URZAD MIEJSKI
R wojleEwoaztwo Slaskie
41-800 Zabrze, ul. Powstadchw Slaskich 5-7
BIURO KONTROLI

Znak sprawy: BK.1711.1.15.2018
Protokoél kontroli kompleksowej Nr P-16/2018

przeprowadzonej w: Przedszkolu Nr 28 z Oddzialami Specjalnymi im. Janoscha w Zabrzu przy
ul. M. Niedzialkowskiego 35, Regon: 241780592.

Kontrolg przeprowadzila: Inspektor — Ramona Szaniawska

z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu dzialajaca na podstawie Upowaznienia do kontroli
Nr 196/2018 z dnia 25 czerwca 2018 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze (Zalgcznik nr 1).
Kontrolg przeprowadzono w okresie od dnia 10.07.2018 r. do dnia 10.08.2018 r.

Planowana kontrola kompleksowa obejmowala nastgpujacy zakres: organizacja jednostki, wydatkowa-
nie $rodkéw publicznych zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustalona w jednostce polityka
rachunkowosci, realizacja planu finansowego, gospodarowanie mieniem, wiarygodnosé¢ sprawozdan
oraz sprawdzenie danych z ankiety za 2017 r.

Kontrolg objeto okres: 2017 r. i I potrocze 2018 r.

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

Przedszkole Nr 28 (zwane dalej: P-28) prowadzi swoja dzialalnos¢ statutowa w budynku
usytuowanym przy ul. M. Niedziatkowskiego 35. Od 1 stycznia 2011 r. na podstawie uchwaly Nr
LVII/743/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 23 sierpnia 2010 r. w sprawie likwidacji zakladoéw
budzetowych — przedszkoli publicznych oraz Miejskiej Bursy Szkolnej, prowadzonych przez Miasto
Zabrze, w celu przeksztalcenia ich w jednostki budzetowe, P-28 zostalo zmienione z zakladu
budzetowego w jednostke budzetowa.

Trwaly zarzad na rzecz P-28 w odniesieniu do nieruchomosci zabudowanej polozonej w Zabrzu
ul. M. Niedzialkowskiego 35 zostal ustanowiony na podstawie decyzji Prezydenta Miasta Zabrze
z dnia 30.04.2014 r. (znak pisma: ZN-I1.6844.56.2013.1C) — Zalgcznik nr 2.

Nieruchomo$é¢ oznaczona zostala w ewidencji gruntow i budynkéw jako dzialka nr 2871/503
o powierzchni 2 088 m’, dla ktérej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest ksigga wieczysta
nr GL1Z/00017069/6. Przedmiotowa nieruchomos¢ zabudowana jest budynkiem przedszkola
o powierzchni uzytkowej 531,85 m’, kubaturze 1 526,14 m' i powierzchni zabudowy 261 m’.
Wartosé nieruchomosci zabudowanej wynosi 862 409 zI, w tym wartos¢ gruntu wynosi 312 594 z1.
Decyzja okresla prawo do zwolnienie z oplaty rocznej z tytulu trwalego zarzadu nad nieruchomoscia.

Ksiazka obiektu budowlanego — tom I — zalozona dnia 01.01.1999 r. zawiera wpisy dotyczace
przeprowadzonych przegladow. Wymagane przeglady budynku i instalacji przeprowadzane s na
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podstawie art. 62 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy Prawo budowlane. Fakt przeprowadzenia biezacych
przegladéw zweryfikowano na podstawie protokolow i wpiséw do ksiazki obiektu budowlanego.

Przedszkole dziala w oparciu o Statut nadany uchwala Rady Pedagogicznej. W 2017 r. obowigzywal
Statut wprowadzony uchwala Nr 4/2016/2017/P28 od dnia 1 wrzesnia 2016 r. W nowym brzmieniu
statut zostal wprowadzony uchwata Nr 12/2017/2018 Rady Pedagogicznej z dnia 29.11.2017 r. z moca
od 30 listopada 2017 r.

Regulamin Organizacyjny P-28 zostal wprowadzony od 01.01.2016 r. na mocy Zarzadzenia Nr
18/2015 Dyrektora P-28 z dnia 30 pazdziernika 2015 r. W P-28 obowiazuje schemat organizacyjny
okreslajacy strukture organizacji i stanowiska pracy (zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 18/2015 z dn.
30.10.2015 r.).

Pani Iwona Okniniska-Skwarek zostala powolana na stanowisko dyrektora na podstawie Zarzadzenia
Nr 434/WO0O/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 24.05.2012 r. na okres od 01.09.2012 r. do
31.08.2017 r. Dyrektorowi P-28 udzielono pelnomocnictwa do dzialania jednoosobowo w zakresie
ogolu czynnosci zwyklego zarzadu.

Dyrektor P-28 zwrécil sie¢ pismem z dnia 23.05.2017 r. z prosba do Prezydenta o wydanie
upowaznienia do zaciggania zobowigzan z tytulu uméw, ktoérych realizacja w roku budzetowym
i w latach nastgpnych jest niezbedna dla zapewnienia ciaglosci dzialania jednostki, i z ktorych
wynikaja platnosci wykraczajace poza rok budzetowy.

Prezydent Miasta Zabrze pismem z dnia 26.05.2017 r. udzielil dyrektorowi pelnomocnictwa Nr WO-
1.0052.30.2017 do zaciggania zobowiazan z tytulu uméw, z ktorych wynikajace platnosci wykraczaja
poza rok budzetowy oraz zwiazanych z realizacja przedsiewzig¢ okreslonych w Zalaczniku Nr 1 do
uchwaly (do wysokosci przyznanych limitow, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach
nastgpnych jest niezbedna do zapewnienia ciaglosci dzialania P-28).

Obecnie Dyrektor P-28 sprawuje funkcje na podstawie powolania wynikajacego z Zarzadzenia Nr
644/W0O/2017 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 30 czerwca 2017 r. Powolanie obejmuje okres od
01.09.2017 r. do 31.08.2022 r.

Glownym ksiggowym w P-28 jest Pani Irena Szelecka, ktérej powierzenie odpowiedzialnosci
nastapilo w oparciu o art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
a obowiazki powierzone zostaly w zakresie art. 54. Glowny ksiggowy na obecnym stanowisku
zatrudniony jest w niepelnym wymiarze czasu pracy (0,5 etatu) na czas nieokreslony.

