URZAD MIEJSKI
wojawodztwo $lasiie
41-800 Zabrze, ul. Powstarcow Slyskich 5-7

BIURO RONTROLI Protokél kontroli kompleksowej Nr P-21/2018

przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 29 w Zabrzu przy ul. I. J. Paderewskiego 53. Numer sta-
tystyczny jednostki: 241767189.

Kontrole przeprowadzila Halina Balata — Glowny specjalista z Biura Kontroli Urzgdu Miej-
skiego w Zabrzu. dzialajac na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 223/2018 z dnia
05.09.2018 r. wydanego przez zarzadzajacego kontrola Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole
przeprowadzono w okresie od dnia 10 wrzesnia 2018 r. do dnia 10 pazdziernika 2018 r.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli stanowi zatacznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byly nastepujace zagadnienia:

- sprawy organizacyjne i pracownicze;

- wydatkowanie srodkow publicznych zgodnie z ustawa o finansach publicznych i usta-
lona w jednostce polityka rachunkowosci:

- realizacja planu finansowego,

- wiarygodnos¢ sprawozdan:

- gospodarowanie mieniem;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2017 r.

Kontrola objeto rok 2017 r. i1 p6l. 2018 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:

I. USTALENIA OGOLNE 1
II. USTALENIA SZCZEGOLOWE 4
1. Polityka rachunkowosci 4
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 5
3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki 8
4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne 13
5. Gospodarowanie mieniem 13
6. Sprawdzenie danych z ankiety 15
IT1. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 15

I. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole Nr 29 (zwane dalej P-29) prowadzi dzialalnos¢ statutowa w obiekcie usytuowa-
nym przy ul. I. Paderewskiego 53 w Zabrzu, przekazanym na mocy Decyzji Prezydenta Mia-
sta Zabrza z dnia 22 luty 2012 r. znak: ZN 11.6844.17.2011. KK w sprawie oddania nieru-
chomosci polozonej w Zabrzu przy ul. I. Paderewskiego 53 w trwaly zarzad na rzecz Przed-
szkola nr 29 w Zabrzu dzialajacego w formie jednostki budzetowej. Nieruchomos¢ jest wyka-
zana w ewidencji gruntow i budynkow jako dzialka Nr 3395/16 o powierzchni 4627 m> nr
jednostki rejestrowej 2682, KW nr GL1Z/00017109/09. Nieruchomos¢ ta zabudowana jest
budynkiem przedszkola o powierzchni zabudowy 356 m?. powierzchni uzytkowej 772 m?,
kubaturze 5040 m®, oraz budynkiem gospodarczym o powierzchni uzytkowej 54.20 m’ |
kubaturze 136,90 m® i powierzchni zabudowy 65 m’. Wg decyzji oszacowana warto$¢ nieru-
chomosci zabudowanej wynosi 1 221 849,00 zl, w tym wartos¢ prawa wlasnosci gruntu wy-

nosi 612 985,00 zt (zal. nr 2).
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Kontrolujaca ustalila, ze ksiazka obiektu budowlanego tom Il zalozona we wrzesniu 2000 r.
byla prowadzona na biezaco. Zachowana byla terminowos¢ dokonywania przegladow rocz-
nych oraz pigcioletnich. Wedlug Kontrolujacej zostaly spelnione warunki w zakresie doko-
nywania przegladéow rocznych i piecioletnich, o ktorych mowa w art. 62 ust. 1 pkt 1-2 ustawy
Prawo budowlane (Dz.U. 2017 poz. 1332).

P-29 swoja dzialalnos¢ realizuje w oparciu o Statut. ktory zostal wprowadzony Uchwala Nr
10 Rady Pedagogicznej Przedszkola Nr 29 w Zabrzu z dnia 27.11.2017 r. Przedszkole pelni
funkcj¢ opiekuncza. wychowawcza i ksztalcaca, zapewniajac dzieciom mozliwos¢ wspdlnej
zabawy i nauki w warunkach bezpiecznych, przyjaznych dostosowanych do ich potrzeb roz-
wojowych. Przedszkole realizowalo cele i zadania wynikajace z ustawy o systemie o$wiaty
oraz z aktow wykonawczych do ustawy. w tym w szczegdlnosci z podstawy programowej
wychowania przedszkolnego.

Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad P-29 jest Slaski Kurator Oswiaty.

Na podstawie Uchwaly Nr LVII/743/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 23.08.2010 r.
w sprawie likwidacji zakladow budzetowych — przedszkoli publicznych oraz Miejskiej Bursy
Szkolnej, prowadzonych przez Miasto Zabrze, w celu przeksztalcenia ich w jednostki budze-
towe, od 1 stycznia 2011 r. P-29 jest jednostka organizacyjng Gminy Zabrze i nie posiada
osobowosci prawnej.

Obowiazujacy Regulamin Organizacyjny Przedszkola Nr 29 w Zabrzu zostal wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora Przedszkola Nr 29 w Zabrzu z dnia 10.02.2018 r. z moca obo-
wiagzujaca od 1 lutego 2018 r. i okresla m.in. zasady kierowania przedszkolem, strukture
organizacyjng i zasady funkcjonowania przedszkola, zakres dzialania i kompetencje na po-
szczegblnych stanowiskach pracy. obieg dokumentow w przedszkolu oraz organizacje przyj-
mowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw. Schemat organizacyjny stanowi
zalgcznik do regulaminu. Zarzadzeniem uchylono poprzednio obowigzujacy regulamin.
Kontrolujacej przedstawiono do wgladu m.in. nastepujace uregulowania: procedury bezpie-
czenstwa. regulamin pracy. regulamin wynagradzania. premiowania i nagrod, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, oceny pracownikow. instrukcje kancelaryjng jednolitego rzeczowe-
go wykazu akt oraz instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, poli-
tyke rachunkowosci. W trakcie kontroli czgs$¢ regulaminéw zostalo zaktualizowanych pod
katem obowiazujacych przepiséw prawnych.

Dyrektorem P-29 od 01.09.2002 r. jest Pani Katarzyna Sputo — Zarzadzenie Nr 574/2002
Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 15 lipca 2002 r., a ostatnie powolanie na okres od
01.09.2017 r. do 31.08.2022 r. nastapilo na mocy Zarzadzenia Nr 652/W0/2017 z 30 czerwca
2017 r. (pismo WO-1.2123.172.2017 z 01.08.2017 r.). Dyrektorowi udzielono pelnomocnic-
twa do ogo6tu czynnosci zwyklego zarzadu, a takze udzielono mu pelnomocnictw do reprezen-
towania gminy przed wszystkimi sadami w sprawach dotyczacych kierowanej placowki (zal.
nr3).

