzywalo powierzenie stanowiska przez Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
5.08.2013 r. (znak WO.I-4424.4.103.2013) na okres od 1.09.2013 r. do 31.08.2018 r. - zalgcz-
nik nr 3.

Glowng ksiegows Przedszkola od 1 kwietnia 2006 r. jest Pani Katarzyna Wrébel, 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:
— Elzbieta Owcrzarek — Dyrektor Przedszkola,
— Katarzyna Wrébel — Gtowna Ksiggowa.

Przedmiotowsa kontrole zrealizowano w oparciu o dokumenty udost¢pnione przez kierownic-
two jednostki oraz wyjasnienia pracownikéw merytorycznych.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego
oraz zarzadzenia Prezydenta i uchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczegolnoscei:

- ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1943,
Z pozn. zm.);

—  ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 22016 r., poz. 1870
z pézn.zm.);

- ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047,
z pOdzn. zm.);

—  ustawg z dnia 26 czerwcea 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1666, z pdin.
zm.);

- ustawe z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446
z pdzn. zm.);

- ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 1.,
poz. 902, z p6zn. zm.);

—  ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sob fizycznych (t.j. Dz. U.
22016 1., poz. 2032, z pézn. zm.);

- ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.].
Dz. U. 22016 r., poz. 963, z pézn. zm.);

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

—  ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz.U. 22016 1., poz. 645 z poézn. zm.);

—  ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. 2016 poz. 290 z p6zn.zm.);

—  rozporzadzenie Rady Ministréw 7 dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawic Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. 22016 t., poz. 1864);

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 7 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.1996 Nr 62
poz. 286 z p6ézn.zm.),

—  rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowni-
kow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786, 7 pdZn. zm.);

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegolowych 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 Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktado-
wy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

—  rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetow jednostek samorzadu te-
rytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzctowych, panstwo-
wych [unduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 289 z p6zn.zm.);

—  rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo-
$ci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1015, z p6zn. zm.);

—  rozporzadzenic Ministra I'inansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jedno-
stek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. 22014 r.,
poz. 1773);

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowa-
dzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budze-
towych (t.J. Dz. U. z 2015 1., poz. 1542);

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasy-
fikacji dochodoéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. 2 2014 r., poz. 1053, z pdzn. zm.);

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

—  uchwale Nr XXXVI1/384/17 Rady Miasta Zabrze z dnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie
okreslenia wysokosci oplaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych
przedszkolach prowadzonych przez Miasto Zabrze.

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

Przedszkole jest jednostka organizacyjng Miasta, dziatajaca w formie jednostki budzetowej,
ktora dziala na bazie wyodrebnionego mienia Gminy Zabrze. Swojg dzialalnos¢ prowadzi na
podstawie statutu. Kontrolujgcemu przedstawiono jednolity tekst statutu uchwalonego w dniu
14.09.2015 r. (uchwala nr 8/2015) przez Rade Pedagogiczng Przedszkola. Na podstawie
uchwaly Rady Pedagogicznej nr 14/2017 r. z dnia 23 listopada 2017 r. wprowadzono z moca
obowiazujaca od 30.11.2017 r. nowy statut.

Kontrolujacemu przedtozono prowadzony na biezaco rejestr zarzadzen (kserokopia wykazu
zarzadzen wydanych w 2017 r. stanowi zafgcznik nr 4). Pracownicy potwierdzaja zapoznanie
si¢ z nowo wprowadzanymi uregulowaniami poprzez umieszczenie podpisu na wprowadzanym
zarzadzeniu (nowo zatrudnieni po zapoznaniu si¢ z regulaminami podpisujg o$wiadczenie
dolgczane do teczki osobowej lub umieszczajg swoj podpis pod zarzgdzeniem).
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I1. Ustalenia szczegdlowe
1. Polityka rachunkowosci

Kontrolujgey stwierdza, ze zarzgdzeniem Dyrektora nr 6/2010/2011 z dnia 29.10.2010 r. zgod-
nie z wymogiem art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci (vor) w Przedszkolu spelniono obowia-
zek wprowadzenia polityki rachunkowosci w formie pisemne;.
Obowigzujgca polityka rachunkowosci zawicra urcgulowania dotyczace:
e okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych;
e wyceny aktywow i pasywow i metod ustalenia wyniku finansowego;
¢ sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w tym zakladowego planu kont, przyjetych
zasad klasyfikacji zdarzen, zasad prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich po-
wiazania z kontami ksiggi gtéwnej; wykazu zbioru danych tworzacych ksiegi rachun-
kowe na informatycznych nosnikach danych, opisu systemu stuzacego ochronie danych.
Biezaca dokumentacja ksiggowa prowadzona jest i przechowywana w pomieszczeniach Szkoly
Podstawowej Nr 18 w Zabrzu na mocy zawartego w dniu 3.09.2012 r. porozumienia w sprawie
udostepnienia pomieszczenia biurowego (zalgcznik nr 3). Poszezegdlne zapisy szczegotowo
opisujg przyjete w Przedszkolu zasady prowadzenia ksiag i ochrony danych. Ksi¢gi rachunko-
we jednostki obejmuja, wszystkie wymagane w § 13 ust. 1 uor komponenty, tj. dziennik, ksi¢ge
gtéwng, ksiggi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont
ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywow i pasywow. Obroty dziennika uzgadniane sa
7. zestawieniem cobrotow i sald ksiegi gléwnej. Ksiegi prowadzone sg przy pomocy licencjono-
wanego programu komputerowego, w sposob biezacy, rzetelny, bezbledny 1 sprawdzalny.
Dyrektor na podstawie zapiséw Aneksu nr 1 do polityki (zasad) rachunkowos$ci wprowadza
aktualne wersje oprogramowania za pomoca oswiadczen — z dniem 2.01.2017 r. wdrozono
stosowana w kontrolowanym wersje programu Qwant i Qwark (kserokopia aneksu i o$wiad-
czenia stanowi zalgycznik nr 0).
Podstawg systemu ewidencji ksi¢gowej jest zakladowy plan kont wprowadzony zarzadzeniem
nr 3a/2003/2004 z dnia 30.12.2003 r. Jest on na biezaco aktualizowany zarzadzeniami Dyrekto-
ra.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym wykazem stan zatrudnienia na dzien 1.01.2017 r. wynosil 18 os6b
(13,04 etatéw), w tym 9 pedagogdw (6,44 etatéw), 9 pracownikow administracji i obstugi (6,6
etatdw). Na dzien 31.12.2017 r. ogdlny stan zatrudnienia by} wigkszy o 1 pracownika admini-
stracyjnoobstugowego, a ilo$¢ etatdéw roéwniez wzrosta o 1. Taki stan zatrudnienia pozwala
w pelni realizowaé zadania statutowe jednostki. Na podstawie przedtozonej kontrolujgcemu
aktualnej listy pracownikéw dla celow szczegoélowej analizy prawidlowosci sporzadzania
dokumentacji ptacowej, urlopowej, ewidencji czasu pracy losowo wybrano grupe
7 pracownikdéw, pelniacych rozne funkeje: gidéwnego ksiegowego, intendenta, dwdch pedago-
géw o réznym stazu 1 poziomie awansu zawodowego, pomocy kuchennej, woznej
i konserwatora.

