URZAD MIEJSKI
wWORWOIZtwr Slasvia
41-800 Zabrze, ul. Powstancow Slaskich 5-7

BIURO KONTROL]

Znak sprawy: BK.1711.1.19.2018
Protokél kontroli kompleksowej Nr P-19/2018

przeprowadzonej w: Przedszkolu Nr 27 w Zabrzu, ul. $w. Wojciecha 4a, Regon: 271769248.
Kontrolg przeprowadzila: Inspektor — Ramona Szaniawska

z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu dzialajaca na podstawie Upowaznienia do kontroli
Nr 218/2018 z dnia 28 sierpnia 2018 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze (Zalgcznik nr 1).
Kontrolg przeprowadzono w okresie od dnia 30.08.2018 r. do dnia 28.09.2018 r.

Planowana kontrola kompleksowa obejmowata nastepujacy zakres: organizacja jednostki, wydatkowa-
nie srodkéw publicznych zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustalong w jednostce polityka
rachunkowosci, realizacja planu finansowego, gospodarowanie mieniem, wiarygodnos$¢ sprawozdan
oraz sprawdzenie danych z ankiety za 2017 r.

Kontrola objeto okres: 2017 r. i I pétrocze 2018 r.

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

Przedszkole Nr 27 (zwane dalej: P-27) prowadzi swoja dzialalnos¢ statutowa w budynku
usytuowanym przy ul. §w. Wojciecha 4a. Od | stycznia 2011 r. na podstawie uchwaty Nr LVII/743/10
Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 23 sierpnia 2010 r. w sprawie likwidacji zakladéw budzetowych —
przedszkoli publicznych oraz Miejskiej Bursy Szkolnej, prowadzonych przez Miasto Zabrze, w celu
przeksztatcenia ich w jednostki budzetowe, P-27 zostalo zmienione z zakladu budzetowego
w jednostke budzetowa.

Trwaly zarzad na rzecz P-27 w odniesieniu do nieruchomosci zabudowanej potozonej w Zabrzu
ul. sw. Wojciecha 4a zostal ustanowiony na podstawie decyzji Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
29.07.2011 r. (znak pisma: ZN-11.6844.38.2011.KK).

Nieruchomos$¢ oznaczona zostalta w ewidencji gruntéw i budynkéw jako dziatka nr 736/25
o powierzchni 4 615 m’, dla ktorej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest ksigga wieczysta
nr GL1Z/00041685/7. Przedmiotowa nieruchomos$¢ zabudowana jest budynkiem przedszkola
o powierzchni uzytkowej 616 m’, kubaturze 2 064 m’ i powierzchni zabudowy 685 m’. P-27
dysponuje réwniez garazem blaszanym o powierzchni uzytkowej 15 m’. Decyzja okresla prawo do
zwolnienie z oplaty rocznej z tytulu trwalego zarzadu nad nieruchomoscia.

Ksiazka obiektu budowlanego — tom Il — zalozona dnia 01.09.1999 r. zawiera wpisy dotyczace
przeprowadzonych przegladow. Wymagane przeglady budynku i instalacji przeprowadzane sa na
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podstawie art. 62 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy Prawo budowlane. Fakt przeprowadzenia biezacych
przegladéw zweryfikowano na podstawie protokoléw i wpiséw do ksigzki obiektu budowlanego.

Przedszkole dziata w oparciu o Statut nadany uchwala Rady Pedagogicznej. W 2017 r. obowigzywat
Statut wprowadzony uchwata Nr 5/2016/2017 Rady Pedagogicznej z dnia 31.08.2016 r. W nowym
brzmieniu statut zostal wprowadzony uchwalg Nr 9/2017/2018 z dnia 29.11.2017 r.

Regulamin Organizacyjny P-27 zostal wprowadzony 25.05.2011 r. na mocy Zarzadzenia Nr
24/2010/2011 Dyrektora P-27 z dnia 25.05.2011 r. W P-27 obowiazuje schemat organizacyjny
okreslajacy strukture organizacji i stanowiska pracy.

W okresie kontroli Pani Malgorzata Turek sprawowata funkcje Dyrektora P-27 na podstawie dwoch
zarzadzen, tj. Zarzadzenia Nr 394/W0/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 21.05.2012 r. (okres od
01.09.2012 r. do 31.08.2017r.) i Zarzadzenia Nr 573/W0Q/2017 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
21.06.2017 r. (okres od 01.09.2017 r. do 31.08.2022 r.). Dyrektorowi P-27 udzielono pelnomocnictwa
do dziatania jednoosobowo w zakresie ogétu czynnosci zwyklego zarzadu, w szczeg6lnosci do
dysponowania kontem bankowym jednostki i do reprezentowania gminy przed wszystkimi sgdami.

Gléwnym ksiggowym w P-27 jest Pani Jolanta Panicz, ktérej powierzenie odpowiedzialnosci nastapito
z dniem 01.11.2016 r. 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 ust. | (prowadzenia rachunkowosci
Jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi, dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokument6éw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych). Gléwny 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 Matgorzata Turek — Dyrektor P-27;
— Pani Jolanta Panicz — gléwna ksiggowa.