Glowng ksiegowa P-29 od dnia 01.03.2001 r. do 25.08.2018 r. byla Pani Jolanta Zamiara,
zatrudniona na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/2 etatu na czas nieokreslony. ktorej
powierzono obowiazki na podstawie art. 35 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych zgodnie z art. 28 a ww. ustawy; i odpowiedzialnos¢ za calo$é gospodarki finan-
sowej, w tym za wykonywanie okreslonych ustawg obowiazkéw w zakresie kontroli finanso-
wej. Od 3 wrzesnia 2018 r. na stanowisku gléwnej ksiggowej zatrudniono Panig Janing Smy-
czek, ktorej powierzono obowiazki na podstawie art. 54 ustawy o finansach publicznych
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w zakresie: prowadzenia rachunkowosci, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym. wykonywania dyspozycji Srodkami
pienieznymi. dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw doty-
czacych operacji gospodarczych i finansowych.
Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:

- Pani Katarzyna Sputo — Dyrektor Przedszkola Nr 29

- Pani Jolanta Zamiara - poprzednio zatrudniona na stanowisku Glownej ksiggowe;.
Przedmiotowa kontrola zostala zrealizowana w oparciu o dokumenty udost¢pnione przez kie-
rownictwo jednostki oraz ustne wyjasnienia.
Dzialalno$¢ objeta kontrolg prowadzona byla m.in. w oparciu o:

— ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2016 r.. poz. 1943.

— ustawe z dnia 11 stycznia 2017 r. przepisy wprowadzajace ustawe- prawo oswiatowe
(Dz. U.z2017 r. poz. 60, z pézn. zm.);

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
1870 z p6zn. zm.);

— ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2203);

— ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r.. poz. 1047,
z p6zn. zm.);

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

— ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2016 r., poz. 902, z p6zn. zm.);

— ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0so6b fizycznych (). Dz. U.
z2016 .. poz. 2032, z p6zn. zm.):

— ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t..
Dz. U. z 2017 r., poz. 1778, z p6zn. zm.);

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (1.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1791, z p6zn. zm.).

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

— rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéow Trwalych (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz. 1622) i rozporzadzeniem Rady Mi-
nistrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych
(Dz. U.z2016r., poz. 1864);

— rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracow-
nikow 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 spra-
wie szczegdlowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia eme-
rytalne i rentowe (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 2236, 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 zakla-
dowy fundusz swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349),

Ty
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— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych za-
sad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samo-
rzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzeto-
wych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r..
poz. 760);

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

— rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jed-
nostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. 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 zakladow bu-
dzetowych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1542);

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowe]
klasyfikacji dochodow. wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkoéw pochodza-
cych ze zrodel zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r.. poz. 1053, z p6zn. zm.):

— uchwale 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 LI/610/17 Rady Miasta Zabrze z dnia 18 grudnia 2017 r. w sprawie bu-
dzetu Miasta Zabrze na 2018 rok (z pézn. zm.);

- uchwale Nr XXXV1/384/17 Rady Miasta Zabrze z dnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie
okreslenia wysokosci oplaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicz-
nych przedszkolach prowadzonych przez Miasto Zabrze.

P-29 jest rokrocznie kontrolowane metoda ankietowa w zakresie zgodnosci dziatania z usta-
lona w jednostce polityka rachunkowosci oraz stosowania przepisow ustawy o finansach
publicznych, szczegdlnie jesli chodzi o celowosé¢ zaciagania zobowiazan finansowych i doko-
nywania wydatkow.

I1. Ustalenia szczegélowe
1. Polityka rachunkowos$ci

Jednostka ma obowiazek posiadania dokumentacji opisujacej przyjete przez nia zasady (poli-
tyke) rachunkowosci. Zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowosci (zwana dalej uor) informacje
w niej zawarte powinny dotyczy¢: okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad
okresow sprawozdawczych, metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finan-
sowego, sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (w tym zakladowego planu kont, wykazu
ksiag rachunkowych, opisu systemu przetwarzania danych) oraz systemu stuzacego ochronie
danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumen-
tow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

Kontrolujaca stwierdzila, ze Dyrektor P-29 ustalil w formie pisemnej zasady rachunkowosci
i wprowadzil Zarzadzeniem Nr 1/2011 Dyrektora Przedszkola Nr 29 z dnia 2 stycznia 2011
(z pézn. zm.) w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci. ktora zaktualizowano
aneksem 1 wprowadzono Zarzadzeniem Nr 5 z dnia 10 lutego z moca obowiazujaca od
1 stycznia 2018 r. Obowiazujace zasady okreslaly m.in.:
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— okreslenie roku obrotowego 1 wehodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych;

— zasady i metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego:

— okresowe ustalanie lub sprawdzenie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu akty-

WOW 1 pasywow;
— prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych. zapisow zda-
rzen gospodarczych w porzadku chronologicznym:

— wykaz ksiag rachunkowych;

— opis systemu przetwarzania danych;

— gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych:

— zakladowy plan kont;

— ochrong¢ danych i przechowywanie zbiorow:

Integralng czes¢ Polityki stanowily rowniez:

— zasady przeprowadzania inwentaryzacji:

— wykaz pieczeci obowiazujacych w Przedszkolu Nr 29;

- karta wzorow podpisow.
Zgodnie z Polityka rachunkowosci ksiggi rachunkowe P-29 prowadzone sa w siedzibie jed-
nostki. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sg programy komputerowe
QWANT i sQola (aktualne wersje odnotowane w Polityce rachunkowosci).
Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych
w jedna calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge rachunkowa. Dokladne informacje doty-
czace programu komputerowego zostaly przedstawione w polityce, w ktorym zostal ujety
wykaz zbiorow stanowiacych ksig¢gi rachunkowe oraz dokumentacj¢ systemow przetwarzania
danych, ich ochrony. przechowywania i udost¢pniania.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z projektem organizacyjnych na rok szkolny 2016/2017 z dnia 23.09.2016 r. w P-29
przewidziano 4 oddzialy o lacznej liczbie 100 dzieci: zatrudnienie 10 nauczycieli (0 ro6znym
stopniu awansu zawodowego) na 7,74 etatach kalkulacyjnych i 11 oséb na 7,99 etatach na
stanowiskach administracyjno-obstugowych. Projekt organizacyjny zawieral aneksy w spra-
wie zmian etatow. Zgodnie z przekazanymi przez Kontrolowanego informacjami na dzien
| stycznia 2017 r. zatrudnionych bylo 10 nauczycieli na 7,99 etatach oraz 10 oséb na 6,99
etatach pracownikow administracyjno-obstugowych.

Natomiast projekt organizacyjny na rok szkolny 2017/2018 z dnia 08.09.2017 r. przewidywal
4 oddzialy o lacznej liczbie 100 dzieci, przy zatrudnieniu 10 nauczycieli w wymiarze 7,76
etatow kalkulacyjnych i 11 os6b w wymiarze 8,49 etatow na stanowiskach administracyjno-
obstugowych. W trakcie roku szkolnego sporzadzane byly aneksy ze zmianami w stanie
zatrudnienia pracownikow. Z przedlozonej informacji przez Kontrolowanego wynika, ze na
dzien 1.01.2018 r. w P-29 zatrudnionych bylo 10 nauczycieli na 7.76 etatach, natomiast
liczba pracownikéw administracji i obstugi wynosita 11 osob na 8,49 i ulegla zwigkszeniu
o 1,5 etatu od | stycznia 2017 r. Zmiany wielkosci etatow w trakcie roku szkolnego wynikaly
z zatrudnienia pracownikow w ramach umowy o roboty publiczne. Kontrolujaca stwierdza, ze
stan zatrudnienia w P-29 umozliwia realizacj¢ zadan statutowych przedszkola.