W okresie objetym kontrolag w Przedszkolu obowigzywat regulamin pracy wprowadzony za-
rzadzeniem Dyrektora nr 3/2008/2009 z dnia 28.08.2009 z moca obowigzujacg od dnia

I

1.09.2009 r. Zgodnie z zapisami ww. regulaminu rozktad czasu pracy ustala Dyrcktor — dla
pedagogéw wynika z tygodniowego rozkladu zajeé, a dla pozostaltych uzalezniony jest od

Strona4 7z 15

C‘v(j



biezgcych zadan. Swoja obecno$¢ pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie, nauczyciele
poza podpisem wpisujg godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy a dodatkowo potwierdzajg
adnotacja w dzienniku zaj¢¢. Dyrektor prowadzi ewidencje i kontrole czasu pracy w formie
indywidualnych kart czasu pracy. Dyrektor potwierdza obecnos$¢ pracownika administraciji i
obstugi parafujac codziennie odpowiednia rubryke w liScie obecnosci. Regulamin nie precyzuje
sposobu informowania pracownikow o harmonogramie czasu pracy, dtugosci okresu rozlicze-
niowego czasu pracy dla pracownikéw administracji i obstugi i sposobu rozliczania nadgodzin.
Jak wyjasniono na poczatku roku szkolnego omawiana jest z pracownikami ramowa organiza-
cja czasu pracy. O ewentualnych zmianach pracownicy informowani sa ustnie. Dla pracowni-
kow pedagogicznych prowadzona jest indywidualna ewidencja godzin zaje¢ zrealizowanych
w ramach zastgpstw doraznych. Dla kazdego pracownika prowadzona jest roczna ewidencja
czasu pracy, do ktorej wpisywany jest miesigcznie normatywny i faktyczny czas pracy, ilosé
godzin nadliczbowych oraz ilos¢ dni nieobecnosci (z podziatem na przyczyny). Od 1.01.2018 r.
w Przedszkolu obowigzuje nowy regulamin pracy wprowadzony zarzgdzeniem nr 10/2017
zdnia 15.12.2017 r. regulujacy kwesti¢ okresu rozliczeniowego czasu pracy, sporzadzania
harmonograméw dla pracownikéw administracji i obstugi.

W kontrolowanej jednostce zgodnic z zapisami w regulaminie pracy tworzy si¢ w formie pi-
semnej roczne plany urlopéw pracownikéw. W planie nie uwzglednia si¢ dni ..na zadanie™.
Urlopy kazdorazowo udzielane sg na pisemny wniosek pracownika zaakceptowany przez Dy-
rektora, biorgcego pod uwage zachowanie normalnego toku pracy placowki. Kontrolujagcemu
przedstawiono plany urlopéw na 2017 r., wnioski urlopowe, karty ewidencji czasu pracy
z zaznaczonymi dniami nieobecnosci dla wybranej losowo grupy pracownikow. Analiza pla-
néw wybranej grupy pracownikéw pokazala, ze zaplanowana iloéé dni nie zawsze odpowiada
ilosci przystugujacych pracownikowi dni, co nie powinno mie¢ miejsca; wszystkie karty urlo-
powe byly zaakceptowane przez Dyrektora i prawidlowo odznaczone w kartach ewidencyj-
nych. Ponadto w jednym przypadku Kontrolujacy stwierdzit udzielenie w 2017 r., 4 dni urlopu
z limitu za rok 2018 r. Zgodnie z wyjasnieniem, Dyrektor biorac pod uwage trudng sytuacje
rodzinng pracownika wyrazil zgod¢ na wykorzystanie urlopu z limitu kolejnego roku. Kontro-
lujgcy przypomina, ze zgodnie z art.161kp ,,Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracowniko-
wi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo”.

