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Znak sprawy: BK.1711.1.21.2018

Protokol kontroli kompleksowej Nr P-20/2018

przeprowadzonej w Ognisku Pracy Pozaszkolnej nr 4 ,,Centrum Edukacji Tworcze}” w Zabrzu,
ul. Korczoka 98. Numer statystyczny jednostki (REGON) 272075085.

Kontrol¢ przeprowadzil Stawomir Malczewski — Inspektor — pracownik Biura Kontroli Urzgdu
Miejskiego w Zabrzu, dzialajagc na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 224/2018 z dnia
5 wrzednia 2018 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrol¢ przeprowadzono
w okresie od dnia 13 wrzesnia 2018 r. do dnia 15 paZdziernika 2018 r. Upowaznienie do prze-
prowadzenia kontroli stanowi zalgeznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byty nastgpujace zagadnienia:

- organizacja jednostki;

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

- realizacja planu finansowego;

- gospodarowanie mieniem;

- wiarygodnos¢ sprawozdan;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2017 r.

Kontrolg objeto 2017 r. i I pétrocze 2018 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:

str.
L. USTALENIA OGOLNE 1
1L USTALENIA SZCZEGOLOWE 4
1. Polityka rachunkowosci 4
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 4
3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki 6
4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne 11
5. Gospodarowanie mieniem 12
6. Sprawdzenie danych z ankiety 13
II1. WNIOSKIJ, UWAGI KONCOWE 13

I. USTALENIA OGOLNE

Ognisko Pracy Pozaszkolnej nr 4 ,,Centrum Edukacji Tworczej” (zwane dalej Ogniskiem) jest
gminng jednostka budzetowa, prowadzaca swojg dzialalnos¢ statutowg w pomieszczeniach
wynajmowanych od Szkoty Podstawowej Nr 17, Przedszkola Nr 16 1 Zespotu Szkot Sporto-
wych. Ze wszystkimi tymi podmiotami zawierane s3 umowy na okres jednego roku, okresla-
jace zasady wzajemnych rozliczen (wysokosc¢ oplat, podstawa i terminy platnosci). Za biezgcy
eksploatacj¢ pomieszezen (przeglady, remonty) odpowiada wynajmujacy.

Strona 1z 14

Vo, D




Dyrektorem Ogniska od dnia 1 wrzesnia 2018 r. jest Pani Agnieszka Kargul. W kontrolowa-
nym okresie Dyrektorem Ogniska byla Pani Alina Cyfra na podstawie powierzenia stanowiska
przez Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 5.08.2013 r. (znak WO.1-4424.4.112.2013.BM) na
okres od 1.09.2013 r. do 31.08.2018 r. (zalgcznik nr 2).

Gléwna ksiegowa Ogniska od 1 maja 2016 r. jest Pani Bozena Bogucka, zatrudniona w wy-

miarze 0,25 etatu na czas nieokreslony (od 1 lipca 2017 r.), ktérej powierzono obowiazki zgod-
nie z aktualng ustawg o finansach publicznych (zatgcznik nr 3).

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
— Agnieszka Kargul — Dyrektor Ogniska,
— Bozena Bogucka — Gléwna Ksiggowa.

Przedmiotowa kontrole zrealizowano w oparciu o dokumenty udostgpnione przez kierownic-
two jednosiki oraz wyjasnienia pracownikéw merytorycznych.

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

—  ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2198,
z pézn. zm.);

—  ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 59});

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

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

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

—  ustawe z dnia z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875
Z péZn. zm.);

—  ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z2016r.,
poz. 902, z p6ézn. zm.);

—  ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznyceh (tj. Dz. U.
z 2016 r., poz. 2032, z pdin. zm.);

~  ustaweg z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tj. Dz. U. z
2016 r. poz. 1888 z pdzn. zm.),

—~ ustawe z dmia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczefn spotecznych (t.
Dz. U.z2017 r., poz. 1778, z péZn. zm.);

—  ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakfadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 2017 r., poz. 2191},

~  ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz.U. 22017 r., poz. 1065 z pdézn. zm.);

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze sto-

sunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.2017 poz.
894);
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—  rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowni-
kow samorzagdowych (t,j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786, z pézn. zm.);

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalneg) z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegOtowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (t.). Dz. U. z 2017 r., poz. 1949);

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecig¢tnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktado-
wy fundusz swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349),

—  rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. sprawie rachun-
kowosct oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 22017 r,, poz. 1911);

—  rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo-
ci budzetowej (t.). Dz. U. 22016 r., poz. 1015, z p6Zn. zm.);

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

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

—  rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowe) klasy-
fikacji dochoddw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1053, z pézn. zm.);

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

—  uchwate Nr LI/610/17 z dnia 18 grudnia 2017 r. w sprawie budzetu Miasta Zabrze na
2018 rok (z p6éZn.zm.).

W ramach nadzoru ogoélnego prowadzonego przez Prezydenta Miasta Zabrze, Ognisko jest
rokroczaie kontrolowane metodg ankietowg w zakresie gospodarki finansowe;j.