Kontrolujaca dokonala sprawdzenia prawidlowosci zaszeregowan pracownikow oraz ustalo-
nych wynagrodzen zgodnie z przepisami obowiazujacymi w okresie objetym kontrolg. W od-
niesieniu do skladnikow wynagrodzen nauczycieli znajduje zastosowanie uchwala Nr
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XVII1/186/15 Rady Miasta Zabrze z dnial6 listopada 2015 r. w sprawie przyjegcia ..Regulami-
nu okreslajgeego wysokosé oraz szczegolne warunki przyznawania nauczycielom dodatkow za
wystuge lat, motywacyjnego. funkcyjnego i za warunki pracy oraz szczegolowe warunki obli-
czania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny dorainych za-
stepstw, a takze niektorych innych skladnikow wynagrodzenia” w szkotach i placowkach
prowadzonych przez Miasto Zabrze oraz uchwala Nr XLV/512/17 Rady Miasta Zabrze z dnia
28 sierpnia 2017 r. w sprawie zmiany uchwaly Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu
z dnia 16 lutego 2009 r.

W przypadku pracownikéw administracyjno-obstugowych szczegélowe zasady wynagradza-
nia, przyznawania dodatkéw i premii pracownikoéw niebedacych nauczycielami okresla m.in.
Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Niebedgcyveh Nauczycielami Za-
trudnionych w Placowkach Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze z dnia 25
kwietnia 2002 r. z pézn. zm. Obowiazujacy w jednostce Regulamin wynagradzania z dnia
01.09.2009 r. zaktualizowano i wprowadzono Zarzadzeniem Nr 11/2018 z 10 stycznia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Przedszkola Nr 29
w Zabrzu. Po przeprowadzonej analizie zaszeregowan 1 wysokosci ustalonych wynagrodzen
Kontrolujgca nie wnosi uwag w badanym obszarze.

W kontrolowanej jednostce plany urlopow tworzone sg dla nauczycieli i pracownikéw admi-
nistracyjno-obstugowych. Na dokumentacje urlopowa skladaja sie m.in. karty urlopowe, pla-
ny urlopow i ewidencja czasu pracy. Dokumentacja sporzadzona byla prawidlowo (podpis
merytorycznego pracownika i zatwierdzenie przez dyrektora). Na kartach czasu pracy ewi-
dencjonowano urlopy: zalegly. biezacy. wykorzystany i na zadanie. W planach urlopu uw-
zgledniono prawidlowa ilo$¢ przystugujacych dni urlopu. Kontrolujaca stwierdzila, ze pra-
cownicy przedszkola mieli srednio do wykorzystania okoto 20 dni zaleglego urlopu. Dyrektor
P-29 zlozyl w tym zakresie wyjasnienie (zal. nr 4).

Analiza list obecnosci nie wykazata uchybien w ich prowadzeniu. Listy obecnosci prowadzo-
ne sg dla pracownikdéw administracji i obstugi oraz dla nauczycieli. Kontrole list przeprowa-
dza dyrektor jednostki. Prowadzone sa rowniez karty ewidencji czasu pracy. Kontrolujgca
zwraca uwage na uzywanie korektora w dokumentacji dotyczacej ewidencji czasu pracy.
Zgodnie z zapisem ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz.U. 2017 poz. 1065 z pézn. zm.) w art. 104 b pkt 2 okreslono wiek, do ktérego
nalicza si¢ skladki na Fundusz Pracy. Granica dla kobiet jest wiek 55 lat. a dla mgzczyzn 60
lat. Natomiast w przypadku pracownika powracajacego z urlopu macierzynskiego lub wycho-
wawczego okres zwolnienia pracodawcy z oplacania skladek na Fundusz Pracy po | stycznia
2009 r. wynosi 36 miesigcy. Mowi o tym zapis art. 104 a powyzszej ustawy. Z informacji
przekazanej przez Kontrolowanych dotyczacej naliczania skladek na Fundusz Pracy wynika,
ze takie zwolnienie zastosowano dla 11 pracownikow, w tym 6 oséb ze wzgledu na wiek.
Kontrolujaca ustalila, ze wysokos¢ skladek na Fundusz Pracy nie podlegal comiesigcznej
weryfikacji sporzadzanej przez glownego ksiggowego, co powodowalo réznice w wysokosci
odprowadzanych skiadek do ZUS (zal. nr 5).

Przy ustalaniu podstawy trzynastki obowiazuja przepisy zawarte w ustawie z dnia 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej
i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szcze-
golowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia
za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz. U. 1997 nr 2 poz.14). Kontroluja-
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ca sprawdzila poprawnos¢ naliczania wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Nie
stwierdzono nieprawidlowosci w tym zakresie.

P-29. podobnie jak inni platnicy skladek ZUS, jest zobowigzane ustawowo do przekazywania
dokumentow droga elektroniczng. W tym celu wykorzystuje program udostgpniony przez
Zaklad Ubezpieczen Spolecznych (ZUS). Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa si¢ przy wyko-
rzystaniu programu PLATNIK.

Analize prawidlowosci naliczen indywidualnych przeprowadzono w oparciu o karty wyna-
grodzen i listy plac pracownikow oraz deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA za okres marzec,
maj. wrzesien i grudzien 2017 r. oraz luty i czerwiec 2018 r. Weryfikacji poddano prawi-
dlowos¢ naliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne. Analizy naliczen indywidualnych do-
konano na podstawie kart wynagrodzen za wybrane miesigce 2017 r. i 2018 r. poszczegol-
nych grup pracownikow. Kontrolujaca stwierdzila, ze w okresie objetym kontrolg stawki skla-
dek i podatkow dla tych pracownikow zostaly ustalone prawidlowo.