Na podstawie zapisow obowigzujacego w 2017 r. regulaminu wynagradzania dokonano analizy
prawidlowosci naliczen indywidualnych wynagrodzen dla wytypowanych pracownikéw. Wery-
fikacji poddano zgodnos¢ naliczen z zapisami w umowach o prace i ich aneksach - stawka
zasadnicza, dodatek za wieloletnia prace, inne dodatki, prawidlowos¢ naliczania skladek na
ubezpieczenia spoleczne, prawidlowos¢ odliczen za okresy choroby. Kontrolujacy poréwnat
dane z przedstawionymi kartami wynagrodzen, kartami zasitkowymi i listami ptac za 2017 r.
i stwierdzil, ze wszystkie sktadniki zostaly wyplacone w prawidtowej wysokosci.

W okresie objetym kontrola wszystkie skladki na ubezpieczenia i kwoty zaliczek na podatek
dochodowy dla wytypowanych pracownikow zostaly ustalone prawidtowo.

Zweryfikowano takze poprawno$¢ naliczenia nagrody rocznej. Przedszkole prawidlowo doko-
nuje obliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uwzgledniajge przy jego obliczaniu
wiasciwe skladniki i potracenia.

Przedszkole, podobnie jak inni platnicy skladek Zaktad Ubezpieczeni Spotecznych (ZUS), jest
ustawowo zobowigzane do przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng. W tym celu
wykorzystuje udostepniony przez ZUS program PLATNIK.
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Zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow publicznych w okresie objetym
kontrolg obowigzywaly nastgpujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoleczne:

Rodzaj ubezpieczenia | Stawka lacznie Finansowana - przez Fmansov'vana 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 —

Wypadkowe 31.03.2018 - 31.03.2018 — -
0,84% 0,84%

W Przedszkolu prawidlowo zastosowano zwolnienie pracodawcy z oplacania skladek na Fun-
dusz Pracy, tzn. uwzgledniajac przepisy zawarte w art. 104 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy. Kontrolujgcemu przedlozono zbiorcza informacj¢ dotyczaca osob,
ktorych wynagrodzenia w okresie objetym kontrola podlegaly zwolnieniu z ww. tytulu ze
wskazaniem przyczyny i okresu, jakiego dotyczylo. Weryfikacja dokumentacji potwierdzita
prawidlowos¢ naliczen skiadek. Przedszkole zobowigzane jest optacaé skladki na ubezpiecze-
nia za dany miesigc nie pozniej niz do 5. dnia nast¢pnego miesiagca, a w przypadku podatku
dochodowego regulowaé zaliczki do 20. dnia nastgpnego miesiaca. W wybranych do kontroli
miesigcach, tj. w marcu, maju, wrzesniu i grudniu 2017 r. nie stwierdzono przekroczenia usta-
lonych terminéw. Przelew wszystkich sktadek w miesigcu styczniu 2018 r. (za grudzien 2017
1.) 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 deklaracjg DRA za miesiac grudzien 2017 r. Przedszkole wyjasnilo, ze
w zwigzku z trybem rozliczenia refundacji cz¢éci wynagrodzenia pracownika zatrudnionego
w ramach rob6t publicznych, juz w grudniu 2017 r. przelano naliczone z tego tytulu skladki na
konto ZUS, a kwota przelana w styczniu zostala odpowiednio pomniejszona. (zalgcznik nr 7).

3. Gospodarka pieni¢zna i rezrachunki

Podstawa dzialalnosci kasowej jest zarzgdzenie Dyrektora nr 10/2010/2011 z dnia 27.06.2011
r. dotyczace wprowadzenia uaktualnien gospodarki kasowej, uzupetnione w czgscei dotyczacej
kontroli doraznych zarzadzeniem nr 9/2013 z dnia 27.12.2013 r. (zalgcznik nr 8). Poza ustale-
niem wysokosci pogotowia kasowego i terminéw przeprowadzania kontroli stanu kasy, zarza-
dzenie w catosci okresla zasady korzystania z zaliczek; wskazuje cele, na jakie mogg by¢é po-
brane zaliczki, stosowane druki, osoby odpowiedzialne za akceptacje jak réwniez sposoby i
terminy rozliczania. W Przedszkolu w kontrolowanym okresie nie wykonywano operacji ka-
sowych, a caly obrét gotdowkowy odbywal si¢ za pomocg zaliczek udzielanych intendentowi,
ktory podpisal jedynie oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosei materialnej za magazyn (w
trakcie kontroli podpisal rowniez o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
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powierzone Srodki finansowe). Kontrolujgcy zapoznat si¢ z dokumentacja kasowg obejmujgca

okres kontroli i stwierdzil, ze:

- na wnioskach o zaliczke nie wpisywano przeznaczenia zaliczki;

- kontrolg¢ merytoryczna przeprowadzal Dyrektor, a w ww. zarzadzeniu okreslono, ze powi-
nien to by¢ glowny ksiegowy;

- w dniu pobrania zaliczki sporzadzany byt i ksiggowany raport kasowy, na ktérym okreslano
zakres czasowy od dnia pobrania zaliczki do ostatniego dnia danego miesigca;

- nieprecyzyjnie okreslano w raporcie kasowym tre$¢ operacii.

Przykiadowy komplet dokumentdw stanowi zalgeznik nr 9.

Ponadto przedstawione jako zalgczniki do rozliczenia zaliczki dokumenty byty sprawdzane na

biezaco w trakcie korzystania przez intendenta z zaliczki.

Biorac pod uwage powyzsze zastrzezenia, Kontrolowany zaleca opracowanie nowego uregu-

lowania wewnetrznego precyzujacego tryb, terminy i osoby odpowiedzialne za prowadzenie

operacji pienieznych.