Kontrola przeprowadzona zostata w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujacego w okresie
kontrolowanym oraz zarzadzenia Prezydenta i uchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczegOlnosci:
— ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U.2016.1943 z pozn. zm.);
— ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U.2017.59 z pézn. zm.);
— ustawg z dnia z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych
(Dz.U.2017.2203) — zwana dalej ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych;

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2016.1870 z pozn. zm.) —
zwana dalej wofp;

— ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2016.1047 z pozn. zm.) — zwana
dalej wor;

— ustaweg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2016.1666 z pozn. zm.),

— ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2016.902
z pézn. zm.);

— ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (tj. Dz.U.2016.
2032, z p6zn. zm.) — zwana dalej ustawg o PIT;

— ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spofecznych (t.j.
Dz.U.2016.963 z p6zn. zm.);

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srod-
kéw publicznych (t.j. Dz.U.2016.1793 z p6zn. zm.);
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— ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu S$wiadczen socjalnych (t.j.
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 pdzn. zm.) — zwana dalej ustawa o promocji zatrudnienia

— rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz.U.2010.242.1622) i rozporzadzeniem Rady Ministréw 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.);

— rozporzagdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U.2018.936):

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szcze-
gétowych zasad ustalania podstawy wymiaru skfadek 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 — obowigzujace
do 31.12.2017 r.) i rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
(tj.Dz.U.2017.1911 — wejscie w zycie od 01.01.2018 r.) w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paistwowych fun-
duszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

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

— rozporzadzenie Ministra Finanséw 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 szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (t.j. Dz.U.2014.1053 z p6zn. zm.);

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

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

Na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze P-27 jest rokrocznie kontrolowane metoda
ankietowa w zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w oparciu o wofp i zakres ustalonych
w jednostce procedur kontroli zgodnie z art. 10 ust. 1 wor.

1. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Polityka rachunkowosci

Zarzadzeniem Nr 19/2010/2011 Dyrektora P-27 z dnia 29.04.2011 r. zostaly wprowadzone od
1 stycznia 2011 r. zasady rachunkowosci, na ktdre skladaja sig¢ m.in.:

— Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych;
— Zaktadowy plan kont;
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— Instrukcja obiegu i kontroli dokumentdw;
— Instrukcja inwentaryzacyjna majatku trwalego.

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci zwanych polityka rachunkowosci w P-27 uwzglednia
art. 10 uor i obejmuje m.in. nastgpujace elementy:

—  okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych;

— metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego;

— okresowe ustalenie lub sprawdzenie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow:

— prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych, zapisow zdarzen
gospodarczych w porzadku chronologicznym;

— wykaz ksiag rachunkowych oraz wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach (ochrona danych i przechowywanie zbioréw);

— opis systemu przetwarzania danych oraz opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz
programow, procedur;

— gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

— zakladowy plan kont.

Polityka rachunkowosci od dnia wprowadzenia byta zmieniana wielokrotnie w zakresie planu kont,
sprawozdan oraz uzytkowanych programéw komputerowych. Ostatnia zmiana w obrebie aktualizacji
programéw komputerowych stuzgcych prowadzeniu spraw ksiggowych i placowych zostala
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 8/2015 Dyrektora P-27 z dn. 24.08.2015 .

Kontrolujagca w trakcie kontroli wskazala na koniecznosé aktualizacji polityki rachunkowosci
w obszarze planu kont, ktéry zawierat nieobowiazujace konta: 770 i 771 (zyski i straty nadzwyczajne)
oraz 975 (wydatki strukturalne).

Kontrola wykazala réwniez nieaktualne Zarzadzenie nr 23/2010/2011 Dyrektora P-27 z dnia
23.05.2011 r. ws. ewidencji i sporzadzania sprawozdarn budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkow
strukturalnych ponoszonych przez P-27 oraz Regulamin przyznawania i korzystania z karty platniczej
P-27 wprowadzony w oparciu o uchylone Zarzadzenie Nr 247/WBU/2010 Prezydenta Miasta Zabrze
zdnia | kwietnia 2010 w sprawie okreslenia szczegtowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart platniczych.

Kontrolowany podjat niezwloczne dziatania zmierzajace do zaktualizowania wewnetrznych procedur.
Uchylone zostalo Zarzadzenie ws. Regulaminu przyznawania i korzystania z karty platniczej oraz
Zarzadzenie ws. ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkow
strukturalnych. Zmiany zostaly wprowadzone w planie kont, ktéry zostat dostosowany do
obowiazujacego od 1 stycznia 2018 r. nowego rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. (w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej — Dz.U. z 2017 r., poz. 1911).

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W P-27 ogélnie stan zatrudnienia w okresie kontroli wynosil 25 oséb zatrudnionych na 22,45 etatow.
Stan zatrudnienia w okresie kontrolowanym przedstawiat si¢ nastepujaco:
* nauczyciele:
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— 11 os6b na 10,10 etatach (stan na dzien 01.01.2017 r.);

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

— 11 oséb na 10,10 etatach (stan na dzien 30.06.2018 r.);

e administracja i obstuga:

— 11 oséb na 10,35 etatach (stan na dzien 01.01.2017 r.);

— 14 os6b na 12,35 etatach (stan na dzien 31.12.2017 r.);

— 12 oso6b na 10,35 etatach (stan na dzien 30.06.2018 r.).
Obecnie, zdaniem Kontrolujacej, zatrudnienie pozwala na realizacje zadan statutowych przedszkola.
Kontrolujgcej przediozono zestawienie zatrudnionych pracownikéw, na podstawie ktérego dokonano
wyboru 8 pracownikéw (wyboru dokonano na podstawie kryterium stazu pracy), ktérych
wynagrodzenia zostaly poddane kontroli w oparciu o dokumentacje zrédlowa. Wytypowano
nastgpujace stanowiska do kontroli: 3 nauczycieli (2 dyplomowanych i | nauczyciel mianowany —
wszyscy z przygotowaniem pedagogicznym), glowny ksiggowy, referent, ksiggowa, specjalista
akompaniator oraz wozna.
Obecnie obowigzujgcy Regulamin Pracy pracownikéw P-27 wprowadzony w styczniu 2018 r.
(podpisany 13.12.2017 r.) zawiera nastgpujace zalaczniki:

1) Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych;

2) Wykaz rodzajéw prac w P-27, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej 2 osoby;

3) Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych;

4) Instrukcje w sprawie zapewnienia pracownikom obstugujacym monitory ekranowe okularow

korygujacych wzrok;

5) Instrukcje w sprawie przydziatu srodkéw higieny osobistej pracownikow P-27;

6) Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet [...];

7) Regulamin premiowania;

8) Oswiadczenie pracownika o zgodzie na wyplate wynagrodzenia na konto bankowe.
Fakt zapoznania si¢ z regulaminem pracownicy potwierdzili podpisem.