Jednostki budzetowe obowiazane sg oplaci¢ skladki za dany miesigc nie p6zniej niz do 5. dnia
nastepnego miesigca. W badanych miesigcach nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.
Podatnik jest zobowiazany dokonaé¢ wplat na poczet podatku dochodowego za dany miesiac
nie pézniej niz do 20. dnia nastgpnego miesigca. Stwierdzono przekroczenie terminu zaplaty
podatku od wynagrodzen w miesigcu marcu 2018 r. Zaplata nastapila w dniu 23 marca (pia-
tek) zamiast 20 marca (wtorek) — zal. nr 6. W trakcie kontroli przelewow 1 analityki konta 225
i konta 229 stwierdzono rozbieznosci polegajace na niezgodnosci sald z dokumentacja zro-
diowa (listy plac). Z dokumentacji wynika. ze rozbieznosci w wysokosciach platnosci skladek
byly stwierdzane po uplywie jakiegos czasu i wtedy regulowane (zal. nr 7). Kontrolowany
zlozyl w tym zakresie stosowne wyjasnienia, z ktorego wynika, ze bylo to spowodowane
niedopatrzeniem i bledem programu, ktory nie uwzglednit dodatkowej listy ptac. Z przedlo-
zonego wyciagu z Platformy Ustug Elektronicznych wydrukowanego dla konta P-29 na kto-
rym zgromadzone sa skladki ZUS wynika, ze na dzien 30.06.2018 r. widnieje nadplata
w wysokosci 24 zt (zal. nr 8). Natomiast saldo konta 229 na dzien 30.06.2018 r. wskazuje
zobowigzanie z tytulu skladek na ubezpieczenie spoleczne w wysokosci 22 779.44 zl.
a z deklaracji DRA i list plac wynika, ze wysokos$¢ skladek wynosi 19 358.36 zl i w takiej
wysokosci zostal wykonany przelew do ZUS w dniu 05.07.2018 r. Roznica pomigdzy prawi-
dlowym naliczeniem a saldem konta 229 wynosi 3 421,08 zi. Z kolei w ksiggach rachunko-
wych saldo konta 225 wynosi 3 141,00 zl, a z dokumentacji zrodlowej (listy plac) wynika, ze
prawidlowa skladka na podatek dochodowy od os6b fizycznych wynosi 3 393,00 zl, nato-
miast przelew wykonany do Urzedu Skarbowego opiewal na kwotg 3 384,00 zI. Roznica
pomiedzy wiasciwym naliczeniem a saldem konta 225 wynosi 252.00 zl. Kontrolujaca
w wyliczeniach nie brala pod uwage wynagrodzenia platnika w wysokosci 0.3%, ktory powi-
nien by¢ pobrany i odprowadzony na rachunek UM. Niewlasciwe salda na kontach 225 i 229
wynikaly z blgdow w ksiegowaniu i niedostatecznej kontroli w tym wzgledzie oraz braku
inwentaryzacji sald na koniec roku. ktorej obowiazek przeprowadzenia cigzy na dyrektorze
zgodnie z art. 26 ust.l pkt.3 ustawy o rachunkowosci. Zaleca si¢ dotrzymywanie terminow
regulowania zobowigzan publiczno-prawnych, a takze systematyczne uzgadnianie sald
w ksiggach rachunkowych.

W P-29 w Zabrzu dzialalnos¢ socjalna prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w usta-
wie z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych i rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania
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przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz swiadczen
socjalnych oraz regulamin dotyczacy srodkow ZFSS.

Dzialalno$é socjalna w P-29 prowadzona jest w ramach Wspdlnego Funduszu Swiadczen
Socjalnych przy Przedszkolu nr 27 w Zabrzu na podstawie umowy o prowadzeniu wspolnej
dzialalnosci socjalnej z 01.01.2011 r.

Kontrolujaca dokonala sprawdzenia prawidlowosci naliczenia i realizacji odpisu na ZFSS
w2017 r. Z planu finansowego wynika, ze na 2017 rok zaplanowano odpis w wysokosci
32 984,00 z1. W ciggu roku plan zostal zmieniony o odpis na ZFSS dla nauczycieli emerytéw
i rencistow w wysokosci 3 808 zl - r. 80195. Zgodnie z przekazanymi przez Kontrolowanego
informacjami $rednioroczne zatrudnienie w 2017 r. pedagogéw wyniosto 7,46 etatu, admi-
nistracji i obstugi 7,57 etatu. Prawidlowy odpis zgodnie z zatrudnieniem podanym w trakcie
kontroli wynosi 30 459,57 zl. Kwota przekazana na konto ZFSS wyniosla 30 423,20 zl, co
stanowilo 99,89% wykonania w stosunku do prawidlowego naliczenia, a w przypadku odpisu
na emerytow pobierajacych emerytury nauczycielskie wykonanie prawidlowego odpisu wy-
niosto 100%. Prognozowane srednioroczne zatrudnienie w 2018 r. wyniosto 7.74 etatow
nauczycieli i 7,57 etatow pracownikéw administracji i obstugi. Pierwotny plan na paragrafie
4440 — odpis na ZFSS wyniost 29 887.00 zI. ktéry zostal w trakcie realizacji budzetu zmie-
niony do wartosci 29 016,00 zl. Pierwsza rata odpisu przekazana w wysokosci 21 761,70 zl
stanowita 74,99 % planu. Plan odpisu na emerytéw pobierajacych emerytury nauczycielskie
wynosil 3 472.00 zl, a I rata odpisu w wysokosci 2 604.00 zi stanowila 75% planu. Odpisy na
ZFSS w okresie objetym kontrola zostaly przekazane nakonto funduszu w ustawowych
terminach. Kontrolujaca nie stwierdzita przekroczenia odpisu na ZFSS w kontrolowanym
okresie. Brak uwag w tym zakresie.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Ksiggowos¢ P-29 prowadzona jest w oparciu o zakladowy plan kont przy pomocy programu
komputerowego (QWANT nr licencji 54632, aktualna wersja 38 — system finansowo-ksig¢go-
wy 1sQola 2015/2 — system placowy) firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. Systemy
zostaly opisane w polityce rachunkowosci wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 1/2011 Dyrektora
Przedszkola Nr 29 w Zabrzu w dniu 02.01.2011 r. z p6zn. zm.

P-29 prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczne plany finansowe dochodéw i wyda-
tkow oraz przepisy wymienione w ustaleniach ogélnych protokotu dla nastepujacych rozdzia-
low klasyfikacji budzetowej:

- 1.80104 — Przedszkola;

- 1. 80146 — Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli;

- 1. 80195 — Pozostatla dziatalnosé:
W okresie kontrolowanym nalezne oplaty za korzystanie z ustug przedszkolnych zostaly usta-
lone w uchwale Nr XXXV1/384/17 Rady Miasta Zabrze z dnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie
okreslenia wysokosci oplaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych
przedszkolach prowadzonych przez Miasto Zabrze. Rodzice dzieci korzystajacych z przed-
szkola zgodnie z deklaracjg i podpisana umowa. wnosili oplaty indywidualnie za wyzywienie
i pobyt dziecka powyzej 5 godz. w wysokosci 1 zl za kazda godzine za dziecko w wieku do
lat 5 (od 1 stycznia 2017 r.). Wplaty rodzicow odprowadzane sg do budzetu miasta i wykazy-
wane w sprawozdaniu kwartalnym Rb-27S.
Przedszkole dysponuje, oprocz konta budzetowego. rachunkiem bankowym, na ktorym gro-
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madzone sa dochody zgodnie z Uchwala nr XIV/145/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 27 sierp-

nia 2015 r. wsprawie zmiany Uchwaly Nr XX1/282/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia

12 marca 2012 r. w sprawie okreslenia oswiatowych jednostek budzetowych, ktore gromadzg

dochody na wydzielonym rachunku, okreslenia Zrodel tych dochodow oraz ich przeznaczenia,

a takze sposobu i trybu sporzgdzania planu finansowego dochodow i wydatkow nimi finanso-

wanych, dokonywania zmian w tvm planie oraz ich zatwierdzania.