Ognisko jest jednostkg organizacyjng Miasta, dziatajacg w formie jednostki budzetowej. Swoja
dzialalno$§¢ prowadzi na podstawie statutu. Kontrolujgcemu przedstawiono jednolity tekst
statutu (wraz z pdézniejszymi zmianami) uchwalonego w dniu 16.02.2015 r. (uchwala nr
29/2014/2015) przez Rade Pedagogiczna Ogniska. Od dnia 26.01.2018 r. na podstawie Uchwa-
ly Rady Pedagogicznej nr 19/2017/2018 1. z dnia 26.01.2018 r.. obowigzuje nowy statut.
Kontrolujgcemu przediozono wykaz obowigzujacych Regulaminéw i Zarzadzen Dyrektora -
zatgcznik nr 4. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie si¢ z wprowadzanymi uregulowaniami
poprzez umieszczenie podpisu na wprowadzanym zarzadzeniu lub na dokumencie dotgczonym
do teczki osobowe;.
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IL. Ustalenia szczegolowe
1. Polityka rachunkewosci

Kontrolujacy stwierdza, ze zarzadzeniem Dyrekiora nr 1/2009 z dnia 10.02.2009 r. wprowadza-
jacym Regulamin kontroli finansowej i zasad rachunkowosci w OPP-4 ,,CET” zgodnie z wy-
mogiem art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci (uor). W Ognisku spelniono obowigzek wpro-
wadzenia polityki rachunkowosci w formie pisemne;.

Obowigzujaca polityka rachunkowosci zawiera uregulowania dotyczace:

- okreslenia roku obrotowego i wehodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych;

- wyceny aktywow i pasywéw 1 metod ustalenia wyniku finansowego;

- sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w tym zakladowego planu kont, przyjetych
zasad klasyfikacji zdarzen, zasad prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigza-
nia z kontami ksiggi gléwnej; wykazu zbioru danych tworzacych ksiggi rachunkowe na in-
formatycznych nosnikach danych, opisu systemu shuzacego ochronie danych.

Poszczegblne zapisy szczegélowo opisujg przyjete w Ognisku zasady prowadzenia ksigg
i ochrony danych. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja wszystkie wymagane w § 13 ust. 1
uor komponenty, tj. dziennik, ksigge glowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych, wykaz skladnikéw aktywow i pasy-
wow. Obroty dziennika uzgadniane sa z zestawieniem obrotéw i sald ksiggi gléwnej. Ksiegi
prowadzone s3 przy pomocy licencjonowanego programu komputerowego w sposéb biezacy,
rzetelny, bezbledny i sprawdzalny. Kontrolujgcemu przedstawiono dokument zawierajacy nie-
aktualny wykaz wersji uzytkowanych programéw. W trakcie kontroli Dyrektor wydal zarza-
dzenie aktualizujgce wersje oprogramowania.

Podstawg systemu ewidencii ksiegowej jest zakladowy plan kont, stanowigcy zatgcznik nr 5 do
ww. regulaminu, Z uwagi na wystepowanie w nim kont obecnie nieuzywanych, w trakcie
kontroli wprowadzono zaktualizowany dokument.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym wykazem stan zatrudnienia na dzien 1.01.2017 r. wynosit 24 osoby
(14,9 etatéw), w tym 18 pedagogéw (10,65 etatéw), 5 pracownikow administracji i obshugi
(4,25 etatdw). Na dzien 31.12.2017 r. ogdlny stan zatrudniemia wzrést o 1 osobe (pedagoga)
a ilodé etatdéw wzrosia o 0,01. Na zakonczenie kontrolowanego okresu (30.06.2018 r.) w Ogni-
sku zatrudnione byly 24 osoby na 14,65 etatéw (spadek zatrudnienia dotyczyt 1 pedagoga
1 0,28 etatu). Zdaniem Kontrolujgcego taki stan zatrudnienia pozwala realizowa¢ zadania statu-
towe jednostki. Na podstawie przediozonej Kontrolujacemu listy pracownikéw (stan na wrze-
sien 2018 r.), Kontrolujgcy poddat szczegdlowej analizie prawidlowos$¢ sporzadzania ewidencji
czasu pracy, prawidlowos¢ naliczania sktadnikow wynagrodzenia, odprowadzenia skladek ZUS
i zaliczek na podatek dochodowy, prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji urlopowej - loso-
wo wybrano grupe 7 pracownikéw, petnigeych rozne funkcje: glownego ksiggowego, trzech
pedagogdéw o réznym stazu i poziomie awansu zawodowego, starszego specjalisty ds. admini-
stracyjno-kadrowych, woznej i starszego konserwatora.