W rozdziale III pkt. B Regulaminu kontroli wewne¢trznej wprowadzonej zarzgdzeniem Dyrek-

tora nr 7/2004/2005 z dnia 1.06.2005 r. opisano stosowane w Przedszkolu rodzaje drukéw

scistego zarachowania, sposob ich ewidencjonowania i zastosowane metody kontrolne. Z uwa-

gi na nieaktualnos¢ zapisow, m.in. wymienione sa niestosowane obecnie druki, Dyrektor

Przedszkola w trakcie kontroli wprowadzit uregulowanie aktualizujgce, zawierajgce wzor

nowej ,.Ksiegi drukow Scistego zarachowania”.

Przedszkole jest jednostka budzetowa prowadzacag gospodarke finansows wedlug 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 stanowigcy (uchwala nr XXXV/367/16

z 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 zarzgdzen Prezydenta Miasta Zabrze zwigkszano plan

wydatkow. Dokonywano takze przesuni¢¢ pomiedzy paragrafami wydatkowymi, o wszystkich

przesunigciach na biezaco informowano Urzad Miejski w Zabrzu.

Dochody 1 wydatki - plan i jego wykonanie za 2017 r. (w zb)

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

Dochody ogéiem 25000 25 000 24 909,98
w tym:

paragraf 0660 25000 25 000 24 776,20
paragraf 0670 0 0 0
paragraf 0920 0 0 7,70
paragraf 0970 0 0 126,08
Wydatki ogélem 748 891 784 759 784 381,49

Strona 7 z 15




w tym:

rozdzial 80104

748 891

778 383

778 005,49

rozdziat 80195

0

6376

6376

Dochody i wydatki wydzielonego rachunku - plan i jego wykonanie za 2017 r. (w zi)

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

Dochody ogélem 97 000 89 807 72 502,21
w tym:

Stan Srodkow 0 7 6,51
paragraf 0670 80 000 83 000 72 427.90
paragraf 0750 3500 500 0
paragraf 0920 700 300 67,80
paragraf 0960 5500 2 500 0
paragrat 0970 7 300 3 500 0
Wydatki ogolem 97 000 89 807 72 502,21
w tym:

paragraf 2400 0 7 6,51
paragraf 4210 7 850 4125 39,56
paragrat’ 4220 80 300 83100 72 451,20
paragraf 4240 1 800 400 0
paragraf 4260 1 000 125 0
paragraf 4270 3000 500 0
paragraf 4300 3050 1550 0
Stan $rodkoéw 0 0 4,94

Glownym zrodiem dochodow wilasnych na wydzielonym rachunku byly wplaty rodzicow za
zywienie. Po stronie wydatkéw najwiekszg pozycjg byly wydatki na zakup zywnosci.

Kontrolujacy zweryfikowal prawidtowosé naliczania oplat za pobyt dziecka w Przedszkolu.

Rodzice na poczatku kazdego roku szkolnego zawierajg umowy ok

radl
[ vte }

ajac tlos¢ godzin pobytu

i spozywanych positkow. W trakcic roku zawicrane sa ewentualne aneksy zmieniajace powyz-
sze dane. Nauczyciele codziennie zaznaczaja w dziennikach obecnos¢ dziecka, na koniec mie-
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sigca nastgpuje podsumowanie ilosci dni obecnosci i nieobecnosci. Na tej podstawie dokony-
wane jest wyliczenie naleznosci od konkretnego dziecka (nalezna oplata za dany miesigc kory-
gowana jest o rzeczywistg ilos¢ godzin obecnosci i spozytych positkéw dziecka w miesigcu
poprzednim oraz ew. naliczone odsetki za zwloke w platnosciach). Kontrolujacemu przedsta-
wiono umowy zawarte z rodzicami, dzienniki lekeyjne, wyliczenia oplat. Szczegolowej kontro-
li poddano prawidlowos¢ naliczana i pobierania optat od 6 dzieci w trzech wybranych miesia-
cach — lutym, maju i listopadzie 2017 r. Kontrolujacy stwierdzit pobranie zawyzonej oplaty od
jednego dziecka za miesigc luty 2017 r. Jak wynika z wyjasnienia (zalgcznik nr 10) przy nali-
czaniu oplaty popelniono blad rachunkowy. Zostal on usuniety w trakcie kontroli, poprzez
obnizenie optaty za czerwiec 2018 r. o nieshusznie pobrang kwote. Analiza terminowosci wplat
ujawnita opoznienia u trojga dzieci za miesiac listopad 2017 r. (2 x 1 dzien i 1 x 3 dni), za
ktore nie pobrano odsetek za zwloke. Dyrektor wyjasnil, ze naliczona kwota odsetek w tych
przypadkach wynosita 0,01 zt i 0,04 7z, a zgodnie z § 4 zarzadzenia wewnetrznego nr
1/2012/2013 z dnia 3.09.2012 r. w sprawie oplat za wyzywienie i pobyt w przedszkolu w roku
szkolnym 2012/2013 (zapis nie zostal uchylony innym zarzadzeniem), ,kierujac sie zasada
oszczgdnosci materialow oraz nakladu pracy bedzie sie odstgpowaé od naliczania odsetek za
nieterminowa wplatg w sytuacji, gdy ich wysokos$¢ nie bedzie przekraczaé 0,10 zt” (zalgeznik
ar 17). Przedszkole na biezaco odzyskuje powstate zaleglosci w oplatach z tytutu pobytu
dziecka i zywienia. Na koniec kazdego miesigca sporzadzane jest zestawienie os6b zalegaja-
cych z optatami i podejmowane dziatania monitujace — rozmowy, telefony. Od dnia 12.10.2017
1. obowigzuje wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora procedura windykacji naleznosci cywil-
noprawnych okreslajgca tryb i terminy odzyskiwania naleznodci, w ktorej nie uchylono powyz-
SZego zapisu.