Do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego uprawnionymi byli:

— Pani Iwona Okninska-Skwarek — Dyrektor P-28;
— Pani Irena Szelecka — glowna ksiegowa.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowiazujacego w okresie
kontrolowanym oraz zarzadzenia Prezydenta i uchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczegdlnosci:
— ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz.U.2016.1943 z p6zn. zm.);
— ustawe z dnia z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych
(Dz.U.2017.2203) — zwana dalej ustawg o finansowaniu zadan oswiatowych;
— ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2016.1870 z p6zn. zm.) —
zwana dalej wofp;
— ustaweg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2016.1047 z p6zn. zm.) — zwana
dalej uor;
— ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2016.1666 z p6zn. zm.):

— ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2016.902
z pozn. zm.);
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— ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych (t.j. Dz.U.2016.
2032, z pézn. zm.) — zwana dalej ustawa o PIT;

— ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tj.
Dz.U.2016.963 z pézn. zm.);

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rod-
kéw publicznych (t.j. Dz.U.2016.1793 z pézn. zm.):

— ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (.
Dz.U.2016.800 z p6zn. zm.);

— ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t,.
Dz.U.2016.645 z pozn. zm.) — zwana dalej ustawa o promocji zatrudnienia;

—  rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych (Dz.U.2010.242.1622) i rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika
2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.U.2016.1864):

— rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j. Dz.U.2014.1786 z pézn. zm.);

— rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz.U.2018.936);

~ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szcze-
golowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
(tj. Dz.U.2016.963 z p6zn. zm. i t.j. Dz.U.2017.1778 z p6zn. 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 zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych (Dz.U.2009.43.349);

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. (t.j. Dz.U.2017.760 — obowiazujace
do 31.12.2017 r.) i rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
(t..Dz.U.2017.1911 — wejscie w zycie od 01.01.2018 r.) w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych. panstwowych fun-
duszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej:

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t.j. Dz.U.2016.1015 z pézn. zm.);

— rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek se-
ktora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz.U.2014.1773);

—  rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodéw. wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel
zagranicznych (t,j. Dz.U.2014.1053 z pozn. zm.).

— uchwale Nr XXXV/367/16 Rady Miasta Zabrze z dnia 19 grudnia 2016 r. w sprawie budzetu
Miasta Zabrze na 2017 rok (z po6zn. zm.):

— uchwale nr LI/610/17 Rady Miasta Zabrze dnia 18 grudnia 2017 r. w sprawie budzetu miasta
Zabrze na 2018 rok (z poézn. zm.).

Na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze P-28 jest rokrocznie kontrolowane metoda
ankietowa w zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w oparciu o uofp i zakres ustalonych
w jednostce procedur kontroli zgodnie z art. 10 ust. 1 wor.

&
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I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE
1. Polityka rachunkowosci

Polityka rachunkowosci w P-28 wprowadzona zostala Zarzadzeniem Dyrektora Nr 11/2016 z dnia
19.12.2016 r. zmoca obowiazujaca od 01 stycznia 2017 roku. Dokumentacja opisujgca przyjete
zasady rachunkowosci w P-28 zawiera w szczegolnosci:
— okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych (zal. 1);
— metody wyceny aktywow i pasywow (zal. 2);
— sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym: wykaz ksiag rachunkowych i opis systemu
przetwarzania danych i ochrony danych (zal. 3).

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — prowadzenie ksiag odbywa si¢ przy uzyciu komputera, za
pomocg programu ksiggowego Optivum firmy Vulcan z Wroclawia (numer Licencji — 25425 — wersja
16.00.0550), place obliczane sa w programie Place Optivum Firmy Vulcan z Wroclawia (numer
licencji — 25425 Place Optivum — wersja 12.0.1060). Uzytkowane wersje programow sa zaktualizowa-
ne na dzien 01.01.2017 r. W P-28 uzytkowany jest rowniez Program Vulcan ,.Rejestr zakupu i sprze-
dazy” do prowadzenia rozliczen z tytulu podatku VAT.

Zarzadzenie Nr 11/2016 Dyrektora P-28 z dnia 19.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci obejmuje réwniez procedury:
1) Procedurg udzielania zaliczek:
2) Procedure dysponowania srodkami pienigznymi;
3) Procedurg kontroli gléwnego ksiggowego;
4) Procedure kontroli finansowe;j;
5) Plan kont;
6) Instrukcje w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji majatku;
7) Instrukcje magazynowa.
Polityka rachunkowosci P-28 aktualizowana byla poprzez nastgpujace aneksy:
— Aneks nr | do Polityki rachunkowosci P-28 z dnia 01.09.2017 r. — zmiana nazwy Przedszkola.
— Aneks nr 2 do Polityki rachunkowosci P-28 z dnia 27.12.2017 r. — aktualizacja programu
VULCAN Place Optivum (nowa wersja programu 12.0.1170).
— Aneks nr 3 do Polityki rachunkowosci P-28 z dnia 02.01.2018 r. — za rok 2017 ustanie obowiazku
sporzadzania i przekazywania informacji rocznego sprawozdania Rb-WS.

PLAN KONT w P-28 wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora nr 11/2016 z dnia 19.12.2016 r. z moca
obowiazujacg od 01 stycznia 2017 r. obejmuje zmiany wprowadzone nastepujacymi aneksami:

1) zdnia 01.01.2017 r. — zmiany w obrgbie paragrafow klasyfikacji budzetowe;;

2) zdnia 01.09.2017 r. — zmiana nazwy Przedszkola;

3) z dnia 01.01.2018 r. — zmiana wartosci sSrodkéw trwalych podlegajacych amortyzacji
z 3 500 z1 do 10 000 zl z dniem 1 stycznia.