Podstawa do korzystania z Przedszkola byla Umowa w sprawie korzystania z ustug publicz-

nego przedszkola prowadzonego przez Miasto Zabrze, zawierana przez dyrektora przedszkola

z rodzicem/prawnym opiekunem dziecka. Przedmiotowa umowa zawierala informacje doty-

czace:

— spozywanych przez dzieci positkow i dziennych kosztéw wybranej opcji zywieniowe)
ustalonych przez dyrektora przedszkola w porozumieniu z organem prowadzacym na
podstawie stosownej kalkulacji, miesigcznej oplaty za zywienie, gdzie podstawg jej nali-
czania w danym miesigcu byla liczba dni roboczych pomnozona przez wysokos¢ oplaty
dziennej za wyzywienie. pomniejszona o odpis za poprzedni miesigc w przypadku nie-
obecnosci dziecka na podstawie listy obecnosci z dziennika zaje¢ przedszkola;

— czasu pobytu w przedszkolu wraz z informacja o wysokosci oplaty za godzine wykracza-
jace poza ustawowy pigciogodzinny limit bezplatnego nauczania, wychowania i opieki,
tj. miesiecznej oplaty za godziny $wiadczen realizowanych poza piecioma godzinami
bezplatnej realizacji podstawy programowej wychowania przedszkolnego. gdzie podsta-
w3 jej naliczania jest wartos¢ jednej godziny razy dzienna ilos¢ godzin Swiadczen reali-
zowanych poza pigcioma godzinami bezplatnego nauczania. wychowania i opieki zade-
klarowanych przez rodzicow razy liczba dni roboczych pomniejszona o odpis za po-
przedni miesiac w przypadku nieobecnosci dziecka.

Z wyzywienia, na podstawie decyzji z Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie (MOPR), mogg

korzystaé rowniez dzieci uczeszczajagce do P-29. ktérych dozywianie refunduje MOPR

w Zabrzu.

Odplatnos¢ za positki w P-29 ustalona jest wg proporcji:

— $niadanie — 30% pelnej wysokosci oplaty dziennej wg kalkulacji:
— obiad — 50% pelnej wysokosci oplaty dziennej wg kalkulacji:
— podwieczorek — 20% pelnej wysokosci oplaty dziennej wg kalkulacji.

Wysoko$¢ oplaty dziennej za wyzywienie dziecka w przedszkolu uwzglgdnia koszt surowca,

tzw. wsad do kotla. Ustala go dyrektor przedszkola w porozumieniu z organem prowadzgcym

na podstawie dziennej kalkulacji, uwzgledniajacej normy zywieniowe dla dzieci w wieku
przedszkolnym oraz ceny rynkowe artykuloéw spozywezych.

Na podstawie przedlozonego rejestru umoéw zawartych z rodzicami/opiekunem prawnym.

Kontrolujaca wytypowala losowo 3 umowy, ktére poddane zostaly sprawdzeniu pod katem

poprawnosci naliczania oplaty za pobyt dziecka w przedszkolu. Podstawa sprawdzenia odli-

czen za nieobecno$¢ dziecka byly dzienniki zaje¢ poszezegolnych grup. W P-29 do naliczania
odplatnosci za pobyt dziecka w przedszkolu uzywany byl program ..Ewidencja dzieci™ wersja

6.7. Nie stwierdzono rozbieznosci w naliczaniu oplat za pobyt dzieci w przedszkolu.

W P-29 nie jest prowadzona kasa. Zakupy sa realizowane w formie bezgotowkowej (przele-

wy). Kontrolujgca stwierdzila, ze w dokumentacji ksiggowej wystepujg faktury zaplacone

gotowka badz karta platnicza, a srodki zostaja zwracane dyrektorowi po uplywie 2 miesigcy
lub na koniec kazdego kwartalu. Faktury z realizacji zakupow byly ksiggowane w koszty
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wedlug daty wplywu do placowki. Kontrolujaca stwierdzila brak dokumentéw ksiggowych
zwigzanych z udzieleniem zaliczki takich jak: wniosek na zaliczke i jej rozliczenie. Gotowka
badz na karte kupowano przede wszystkim paliwo do kosiarki, materialy na drobne naprawy
i remonty, pomoce dydaktyczne, nagrody na konkursy oraz drobne wyposazenie. W $cisle
nieokreslonym terminie $rodki wydatkowane na zakupy na podstawie wystawionego czeku
elektronicznego na okaziciela pobierane byly z rachunku bankowego. Byly to zawsze kwoty
rowne wydatkowanej kwocie. Kontrolowany przekazal wyjasnienie w tej sprawie i stanowi
zal. nr 9. W placowce brak jest uregulowan w tym zakresie. W zwiazku z powyzszym zaleca
sie opracowac procedury pobierania i rozliczania zaliczek i1 wprowadzi¢ do stosowania.

W P-29 srodki budzetowe realizowane sg przy zastosowaniu rozdzialu podstawowego 80104
— Przedszkola.

Przedszkole dziala w oparciu o plan finansowy, ktory ..po zmianach™ w 2017 r. osiagnal
poziom 830 145,00 zi, a wykonanie 829 306.85 zl. tj. 99.90% planu. Zobowiazania wykazane
na dzien 31.12.2017 r. wyniosty 100 490,13 zl i byly zwiazane z platnosciami za wodg, ener-
gie, gaz, BHP, wywoz nieczystosci, ZUS, z podatkiem i trzynasta pensja. Srodki finansowe
niewykorzystane w 2017 r. zostaly zwrocone terminowo na konto Urzedu Miejskiego w
Zabrzu w kwocie 302,15 zl z konta realizacji budzetu w dniu 29.12.2017 r. oraz kwote 7.71
zl w dniu 30.12.2017 r. z konta dochodow wiasnych.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
Jjednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych i rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej P-29
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.

Dochody budzetowe w 2017 r. wyniosly 19 797,78 21 przy zakladanym planie w wysokosci
30 600.00 zl. Zgodnie z okazanym sprawozdaniem Rb-27S najwyzsza kwota w wysokosci
19 715,60 zl dotyczyla wplat za godziny swiadczen realizowanych poza piecioma godzinami
bezplatnej realizacji podstawy programowej wychowania przedszkolnego. Zgromadzone
$rodki odprowadzono na rachunek UM w Zabrzu.

Wykonanie wydzielonego rachunku dochodéow wlasnych w 2017 r. wyniosto 78 771,87 zl.
Glownymi zZrodlami dochodow byly wplaty od rodzicow za wyzywienie wychowankow.
Pozostate dochody to odsetki bankowe 1 wplywy za wynajecie pomieszczen. Dochody wla-
sne przeznaczone zostaly na sfinansowanie wydatkoéw biezacych zwigzanych z zakupem art.
spozywczych do przygotowywania posilkow dla dzieci oraz drobne wyposazenie kuchni.
W sprawozdaniu wykazano zobowigzania w wysokosci 702,94 zl z tytulu platnosci faktur za
zakup srodkow zywieniowych. W obecnym stanie prawnym (art.52 ust. 15 ustawy z dnia 27
pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych) naleznosci z tytutu oplat za korzy-
stanie z wychowania przedszkolnego oraz za wyzywienie sg $wiadczeniami niepodatkowymi
o charakterze publicznoprawnym.