Zgodnie z art. 149 § | Kodeksu pracy (zwany dalej Kp) pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy
pracownika do celow prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych
zpracg. Wyznaczony pracownik zobowigzany jest do prowadzenia: list obecnosci, ksiazek wyjs¢
prywatnych i stuzbowych, ewidencji zawierajacej informacje dotyczace zleconych nadgodzin
i sposobu ich rozliczenia, ewidencji zawierajacej informacje na temat wyjs¢ prywatnych i godzin do
odpracowania.

Listy obecnosci sa sprawdzane przez bezposredniego przetozonego badz osoby przez niego
wyznaczone. Prowadzone sa karty ewidencji czasu pracy pracownikéw (dodatkowo nauczyciel fakt
przybycia do pracy dokumentuje w prowadzonym dzienniku zajeé).

Przed planowanym urlopem wypoczynkowym pracownik sporzadza wniosek o urlop i przedklada go
do zatwierdzenia dyrektorowi. Urlopy udzielane zgodnie z planem urlopéw wykluczaja
nieuzasadnione wyplaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, a takze zapewniaja
normalny tok pracy. Plan urlopu nie obejmuje urlopu na zadanie (art. 163 Kp).

Kontrolujaca otrzymata do wgladu dokumentacje dotyczaca ewidencji czasu pracy, na podstawie
ktorej zweryfikowano kompletnos¢ zapiséw dotyczacych frekwencji wytypowanych pracownikéw.
Kontrolujgca nie wniosta uwag do rzetelnosci przedstawionych dokumentow.

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 Kp — art. 94 pkt 9a-9b ustawy z 26 czerwca
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1974 1. (ze zm.) oraz zgodnie z zapisami rozporzadzenia z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Rozporzadzenie to okresla rodzaje dokumentdéw, ktére maja znajdowaé si¢ w aktach osobowych
pracownika, a takze wskazuje na inne niezbgdne dokumenty sporzadzane przez pracodawce,
azwigzane ze stosunkiem pracy, takie jak: karta ewidencji czasu pracy, imienna karta (lista)
wyplacanego wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen zwiazanych z praca, karta ewidencyjna
przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz s$rodkéw ochrony indywidualnej, a takze wyplaty
ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wlasnej odziezy, obuwia oraz ich pranie i konserwacje.

W odniesieniu do stawek i sktadnikéw 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 dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu
wolnym od pracy ze zm. (ostatnia zmiana stawek wprowadzona na mocy Dz,U.201 8.638);

— uchwala Nr XVIII/186/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 16 listopada 2015 r. w sprawie
ogloszenia tekstu Jednolitego Uchwaly Nr XXX V1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16
lutego 2009 r. w sprawie przyjecia |, Regulaminu okreslajgcego wysokosé oraz szczegolne
warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
iza warunki pracy oraz szczegolowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, atakze niektérych innych
skladnikéw wynagrodzenia” w szkotach i placowkach prowadzonych przez Miasto Zabrze
oraz uchwata Nr XLV/512/17 Rady Miasta Zabrze z dnia 28 sierpnia 2017 r. w sprawie
zmiany Uchwaly Nr XXX V1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego 2009 r.

W przypadku pracownikéw niepedagogicznych szczegolowe zasady wynagradzania, przyznawania
dodatkéw i premii pracownikéw niebedacych nauczycielami okresla m.in. Ponadzakladowy Uklad
Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Nie bedacych Nauczycielami Zatrudnionych w Placéwkach
Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze z dnia 25 kwietnia 2002 r. (ze zm.).

Podstawg zwolnienia z naliczania skladek na Fundusz Pracy (zwany dalej FP) Jest osiagnigcie przez
pracownika okreslonego wieku (kobiety — 55 lat, mezczyzni — 60 lat), powrét pracownika z urlopu
macierzynskiego lub rodzicielskiego oraz nieosigganie przez pracownika najnizszego wynagrodzenia.
Zastosowane w P-27 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
sktadki na FP w przypadkach okreslonych ustawg. Kontrolujaca nie wnosi uwag do zastosowanych
zwolnien w przypadku wytypowanych pracownikow.

Ustawodawca w art. 98 pkt 1 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych naktada bezposrednio obowigzek: prowadzenia dokumentacji zwiazanej z obliczaniem
sktadek oraz z wyplata Swiadczen z ubezpieczen spotecznych, przesylania deklaracji rozliczeniowych
oraz imiennych raportéw miesigcznych i oplacania skiadek na ubezpieczenia spoteczne w przewidzia-
nym przepisami terminie; przekazywania dokumentéw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi
i ubezpieczeniem zdrowotnym w formie okreslonej w art. 47a ust. | i 2 przytoczonej ustawy.

Kontrolujaca dokonata sprawdzenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz FP nalez-
nych od pracownika i pracodawcy za miesigce marzec, czerwiec i grudzien 2017 r. oraz marzec
2018 r. Wysokosé skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne zostala ustalona zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych oraz z ustawa zdnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
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Jinansowanych ze srodkéw publicznych. W przypadku skiadki na ubezpieczenie wypadkowe, stawka
procentowa ustalana jest rokrocznie indywidualnie dla pracodawcy.