Plan kont opracowany zostal zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci. Od 1 stycznia 2018 r. zgodnie z obowigzujacym
nowym rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. (w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgecych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej —
Dz.U. 22017 r., poz. 1911) nie obowigzuje konto 975. Kontrolowany zaktualizowal plan kont zgodnie
z Aneksem nr 3 z dnia 02.01.2018 r.
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2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W P-28 ogdlnie stan zatrudnienia w okresie kontroli wynosil 26 0sob zatrudnionych na 19,57 etatow.
Stan zatrudnienia w okresie kontrolowanym przedstawial si¢ nastgpujaco:

e administracja i obstuga:

— 13 osdb na 10.325 etatach (stan na dzien 01.01.2017 r.);

— 13 oséb na 10,325 etatach (stan na dzien 31.12.2017 r.);

— 11 os6b na 8,325 etatach (stan na dzien 30.06.2018 r.):

e nauczyciele:

— 20 os6b na 14.83 etatach (stan na dzien 01.01.2017 r.);

— 16 0s6b na 12.24 etatach (stan na dzien 31.12.2017 r.):

— 15 oséb na 11,24 etatach (stan na dzien 30.06.2018 r.).

Malejace zatrudnienie pracownikéw pedagogicznych zwiazane jest z powrotem pracownikéw po
dlugotrwalej nieobecnosci i brakiem koniecznosci dalszego zatrudnienia dodatkowych oséb na
zastepstwo. W przypadku pracownikéw administracji i obslugi wyzszy poziom zatrudnienia wynika
z pozyskania pracownikéw z rob6t publicznych (organizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy).
Ogélny stan zatrudnienia wskazuje na utrzymanie przez Dyrektora P-28 ciaglosci pracy jednostki.
Obecnie, zdaniem Kontrolujacej, zatrudnienie pozwala na realizacj¢ zadan statutowych przedszkola.

Kontrolujacej przedlozono zestawienie zatrudnionych pracownikéw, na podstawie ktérego dokonano
wyboru 11 pracownikéw (wyboru dokonano na podstawie kryterium stazu pracy, wskazani zostali
pracownicy dlugoletni oraz w dwoch przypadkach pracownicy ze stazem okolo 10-letnim), ktérych
wynagrodzenia zostaly poddane kontroli w oparciu o dokumentacjg zrodlowa.

Wytypowano nastgpujace stanowiska do kontroli: 5 nauczycieli (3 dyplomowanych, 1 nauczyciel
mianowany i | kontraktowy — wszyscy z przygotowaniem pedagogicznym i tytulem magistra),
glowny ksiegowy, specjalista ds. zywienia, specjalista ds. gospodarczych, pomoc kuchenna oraz 2
wozZne.

Obowiazujacy w P-28 Regulamin pracy wprowadzony zostal Zarzadzeniem Nr 6/2017/2018
Dyrektora P-28 z dnia 15.12.2017 r. z moca obowiazywania od 01.01.2018 r. Wczesniejsza regulacja
zostala wprowadzona Zarzadzeniem Nr 1/2012 Dyrektora P-28 z dnia 05.01.2012 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Pracy P-28. Obowiazkiem pracodawcy, wynikajacym z dyspozycji art. 104° Kp
jest zapoznanie pracownikéw z trescia regulaminu pracy, jezeli zostal w jednostce wprowadzony.
Z obowiazujacym regulaminem pracy zaznajamiany jest kazdy pracownik przed dopuszczeniem do
pracy. O$wiadczenie o zapoznaniu z treécig regulaminu pracy, opatrzone datg i podpisem pracownika,
zostaje dolaczone do akt osobowych.

Zgodnie z przyjetymi w P-28 zasadami pracownicy obowiazani sa do podpisywania listy obecnosci
przed godzing rozpoczgcia pracy. Wyznaczony pracownik zobowiazany jest do prowadzenia: list
obecnosci pracownikéw, ksiazek wyjsé prywatnych i sluzbowych, ewidencji zawierajacej informacje
dotyczace zleconych nadgodzin i sposobu ich rozliczenia. Zgodnie z art. 149 § 1 Kp pracodawca
prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia
i innych swiadczen zwiazanych z praca.

Lista obecnosci jest sprawdzana przez dyrektora przedszkola lub osobg przez niego wskazang. Listy
obecnosci zawieraja godziny pracy pracownikow zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem czasu
pracy przez dyrektora przedszkola. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje: prace w poszczegdlnych
dobach, w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu pracy, a takze
urlopy. zwolnienia od pracy z tytulu choroby lub sprawowanej opieki nad czlonkiem rodziny,
delegacje oraz inne usprawiedliwione oraz nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
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Nauczyciel fakt przybycia do pracy dokumentuje w prowadzonym dzienniku zaje¢. Praca nauczycieli
odbywa si¢ wg ustalonego harmonogramu. W przypadku nieobecnosci n-la do harmonogramu
dyrektor wprowadza zmiany (zastgpstwa). Kontrolujaca otrzymala do wgladu dokumentacje dotyczaca
ewidencji czasu pracy, na podstawie ktorej zweryfikowano kompletnos¢ zapiséw dotyczacych
frekwencji wytypowanych pracownikéw. Kontrolujgca nie wniosla uwag do rzetelnosci przedstawio-
nych dokumentow.

Urlopu wypoczynkowego pracodawca udziela na wniosek pracownika, biorac pod uwage potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy. Urlopy sa udzielane zgodnie
z planem urlopéw, co wyklucza nieuzasadnione wyplaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikow
i koniecznos¢ zapewnienia ciaglosci pracy jednostki (art. 163 § 1 Kp).

Pracodawca zobowiazany jest do prowadzenia akt osobowych pracownika oraz dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, jak rowniez bezpiecznego ich przechowywania
na podstawie przepisow wynikajacych wprost z art. 94 pkt 9a-9b ustawy z 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (zwany dalej Kp) oraz zgodnie z zapisami rozporzadzenia z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Rozporzadzenie to okre$la rodzaje dokumentéw, ktore maja znajdowac sie w aktach osobowych
pracownika, a takze wskazuje inne niezbedne dokumenty sporzadzane przez pracodawce, a zwiazane
ze stosunkiem pracy, takie jak: karta ewidencji czasu pracy, imienna karta (lista) wyplacanego
wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen zwiazanych z praca. karta ewidencyjna przydzialu
odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej. a takze wyplaty ekwiwalentu
pienigznego za uzywanie wlasnej odziezy obuwia oraz ich pranie i konserwacjg.