W bilansie sporzadzonym na dzien 31 grudnia 2017 r. jednostka wykazala kwote 101 193,07
zl zobowiazan z tytulu dostaw i uslug, wobec budzetow, ubezpieczen i innych $wiadczen oraz
wynagrodzen. Wsrod zobowiazan nie wystapily zobowiazania. kiére zgodnie z przepisami
nalezaloby wykaza¢ w sprawozdaniu Rb-Z. W roku 2017 w sprawozdaniu Rb-N wykazano
kwote 89.09 zl z tytulu naleznosci (nadplata faktury).
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Pierwotny plan finansowy na 2018 r. opiewal w kwocie 806 859,00 zi, z czego do 30.06.2018
r. wyniost 800 696,00 zl, a jego wykonanie wynioslo 466 732,39 zl. Stan wykazanych zobo-
wiazan na dzien 30 czerwca 2018 r. w sprawozdaniu Rb-28S wyniost 26 011,32 zl i sktadaty
sie na nie m.in. faktury za ustugi BHP, zakup srodkow czystosci. wody, energii oraz zobo-
wigzania z tytulu podatkéw od osob fizycznych i ZUS. Naleznosci w wysokosci 89.09 zi
wykazane w sprawozdaniu Rb-N na koniec roku zostaly zrealizowane, natomiast na dzien 30
czerweca 2018 r. w ww. sprawozdaniu wykazano wartos¢ w wysokosci 2 451,44 zI, w tym
kwote 2 248,32 — tytulem refundacji z PUP oraz kwot¢ 203.12 zI wynikajaca z nadplaty fak-
tury za zywienie. W sprawozdaniu Rb-Z na dzien 30.06.2018 r. wykazywano wartosci zero-
we. Wykazane wartosci mialy potwierdzenie w dokumentacji ksiggowej P-29.
Na dzien 30 czerwca 2018 r. w sprawozdaniu Rb-27S najwyzsza kwotg zanotowano na para-
grafiec 0660- wplywy z oplat za korzystanie z wychowania przedszkolnego. W paragrafie tym
klasyfikowane sa wplaty rodzicow za korzystanie z wychowania przedszkolnego w prowa-
dzonych przez gming publicznych przedszkolach badz publicznej innej formie wychowania
przedszkolnego w czasie przekraczajacym czas bezplatnego nauczania, wychowania i opieki
ustalony dla przedszkoli publicznych na podstawie ustawy o systemie o$wiaty. Pozostale
dochody to odsetki i prowizja z tytulu zryczaltowanego wynagrodzenia z tytulu terminowego
wplacania podatkéw pobranych na rzecz budzetu panstwa. Wysoko$¢ tego wynagrodzenia
wynosi: 0,3% kwoty podatkow (zaliczek) pobranych przez platnikéw na rzecz budzetu pan-
stwa. Calo$¢ wykonania dochodéow budzetowych wyniosta 10 642,24 zl przy zakladanym
planie w wysokosci 24 400,00 zl. Srodki sukcesywnie przekazywano na rachunek UM
w Zabrzu.
Plan wydzielonego rachunku w wysokosci 95 908,00 zt na koniec czerwca zostal zrealizo-
wany w wysokosci 46 390,66 zl, w tym 1 569,92 zt stanu srodkéw pienigznych na koniec
okresu sprawozdawczego. Zgodnie z przedstawionym sprawozdaniem Rb-34S najwyzsze
wydatki w wysokosci 41 266,12 z! dotyczyly zakupu zywnosci dla dzieci.
Kontrolujaca sprawdzila dokumentacje ksiegowa dotyczaca dokonanych operacji pienigznych
i rozrachunkow dotyczacych realizacji budzetu w wybranych miesigcach tj.:
- dowody ksiggowe z marca 2017 r. o numerach 74 - 126, w tym wyciagi bankowe
o numerach 39 — 64:
- dowody ksiggowe z maja 2017 r. o numerach 156 - 191, w tym wyciagi bankowe
o numerach 79 — 96:.
- dowody ksiegowe z wrzesnia 2017 r. o numerach 295 - 339, w tym wyciagi bankowe
o numerach 139 — 158;
- dowody ksi¢ggowe z grudnia 2017 r. o numerach 419 - 460, w tym wyciggi bankowe
o numerach 198 —216;
- dowody ksiegowe z lutego 2018 r. o numerach 33 — 67, w tym wyciggi bankowe
o numerach 18 — 38;
- dowody ksiegowe z czerwca 2018 1. 0o numerach 174 — 225, w tym wyciagi bankowe
o numerach 94 —115.
Kontrolujaca stwierdzila, ze dokonane operacje pieni¢zne i rozrachunki zostaly przeprowa-
dzone i zaksiegowane na podstawie odpowiednich dowodow ksiggowych, ktérym nadano
numeracje. odpowiednia dekretacje. W wykazie ksiggowym zapisow ksiggowych, stwierdzo-
no blad, polegajacy na nieprawidlowym opisie dokumentu PK przy ksiggowaniu wyciagow
bankowych. Prawidlowo powinien by¢ umieszezony nr wyciagu bankowego oraz kolejny nr
dokumentu PK. Skutek bledu - na wydrukach sporzadzonych przez Kontrolowanego w miej-
scu przy ..zaplacie faktury” widnieje opis ..wplata za godziny™ i dokument staje si¢ nieczytel-
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ny (zal. nr 10). Kontrolujaca zobowiazuje Kontrolowanego. aby w ramach sprawowanego
nadzoru zwrocil wieksza uwage na nadawanie wlasciwych opisow przy ksiegowaniu operacji
gospodarczych na podstawie wyciagow bankowych i dokumentow PK.

Na podstawie wytypowanych dokumentéw Kontrolujaca zweryfikowala takze terminy regu-

lowania zobowigzan.