Analiza kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan Rb-Z (przeanalizowano sprawozdanie za
IV kwartat 2017 r.) nie wykazata zobowigzan wymagalnych. Natomiast w sprawozdaniu doty-
czgcym naleznosci wymagalnych Rb-N za IV kwartat 2017 r. w kolumnie ..gospodarstwa
domowe” wiersz naleznosci ,,pozostate” wykazano kwote 171,80 4. wynikajacy z zaleglosci
w oplatach za zywienie dzieci w Przedszkolu. Kserokopie sprawozdan wraz z pismami skiero-
wanymi do UM Zabrze stanowia zalgcznik nr 12.

Kontrolujgey zapoznat si¢ z podstawami zapisow w ksiegach rachunkowych i klasyfikacja
dowodow ksiggowych (rozdziat IT 1 Il zasad rachunkowosci). Okreslono w niej cechy, prawi-
dlowos¢ sporzadzenia oraz obieg | wyznacza osoby odpowiadajace za kontrole dowodow ksie-
gowych. Kazdy dowod ksiggowy podlega kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe;j,
ktérej dokonuje Dyrektor. Wyznaczony pracownik wpisuje numer umowy, na podstawie, ktérej
dokonywany jest wydatek; oraz informacje, czy wydatck zakwalifikowano do wydatkéw struk-
turalnych. Dokumenty do realizacji zatwierdza Dyrektor po uprzednim dokonaniu kontroli
wstepnej przez gtownego ksiggowego, ktory podpisujac go potwierdza, e nie zglasza zastrze-
zen, co do prawidlowosci merytorycznej operacji, kompletnosci dokumentacji danej operacji
oraz potwierdza, ze zobowigzanie miesci si¢ w planie finansowym. Dokonanie kontroli doku-
mentu kazdorazowo jest potwicrdzone datg i podpisem osoby dokonujacej kontroli.

Dowody ksiggowe wprowadzane sa do dwoch odrebnych ksigg gléwnych: realizacja budzetu
oraz dochody i wydatki rachunku wydzielonego. Dla kazdej ksiegi dokumenty numerowane s
odrebnie. Taki sposob prowadzenia ksigg spetnia wymogi art. 14 pkt 2 uor. Sprawdzono prawi-
dtowos¢ sporzadzania, akceptowania i ksiggowania dokumentéw ksiggowych w wybranych
miesiacach. tj.:
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realizacja budzetu

— marzec 2017 r. — dowody ksiegowe o numerach dokumentéw od D/70 do D/119, wyciagi
bankowe o numerach od 34 do 56;

— wrzesien 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach od D/322 do D/364, wyciggi bankowe
o numerach od 144 do 161;

— grudzien 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od D/452 do D/501, wy-
ciagi bankowe o numerach od 199 do 212; raport kasowy nr 16/12/2017

dochody i wydatki rachunku wvdzielonego

—  marzec 2017 r. — dowody ksiegowe o numerach dokumentéow od D/59 do D/97, wyciagi
bankowe o numerach od 31 do 51;

— wrzesien 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach od D/227 do D/257, wyciagi bankowe
o numerach od 123 do 139;

— grudzien 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentow od D/324 do D/355, wy-
ciagi bankowe o numerach od 177 do 191.

Jako podsumowanie operacji kazdego analizowanego miesigca do dokumentdéw rachunku

wydzielonego dotgczane byty:

- rozliczenie pobranych i wydanych zaliczek na zywienie;

- sprawozdanie magazynowe przychodow i rozchodow artykutow zywnosciowych;

- dzienne raporty zywieniowe,

- zestawienie raportow dziennych.

Dokumenty opatrzone sg podpisami intendenta i Dyrektora, za wyjatkiem rozliczef pobranych

1 wydanych zaliczek na zywienie i zestawien raportow dziennych, ktére sporzadzane sg r¢cznie

i widnieje na nich jedynie podpis Dyrektora. Na dziennych raportach zywieniowych znajduje

si¢ dodatkowo podpis kucharki potwierdzajgcej otrzymanie towaréw z magazynu.

Kontrolujacy zweryfikowal prawidiowos¢ dokumentéw zwigzanych z gospodarkg magazyno-

wa 1 stwierdzil nast¢pujace nieprawidlowosci:

- na fakturze VAT 01/03/2017 znalazt si¢ zapis o zakupie 0,6 kg dorsza. Natomiast w spra-
wozdaniu magazynowym za miesiac marzec 2017 r. brak adnotacji o przyjeciu do magazynu
1 ew. wydaniu tego artykuhu;

- w sprawozdaniu magazynowym za miesigc grudzien 2017 r. blednie rozliczono obrét towa-
rem ,,miruna” — po uwzglednieniu stanu poczatkowego, przyjeé i wydan artykuhu nie zgadza
si¢ stan koncowy.

Kontrolowany wyjasnil, ze intendent przyjal w marcu 2017 r. do magazynu zakupiony towar

i blednie wpisat go do pozycji ,,miruna”. Analiza obrotu tym artykutem przez Kontrolujgcego

potwierdzila ten fakt. Natomiast w grudniu 2017 r. Zle zaewidencjonowano ilo§¢ wydanej do

kuchni ryby. Na dowdd tego przedstawiono raporty zywieniowe zawicrajace ten artykul. Po
uwzglednieniu zapiséw w raportach stan koncowy jest zgodny.

Wyjasnienie, kserokopie faktury, raportéw zywieniowych i sprawozdania magazynowego

stanowig zalgcznik nr 13.