Kontrolujgca nie stwierdzita odchylen w wysokosci naliczonych i odprowadzonych skladek oraz
w wykazanych kwotach w raportach DRA. Jednostki budzetowe obowigzane sa oplaci¢ skladki za
dany miesigc nie pozniej niz do 5. dnia nastgpnego miesigca. W badanych miesiacach nie stwierdzono
przekroczenia tego terminu. W wyniku analizy naliczei indywidualnych udokumentowanych
w kartach wynagrodzen za 2017 r. i I pétrocze 2018 r., Kontrolujaca ustalita, ze w okresie objetym
kontrolg stawki skladek i podatkéw dla tych pracownikéw zostaly wyliczone prawidtowo.

Na pracodawcy ciazy réwniez obowigzek 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 kontrola) platnik skiadek jest
obowigzany przechowywac¢ listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przez okres wskazany przez ustawodawcg.

Podatnik jest zobowigzany, zgodnie z art. 38 ust. | ustawy o PIT dokona¢ wplat na poczet podatku
dochodowego za dany miesigc nie pozniej niz do 20. dnia nastgpnego miesigca. Kontrolujaca
zweryfikowala dokumentacj¢ w wybranym okresie pod katem terminowosci oraz wysokosci
naliczonych i odprowadzonych zaliczek na podatek dochodowy. Stwierdzona nadplata podatku
dochodowego w wysokosci 1 134,00 zt zostala wyjasniona przez Kontrolowanego w trakcie trwania
kontroli. Kontrolujgca w badanym obszarze nie wniosta uwag.

Przedszkole prowadzi dzialalno$¢ socjalng w ramach Wspélnego Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych administrowanego przez Dyrektora P-27. Regulamin Wspdlnego Funduszu Swiadczen
Socjalnych przy Przedszkolu Nr 27 w Zabrzu obowiazuje od dnia 17.10.2013 r. ze zm.

Kontrolujaca dokonata sprawdzenia prawidtowosci dokonanego odpisu na ZFSS. Odpis na ZFSS
w 2017 r. wedlug wyliczenia Kontrolujacej wyniost 45 348,09 zi (dane uzyskane od Kontrolowanego:
10,08 etatéw nauczycieli; 11,85 etatéw pracownikéw admin.-obst.; 10,25 — liczba przyjeta do
wyliczenia odpisu emerytéw). Kontrolujaca ustalita, ze odpis podany przez gléwnego ksiegowego byt
zawyzony o 2,73 zl, poniewaz do wyliczenia odpisu zostala przyjeta zawyzona kwota, zamiast
1 185,66 zi, przyjeto 1 185,89 zl.

Nalezy zwréci¢ uwage na parametry przyjete do ustalenia odpisu na ZFSS. W 2017 r. i 2018 r.
podstawg do dokonania odpisu w mysl rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9
marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu
na zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych jest liczba etatow, w przeliczeniu na pelne etaty,
pomnozonych przez 1 185,66 zl (ustawa z dnia 4.03.1994 r. o zakladowym funduszu Swiadczen
socjalnych). W 2017 r. i w 2018 r. do ustalania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
dla nauczycieli obowigzywala kwota bazowa zdnia 1 stycznia 2012 r., czyli kwota wynoszaca
2.618,10 z. Tak stanowi art. 2 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach stuzqcych realizacji ustawy
budzetowej na rok 2017 oraz art. 3 tej ustawy obowiazujacej w 2018 r.

Odpis byl korygowany pod koniec roku 2017 r. Zwrotu nadplaty odpisu w wysokosci 1 684,18 zt
(zmniejszenie odpisu ZFSS) dokonano 22.12.2017 r. (WB Nr 235).

Zgodnie z ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (art. 6 ust 2)
rownowartos¢ dokonanych odpiséw i zwigkszen naliczonych na dany rok kalendarzowy pracodawca
przekazuje na rachunek bankowy Funduszu w terminie do dnia 30 wrzesnia tego roku, z tym ze
w terminie do dnia 31 maja tego roku przekazuje kwote stanowigca co najmniej 75% réwnowartosci
odpisow.

Odpis na ZFSS w wysokosci 75% Kontrolowany przekazal w dniu 31.05.2017 r. Reszte odpisu na
ZFSS w wysokosci 25% przekazal w dniu 29.09.2017 r., a w dniu 11.10.2017 r. kwote 1447 zt.

V &\ Strona 7 z 14
L <,



Kontrolujgca przypomina, ze catosé odpisu powinna byé przekazana do 30 wrzeénia, natomiast odpis
powinien by¢ skorygowany do konca roku kalendarzowego zgodnie z zatrudnieniem. Kontrolowany
w 2018 r. przekazal 75% odpisu na ZFSS (kwota 38 330,25 zl, w tym 4 386 zI na nauczycieli
emerytéw) w dniu 30.05.2018 r.

3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych obowiazujaca w P-27 wprowadzona
zostata w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia 19/2010/2011 z dnia 29.04.2011 r.

Zgodnie z zapisami powyzszej instrukeji zaliczki w P-27 udzielane sg pracownikom udajgcym sig
W podréz stuzbowa lub dokonujacym niezbednych operacji (wydatkéw) gotowkowych. Zaliczki sg
udzielane w wysokosci niezbednej na wykonanie okreslonych zadan, Jednakze nieprzekraczajgcej
kwoty okreslonej w instrukcji (w wyjatkowych sytuacjach w kwocie wyzszej).

P-27 nie posiada wyodrgbnionego punktu kasowego, a wyplata gotéwki dla zaliczkobiorcy nastepuje
poprzez zrealizowanie w banku polecenia wystawionego w systemie bankowym. Operacje finansowe
zwigzane z wyplata oraz gotéwkowym rozliczeniem zaliczki sq rozliczane na biezagco poprzez
rachunek bankowy. Wnioski o wyplacenie zaliczki sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym
przez upowaznionego pracownika, a takze pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gléwnego
ksiggowego i podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez dyrektora.