Lp. Nr faktury d::(. Kwota Termin Zaplata

L. F-ra Nr FGL31197243/003/17 z 03.03.2017 . 89 65.66z1 | 17.03.2017r. | 17.03.2017 1.
2. F-ra Nr 0560060087/190 z 08.05.2017 r. 179 951,02zt | 22.05.2017r. | 22.05.2017 1.
3. F-ra Nr321/2017 z21.08.2017 r. 290 600.24 zI | 28.08.2017r. [ 28.08.2017 r.
4. F-ra Nr 3725/2017 2 24.08.2017 r. 292 2109,10zt | 07.09.2017 r | 07.09.2017 r.
i F-ra Nr FGL31197243/009/17 z 04.09.2017 r. 312 106.68 zt | 18.09.2017r. | 18.09.2017 r.
6. F-ra Nr 0560060087/197 z 08.12.2017 r. 434 2291252z | 22.12.2017r. | 21.12.2017 1.
74 F-ra Nr WOD/10585/12/2017 2 29.12.2017 r. 459 1457.86 z1 | 29.01.2018 r. | 29.01.2018 r.
8. F-raNr21/1/2018 2 31.01.2018 r. 36 184.50 zI | 14.02.2018 r. | 14.02.2018 r.
9. F-ra Nr FBA/2018/01/46 224.01.2018 r. 48 25830zl | 23.02.2018 r. | 23.02.2018 r.
10. | F-ra Nr FS-1462/02/2018/RO z dnia 14.02.2018 r. 57 113991zl | 28.02.2018 . | 27.02.2018 r.
11. | F-ra VAT Nr 0560060087/199 z31.03.2018 1. 131 4 409,71 zi | 24.04.2018 r. | 23.04.2018 r.
12. | F-ra Nr F/000422/05/18 z 12.05.2018 r. wplyncla 200 110,90 z1 | 26.05.2018 r. | 14.06.2018 .

12.06.2018 r.
W zakresie kontrolowanych dokumentéw Kontrolujaca stwierdzita jeden przypadek (dok.

200, poz. 12 w tabeli), gdzie faktura wplynela do placowki po terminie jej zaplaty. Kontrolu-
jaca nie stwierdzita naliczonych odsetek od nieterminowych zaplat. W trakcie weryfikacji
dokumentacji stwierdzono, ze nie zawierano umow w systemie ratalnym.

Kontrolujaca sprawdzila dokumentacje ksiegowa dotyczacg dokonanych operacji pienigznych
i rozrachunkoéw dotyczacych realizacji dochodow wilasnych z wydzielonego rachunku w wy-
branych miesiagcach tj.: dok. ksiggowe za miesiac marzec 2017 r. od nr 70 — 108, w tym wy-
ciagi bankowe od nr 42 — 62; dok. ksiggowe za miesiac maj 2017 r. od nr 145 — 181, w tym
wyciggi bankowe od nr 81 — 100; dok. ksiggowe za miesigc marzec 2018 r. od nr 71 — 109,
w tym wyciagi bankowe od nr 37 — 56: dok. ksiggowe za miesiac czerwiec 2018 r. od nr 182
— 228 i wyciagi bankowe od nr 93 — 115. Na dokumentacje ksiggowa skladaly si¢ faktury za
zakup zywnosci, wyciagi bankowe odzwierciedlajagce wplaty rodzicow za zywienie oraz
odsetki naliczone, wplywy z wynajmu i czynszow oraz sprawozdanie z magazynu zywienio-
wego wraz z raportami. Kontrolujaca zwraca tylko uwage, ze faktury za wynajem pomiesz-
czen winny rowniez by¢ sprawdzone i opisane pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
wpisany nr umowy zgodnie z rejestrem umow oraz opatrzy¢ je data wplywu do placowki.
Kontrolujaca zweryfikowala zestawienie przychodoéw i rozchodéw magazynu zywieniowego
sporzadzone na dzien 30 marca 2018 r. (obejmujgce okres od 01.03.2018 r. do 30.03.2018 r.)
- wydruk stanu magazynu zywieniowego oraz rozliczenie przychodéw (na podstawie faktur)
i rozchodoéw (na podstawie Rw - pobranie materialow) wykonano w systemie ProgMan Sto-
lowka 5.7000 firmy Wolters Kluwer S.A. Przedmiotowe dokumenty podpisane byly przez
osob¢ sporzadzajaca. glownego ksiggowego oraz dyrektora. Poza uwaga dotyczaca opisu
faktur Kontrolujgca nie wnosi zastrzezen.

P-29 prowadzi rejestry VAT, w ktorym ewidencjonuje faktury za wynajem pomieszczen
przez Miejska Bibliotek¢ Publiczng. W P-29 prowadzona jest Ksiazka drukow Scislego zara-
chowania, ktora zostala zalozona 15.12.2015 r. i zawiera 48 ponumerowanych stron, w ktorej
ewidencjonuje si¢ legitymacje stuzbowe oraz arkusze spisu z natury.
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4. Remonty, inwestycje, zamoéwienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowiazujg procedury udzielania zamowien publicznych, ktérych
warto$¢ wyrazonych w zl nie przekracza 30 tys. euro. Regulamin wprowadzony w dniu
10.01.2016 r. okresla ramowe procedury w podziale na:

- zamowienia do 10 tys. euro, w ktorych nie stosuje si¢ zadnego postepowania:

- zamowienia od 10 tys. do 30 tys. euro, gdzie wymagane jest sporzadzenie pisemnego,
w formie notatki, rozeznania rynku w celu wybrania optymalnego wykonawcy ustugi lub
dostawcy towarow;

- zamowienia powyzej 30 tys. euro - wymagane jest zestawienie w formie tabelarycznej co
najmniej trzech pisemnych ofert firm dzialajacych na rynku i wykonujacych ustugi lub dosta-
wy towarow w celu wybrania najkorzystniejszego wykonawcy lub dostawcy towarow.

Za najkorzystniejsza uwaza sie ofert¢ z najnizsza cena lub przedstawiajaca najprzystepniejszy
bilans: ceny. funkcjonalnosci, parametréw technicznych. kosztow eksploatacji, kosztéw do-
stawy. warunkdw gwarancji. warunkow i terminéw platnosci itp. odnoszacy si¢ do przedmio-
tu zamowienia. Z informacji przekazanej przez Kontrolowanego. wynika, ze zakupy w przed-
szkolu dokonywane sa w sposob celowy. oszczedny. przy zachowaniu zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z poniesionych wydatkéw oraz umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan. W P-29 prowadzony jest rejestr umow dostaw i ustug oraz rejestr uméw zawartych
z rodzicami/opiekunem prawnym. W rejestrze zostaly ujete chronologicznie zawarte umowy.
Umowa na sprzedaz energii elektrycznej o Nr CRU/1969/2016 zawarta zostala przez Miasto
Zabrze.

W 2017 r. wydatki na paragrafie 4270 — ..zakup uslug remontowych™ wyniosty 2 332,46 zl
i byly przeznaczone na drobne prace remontowe w budynku przedszkola oraz na remont pieca
gazowego CO, natomiast w I p6l. 2018 r. nie poniesiono wydatkéw remontowych.

P-29 w 2017 r. poniosto jeden wydatek inwestycyjny w wysokosci 6 519,00 z1 i byl on prze-
znaczony na zakup zmywarki - Faktura Nr 265/2017/G z dnia 09.08.2017 r. Zakupiony sprzet
zostal wpisany do ewidencji srodkow trwalych.