W zwiazku z ujawnionymi w trakcie kontroli uchybieniami, Kontrolowany winien wzméc

nadzér nad prawidlowoscia prowadzenia dokumentacji magazynowc;.
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W Przedszkolu przelewy bankowe wykonuje si¢ za pomocg elektronicznej aplikacji bankowe;.
Podstawa do wykonania przez gtéwna ksiggowa lub Dyrektora przelewu jest oryginalny doku-
ment podlegajacy zaplacie. Wyciagi sprawdzane sg przez Dyrektora - dowodem kontroli jest
zatwierdzenie dokumentu PK zawierajacego dane z wyciagu, stanowiacego wraz z wyciggiem
kompletny dokument ksiggowy. Na wyciagach (potwierdzenia dokonania wplaty za pobyt
i Zywienie) zamieszczane sa w razie wystapienia adnotacje dotyczace odsetek za nieterminowag
wplate.

Dzialalnos¢ socjalna Przedszkola prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie
o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spoteczniej w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w cetu naliczania
odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz Umowg o prowadzeniu wspdlnej
dzialalnosci socjalnej, ktora zostala zawarta w dniu 1.01.2004 r. Na jej podstawie wprowadzane
byly regulaminy wspélnego FSS (aktualny obowiazuje od dnia 17.10.2013 r.) i aneksy do regu-
laminu. Wysoko$¢ swiadezenia uzalezniona jest od deklarowanego dochodu na osobe w ro-
dzinie pracownika. Administrator funduszu corocznie informuje pracownikow o wysokosci
przystugujacych swiadczen.

Kontrolujacy dokonat kontrolnego przeliczenia odpisu na ZFSS na 2017 r. Zgodnie z art. 5
ust.1 ustawy o zakladowym funduszu Swiadczen spolecznych, Fundusz tworzy si¢ z corocznego
odpisu podstawowego, naliczanego w stosunku do przecigtnej liczby zatrudnionych. Wedhug
przedstawionej przez Przedszkole wielkosci zatrudnienia, do obliczen przyjeto:

- §rednig liczbe etatow pedagogow 7,05;

- Srednig liczbe etatdw pracownikow administraciji i obstugi 7.35;

- 6 emerytow;

- 4 nauczycieli emerytow (rencistow).

}t.ac7na obliczona na tej podstawie kwota odpisu wynosita 35 221,89 zt. W dniu 30 maja 2017
r. dokonano odpisu w wysokosci 26 804 zl. Kontrolujgey obliczyt (zgodnie z art. 6 ust. 2 .
75% odpisu obliczonego wg planowanego $redniego zatrudnienia), ze prawidiowa wartosé
wynosi 26 416,41 zi. W miesigcu wrzesniu dokonano przeliczenia wysokoscei odpisu zgodnie
z ww. ustawg 1 w dniu 29 wrzes$nia 2017 r. przelano na konto funduszu kwote 8 418 zt (wg
obliczen Kontrolujacego winno by¢ 8 805,48 z). W listopadzie 2017 r. dokonano ponownego
przeliczenia funduszu i nie stwierdzono koniecznosci zmiany wysokosci odpisu. W przedsta-
wionym wyjasnieniu Przedszkole poinformowalo, ze réznica w kwocie przelewu pierwszej raty
wynika z przyjecia do obliczenia podstawy odpisu, §redniomiesigcznych etatéw wynikajacych
z arkusza organizacyjnego, nie za$ rzeczywistego zatrudnienia. Wysokos$¢ odpisu przeliczono

juz w listopadzie, aby moéc dokona¢ ewentualnych przesunie¢ w planie finansowym na gru-

dzien. (zalgcznik nr 14). Kontrolujgcy przypomina o obowigzku stosowania si¢ do zapiséw
ww. ustawy przy dokonywaniu obliczen wysokosci odpisow w 2019 1,

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowiazuje ,.Regulamin dokonywania zakupoéw, dostaw, ustug
i remontow, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro” wprowadzony zarzadzeniem
Dyrektora nr 9/2014 z dnia 20.03.2014 r. Decyzje o dokonaniu zamowienia kazdorazowo
podejmuje Dyrektor po uzgodnieniu planu wydatkow z gtownym ksiegowym, 2 zachowaniem

Strona 11 z 15




ponizszych uregulowan - w zaleznosci od wartosci stosowane s3 nastgpujace tryby dokonywa-

nia zakupow:

- do 4 000 curo — nic wymagana jest forma pisemna; podstawa udokumentowania realizacji
jest prawidfowo opisany i zaakceptowany dokument ksiegowy;

- do 20 000 euro — wyznaczona osoba sporzgdza pisemng notatk¢ z rozeznania rynku dokona-
nego telefonicznie, pisemnie lub drogg elektroniczng. Zamoéwienie sporzadza sie¢ w formie
pisemnej. W przypadku zaméwien na roboty budowlane lub jesli zamawiajgcy uzna za sto-
sownc (gwarancja, transport, warunki platnosci) sporzadza si¢ umowe pisemng. Podstawa
wyplaty wynagrodzenia sg umowa o zlecenie/dzielo (osoby nie prowadzgace dziatalnosci) lub
faktura;

- powyzej 20 000 euro — przeprowadza si¢ rozeznanic rynku zapraszajac do skladania ofert
w ilosct zapewniajgcej konkurencje (min 2 oferty). Z otrzymanych ofert sporzadzany jest
protokét. 7 wybranym kontrahentem sporzadzana jest umowa pisemna. Podstawa rozlicze-
nia jest faktura. Zamowienia podlegajg wpisowi do rejestru zamowien.