Kontrolujaca zwraca uwage, iz niedopuszczalne sa uwzglednione w instrukcji tzw. niedoplaty”
wrozliczeniu zaliczki, poniewaz sugeruja kredytowanie zakupéw ze srodkow pienigznych
niepochodzacych z budzetu przedszkola. Jednak kontrola zaliczek udzielanych w P-27 nie ujawnila
tego typu praktyk. W zwiazku z powyzszym nalezy rozwazy¢ zmiang zapisow w instrukcji.
Zarzadzeniem Nr 39/KSU/2017 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 19 stycznia 2017 r. zostaly
wprowadzone jednolite zasady prowadzenia ewidencji dla celéw podatku od towarow i ustug Miasta
Zabrze. Dyrektor P-27 stosujac sie do powyzszych zasad przekazuje comiesiecznie informacje do
Urzgdu Miejskiego o wysokosci wydatkéw objetych podatkiem VAT. Do deklaracji (zgodnie
z zalgeznikiem nr 2 do Zarzadzenia) sporzadzane jest zestawienie zawierajace informacje dotyczace
m.in. przedmiotu opodatkowania, sprzedazy zwolnionej, sprzedazy z poszczegOlnymi stawkami,
sprzedazy odwrotnie obcigzonej. P-27 prowadzi ewidencje zakupu isprzedazy na potrzeby
przekazania deklaracji VAT.

Dysponowanie $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych w P-27 odbywa sie
przy wykorzystaniu systemu bankowego. Schemat podpiséw P-27 zlozony w banku dopuszcza
Jjednoosobowy sposéb realizowania platnosci, przy czym nalezy pamietaé, przy takim rozwigzaniu,
o koniecznosci wprowadzenia dodatkowego sposobu weryfikacji operacji obcigzajacych rachunek
bankowy i  koniecznosci wezesniejszego  zatwierdzenia  wydatku przez  dyrektora
oraz zakwalifikowania wydatku zgodnie z podziatkg klasyfikacji budzetowej (po uprzednim
zabezpieczeniu $rodkéw w planie budzetowym).

Do wgladu Kontrolujacej zostata przediozona nastgpujaca dokumentacja ksiggowa:
® zrejestru budzetu:

— dotyczaca maja 2017 r. (wyciagi bankowe: od WB Nr 79 z dn. 02.05.2017 r. do WB Nr 98 z dn.
31.05.2017 r.);

- dotyczaca wrzesnia 2017 r. (WB Nr 158 z dn. 01.09.2017 r.do WB Nr 178 z dn. 29.09.2017);
— dotyczaca grudnia 2017 r. (WB Nr 220 z dn. 01.12.2017 r. do WB Nr 238 zdn. 29.12. 2017 T:);
= dotyczaca maja 2018 r. (WB Nr 81 z dn. 02.05.2018 r. do WB Nr 101 zdn. 30.05.2018 r.);

* zwydzielonego rachunku dochodéw wiasnych:
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dotyczaca maja 2017 r. (WB Nr 82 z dn. 02.05.2017 r. do WB Nr 101 zdn. 31.05.2017 r.);
dotyczaca wrzesnia 2017 r. (WB Nr 153 z dn. 04.09.2017 r. do WB Nr 173 z dn. 30.09.2017 r.);
dotyczaca grudnia 2017 r. (WB Nr 218 z dn. 04.12.2017 r. do WB Nr 237 zdn. 30.12.2017 r.);
dotyczgca maja 2018 r. (WB Nr 85 z dn. 02.05.2018 r. do WB Nr 105 z dn. 30.05.2018 r.).
Kontrolujaca po zapoznaniu si¢ z powyzszymi dowodami ksiggowymi stwierdza, ze w P-27
stosowana jest kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa i spelniony jest wymoég zatwierdzania
wydatkow przez kierownika jednostki.

Przeanalizowane dowody ksiggowe zawieraly niezbedne elementy, m.in. dekretacje i podpis osoby
dokonujacej wskazania kont ksiggowych: oznaczenie analitycznego ujecia kontrahentéw oraz
oznaczenie, czy wydatek podlega ustawie o zaméwieniach publicznych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych Kontrolujaca wskazata na brak numeracji dowodéw ,,PK —
polecenie ksiggowania™ — wymog zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt | uor oraz na konieczno$é¢ zachowania
chronologii w obrgbie dokumentéw (najpierw wniosek o zaliczke, nastgpnie realizacja i rozliczenie
zaliczki), przy czym, jezeli w jednostce nie tworzy sig raportéw kasowych, to nie powinno tez pojawié
si¢ konto ,,1017.

Innych uwag odnosnie do dokumentacji ksiggowej nie sformutowano.