Z kolei jesli chodzi o zakup artykulow spozywcezych Dyrektor P-29 wyjasnil, ze dokonujac
zakupow artykulow spozywcezych bierze si¢ pod uwage grupy zamawianego asortymentu oraz
dobor dostawcy, ktory oferuje wysokiej jakosci produkty, terminowos¢ dostaw, swiezos¢
towaru i duzy wyboér w asortymencie. a takze oferuje w danym okresie ofert¢ korzystng
z punktu widzenia realizacji wydatkéw bedacych zamowieniami publicznymi ponoszonymi
w sposob celowy i oszezedny zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 1 uofp. Kontrolujgca nie wnosi uwag
w tym zakresie.

5. Gospodarowanie mieniem

W czasie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w P-29 ewidencja majatku prowadzona jest przy
uzyciu programu ksiegowego i ksiag inwentarzowych oraz kartotek amortyzacyjnych prowa-
dzonych recznie.

W systemie ewidencji ksiggowej skladniki majatku ewidencjonowane sg na kontach:

011 —ewidencja srodkow trwalych:

013 — pozostale srodki trwale prowadzone w ewidencji ilosciowo — wartosciowe;j:

014 — zbiory biblioteczne;

020 — wartosci niematerialne i prawne.

Ewidencja ilosciowa dotyczy grup rodzajowych srodkéw trwaltych o wartosci do 800,00 z1.
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W roku 2017 i w | p6l. 2018 r. odnotowano nastepujgce salda oraz zmiany w stanie majatku
na kontach:

2017 r. 1 pol. 2018 r.

konto BO Zmiana BZ BO Zmiana BZ

011
(srodki 1019 881,63 -3 980,99 1 015 900,64 1 015 900.64 0.00 1 015 900,64
trwale)

013
(poz. §r. 55751,07 0.00 55751.07 55751.07 224337 57 994,44
trwale)

014
(zbiory 2 586,75 160,65 2747.40 274740 215.30 2962,70
biblioteczne.)

020
(wartosci

. . 7 815,81 275,52 8 091,33 8 091,33 0,00 8091.33
niematerialne

i prawne)

Majatek zaewidencjonowany zostal w ksiggach inwentarzowych srodkow trwatych i ewiden-
cji ilosciowej. Oprocz ksiag prowadzone sa kartoteki srodkow trwalych do celow amortyza-
cyjnych. Stan zaewidencjonowany w ksiggach inwentarzowych byl zgodny z wartoscia ksie-
gowa na dzien 31.12.2017 r. i na dzien 30.06.2018 r. oraz byl uzgadniany na dzien 31 grudnia
kazdego roku. Majatek jednostki jest w trwaly sposob oznakowany.

Srodki trwale w P-29 ewidencjonowane byly wedlug grup rodzajowych zgodnie zrozpo-
rzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwa-
lych - KST (Dz. U. 2010 r. Nr 242, poz. 1622). Kontrolujaca przypomina, ze od 1 stycznia
2018 r. obowiazuje Klasyfikacja Srodkéw Trwalych 2016 tj. rozporzadzenie Rady Ministréw
z 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 r. poz.
1864) i zastgpila dotychczasowa.

Kontrolujaca ustalita, ze wartos¢ budynku zaksiggowana na koncie 011 jest zgodna

polozonej w Zabrzu przy ul. Paderewskiego 53 w trwaly zarzad na rzecz P-29 dzialajacej
w formie jednostki budzetowej. Natomiast podczas weryfikacji dokumentacji stwierdzono
pisarski blad w warto$ci gruntu. ktory zostal przekazany do skorygowania (zal. nr 11).

Zasady ewidencjonowania skladnikéw majatkowych z podzialem na ich wartos¢ okreslone
zostaly w polityce rachunkowosci.

Inwentaryzacje skladnikéw majatkowych metoda spisu z natury przeprowadza si¢ nie rzadziej
niz co 4 lata. Budynek P-29 jest terenem strzezonym w rozumieniu przepisow o inwentary-
zacji, wpis w polityce rachunkowosci w rozdziale inwentaryzacja.

W celu realizacji obowiazku zinwentaryzowania skladnikéw aktywow i pasywow jednostki
okreslonego w art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ostatnig inwentary-
zacje przeprowadzono i rozliczono wedlug stanu na dzien 31.12.2014 r. na podstawie Zarza-
dzenia Nr 3 z dnia 28 listopada 2014 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku
w formie spisu z natury. Z uwagi na zblizajacy si¢ termin przeprowadzenia inwentaryzacji.
Kontrolujaca przypomina, Ze inwentaryzacja metoda spisu z natury powinna obejmowac
rowniez stanu magazynu zywnosciowego. weryfikacje konta 020. weryfikacje sald oraz in-
wentaryzacje ksiggozbioru (skontrum).
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6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2017 r. przekazanych do Biura Kontroli
UM w Zabrzu. Korekte pkt 8 i pkt 9 dotyczaca wynagrodzen dostarczono w dniu 5 stycznia
2018 r. i dane pokrywaly si¢ z dokumentacja ksiggowa.

II1. Whnioski, uwagi koncowe

Oprocz uwag opisanych na stronach 6 i 7 protokolu sformulowano nastepujace zalecenia
pokontrolne.

1. Dokona¢ uzgodnien sald konta 229 i 225 z dokumentacja zrodlowa:
2. Opracowac zasady pobierania i rozliczania zaliczek w formie gotowkowe;j:
3. Wprowadzi¢ jednolity sposdb oznaczen/opisow dokumentow PK;

4. Wzmocni¢ nadzor nad pracownikami odpowiedzialnymi za obieg dokumentéw oraz doko-
nywanie zapisow ksi¢gowych.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokél kontroli sklada
si¢ z 15 paratowanych przez Kontrolujaca i Kontrolowanego stron. Protokdl zawiera 11 za-
lacznikow o lacznej liczbie 48 stron.

Kierownik jednostki Pani Katarzyna Sputo zostala poinformowana o przyslugujacym
jej zmocy przepisow § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez
Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zalacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Pre-
zydenta Miasta Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadze-
nia kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) o prawie
do pisemnego zglaszania uzasadnionych co do ustalen zawartych w niniejszym protokole
w terminie 3 dni od daty podpisania protokolu i o prawie do odmowy podpisania protokotu.
Udostepnianie Protokolu nastepuje zgodnie z obowiazujgcym Statutem Miasta Zabrze, z za-
chowaniem przepisow ustaw, na mocy ktérych dokonuje sie wylaczen jawnosci.

Protokol niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano: bez zastrzezen /-zapewiadajac waesienie zastrzezen!,

Jeden egzemplarz protokolu wreczono Dyrektorowi Pani Katarzynie Sputo. Fakt przeprowa-
dzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli P-29 w Zabrzu pod pozycja 40.

Zabrze. dnia.@.fi:..ﬂ.@.u.ZOlS ¥,

Gléwny S@hcjalista

o
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............ 3;'_;""'('.?['. na f.hl i “eserrress e
(pieczatka imienna i podpif Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolowana:
DYREKTOR " SZKOLA

ul. Paderewskiego 53, 41-810 Zabrze
NIP: 6482741553, Reg.: 24176718¢
tel. 32 275-03-72

" niepotrzebne skreslic
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