W Przedszkolu na biezaco prowadzony jest rejestr umow. W 2017 1. zarejestrowano 7 uméw

dotyczacych m.in. dostaw medidow (energia elektryczna, woda), swiadczenia ustug medycz-

nych, informatycznych, bhp oraz wywdz odpadow. Ponadto zawarto dwie umowy o dzelo

z osobami fizycznymi. Zadna z umow nie przekraczala wartoscia progu 4 000 euro, dlatego tez

stosownie do zapisow regulaminu zastosowano uzgodnienia ustne. Do szczegdlowej kontroli

wybrano nastepujgce umowy:

— umowe nr 3/2017 o Swiadczenie Uslug Informatycznych Placdwki O$wiatowej z dnia
30.12.2016 r. — umowa obeymowata okres 1.01.2017r. do 31.12.2017 r., wynagrodzenie
miesi¢czne platne na podstawie faktur VAT ;

— umowe z dnia 1.12.2016 1. dot. objecia opieka zdrowotng pracujagcych w Przedszkolu m.in.
przeprowadzania wstepnych 1 okresowych badan iekarskich - umowa obejmowata okres
1.01.2017 r. do 31.12.2017 r. Platno$¢ na podstawie wystawionego przez zleceniobiorce
rachunku w ciagu 14 dni. Cennik ustlug stanowi zalacznik do umowy;

— umowg o dzielo zawarta z osobg fizyczng w dniu 20.10.2017 r. — dot. wyburzenia $cianki,
wymian¢ rur wodno-kanalizacyjnych i wykonania otwieranego dojscia do rur. Termin rea-
lizacji prac okreslono na okres 20-27.10.2017 r. Ustalone wynagrodzenie przelano w ter-
minie 14 dni od dnia wykonania dzieta i odebrania go przez zamawiajacego.

Kontrolujgcy nie ma uwag do ww. umoéw i prawidtowosci ich rozliczania.

Jednoczesnie Kontrolujacy zwraca uwage, ze pracodawca zobowigzany jest na podstawie art.

304 § 1 Kodeksu pracy zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, o ktorych mowa

w art. 207 § 2, osobom fizycznym wykonujacym pracg na innej podstawie niz stosunek pracy.

Obowiazek ten powinien by¢ realizowany m.in. poprzez wstepne badania lekarskie, szkolenie

bhp zleceniobiorcy, zapewnienie srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej. Pracodawca

powinien takze zapoznaé zleceniobiorce z oceng ryzyka zawodowego zwigzanego z wykony-
waniem zlecongj pracy. Jesli obowiazek zapewnicnia odpowiednich warunkdw pracy nie zo-
stanie zrealizowany, to podmiotem odpowiedzialnym begdzie pracodawca. Dlatego w zawartej
umowie zleceniodawca powinien zobowigza¢ zleceniobiorce¢ do poddania si¢ badaniom

i uczestniczenia w szkoleniu bhp oraz ustali¢, kto ponosi koszty tych przedsiewzie¢. Nalezy

pamigtaé¢ o ustaleniu konsekwencji, ktore poniesie zleceniobiorca w przypadku niewvkonania

badan Iub niewzigcia udzialu w szkoleniu bhp, np. kary umowne, odmowa zaptaty wynagro-
dzenia.
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5. Gospodarowanie mieniem

Klasyfikacj¢ srodkoéw trwalych reguluje Instrukcja dotyczaca gospodarki rzeczowym majat-
kiem wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora nr 10/2003/2004 z dnia 5.05.2004 r. Wynika
z niego, ze dla Srodkow trwalych o wartosei poczatkowej do 400 z} prowadzona jest ewidencja
ilosciowa. Powyzej kwoty graniczne srodki ewidencjonowane sg w ksigdze inwentarzowe]
(ewidencja iloSciowo - wartosciowa). Wszystkie srodki powyzej 3 500 zt sg ewidencjonowane,
jako srodki trwale (ewidencja wartosciowa i podlegajg amortyzacji).

W systemie ewidencji ksiggowej sktadniki majgtku ewidencjonowane sg na kontach:

011 - $rodki trwate,

013 — pozostale srodki trwate,

014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne i prawne.

Wartos¢ srodkow trwatych (w zlotych) wynosita zgodnie z ponizszg tabela:

Konto 1.01.2017 r. 31.12.2017 r.
011 901 305,17 , 901 305,17
013 91 289,26 94 973,09
014 2 097,00 2 157,24
020 7 967,99 9 489,50

Zmiany wartosci srodkéw trwatych w 2017 r.wynikaly z:

- konto 013 - zakup drukarki laserowej, komputera z oprogramowaniem i dysku ze-
wnetrznego — 3175,23 zi, taboretu elektrycznego — 3461,00 zt i wyksiegowanie zuzytej
zabawki — 295240 zi;

- konto 014 - zakup trzech ksigzek — 60,24 zi;

- konto 020 - zakup programu Windows — 1521,51 z.

Uzgodnien stanu kont ksiggowych dokonuje si¢ na koniec roku kalendarzowego poprzez wery-

fikacje zapisow ksiegowych z ewidencja inwentarza w ksiazkach $rodkow trwatych. Sporza-

dzane jest wowczas zestawienie stanu kont majatkowych, podpisywane przez gtéwnego ksie-

gowego 1 Dyrektora.

Kontrolujgcy zapoznal si¢ z zapisami w ksiggach inwentarzowych (ewidencja wartosciowa

i ilosciowo-wartosciowa) i stwierdzil, ze skladniki majatku ewidencjonowane sg w ramach

grup, ale bez podzialu na konta 011 i1 013. Kontrolujacy poddaje pod rozwage Kontrolowanego

rozdzielenie ksigg inwentarzowych na ksigge dla konta 011 i odrgbnic dla konta 013 i dokony-

wanie wpisoOw zgodnie z numeracjg grup. Jednoczesnie zwraca uwage na zaewidencjonowanie

$rodkéw trwatych zgodnie z obowiazujaca od 2017 r. KST.