W okresie obj¢tym kontrola w Ognisku obowigzywal regulamin pracy wprowadzony zarzadze-
niem Dyrektora nr 1/2013 z 14.02.2013 r. i zarzadzeniem nr 05/2017 z dnia 15.12.2017 1.
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Zgodnie z zapisami ww. regulaminéw rozktad czasu pracy ustala Dyrektor — dla pedagogéw
wynika on z tygodniowego rozkladu zaj¢é, a dla pozostatych uzalezniony jest od biezacych
zadan. Swojg obecnosé pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci (w tym pedago-
dzy prowadzacy zajecia w glownej siedzibie Ogniska), natomiast nauczyciele dodatkowo do-
konujg wpisu w dzienniku zajgé. Przetozony potwierdza obecno$¢ pracownika codziennie
parafujac w odpowiedniej rubryce w liscie obecnoséci. Dla pracownikéw niepedagogicznych
prowadzi si¢ ewidencj¢ czasu pracy w formie indywidualnych rocznych kart ¢zasu pracy, do
ktérej wpisywany jest miesiecznie faktyczny czas pracy, ilo$é dni (a w przypadku pracowni-
kéw zatrudnionych na niepelnym etacie - godzin) nieobecnosci (z podaniem przyczyn). Czas
pracy pedagogow (zgodnie z przedstawionymi wyjasnieniami) ewidencjonowany jest za pomo-
cg dziennikow zaje¢. W kontrolowanej jednostce zgodnie z zapisami w regulaminie pracy
tworzy si¢c w formie pisemnej roczne plany urlopéw pracownikéw (dia pracownikéw pedago-
gicznych na rok szkolny). W planie nie uwzglednia si¢ dni ,,na zadanie”. Urlopy kazdorazowo
udzielane 53 na pisemny wniosek pracownika zaakceptowany przez Dyrektora, biorgcego pod
uwage zachowanie normalnego toku pracy placéwki. Kontrolujgcemu przedstawiono plany
urlopéw na 2017 r. i 2018 r (dla pedagogdw na rok szkolny 2016/2017 12017/2018) a takze
wnioski urlopowe. Analiza dokumentacji dot. wybranej grupy pracownikéw pokazala, ze za-
planowano prawidtowa ilo$¢ dni i wszystkie karty urlopowe byly zaakceptowane przez Dyrek-
tora oraz prawidiowo odznaczane w kartach ewidencyjnych pracownikéw administracyjno-
obstugowych. Poniewaz dla pedagogdéw nic sa prowadzone karty ewidencji czasu pracy, do-
kumentami ilustrujacymi ilo$¢ niewykorzystanego urlopu sa karty urlopowe i dzienniki lekcyj-
ne. Kontrolowany, w trakcie kontroli wprowadzil ewidencjg czasu rowniez dla pedagogéw (od
1.09.2018 r.).

Na podstawie zapisdéw obowigzujgcego w kontrolowanym okresie regulaminu wynagradzania,
dokonano analizy prawidiowosci naliczen indywidualnych wynagrodzen dla wytypowanych
pracownikow. Weryfikacji poddano zgodno$é naliczen z zapisami w umowach o pracg i ich
ancksach, tj. stawke zasadniczg, dodatek za wieloletnig prace, inne dodatki, prawidlowosé
naliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne, prawidlowosé odliczen za okresy choroby.
Kontrolujgcy porownat dane z przedstawionymi kartami wynagrodzen, kartami zasitkowymi i
listami plac za 2017 r. i I péirocze 2018 r. Wszystkie skiadniki zostaly wyplacone w prawidto-
we) wysokosci.

W okresie objetym kontrolg wszystkie skfadki na ubezpieczenia i kwoty zaliczek na podatek
dochodowy dla wytypowanych pracownikow zostaty ustalone prawidiowo.

Zweryfikowano ponadto poprawnosé naliczenia nagrody rocznej. Ognisko prawidlowo doko-
nuje obliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uwzgledniajac przy jego obliczaniu
wiasciwe sktadniki i potrgcenia.

Ognisko, podobnie jak inni platnicy skiadek Zaktad Ubezpieczen Spolecznych (ZUS), jest
ustawowo zobowigzane do przekazywania dokumentéw droga elekironiczng. W tym celu
wykorzystuje udostepniony przez ZUS program PLATNIK.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o systemie ubezpieczer: spofecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych w okresie objetym
kontrola obowigzywaly nastepujace wysokosci skladek na ubezpieczenie spoleczne:

Finansowana przez | Finansowana przez

Rodzaj ubezpieczenia | Stawka tgcznie pracodawce pracownika
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Emerytalne 19.52% 9,76% 9,76%
Rentowe 8,00% 6,50% 1,50%
Chorobowe 2,45% - 2,45%
Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -
Zdrowotne 9,00% - 9,00%
1.04.2016 — 1.04.2016 —
Wypadkowe 31.03.2019 - 31.03.2019 — -
0,84% 0.84%