Nastepnie poddano kontroli terminowosé platnosci za zobowigzania:

5\

F

; Nr : .
Lp. NrFV (maj 2017 r.) Kwota dokumentu Termin Zaplata Uwagi
FV nr WOD/716/05/2017
I zdn. 11.052017 r. 857,09 | dok.5/160 | 30.05.2017 r. | 29.05.2017r. | Brak
FV  FKT16040236/005/17
2. zdn. 03.05.2017 r. 150,42 | dok.5/152 | 17.05.2017r. | 15.05.2017r. | Brak
FV 0560114010/230 zdn. "
3. 08.05.2017 . -7 3121,72 | dok.5/162 | 22.05.2017 r. | 19.05.2017r. | Brak
FV Nr
4. | §/01/02/0207042/0610517R | 1 003,19 | dok. 5/169 | 23.06.2017r. | 21.06.2017r. | Brak
zdn. 18.05.2017r.
Lp. | NrFV (wrzesien 2017 r.) Kwota Nr dok. Termin Zaplata Uwagi
FV nr
I. | FKT16040236/009/17 z dn. 150,06 9/348 18.09.2017 r. | 15.09.2017r. | Brak
04.09.2017 r.
FV  Nr 0560114010/234 .
2 2dn. 04.09.2017 r. 608,11 9/352 18.09.2017r. | 18.09.2017r. | Brak
FV Nr
3. | D/02/02/0207042/0280917 622,07 9/353 08.10.2017r. | 06.10.2017r. | Brak
Rzdn. 11.09.2017r.
FV Nr
4. | S/01/02/0207042/0630917 451,08 9/354 15.10.2017r. | 13.10.2017r. | Brak
Rzdn. 11.09.2017r.
FV nr WOD/610/09/2017
5 2zdn. 07.09.2017 . 282,53 9/355 26.09.2017r. | 25.09.2017r. | Brak
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Lp. | NrFV (grudzien 2017 r.) Kwota Nr dok. Termin Zaplata Uwagi

FV nr FO080405658/003/17
1. zdnia 01.12.2017 r. 150,06 12/496 15.12.2017r. | 14.12.2017r. | Brak

FV nr VAT
2. | 0560114010/237 z dnia 424201 12/505 22.12.2017r. | 21.12.2017 r. Brak
08.12.2017 r.

FV nr WOD/644/12/2017

-
zdnia 11.12.2017 . 1 870,13 12/506 05.01.2018r. | 04.01.2018r. | Brak

Lp. Nr FV (maj 2018 r.) Kwota Nr dok. Termin Zaplata Uwagi

1. | FV nr F0080405658/005/18

14.05.2018 r.
zdnia 01.05.2018 1. 153,20 5/152 15.05.2018 r. 5.2018r Brak

2. [FV nr WOD/352/05/2018

z dnia 10.05.2018 1. 102341 5/162 29.05.2018r. | 28.05.2018r. | Brak

3. | FV 0560114010/242 z dnia

10.05.2018 . 1 470,29 5/169 24.05.2018r. | 23.05.2018r. | Brak

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

Dyrektor P-27 jako kierownik dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym jednostki.
Kierownik jest odpowiedzialny za prawidlowe wykorzystanie srodkéw budzetowych. Plan obejmuje
rozdzialy zgodnie z prowadzona dziatalnoscig (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 uofp.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jedno-
stek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych i rozporzadzeniem Ministra Finan-
sow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej P-27 sporzadza m.in.
sprawozdania: Rb-28S, Rb-27S, Rb-34S, Rb-N, Rb-Z. Kontrolujaca zweryfikowala terminowosé
skladania sprawozdan za okres kontrolowany i nie stwierdzita przekroczenia obowiazujacych
terminéw.

Sprawozdania Rb-Z w okresie kontrolowanym zostaly sporzagdzone na podstawie rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. W sprawie szczegolowego sposobu klasyfikacji tytutow
dluznych zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego zaliczone do zobowigzan prezentowanych
w sprawozdaniu Rb-Z. Przy czym Kontrolujaca przypomina, ze réwniez odpisy na ZFSS, jesli nie
zostajg przekazane w terminie ustawowym na konto funduszu socjalnego, to stanowig zobowigzanie
wymagalne. Z ustaleri uzyskanych od gtéwnego ksiegowego wynikalo, ze odpis na fundusz socjalny
P-27 w miesigcu wrzeéniu nie zostal w calosci przekazany. Odpis zostat przelany dopiero
w pazdzierniku 2017 r.

Zwrot do Urzedu Miejskiego niewykorzystanych $rodkéw budzetowych nastapil w dniu 29.12.2017 r.
w wysokosci 8 700,55 zt — WB Nr 238. W przypadku wydzielonego rachunku dochodéw wiasnych,
zwrot pozostatych srodkéw nastapit w dniu 29.12.2017 r. w wysokosci 237,11 zi — WB Nr 236.
Nadmieni¢ nalezy, ze zgodnie z ustawg o finansowaniu zadan o$wiatowych (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 stanowia niepodatkowe naleznosci budzetowe
o charakterze publicznoprawnym, o ktérych mowa w art. 60 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych”,
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W okresie kontrolowanym optate za pobyt dziecka w przedszkolu wnoszona byta na wskazany przez
dyrektora przedszkola numer rachunku bankowego. W przypadku nieterminowego uiszczania
odplatnosci, rodzice/opiekunowie prawni zobowiazani zostali do zaplaty ustawowych odsetek za
zwloke. Za dni nieobecnosci dziecka w przedszkolu nie sa naliczane oplaty za dany dzien.

W przedszkolu wychowankowie korzystaja rowniez z dofinansowania na zywienie przyznanego na
podstawie decyzji z MOPR.

Kontrolujgca wytypowala platnosci dzieci do sprawdzenia rozliczen z MOPR przediozonych do
kontroli (Nr 2 — grupa II, Nr 4 — grupa IV, Nr 6 — grupa VI). W wyniku kontroli frekwencji
wytypowanych dzieci finansowanych z MOPR stwierdzono blgdy. W ogdlnym rozliczeniu ustalona
zostata kwota 96 zi, ktére Kontrolowany zwrécit do MOPR (Zalgcznik Nr 2).