Ponadto niezgodnie z ww. Instrukcja zaksiggowano w poczet konta 013:

- drukarke o wartosci 355 zt i1 dysk zewnetrzny o wartosci 359 zt - powinny by¢ w ewidencji
ilosciowe;;

- instrumentéw Orffa o wartosci 3 759,90 zl — zgodnie z obowigzujacg w Przedszkolu In-
strukcja powinny by¢ zaliczone do srodkow trwalych i zaksiggowane na koncie 011.
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Jak wyjasnil Kontrolowany z uwagi na istotno$¢ drukarki i dysku oraz przewidywany okres ich
uzytkowania decyzjg Dyrektora zaewidencjonowano je w ewidencji ilosciowo — wartosciowej.
Natomiast instrumenty Przedszkole otrzymalo w 2000 r. jako darowizne 1 wowcezas zaksiggo-
wano na koncie 013 i catkowicie zamortyzowano. Kontrolujacy zwrocil uwage, ze zgodnie z §
6 ust. 3 rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont /.../ srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu reali-
zowanemu w placowkach o$wiatowych mogly by¢ umarzane jednorazowo przez wpisanie
w miesigcu przyjecia do uzywania bez wzgledu na wartos¢, niemniej jednak powinno to miec
odzwierciedlenie w obowigzujgcej Instrukceji.

Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor, inwentaryzacj¢ sktadnikoéw majatku trwate-
go metodg spisu z natury przeprowadza si¢ nie rzadziej, niz co 4 lata, jesli $rodki te znajduja si¢
na terenie strzezonym w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci. Szczegblowe ustalenia we-
wnetrzne dotyczace trybu przeprowadzenia inwentaryzacji zawiera Instrukeja inwentaryzacyj-
na wprowadzona zarzadzeniem nr 5/2006/2007 z dnia 29.06.2007 r. W zarzadzeniu nr
4/2010/2011 z dnia 2.11.2010 r. zawarto zapis regulujgcy kwesti¢ uznania terenu Przedszkola
za teren strzezony.

W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania skladnikow aktywow 1 pasywow jednostki ok-
reslonego w art. 26 uor, ostatnig inwentaryzacj¢ w formie spisu z natury przeprowadzono na
podstawie Zarzadzenia Nr 14/2014 z dnia 24.11.2014 r. Czynnosci przeprowadzono w okresie
od 25.11.2014 r. do 31.12.2014 r. Kolejna inwentaryzacja metoda spisu z natury powinna si¢
odby¢ w 2618 r. Kontrolujacy zwraca uwage, ze osoba dokonujaca wyceny skiadnikéw majat-
ku powinna by¢ osoba odpowiedzialna 7za prowadzenie ksiag rachunkowych (inna niz osoba
odpowiedzialna materialnie za zaewidencjonowany majatek). Rolg glownego ksiegowego jest
weryfikacja zgodnosci wartosci $rodkéw trwalych wykazanych w sprawozdaniu komisji in-
wentaryzacyjnej z kontami ksieggowymi. Poniewaz w instrukcji inwentaryzacyjnej znalazl si¢
zapis wskazujacy gldwnego ksiegowego, jako osobe wyceniajaca arkusze spisowe, nalezy
dokona¢ stosownej korekty zapisOw instrukcji.

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

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

II1. Wnioski, uwagi koncowe

W zwigzku z przeprowadzong kontrolg sformutowano nastepujgce zalecenia pokontrolne:

- zgodnie z uwagami na stronie 7 odnosnie do dziatalnosci kasowej (zarzadzenie Dyrektora
nr 10/2010/2011 z p6zn. zm.) Kontrolowany zaleca opracowanie nowego uregulowania
wewnetrznego precyzujacego sposob, terminy i osoby odpowiedzialne za prowadzenie
operacji pienieznych.

- zgodnie z uwagami na stronie 14 nalezy dokonaé stosownej korekty zapiséw instrukcji
inwentaryzacyjnej w czgsci dotyczacej osob odpowiedzialnych za prowadzenie ksiag ma-
jatkowych i dokonujacych wyceny sktadnikow majatkowych w trakcie inwentaryzaciji.

Przedszkole zobowigzane jest do przedstawienia bezposrednio do Biura Kontroli w terminie 30
dni od dnia podpisania protokotu informacji o realizacji zalecenia.
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Uwagi 1 wnioski przekazywane byly na biezaco w trakcie kontroli. W trakcie kontroli na wnio-
sek Kontrolujacego Dyrektor Przedszkola dokonywat zmian w obowigzujacych w jednostce
dokumentach 1 procedurach.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonezono. Protokdt kontroli sktada sie z 15
parafowanych przez Kontrolujacego 1 Kontrolowanego stron. Protokot zawiera 14 zalagcznikow
o lacznej liczbie 34 stron.

Kierownik jednostki Pani Elzbieta Owczarek zostala poinformowana o przystugujacym
jej zmocy przepisow § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez
Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 92/BK/2016 Prezy-
denta Miasta Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzenia
kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urz¢du 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 nastgpuje zgodnie z obowiazujgcym Statutem Miasta Zabrze, z za-
chowaniem przepiséw ustaw, na mocy, ktorych dokonuje si¢ wylgczen jawnosci.

Protokdt niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano: bez zastrzezel/zapowindaige—wntestente-rastrzerer. 01)7

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Pani Elzbiecie Owcezarek. Fakt przeprowa-
dzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Przedszkola pod pozycjg 63.

Zabrze, dnia 11 lipca 2018 r.

Za jednostke kontrolowana:

! niepotrzebne skresti¢
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