W Ognisku prawidlowo zastosowano zwolnienie pracodawcy z oplacania skladek na Fundusz
Pracy, tzn. uwzgledniajac przepisy zawarte w art. 104 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy. Xontrolujgcemu przedlozono zbiorcza informacje dotyczaca osob,
ktérych wynagrodzenia w okresie objetym kontrola podlegaly zwolnieniu z ustawowych tytu-
Yow ze wskazaniem okresu, jakiego dotyczylo 1 przyczyny. Weryfikacja dokumentacji potwier-
dzita prawidlowo$¢ naliczen skladek. Ognisko zobowiazane jest oplaca¢ skladki na ubezpie-
czenia za dany miesigc nie pézniej niz do 5. dnia nastgpnego miesigca, a w przypadku podatku
dochodowego regulowaé zaliczki do 20. dnia nastepnego miesigca. W wybranych do kontroli
miesigcach, tj. wmaju i grudniu 2017 r. oraz marcu 2018 r. nie stwierdzono przekroczenia
ustalonych terminéw. Przelew wszystkich skiadek za marzec 2018 r. dokonano zgodnie z
aktualnie obowigzujacymi przepisami na jeden wskazany przez ZUS rachunek.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Podstawg dziatalnosci kasowe;j jest zalgcznik nr 4 do regulaminu kontroli finansowej. Ustalono
W nim m.in. uregulowania dot. pogotowia kasowego, ustalenia rodzajéw dokumentéw kaso-
wych i terminéw sporzadzania raportéw kasowych oraz termindéw przeprowadzania inwentary-
zacji kasy. Jak wyjasnit Dyrektor od 2016 r. w Ognisku nie jest prowadzona kasa, dlatego tez
Kontrolujacemu nie przedstawiono dokumentéw kasowych i raportdw (zalgcznik nr 5). Z
uwagi na powyzsze wyjasnienie, Kontrolujacy sugeruje aktualizacje ww. regulaminu oraz
rezygnacj¢ z wyplacania dodatku kasowego i modyfikacjg zakresu obowigzkéw pracownika go
otrzymujgcego.

W Ognisku brak jednolitego uregulowania dotyczacego funkcjonowania zaliczek. Wedhug
uzyskanych od Kontrolowanego informacji, zadania zwigzane z obshuga zaliczek (pobieranie,
dokonywanie zakupow, rozliczanie) wykonuje tylko jeden pracownik posiadajgcy stosowny
zapis w zakresic obowiazkéw. Srodki s3 pobierane na podstawie wypetnionego wniosku
i rozliczane na wlasciwym druku w terminie do konca danego miesigca. Wszystkie dokumenty
byty prawidlowo wypelnione, opisane i zaakceptowane (zgodnie z instrukcijg obiegu dokumen-
téw). Dokonana przez Kontrolujgecego analiza dokumentacji Zrédlowej 1 operacji na koncie 234
wykazala, ze zdarzaly si¢ przypadki dokonywania zakupoéw przed pobraniem zaliczki, a na-
stepnie ich refinansowanie. Jak wyjasnil Kontrolowany kazdorazowo taki tryb byl akceptowa-
ny przez Dyrektora i wynikal z natloku obowigzkéw pracownika realizujgcego obrot zaliczka-
mi (zalgcznik nr 6).

Kontrolujacy zaleca opracowanie i wprowadzenie uregulowania dotyczacego funkcjonowania
zaliczek.
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W Instrukcja gospodarki drukami $cistego zarachowania wprowadzonej zarzadzeniem
nr2/2011 z dnia 28.01.2011 r. opisano stosowane w Ognisku rodzaje drukéw scistego zara-
chowania oraz sposéb ich ewidencjonowania. Z uwagi na nieaktuaino$¢ zapiséw (m.in. nieak-
tualne formularze, brak metod kontroli), Kontrolujgcy zalecit aktualizacje uregulowania. Dy-
rektor zarzadzeniem nr 10/2018 z dnia 10.10.2018 r. wprowadzit Aneks Nr 1 do ww. Instrukcji,
ustalajgcy rodzaje drukéw $cislego zarachowania podlegajgcych ewidencjonowaniu i ustalit
mechanizm kontrolny.

Ognisko jest jednostkg budzetowa prowadzaca gospodarke finansowa wediug zasad okreslo-
nych w u.fp. Podstawa gospodarki jest projekt planu finansowego Ogniska dostosowany do
informacji przekazanych przez Skarbnika Miasta, wynikajacych z projektu budzetu miasta,
natomiast po uchwaleniu budzetu przez organ stanowiacy - plan finansowy jednostki skorelo-
wany ze wskaznikami wynikajacymi z uchwalonego budzetu.

W 2017 r. i I pélroczu 2018 r. w Ognisku na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze
zwickszano plan wydatkéw. Dokonywano takze przesunigé pomiedzy paragrafami wydatko-
wymi - 0 wszystkich przesunieciach na biezaco informowano Urzad Miejski w Zabrzu.

Dochody i wydatki - plan i jego wykonanie za 2017 r. i I polrocze 2018 r. (w z})

Wyszczegolnienie | Plan 2017 r. | Plan 2017 r. | Wykonanie Plan | Wykonanie
(pierwotny) (po zmia- planu 2017 r. | 2018 r | planu na
nach) 30.06.2018
r.