W odniesieniu do stawek i sktadnikow wynagrodzen nauczycieli znajduje zastosowanie:

— rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkow
przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu
wolnym od pracy ze zm. (ostatnia zmiana stawek wprowadzona na mocy Dz.U.2018.638);

— uchwala Nr XVIII/I86/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 16 listopada 2015 r. w sprawie
ogloszenia tekstu jednolitego Uchwaly Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16
lutego 2009 r. w sprawie przyjecia ,, Regulaminu okreslajgcego wysokos¢ oraz szczegolne
warunki przyznawania nauczycielom dodatkow: za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz szczegolowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i godziny dorainych zastgpstw, atakze niektorych innych
skladnikow wynagrodzenia” w szkolach i placéwkach prowadzonych przez Miasto Zabrze
oraz uchwala Nr XLV/512/17 Rady Miasta Zabrze z dnia 28 sierpnia 2017 r. w sprawie
zmiany Uchwatly Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.

W przypadku pracownikéw niepedagogicznych szczegélowe zasady wynagradzania. przyznawania
dodatkéw i premii pracownikéw niebedacych nauczycielami okre$la m.in. Ponadzakladowy Uklad
Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Nie bedgcych Nauczycielami Zatrudnionych w Placowkach
Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze z dnia 25 kwietnia 2002 r. (ze zm.).
Pozostale procedury obowiazujace w P-28 to:
— Regulamin wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w P-28 wprowadzony na podstawie
Zarzadzenia Nr 6/2018 Dyrektora P-28 z dnia 29.03.2018 r.;

— Regulamin dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 21/2014 Dyrektora P-28 z dnia 18.06.2014 r.;
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— procedura przydzialu zastegpstw. sposobu ewidencjonowania i rozliczania nadgodzin w P-28
wprowadzona Zarzgdzeniem nr 3/2016 z dn. 07.09.2016 r.

Podstawa zwolnienia z naliczania skladek na Fundusz Pracy (zwany dalej FP) jest osiagnigcie przez
pracownika okreslonego wieku (kobiety — 55 lat, mgzczyzni — 60 lat), powr6t pracownika z urlopu
macierzynskiego lub rodzicielskiego oraz nieosiaganie przez pracownika najnizszego wynagrodzenia.
Zastosowane w P-28 zwolnienia nie stoja w sprzecznosci z przepisami art. 104a i 104b ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia, gdyz pracodawca ma prawo do zwolnienia z naliczania
skladki na FP w przypadkach okreslonych ustawa. Kontrolujaca nie wnosi uwag do zastosowanych
zwolnien w przypadku wytypowanych pracownikow.

Ustawodawca w art. 98 pkt | ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych naklada bezposrednio obowiazek: prowadzenia dokumentacji zwiazanej z obliczaniem
skladek oraz z wyplata $wiadczen z ubezpieczen spolecznych, przesylania deklaracji rozliczeniowych
oraz imiennych raportéw miesigcznych i oplacania skladek na ubezpieczenia spoleczne
w przewidzianym przepisami terminie; przekazywania dokumentéw zwigzanych z ubezpieczeniami
spolecznymi i ubezpieczeniem zdrowotnym w formie okreslonej w art. 47a ust. | i2 przytoczonej
ustawy.

Kontrolujaca dokonala sprawdzenia skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz FP nalez-
nych od pracownika i pracodawcy za miesiace marzec, czerwiec i grudzien 2017 r. oraz marzec
2018 r. Wysokos¢ skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne zostala ustalona zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych oraz z ustawa zdnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkéw publicznych. W przypadku skladki na ubezpieczenie wypadkowe, stawka
procentowa ustalana jest rokrocznie indywidualnie dla pracodawcy.

Kontrolujaca nie stwierdzila odchylen w wysokosci naliczonych i odprowadzonych skladek oraz
w wykazanych kwotach w raportach DRA. Jednostki budzetowe obowigzane sg oplaci¢ skladki za
dany miesiac nie pozniej niz do 5. dnia nastgpnego miesigca. W badanych miesigcach nie stwierdzono
przekroczenia tego terminu. W wyniku analizy naliczen indywidualnych udokumentowanych
w kartach wynagrodzen za 2017 r. i I p6lroczu 2018 r., Kontrolujaca ustalila, ze w okresie objetym
kontrola stawki skladek i podatkéw dla tych pracownikow zostaly wyliczone prawidlowo.

Na pracodawcy ciazy réwniez obowiazek odpowiedniego przechowywania dokumentacji, poniewaz
zgodnie z art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spolecznych (stan prawny dotyczacy okresu objetego kontrolg) platnik skiadek jest
obowiazany przechowywa¢ listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowodowy, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przez okres wskazany przez ustawodawceg.

Podatnik jest zobowiazany, zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy o PIT dokona¢ wplat na poczet podatku
dochodowego za dany miesiac nie pozniej niz do 20. dnia nastgpnego miesigca. Kontrolujaca
zweryfikowala dokumentacj¢ w wybranym okresie pod katem terminowosci oraz wysokosci
naliczonych i odprowadzonych zaliczek napodatek dochodowy. Drobne rozbieznosei zostaly
wyjasnione podczas kontroli. Kontrolujaca w badanym obszarze nie wniosla uwag.

Przedszkole prowadzi wspélng dzialalnos¢ w ramach Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych
(zwany dalej ZFSS) administrowang przez Dyrektora Przedszkola Nr 27 z siedzibg przy ul. $w.
Wojciecha 4 w Zabrzu. Regulamin Wspolnego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy Przedszkolu Nr
27 w Zabrzu obowiazuje od dnia 17.10.2013 r. Zmieniono go Aneksem nr 1 zdnia 19.04.2016 r.,
Aneksem nr 2 z dnia 29.06.2016 r., Aneksem nr 3 z dnia 12.10.2016 r.

Kontrolujaca dokonala sprawdzenia prawidtowosci dokonanego odpisu na ZFSS. Zgodnie z infor-
macja uzyskang z ankiety odpis na ZFSS w 2017 r. wyniost 53 219,09 zl (stan na 30.09.2017 r.).
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W trakcie kontroli ustalono, ze odpis byl korygowany pod koniec roku 2017 r. W sprawozdaniu
Rb-28S za rok 2017 r. wykonanie odpisu zostalo podane w wysokosci 53 224,76 zl. Kontrolujaca nie
wnosi uwag do wysokosci odpisu na ZFSS ustalonego na 2017 r.