Kontrolujgca wytypowala 6 dzieci (przyjeto numery zgodnie z oznaczeniem grupy), ktérych
frekwencja, odnotowana w dzienniku, poddana zostata sprawdzeniu pod katem rozliczenia
finansowego. Wsrdéd wytypowanych numeréw z dziennikow zaje¢ Kontrolujaca wskazala na
watpliwosci odnosnie do frekwencji i rozliczen. Rozbieznosci zostaly wyjasnione przez Dyrektora
P-27 i wprowadzono dziatania naprawcze, w wyniku ktérych ustalono do zwrotu nadptacone $rodki za
korzystanie z przedszkola w wysokosci 64,40 zt (Zalgcznik Nr 3).

4. Zamowienia publiczne

Zarzadzeniem Nr 9/2017 Dyrektora P-27 z dnia 01.09.2017 r. wprowadzona zostala procedura
»Regulamin udzielania zamdéwien przez Przedszkole nr 27 w Zabrzu, ktérych warto§¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych polskich rownowartosci 30 000 euro™.

Zgodnie z zapisami powyzszego uregulowania wartos¢ zamowienia ustalana jest na podstawie og6lnie
dostgpnych (publikowanych) cennikéw, katalogow lub taryfikatoréw, rozpoznania rynku (np. droga
elektroniczna, telefonicznie itp.) bez sporzadzania pisemnej dokumentacji lub na podstawie kosztorysu
inwestorskiego sporzadzonego przez osobg z odpowiednimi uprawnieniami.

W przypadku dostaw i ustug powtarzajacych si¢ okresowo, wartos¢ zaméwienia w P-27 moze by¢
ustalona na podstawie:

1) lacznej wartosci zaméwien tego samego rodzaju, udzielonych w terminie poprzednich 12
miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika
cen towarow i ustug konsumpeyjnych ogétem,

2) lacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢
w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Ramowe procedury udzielania zaméwieri uregulowano w nastgpujacym ukladzie:

1) zamodwienia o wartosci do 10 000 euro;

2) zamowienia o wartosci od 10 000 euro do 20 000 euro;

3) zamowienia o wartosci od 20 000 euro do 30 000 euro.

Zaméwienia o wartosci szacunkowej do kwoty 10 000 euro netto w P-27 sa udzielane bez zachowania
formy pisemne;j (zatwierdzenie dyrektora po uzgodnieniu wydatku przez gléwnego ksiggowego).
Procedura udzielenia zamowienia publicznego o wartosci od 10 000 do 20 000 euro netto rozpoczyna,
zaakceptowana przez dyrektora przedszkola, notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku. Wzor
notatki stanowi — zalacznik nr | do regulaminu P-27. Przy czym rozpoznanie rynku moze by¢
przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczna.

Przy zaméwieniach o wartosci od 10 000 do 20 000 euro netto na dostawy i ustugi sporzadza si¢
zamowienie w formie pisemnej, a jesli zamawiajacy uzna, ze dla dobra przedszkola wymagane sa
dodatkowe kryteria (np. ustalenie okresu gwarancji, transportu, warunkéw platnosci, itp.), zawiera si¢
umowg w formie pisemne;j.
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Jesli chodzi 0 zaméwienia na roboty budowlane w kazdym przypadku zawierana jest umowa w formie
pisemnej. Zaméwienia o wartosci od 10 000 do 20 000 euro podlegaja dodatkowo wpisowi do wykazu
zaméwien publicznych (zalacznik nr 2 do regulaminu P-27).

Dla zaméwief publicznych o wartosci od 20 000 euro do 30 000 euro przeprowadza si¢ rozeznanie
rynku telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczna zapraszajac do skladania ofert taka liczbe
wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (preferowane jest
uzyskanie minimum 2 ofert).

W przypadku pisemnego zaproszenia dopuszczone jest stosowanie zapytania cenowego (zalacznik nr
3 do regulaminu P-27), ktdre to nalezy przekaza¢ oferentom.

Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania
zobowigzany zostal, zgodnie z zapisami regulaminu P27, do sporzadzenia protokotu
z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 4 do omawianego
regulaminu.

Udzielenie zaméwienia w P-27 mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty. Zamoéwienia udzielane jest wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza ofertg.

Dokumentacja udzielenia zamowienia o wartosci od 20 000 do 30 000 euro jest faktura wystawiona
przez wybranego wykonawcg na realizacjg zaméwienia, protokét rozeznania rynku lub umowa.
Zaméwienia o wartosci od 20 000 do 30 000 euro podlegaja dodatkowo wpisowi do rejestru —
zatacznik nr 5 do regulaminu.

W okresie kontrolowanym nie uruchomiono w P-27 procedur zwiazanych z zaméwieniami
publicznymi ponizej 30 000 euro.

Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w roku 2017 z dnia 31.01.2018 r. zostalo
przekazane do Urzgdu Zaméwien Publicznych terminowo. Zgodnie z art. 98 ustawy Prawo zamdwien
publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach nalezy przekazaé¢ w terminie do dnia
| marca kazdego roku. Dalsze wytyczne dotyczace informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu

o udzielonych zam6wieniach zostaly zawarte w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
15 grudnia 2016 r. (Dz.U. z 2016, poz. 2038).

5. Gospodarowanie mieniem

W procedurach obowiazujacych w P-27 przyjeto, iz érodki trwale oraz wartosci niematerialne
i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 3 500 zi ujmowane sa w ewidencji srodkéw trwatych
zgodnie z ich klasyfikacja KST i dokonuje sig rocznych odpiséw amortyzacyjnych.