Dochody ogélem: 0 0

Wydatki ogélem 836 890 888 457 876 303,83 | 909 891 | 525 980,39

w tym:

rozdziat 85407 836 890 876 390 864 239,27 | 909 891 | 521 382,58

rozdziat 85412 0 2 407 2 407 0 1 000

rozdzial 85446 0 2 000 2 000 0 0

rozdziat 85495 0 7 660 7 657,56 0 359781

Dochody i wydatki (dochody wlasne) - plan i jego wykonanie za 2017 r. i [ pdtrocze 2018 r. (w

zi)
Wyszczegéinienie | Plan2017r. | Plan2017r. | Wykonanie Plan | Wykonanie
(pierwotny) (po zmia- planu 2017 r. | 2018 r | planuna
nach) 30.06.2018
rl
Przychody ogolem 21 010 21011 16 827,75 21010 6 893,84
w tym:
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Stan funduszu | 0,14 0,10
obrotowego na

poczatek roku

920 10 10 2,95 10 1,23
960 21 000 20900 16 798,06 | 21 600 6 892,51
970 100 26,60

Rozchody ogélem 21 010 21011 16 827,751 21010 6 893,84
w tym:

411 100 25,65 28,12
412 4,03
417 i1 000 7 318,02 8 000 3 376,40
419 1 000

421 5 000 900 545 300 202,91
430 16 010 9010 893599 | 11710 3 181,05
240 0 1 2,99 0,10
Stan srodkow na 0,10 101,23
koniec okresu

Kontrolujacy dokonat analizy kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan Rb-Z i naleznosci
Rb-N (przeanalizowano sprawozdania za IV kwartat 2017 r. i I p6trocze 2018 r.). Ognisko nie
wykazywalo zobowigzain wymagalnych. Natomiast w sprawozdaniu dotyczacym naleznosci
wymagalnych Rb-N za II kwartat 2018 r. w kolumnie ,,banki” wiersz naleznosci ,,depozyty na
zadanie” wykazano kwotg 31 775,84 zl, bedaca saldem na rachunku bankowym. Kserokopie
sprawozdan wraz z informacjami dodatkowymi stanowig zalgeznik nr 7.

Kontrolujgcy zapoznat si¢ z podstawami zapiséw w ksi¢gach rachunkowych i klasyfikacja
dowodéw ksiegowych okreslonymi w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiggowych (zalacznik nr 1 do regulaminu kontroli finansowej). Okreslono w niej cechy, pra-
widlowos¢ sporzadzenia oraz obieg i osoby odpowiadajace za kontrole dowodéw ksiegowych.
Kazdy dowéd ksiegowy podlega kontroli merytorycznej, ktorej dokonuje Dyrektor. Dokonanie
kontroli poprzedzone jest opisaniem przez wyznaczonego pracownika dokumentu, wpisaniem
numeru umowy, na podstawie ktérej dokonywany jest wydatek oraz informacji, czy wydatek
zakwalifikowano do wydatkoéw strukturalnych. Za kontrole formaino-rachunkowg odpowiada
glowny ksiggowy. Dokumenty do realizacji zatwierdza Dyrektor. Dokonanie kontroli doku-
mentu kazdorazowo jest potwierdzone data i podpisem osoby dokonujgcej operacii.

Dowaody ksiggowe wprowadzane sg do dwoch ksigg gidwnych. Kontrolujacy sprawdzil prawi-
diowos¢ sporzadzania, akceptowania i ksiggowania dokumentéw ksiegowych w wybranych
miesigcach tj.
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na rachunku podstawowym:

maj 2017 r. — dowody ksiggowe 0 numerach dokumentow 188/2017 do 242/2017, wy-
ciagi bankowe o numerach 59 do 72;

grudzieit 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach 576/2017 do 655/2017, wyciagi ban-
kowe o numerach 162 do 175;

kwiecien 2018 r. — dowody ksiegowe o numerach dokumentoéw 153/2018 do 199/2018,
wyciagi bankowe o numerach 45 do 57.

na rachunku wydzielonym — dochody wlasne:

maj 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentéw 40/2017 do 63/2017, wyciagi
bankowe o numerach 24 do 28;

grudzien 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach 99/2017 do 109/2017, wyciagi ban-
kowe o numerach 54 do 59;

kwiecien 2018 1. — dowody ksiegowe o numerach dokumentéw 35/2018 do 38/2018,
wyciggi bankowe o numerach 22 do 24.

Kontrolujacy po szczegdtowej analizie ww. dokumentéw stwierdzit nastgpujace uchybienia:

faktura VAT nr FGL 31559621/005/17 z dnia 3.05.2017 r. — termin zaplaty wg faktury
to 17.05.2017 r., natomiast zostala zaplacona przelewem w dniu 18.05.2017 r. Z przed-
stawionych przez Kontrolowanego dokumentéw wynika, ze wystawca faktury nie nali-
czyl odsetek za zwloke (zalgcznik nr 8);

faktura VAT 1705080105936 z dnia 10.05.2017 r. — do biezace]j naleznosci doliczono
0,03 zt odsetek, ktore zostaly pokryte z konta Ogniska. Jak wyjasnil Kontrolowany pra-
cownik dokonujacy zaplaty przeoczyl te pozycje 1 omytkowo zaplacit jg z konta jed-
nostki. Z uwagi na incydentalny przypadek i minimalng kwotg naliczonych odsetek,
Kontrolujacy zaleca jedynie zwigkszenie starannosci w trakcie weryfikacji dokumentow
(zalgcznik nr 8);