3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki

Instrukcja obiegu dokumentow oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celow podatkow od
towarow i uslug Miasta Zabrze w P-28 wprowadzona zostala Zarzadzeniem nr 6/2017 z dnia
31 stycznia 2017 r. Dyrektora P-28. Stosowanie do zapiséw powyzszej procedury przekazywana jest
comiesigcznie informacja do Urzedu Miegjskiego o wysokosci wydatkoéw objetych podatkiem VAT.
Zgodnie z Zarzadzeniem nr 11/2016 Dyrektora P-28 z dnia 19 grudnia 2016 r. ustanowiona zostala
procedura udzielania zaliczek (z moca obowiazujaca od 01 stycznia 2017 r.). Zaliczki stale
do wysokosci 2 500 zl (rozliczane calkowicie na dzien 30 czerwca i 31 grudnia) udzielane sa
w zwigzku z powtarzajacymi si¢ zakupami. W przypadku zaliczki jednorazowej moze by¢ ona
udzielona do wysokosci 1 000 zl. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po zatwierdzeniu takiej
koniecznosci przez dyrektora oraz glownego ksiggowego. moze by¢ udzielona do wysokosci 2 000 zi.
W P-28 obowiazuje 30-dniowy termin rozliczenia zaliczki. Przedszkole nie posiada wyodrgbnionego
punktu kasowego, a wyplata gotowki dla zaliczkobiorcy nastgpuje poprzez zrealizowanie w banku
polecenia wystawionego w programie bankowym. Operacje finansowe zwiazane z wyplata oraz
gotowkowym rozliczeniem zaliczki sa ujmowane w zapisach raportu kasowego.

Od 01 stycznia 2017 r. w P-28 obowiazuje procedura dysponowania srodkami pienigznymi zgodnie
z Zarzadzeniem nr 11/2016 Dyrektora P-28 z dnia 19 grudnia 2016 r. Zgodnie z przyjeta procedura
dysponowanie srodkami pienigznymi, zgromadzonymi na rachunkach bankowych jednostki odbywa
si¢ przy wykorzystaniu systemu bankowego. Za wprowadzenie przelewu i jego podpisanie odpowiada
glowny ksiggowy, natomiast dyrektor dokonuje zatwierdzenia wprowadzonego przelewu i jego
wystania. Schemat zlozony w banku nie dopuszcza jednoosobowego zrealizowania platnosci. Kazda
platnos¢ wymaga zatwierdzenia i podpisania przez dwie osoby.

Na pozostale procedury skladaja si¢ m.in.:
— Procedura kontroli glownego ksiggowego w P-28 wprowadzona Zarzadzeniem nr 11/2016
Dyrektora P-28 z dnia 19 grudnia 2016 r. obowiazujaca od 01 stycznia 2017 r.
— Instrukcja magazynowa wprowadzona Zarzadzeniem nr 11/2016 Dyrektora P-28 z dnia 19
grudnia 2016 r. obowigzujaca od 01 stycznia 2017 r. (ewidencje¢ ilosciowo-wartosciowa

magazynu prowadzi wyznaczony pracownik przy uzyciu programu komputerowego ..Super
Intendent™).

— Instrukcja  gospodarowania drukami scislego zarachowania w P-28 wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 8/2014 Dyrektora P-28 oraz Instrukcja posigpowania z pieczqtkami
stuzbowymi w P-28 wprowadzona Zarzadzeniem Nr 11/2015 Dyrektora P-28.

Do wgladu Kontrolujacej zostala przedlozona nastepujaca dokumentacja ksiggowa:
e zrejestru budzetu:

— dotyczaca maja 2017 r. (wyciagi bankowe od WB Nr 78 z dn. 02.05.2017 r. do WB Nr 98 z dn.
31.05.2017 r.);

— dotyczaca wrzesnia 2017 r. (wyciagi bankowe od WB Nr 151 zdn. 01.09.2017 r. do WB Nr 171
z dn. 29.09.2017);

— dotyczaca grudnia 2017 r. (wyciagi bankowe od WB Nr 215 zdn. 01.12.2017 r. do WB Nr 233
zdn. 29.12. 2017 r.);

— dotyczaca maja 2018 r. (wyciagi bankowe od WB Nr 82 z dn. 02.05.2018 r. do WB Nr 99 z dn.
30.05.2018 r.);
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e z wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych:

dotyczaca maja 2017 r. (wyciagi bankowe od WB Nr 86 z dn. 02.05.2017 r. do WB Nr 107
zdn. 31.05.2017 r.);

dotyczaca wrzesnia 2017 r. (wyciagi bankowe od WB Nr 158 z dn. 05.09.2017 r. do WB Nr 177
zdn. 30.09.2017 r.;

dotyczaca grudnia 2017 r. (wyciagi bankowe od WB Nr 220 z dn. 01.12.2017 r. do WB Nr 239
zdn. 30.12.2017 r.);

dotyczaca maja 2018 r. (wyciagi bankowe od WB Nr 87 z dn. 02.05.2018 r. do WB Nr 106
zdn. 30.05.2018 r.).

Z przedlozonych dokumentow ksiggowych wynika, ze w P-28 stosowana jest kontrola merytoryczna,
formalno-rachunkowa i spelniony jest wymog zatwierdzania wydatkow przez kierownika jednostki.
Dowody ksiggowe zawieraly niezbedne elementy. m.in. dekretacj¢ i podpis osoby dokonujacej
wskazania; oznaczenie, czy wydatek podlega ustawie o zamowieniach publicznych oraz analityczne
ujecie kontrahentow.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych Kontrolujaca wskazala na brak numeracji dowodéw ,,PK —
polecenia ksiggowania™ — wymog zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt | uor oraz na:

brak chronologii realizacji wydatkow w obrebie udzielanych zaliczek;

brak przejrzystosci w rozliczeniu zaliczki skad pochodzi kwota ponad udzielona zaliczke oraz
na zaburzona chronologi¢ ponoszenia wydatkow (zaliczka udzielona pozniej niz data FV);
koniecznos$¢ uzupekniania opiséw merytorycznych o pelniejsze informacje dot. zakupionych
materialow i ustug.

Innych uwag odnosnie do dokumentacji ksiggowej nie sformufowano.