Natomiast $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci od 600 zt do 3 500 z} ujmuje
sie w P-27 w ewidencji ilosciowo-wartosciowej. W przypadku $rodkéw trwatych, materiatow
oraz wartosci niematerialnych i prawnych do wartosci 600 zt ujmuje sig w ewidencji ilosciowej.
Zgodnie z przyjetym Zaktadowym planem kont (zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 19/2010/2011 z dnia
29.04.2011 r. w sprawie zasad wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci z p6zn. zm.):

—  konto 011 — shuzy do ewidencji stanu $rodkéw trwatych okreslonych wartosciowo w polityce
rachunkowosci (powyzej 3 500 zi);

— konto 013 — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
$rodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011. Na koncie 013 ksigguje si¢
sktadniki majatku o wartosci poczatkowej wyzszej niz 600 z. Pozostale sktadniki o wartosci
nie przekraczajacej 600 zt obejmuje si¢ ewidencjg ilosciowa;

—  konto 014 — stuzy do ewidencji zbiorow bibliotecznych;

—  konto 020 — stuzy do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.
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Inwentarz prowadzony jest w P-27 przy pomocy ksiag inwentarzowych:

* Ewidencja srodkéw trwatych — konto 011 (ksiazka zatozona 05.01.2012 r., zawiera 14 stron);

* Ksigga inwentarzowa Nr 2 — ewidencja wartosciowo-ilosciowa (zatozona 31.12.2010 r.,
zawiera 101 stron):

* Ksigga inwentarzowa Nr 3 — ewidencja ilosciowa (ksigga zatozona 31.12.2010 r., zawiera 122
stron).

W 2017 r. obowigzywata jeszcze Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST) prowadzona w oparciu
o rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych. 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 korca roku
2017 r. pozostawaty w mocy przepisy poprzedniego rozporzadzenia.

Za okres od poczatku 2017 r. i w I pélroczu 2018 r. odnotowano nastepujace salda oraz zmiany
w stanie majatku na kontach:

— konto 011 (Srodki trwate) — saldo poczatkowe wynosito 858 524,93 zt i nie odnotowano zmian
w wartosci srodkéw trwatych w kontrolowanym okresie;

— konto 013 (pozostate srodki trwale) — saldo poczatkowe wynosifo 125 366,04 zt i w ciagu
roku odnotowano zmiany na taczng warto$é 6 490,31 zt (nabycie urzadzen elektronicznych);
saldo po zmianach w wartosci srodkow trwatych wyniosto 131 856,35 zl;

— konto 014 (zbiory biblioteczne) — saldo poczatkowe wynosito 2 301,72 zt i w ciaggu roku
odnotowano zmiany na kwote 42,00 zi; saldo po zmianach w wartosci zbioréw wyniosto
2 343,72 zk;

— konto 020 (wartosci niematerialne i prawne) — saldo poczatkowe wynosito 2 711,20 z!
i w ciagu okresu kontrolowanego nie odnotowano zmian w obrotach na koncie.

Ostatnia inwentaryzacja srodkow trwalych w drodze spisu z natury zostata przeprowadzona w 2014 r.
na podstawie zarzadzenia Dyrektora P-27 z dnia 18.11.2014 r. i instrukcji inwentaryzacyjnej P-27
(Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia nr 19/2010/2011 z dnia 29.04.2011 r.). Inwentaryzacja przebiega
z czgstotliwoscig raz na cztery lata w drodze spisu z natury, poniewaz budynek P-27 jest obiektem
strzezonym (budynek wraz z przylegtym terenem) w mys| przepisow wor dotyczacych inwentaryzacji
(art. 26 ust. 3 pkt 3 wor).

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

Kontrolujgca zweryfikowala dokumentacj¢ potwierdzajaca inwentaryzacje coroczng. Zostaly
przedtozone dokumenty Zrédlowe, w oparciu o ktére dokonano weryfikacji sald kont ksiggowych na
koniec 2017 r. W wyniku sprawdzenia prawidlowosci i zgodnosci dokumentacji Kontrolujgca
wystapifa do Kontrolowanego o wyjasnienie sald wobec ZUS. Z przedstawionych wyjasnien
wynikato, iz konto zostalo zweryfikowane, ale wymagato korekt ze strony gléwnego ksiegowego
zpowodu blednych ksiggowan. Gléwny ksiggowy dokonal korekt w terminie pdzniejszym,
po zamknigciu roku obrachunkowego. Ostatecznie Kontrolujacej przedlozono pismo ZUS z dn.
23.08.2018 r. zawierajace aktualny stan kont FUS i FUZ. Kontrolowany dostarczyl réwniez komplet
dokumentéw potwierdzajacych stan kont wskazany w pismie z ZUS (Zalgcznik Nr 4). Kontrolujgea
zwraca uwage, iz od przeprowadzonej inwentaryzacji sald kont na koniec roku zalezy rzetelnosé
i wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych i budzetowych. Jest to bezwzgledny obowigzek natozony
przez ustawodawce na kierownika jednostki, ktéry odpowiada za inwentaryzacje majatku jednostki.
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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.

I11. ZALECENIA I WNIOSKI

Poza uwagami zawartymi w niniejszym protokole Kontrolujaca nie sformulowala zalecen
pokontrolnych.
Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokol kontroli sklada sig z 14
parafowanych przez Kontrolujaca i Kontrolowanego stron. Protokél zawiera 4 zalaczniki o tacznej
liczbie 14 stron.

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

Udostepnienie Protokotu nastepuje zgodnie z obowiazujacym Statutem Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepisow ustaw, na mocy ktérych dokonuje sig¢ wylaczen jawnosci. Protokél niniejszy sporzadzono

w3 jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano: bez zastrzezen/zapewiadajge—whie—
stenie-zastrzezent -

Jeden egzemplarz protokolu wreczono Dyrektorowi Malgorzacie Turek. Fakt przeprowadzenia

kontroli odnotowano w ksiazce kontroli P-27 pod pozycja 17.
Zabrze, dnia 26.10.2018 r.
.| or
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(pieczgé imienna i podpis Kontrolowanego) (pieczeé imienna i podpis Kontrolujacego)

RZEDSZKOLA
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