noty ksiegowe nr 35/2017 i 38/2017 wystawione w grudniu 2017 r. przez jednostke wy-
najmujacg Ognisku pomieszczenia obejmowaly tylko koszty za miesige listopad 2017 r.
- zgodnie z obowigzujgcg umows noty ksiggowe za wynajem wystawiane s w lipcu (za
okres styczent - czerwiec), grudniu (za okres lipiec - listopad) 1 styczniu (za miesige
grudzien). Kontrolowany wyjasnil, ze przyjecie takiego trybu rozliczenia podyktowane
bylo potrzeba precyzyjnego wyliczenia deficytéw, a nota za wezesniejsze miesigee (li-
piec-pazdziernik) zostata wystawiona i optacona w listopadzie 2017 1. (zalgcznik nr 9)
Kontrolujacy przypomina, ze nalezy przestrzegaé ustalonych w umowach zasad i termi-
noéw platnosci;

rachunek dochodéw wiasnych - w dniach 25 -27 pazdziernika 2017 r. kilkoro pedago-
g6w wptacilto kwote 45 zi (ubezpieczenic NNW), a nastepnie Iagczna kwota zostata prze-
lana na rachunek towarzystwa ubezpieczeniowego. Zgodnie z wyjasnieniami Kontro-
lowanego spowodowane to bylo zmiang towarzystwa ubezpieczeniowego i wymogiem
przekazania skiadki do dnia 31.10.2017 r. Z uwagi na termin nie bylo mozliwosci po-
tracenia skiadek z wynagrodzenia. Sprawa miata charakter incydentalny (zafgcznik nr
10);

opis dokumentéw i kontroti formalno-rachunkowej — opisu dokonujg inni pracownicy
niz wskazani w instrukcji obiegu dokumentéw. Z wyjasnien Kontrolowanego wynika,
z¢ spowodowane jest to zmianami organizacyjnymi (aktualnie nie ma pracownika za-
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trudnionego na stanowisku kierownika gospodarczego) i zmiang na stanowisku gtow-
nego ksiegowego (zalgcznik nr 11). Kontrolujacy zaleca dostosowanie zapiséw ww. In-
strukcji do stosowanej praktyki;

- ksiggowanie dokumentéw ksiggowych — ksiggowania na kontach 401-201 i 201-130
dokonywane byly w dniu zaplaty zobowigzania. Zgodnie z wyjasnieniem Kontrolowa-
nego od 1.09.2018 r. dokumenty sa ksiggowane prawidlowo - na koncie 201 w dniu
wptywu faktury, a na koncie 130 w dniu zaplaty - (zalgcznik nr 12).

W Ognisku przelewy bankowe wykonuje si¢ za pomoca elektronicznej aplikacji bankowej.
Przelewy do systemu wprowadza ksi¢gowa lub giowna ksiggowa, natomiast realizacja nastepu-
je po akceptacji dokonanej przez Dyrektora. Podstawg do wykonania przelewu jest oryginalny
dokument podlegajacy zaplacie.

Dziatalnos$¢ socjaina Ogniska prowadzona jest woparciu o przepisy zawarte w ustawie
o zaktadowym funduszu $wiadczeni socjalnych 1 w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych oraz Regulamin Zakladowego Funduszu
Swiadczefr Socjalnych, bedacy zalacznikiem do zarzadzenia Dyrektora nr 12/2010 z dnia
1.09.2010 r. Wysokos¢ $wiadczenia uzalezniona jest od deklarowanego dochodu na osobg
w rodzinie pracownika. Corocznie komisja skladajgca si¢ z przedstawicieli pracownikow ustala
tabele okreslajacg wysokos¢ §wiadczen.

Kontrolujacy dokonat przeliczenia odpisu na ZFSS na 2017 r. i 2018 r. wedhug przedstawionej
przez Ognisko wielkosci zatrudnienia. Do obliczen przyjeto (na podstawie informacji Kontro-
lowanego):

maj 2017 | wrzesien 2017 | grudzien 2017 | maj 2018
srednig liczbe etatéw pedago- 10,17 10,26 10,26 10,44
gow
$rednig liczbe etatéw pracow- 4725 4725 4,25 4,25
nikoéw administrac)i i obstugi
Emeryci (nie pedagodzy) 1 1 1 1
Emeryci (pedagodzy) 1 1 1 1

Y.aczna obliczona kwota odpisu wynosita 35 198,95 zt. W dniu 31 maja 2017 r. dokonano od-
pisu w prawidlowej wysokosci tj. 26 399,32 zt. W miesigcu wrzesniu dokonano przeliczenia
wysokosci odpisu zgodnie z ww. ustawg 1 w dniu 29 wrzesnia 2017 r. przelano na konto fundu-
szu kwotg 9 066,64 zi, co jest zgodne z obliczeniami Kontrolujgcego. W grudniu 2017 r. nie
byto koniecznosci korekty odpisu. Wedhug obliczen Kontrolujgcego wysokoséé odpisu na rok
2018 powinna wynosi¢ 36 083,31 zl. Zgodnie z ustawa w dniu 30.05.2618 r. na konto funduszu
przelano 75% tej kwoty t). 27 062,34 zt.
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4. Remonty, inwestycje, zamoéwienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowigzuje regulamin udzielania zaméwiert publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro (zarzadzenie
Dyrektora nr 4/2014 z dnia 25.04.2014 1.)