Poddano kontroli terminowos¢ w obszarze platnosci za zobowiazania:

. Nr : :
Lp. Nr FV (maj 2017 r.) Kwota dokumentu Termin Zaplata Uwagi
FV VAT nr
1. | FGL31474436/005/17 z dn. 72,43 257/17 | 17.05.2017 | 16.05.2017 Brak
03.05.2017 r.
FV VAT nr
2. | FKA09270794/005/17 z dn. 234,04 260/17 | 17.05.2017 | 16.05.2017 Brak
03.05.2017 r.
FV 0569050730/229 z dn. " 5
3. 08.05.2017 r. 1 680,41 266/17 | 22.05.2017 | 22.05.2017 Brak
Lp. Nr FV (wrzesien 2017 r.) Kwota | Nrdok. Termin Zaplata Uwagi
FV FA 276/2017 z dnia
I 03.09.2017 r. 539,97 | 457/17 | 10.09.2017 | 08.09.2017 Brak
FV Nr 14/2017/B z dnia
2. 06.09.2017 r. 1 100,00 | 465/17 | 13.09.2017 | 12.09.2017 Brak
FV nr FGL31474436/009/17
3 2 dnia 04.09.2017 . 39,62 | 479/17 | 18.09.2017 | 18.09.2017 Brak
FV nr FKA09270794/009/17 o
4. 7 dnia 03.09.2017 r. 134,53 | 479/17 | 18.09.2017 | 18.09.2017 Brak
FV VAT 0569050730/233
5. 2 dnia 31.08.2017 . 373,93 | 480/17 | 21.09.2017 | 20.09.2017 Brak
FV nr Wplyw FV
6. | S/01/02/0998138/0460817R 676,49 | 502/17 | 24.09.2017 | 25.09.2017 25.09.2017
z dnia 18.08.2017 r. e
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Lp. Nr FV (grudzien 2017 r.) Kwota Nr dok. Termin Zaplata Uwagi
FV nr F0080690122/002/17 z 5
1. dn. 01.12.2017 1. 88,49 673/17 | 15.12.2017 | 14.12.2017 Brak
FV nr F0080626541/002/17 z ., 5.5
2. dn. 01.12.2017 1. 157,35 673/17 | 15.12.2017 | 14.12.2017 Brak
FV Nr
3. | D/02/02/0998138/0291217Rz | 1003,68 | 688/17 | 05.01.2018 | 05.01.2018 Brak
dn. 06.12.2017 r.
FV Nr
4. | S/01/02/0998138/0481217R z 943,16 688/17 | 12.01.2018 | 12.01.2018 Brak
dn. 06.12.2017 r.
FV nr 81/W/2017 zdn.
2 22.12
3 15.12.2017 1. 2039,34 | 693/17 | 22.12.2017 | 22.12.2017 Brak
g || S ROSERITENE00E de. 227862 | 67717 | 25122017 | 22.12.2017 | Brak
11.12.2017 r.
Lp. Nr FV (maj 2018 r.) Kwota | Nrdok. Termin Zaplata Uwagi
1. | FV 0569050730/241 z dn. 5
10.05.2018 1. 932,84 169/18 | 24.05.2018 | 23.05.2018 Brak
2. | FV Nr F0080690122/005/18 z 5 5
dn. 01.05.2018 1. 81,00 161/18 | 15.05.2018 | 14.05.2018 Brak
3. | FV Nr F0080626541/005/18 z
dn. 01.05.2018 1. 111,70 161/18 | 15.05.2018 | 14.05.2018 Brak
4 FV Nr 1518/18 2z dn.
. 2
10.05.2018 1. 472,06 163/18 | 24.05.2018 | 24.05.2018 Brak

W wyniku kontroli terminowosci nie stwierdzono uchybien ze strony gléwnego ksiggowego.

Dyrektor P-28 jako kierownik dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym jednostki.
Kierownik jest odpowiedzialny za prawidlowe wykorzystanie srodkéw budzetowych. Plan obejmuje
rozdzialy zgodnie z prowadzona dzialalnoscia (rozdzial podstawowy .Przedszkola” - 80104
i ..Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci
w przedszkolach[...]”" — 80149). Gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o ustawe
o finansach publicznych.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jedno-
stek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych i rozporzadzenie Ministra Finan-
sébw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej P-28 sporzadza m.in.
sprawozdania: Rb-28S, Rb-27S, Rb-34S, Rb-N, Rb-Z. Kontrolujaca zweryfikowala terminowos¢
skladania sprawozdan za okres kontrolowany i nie stwierdzila przekroczenia terminu.

Sprawozdania Rb-Z w okresie kontrolowanym zostaly prawidlowo sporzadzone zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie szczegolowego sposobu
klasyfikacji tvtulow dluznych zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego zaliczone do
zobowigzan prezentowanych w sprawozdaniu Rb-Z.

W 2017 r. P-28 dysponowalo budzetem w rozdziale podstawowym — 80104 — w wysokosci
1 086 854.00 zI. Wydatki wykonane zostaly w kwocie 1074 585,39 i stanowily 98,87% planu.
Natomiast w rozdziale 80149 srodki budzetowe zostaly przyznane w wysokosci 76 792,00 zi,
a wydatkowane w wysokosci 76 368.37 zl. co stanowi 99.45% ustalonego planu budzetowego.

Zwrot do Urzgdu Miejskiego niewykorzystanych srodkéw budzetowych nastapil w dniu 29.12.2017 r.

w wysokosci 3 569.04 zI — WB Nr 233. W przypadku wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych,
zwrot pozostatych srodkéw nastgpil w dniu 30.12.2017 r. w wysokosci 8,76 zt — WB Nr 239,
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Oplaty za korzystanie z uslug przedszkola ustalane i pobierane byly w oparciu o przyjeta w P-28
.Procedure naliczania, pobierania i rozliczania odplatnosci za godziny realizowane poza pigcioma
godzinami bezplatnego nauczania. wychowania i opieki oraz zywienie dzieci” wprowadzong
Zarzadzeniem nr 9/2017/2018 Dyrektora P-28 z dn. 22.12.2017 r.

Nadmieni¢ nalezy. ze zgodnie z ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych (art. 52 ust. 15) z dniem
01.01.2018 r.: ,Oplaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych placéwkach
wychowania przedszkolnego prowadzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz oplaty za
korzystanie z wyzywienia w takich placowkach stanowig niepodatkowe naleznosci budzetowe
o charakterze publicznoprawnym, o ktérych mowa w art. 60 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych™.