Decyzje o dokonaniu zamdwienia podejmuje Dyrektor w oparciu o $rodki finansowe planu fi-

nansowego.

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

- do 3000 euro — podstawa zaméwienia jest zaakceptowana przez Dyrektora notatka z prze-
prowadzonego rozeznania rynku (telefon, elektronicznie, faks, pismo, portale spolecznoscio-
we); nalezy uzyska¢ oferty min. dwoch wykonawcow.

- do 30 000 euro — wyznaczony pracownik sporzadza wniosek, ktéry podlega akceptacji Dy-
rektora. Nastgpnie na podstawie rozeznania cenowego (poczta, fax, mail) nast¢puje zapro-
szenie do skiadania ofert (min 3 wykonawcoéw) — zapytanie cenowe. Decyzja o zawarciu
umowy Dyrektor podejmuje na podstawie protokohu z przeprowadzonego rozeznania ceno-
wego (kazdorazowo wymagana jest umowa pisemna).

W Ognisku na biezaco prowadzone sa rejestry uméw, uméw o dzieto i uméw zlecen. W 2017 r.

zarejestrowano 11 uméw dotyczacych przede wszystkim wynajmu pomieszczen, ale tez za-

mieszczenia reklamy, $wiadczenia ustug w zakresie ppoz. Ponadto zawarto 8 uméw zlecen i 11

uméw o dzieto. W 1 pdtroczu 2018 r. zawarto 4 umowy (3 dotyczyly wynajmu pomieszczen i 1

dotyczaca badan profilaktycznych pracownikéw), 4 umowy zlecenia i 6 uméw o dzielo. Do

szczegblowej kontroli wybrano nastepujace umowy:

— umowa nr 11/2017 — dot. wykonania zadan stuzby bhp i sporzadzania dokumentacji powy-
padkowej (okres umowy 2018 rok; ptatnos¢ miesigczna w stalej wysokosci);

— umowa $wiadczen zdrowotnych z zakresu medycyny pracy zawarta w dniu 2.01.2018 r.
Umowa obejmowata okres 1.01.2018 r. do 31.12.2018 r. {ptatnos¢ na podstawic wysta-
wionego przez zleceniobiorcg rachunku w ciggu 30 dni; cennik ustug - zalgeznik nr 1 do
UMOWY).

Kontrolujgcemu nie przedstawiono dokumentéw dotyczacych wyboru powyzszych kontrahen-
tow. Jak wyjasnit Kontrolowany wszystkie weryfikowane umowy byly zawarte z podmiotami
wybranymi we wczesniejszych latach a w analizowanym okresie podlegaly jedynie wydhuze-
niu. Kontrolujacy przypomina o koniecznosci stosowania si¢ przy wyborze kontrahenta zapi-
sow aktualnie obowigzujacej instrukcji lub wprowadzenie nowego uregulowania sankcjonuja-
cego stosowang praktyke.

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

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

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

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

bhp zleceniobiorcy, zapewnienie srodkdéw ochrony indywidualnej i zbiorowej. Pracodawca

powinien takze zapoznaé zleceniobiorcg z ocena ryzyka zawodowego zwigzanego z wykony-
waniem zleconej pracy. Jesli obowigzek zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy nie zo-
stanie zrealizowany, to podmiotem odpowiedzialnym bedzie pracodawca. Dlatego w zawartej
umowie zleceniodawca powinien zobowigzaé zleceniobiorce¢ do poddania si¢ badaniom

i uczestniczenia w szkoleniu bhp oraz ustalié, kto ponosi koszty tych przedsigwzigC. Nalezy

pamietaé o ustaleniu konsekwencji, ktére poniesie zleceniobiorca w przypadku niewykonania

badan lub niewziecia udzialu w szkoleniu bhp, np. kary umowne, odmowa zaplaty wynagro-
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dzenia.

5. Gespodarowanie mieniem

Klasyfikacje srodkéw trwatych reguluje zalacznik nr 3 do regulaminu kontroli finansowej —
instrukcja w sprawie dokonywania wstepnej oceny celowosci i gospodarnosci w zakresie za-
ciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw do kwoty 14 000 euro. W § 5
ustalono, ze:

- zakup do 500 zt bedzie wpisywany do ewidencji zakupdw biezacych (ilosciowej);

- zakup do 2 999 zt bedzie wpisany do ewidencji wyposazenia placéwki (ilosciowo ~warto-

Sciowej),
- zakup powyzej 3 000 zi bedzie wpisywany do ewidencji srodkow trwatych (wartosciowej).