W okresie kontrolowanym oplate za pobyt dziecka w przedszkolu wnoszona byla na podstawie
wezesniej wydanej ksigzeczki lub kwitu przelewem na wskazany przez dyrektora przedszkola numer
rachunku bankowego. W przypadku nieterminowego uiszczania odplatnosci, rodzice/opiekunowie
prawni zobowigzani sa do zaplaty ustawowych odsetek za zwloke¢. Za dni nieobecnosci dziecka
w przedszkolu nie sa naliczane oplaty za dany dzien.

Zgodnie z przyjeta procedura osoba odpowiedzialng za wyliczenie rzeczywistych dni nieobecnych
danego dziecka w danym miesigcu jest nauczyciel, ktory sporzadza specyfikacje nieobecnosci na liscie
zbiorczej grupy na podstawie listy obecnosci dzieci znajdujacych si¢ w dzienniku zaje¢ przedszkola.
Za$ osoba odpowiedzialng za naliczenie oplat w danym miesigcu (ustalenie wysokosci kwoty do
odpisu za $wiadczenie, naliczenie naleznosci za dany miesigc oraz wyliczenie wartosci ewentualnych
odsetek za nieterminowa wplate) jest specjalista ds. zywienia.

W przedszkolu wychowankowie korzystaja rowniez z dofinansowania na zywienie przyznanego na
podstawie decyzji z MOPR. Dozywianie i godziny ponadwymiarowe finansowane sa w oparciu
o Porozumienie nr 420/16 zawarte w dniu 01.09.2016 r. (obowiazujace od dnia 01.09.2016 r. do dnia
31.08.2017 r.) oraz nr ORG/475/17 zawarte w dniu 01.09.2017 r. (obowiazujace od dnia 01.09.2017 r.
do dnia 31.08.2018 1.).

Kontrolujaca wytypowala dzieci do sprawdzenia rozliczen z MOPR przedlozonych do kontroli (Nr 5,
9,13, 17, 21). W wyniku kontroli wytypowanych dzieci finansowanych z MOPR stwierdzono drobne
uchybienia nieprzekraczajace jednego dnia. W ogolnym rozliczeniu réznice zbilansowaly si¢ inie
wymagaly korekty dofinansowania z MOPR.

Kontrolujaca wytypowala 5 dzieci (przyjeto numery zgodnie z oznaczeniem grupy), ktérych
frekwencja, odnotowana w dzienniku, poddana zostala sprawdzeniu pod katem rozliczenia
finansowego. Wsrod wytypowanych numerow z dziennikow zaje¢ Kontrolujaca wskazala na
watpliwosci odnosnie do frekwencji i rozliczen. Rozbieznosci zostaly wyjasnione przez Dyrektora
P-28 i wprowadzono dzialania naprawcze, w wyniku ktérych ustalono do zwrotu nadplacone srodki za
korzystanie z przedszkola w wysokosci 133,40 zl (Zalgcznik Nr 3).

4. Zamowienia publiczne

Wprowadzona Zarzadzeniem Nr 9/2014 Dyrektora P-28 z dnia 04.12.2014 r. procedura udzielania
zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro netto obejmuje zasady udzielania zamowien publicznych w ustalonych nastgpujacych
progach:
—  zamowienia do wartosci 8 000 zl netto — upowazniony przez dyrektora przedszkola pracownik
prowadzi rozeznanie rynku lub rozmowy z jednym wykonawca/firma.
—  zamowienia od wartosci 8 000 zl netto do 25 000 zl netto — rozeznanie cenowe, notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku,
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— zamowienia o wartosci od 25 000 zi netto do 30 000 z netto — pisemnie/mailowe zapytanie
ofertowe;
— zamowienie o wartosci od 8 000 zt do 25 000 zl rozpoczyna:

e rozeznanie rynku — telefonicznie, internetowo lub pisemnie,

e zaakceptowanie przez dyrektora — upowazniony przez dyrektora przedszkola
pracownik sporzadza notatke,

— zamoéwienia o wartosci od 25 000 zI do 30 000 euro netto rozpoczyna:

e zaakceptowany przez dyrektora wniosek sporzadzony przez upowaznionego przez
dyrektora przedszkola pracownika, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do
procedury,

e rozeslanie zapytania ofertowego do wykonawcow/firm,

e po otrzymaniu ofert oferentéw sporzadza si¢ protokél z przeprowadzonego rozeznania
cenowego wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do regulaminu,

e przeprowadzenie negocjacji z wybranym wykonawcg.

Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
Zamowienia udziela si¢ oferentowi, ktory zlozyl najkorzystniejsza ofert¢. Udzielenia zamdéwienia
potwierdza dyrektor. Na dostawy i uslugi, roboty budowlane o wartosci przekraczajacej 25 000 zl
netto zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemnej. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych
wykonawcow nie ma zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj
dostaw, ustug lub rob6t budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu

wykonawcy.
Do procedury zalaczone zostaly:
— Zalagcznik 1 — Wnhniosek o dokonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej o wartosci

przekraczajacej netto 25 000 z! i nie przekraczajacej netto 50 000 zi;
— Zalacznik 2 — Protokdl rozeznania cenowego zamowienia, o wartosci przekraczajacej 50 000
zt do 30 000 euro netto.

W zwigzku z poniesionymi wydatkami w okresie kontrolowanym nie uruchomiono w P-28
dodatkowych procedur zwiazanych z zaméwieniami publicznymi ponizej 30 000 euro.

Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w roku 2017 z dnia 27.02.2018 r. (numer
referencyjny nadany przez UZP ZP-SR/24814-2017) zostalo przekazane do Urzedu Zamowien
Publicznych terminowo. Zgodnie z art. 98 ustawy Prawo zaméwien publicznych roczne sprawozdanie
o udzielonych zamowieniach nalezy przekaza¢ w terminie do dnia | marca kazdego roku. Dalsze
wytyczne dotyczace informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach
zostaly zawarte w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 15 grudnia 2016 r. (Dz.U.
z 2016, poz. 2038).

5. Gospodarowanie mieniem

Zgodnie z przyjetym Planem Kont w P-28 wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora nr 11/2016 z dnia
19.12.2016 r. z moca obowiazujaca od 01 stycznia 2017 r.:

— konto 011 - sluzy do ewidencji stanu Srodkow trwalych okreslonych wartosciowo w polityce
rachunkowosci (do 31.12.2017 r. =3 500 zt. od 01.01.2018 r. — 10 000 z1):

— konto 013 — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011. Na koncie 013 ksieguje sie
skfadniki majatku o wartosci poczatkowej wyzszej niz 1000 zl. Skladniki majatkowe
o jednostkowej wartosci poczatkowej do kwoty nie przekraczajacej 1 000 zI obejmuje sie
ewidencjg ilosciowa:
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— konto 014 — stuzy do ewidencji zbioréw bibliotecznych;
— konto 020 — stuzy do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.

Inwentarz prowadzony jest w P-28 przy pomocy ksiag inwentarzowych:
— zewidencja srodkéw trwalych — oznaczona jako 011 i 020 (brak daty zalozenia ewidencji):
— zewidencjg srodkow trwalych — oznaczona jako 013/072:
— w tym ksigga inwentarzowa zalozona dnia 12.12.2010 r. (zawiera stron 1-202) — ujecie
ilosciowe;
— w tym ksigga inwentarzowa zalozona 15 marca 1999 r. — zbiory (ksiazki).

Za okres od poczatku 2017 r. i w | polroczu 2018 r. odnotowano nastgpujace salda oraz zmiany
w stanie majatku na kontach:

— konto 011 (S$rodki trwale) — saldo poczatkowe wynosilo 665 353,53 zl i odnotowano zmiany
w wartosci srodkow trwalych w wysokosci 30 787.80 zI; saldo po zmianach wynioslo
696 141,33 zl (na zwigkszenie zlozyl si¢ gléwnie koszt remontu schodow wejsciowych):

—  konto 013 (pozostale srodki trwale) — saldo poczatkowe wynosito 161 032,63 zt i w ciagu
roku odnotowano zmiany na laczna wartos¢ 5 109,49 zi; saldo po zmianach w wartosci
srodkow trwatych wynioslo 166 142,12 zt:

—  konto 014 (zbiory biblioteczne) — saldo poczatkowe wynosilo 14 711.85 z1 i w ciggu roku
odnotowano zmiany na laczng wartos¢ 652,34 zk: saldo po zmianach w wartosci Srodkow
trwalych wyniosto 15 364,19 zi;

— konto 020 (wartosci niematerialne i prawne) — saldo poczatkowe wynosilo 8 862,60 zi
i w ciagu roku nie odnotowano zmian w wartosci konta.

Klasyfikacja Srodkéw Trwalych (KST) prowadzona jest w P-28 zgodnie zrozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych.

Od 01 stycznia 2018 r. obowigzuje rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych. Nalezy mie¢ na uwadze, iz tylko do koica roku 2017 r.
pozostawaly w mocy przepisy poprzedniego rozporzadzenia.

Inwentaryzacja przebiega z czestotliwoscia raz na cztery lata w drodze spisu z natury, poniewaz
budynek P-28 jest obiektem strzezonym (budynek wraz z przyleglym terenem) w mysl przepisow
dotyczacych inwentaryzacji (art. 26 ust. 3 pkt 3 uor).

Ostatnia inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadzono w P-28 w 2014 r. Nastepna
inwentaryzacja droga spisu z natury powinna si¢ odby¢ w IV kw. roku 2018 r.

Kontrolujaca zwraca uwage na sposob prowadzenia ewidencji srodkow trwalych. Stwierdzono brak
daty zalozenia ewidencji Srodkéw trwalych. oznaczenie KST oléwkiem — bez opisu, pozycje
wykreslone olowkiem. Brak zaktualizowanych grup KST.

Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych skladnikow dokonuje si¢ w drodze: spisu
z natury, uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki, poréwnania
stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze stosownych dokumentéw
oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

Przy biezacej inwentaryzacji metoda spisu z natury nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na zgodnos¢ ze
stanem ksiggowym.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2017 rok przekazanych do Biura Kontroli UM
w Zabrzu. Kontrolujaca nie ma zastrzezen do danych zawartych w ankiecie.
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I11. ZALECENIA I WNIOSKI

W odniesieniu do uwag zawartych na stronach 9 1 13 niniejszego protokolu Kontrolowany
zobowiazany zostal do realizacji zalecen i do dostarczenia bezposrednio do Biura Kontroli w ciagu 30
dni od daty podpisania protokotu:

1) doprecyzowanie zasad obowiazujacych w obrgbie udzielanych i rozliczanych zaliczek
(koniecznos¢ zachowania wlasciwej chronologii oraz wprowadzenie dodatkowego
mechanizmu kontrolnego przy czgsciowym rozliczaniu zaliczek):

2) doprowadzenie do przejrzystosci zapisow ewidencji Srodkow trwalych zgodnie z przyjeta
polityka rachunkowosci i aktualng KST.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokél kontroli sklada sie z 14
parafowanych przez Kontrolujacg i Kontrolowanego stron. Protokol zawiera 3 zalaczniki o lacznej
liczbie 8 stron.

Kierownik jednostki Dyrektor Iwona Okninska-Skwarek zostala poinformowana o przystugujacym jej
z mocy przepisow § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli
Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zalacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta Miasta Zabrze
z dnia 03 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych
przez Biuro Kontroli Urze¢du Miejskiego w Zabrzu) prawie do pisemnego zglaszania uzasadnionych
zastrzezen merytorycznych co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 3 dni od daty
podpisania protokolu oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostepnienie Protokolu nastgpuje zgodnie z obowiagzujacym Statutem Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepisow ustaw, na mocy ktorych dokonuje si¢ wylaczen jawnosci. Protokdél niniejszy sporzadzono
w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano: bez zastrzezen/zapewiadajge—vyvhie-
Stettie st reren

Jeden egzemplarz protokolu wrgczono Dyrektorowi Iwonie Okninskiej-Skwarek. Fakt
przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli P-28 pod pozycja 22.

Zabrze, dnia 11.09.2018 r.
H) REKTO]}

a Szaniawska

(pieczec imienna i podpis Kontrolowanego) (pieczec imienna i podpis Kontrolujacego)
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