Zgodnie z przyjetym wyjasnieniem wskazanie kwoty 3 000 zt a nie 3 500 zi, jako graniczne}
wynika z pomylki, a do ewidencji wartosciowe] wpisywane sg srodki o wartosci powyzej 3 500
7} (zalgcznik nr 13).

Biorac pod uwage nieaktualnos¢ zalgcznika (w kwestii zamoéwien publicznych wprowadzono
nowe uregulowante) a takze powyzsze wyjasnienie, Kontrolujacy zaleca uchylenie ww. zalacz-
nika i wprowadzenie nowego uregulowania dotyczacego zasad ewidencjonowania srodkow
trwatych, ktore uwzgledni zapisy ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

W systemie ewidencji ksiggowej skladniki majatku ewidencjonowane sa na kontach:

011 — srodki trwate,

013 — pozostale srodki trwale,

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

Konto 1.01.2017 r. 31.12.2017 r. 30.06.2018 r.
011 19 687,17 19 687,17 19 687,17
013 84 593,21 86 728,01 82 109,61

Zgodnie z informacj¢ Kontrolowanego, Ognisko nie posiada zbiorow bibliotecznych i wartosci
niematerialnych i prawnych - konta 014 i 020 nie s3 prowadzone.

Zmiana wartosci srodkow trwatych w 2017 r. na koncie 013 wynika z zakupu trzech foteli biu-
rowych o lacznej wartosci 2 134,80 zt. W 1 potroczu 2018 r. wyksiegowano zlikwidowane
srodki trwale na laczng kwot¢ 4 114 zi, dokonano korekt btednych ksiegowan z 2017 r. na
kwotg 934,90 zt 1 zakupiono wytwornice dymu o wartosci 430,50 zt (pomimo wartosei nizszej
niz 500 zt uwzgledniona w ewidencji na podstawie decyzji Dyrektora).

Analiza pordwnawcza zapiséw w ksiggach majatkowych z wydrukami sald ujawnita brak wy-
ksiegowania w 2018 r. zutylizowanej kserokopiarki o wartosci 6 466 z! (konto 011) — w trakcie
kontroli dokonano stosownego ksiegowania.

Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor, inwentaryzacje skladnikéw majatku trwale-
go przeprowadza si¢ nie rzadzie}, niz co 4 lata, jesli Srodki te znajdujg sie na terenie strzezonym
W rozumieniu przepiséw o rachunkowosci. Szczegélowe ustalenia wewnetrzne dotyczace trybu
przeprowadzenia inwentaryzacji zawiera Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentary-
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zacji, bedgca zatacznikiem nr 2 do regulaminu kontroli wewnetrznej. W § 4 pkt 2 ww. instruk-

¢cji zawarto zapis regulujacy kwesti¢ uznania terenu Ogniska za teren strzezony.

Ostatnig inwentaryzacj¢ w formie spisu z natury przeprowadzono w Ognisku na podstawie

Zarzadzenia Nr 6/2015 z dmia 6.10.2015 r. Czynnosci spisowe prowadzono w okresie od

19.10.2015 r. do 22.10.2015 r. Rozliczenie inwentaryzacji nastapito wg. stanu na dzien

31.12.2015 r. Kontrolujacy zwraca uwage, aby w trakcie kolejnej inwentaryzacji droga spisu z

natury:

- w sklad komisji inwentaryzacyjnej nie powolywaé¢ pracownika odpowiedzialnego za pro-
wadzenie ksigg majatkowych (w trakcie inwentaryzacji dokonuje wyceny rzeczowych
sktadnikéw majgtkowych);

- na koncu kazdego arkusza spisowego zamiesci¢ adnotacje o ilosci odnotowanych pozycji.

Do pozostatych obszar6w gospodarowania mieniem nie sformulowano uwag.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

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

II1. Wnioski, uwagi koficowe
W zwiazku z przeprowadzong kontrola sformutowano nastgpujace zalecenia pokontrolne:
- zgodnie z uwagami na stronie 6 nalezy opracowac i wprowadzi¢ uregulowanie dotyczace
funkcjonowania w Ognisku zaliczek;
- zgodnie z uwagami na stronie 9 nalezy dostosowacé zapisy instrukcji sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentéw ksiggowych do praktyki;
- zgodnie z uwagami na stronie 12 nalezy uchyli¢ zalacznik nr 3 do regulaminu kontroli
finansowej — instrukcja w sprawie dokonywania wstepnej oceny celowosci i gospodarnosci
w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow do kwoty
14 000 euro; i wprowadzi¢ (uwzgledniajge zapisy ustawy o podatku dochodowym od 0séb
prawnych) nowe uregulowanie dotyczace zasad ewidencjonowania srodkéw trwatych.
Ognisko zobowigzane jest do przedstawienia bezposrednio do Biura Kontroli w terminte 30 dni
od dnia poedpisania protokohu informacji o realizacji zalecenia.
Uwagi i wnioski przekazywane byly na biezaco w trakcie kontroli. W trakcie kontroli na wnio-
sek Kontrolujacego Dyrektor Ogniska dokonywat zmian w obowigzujacych w jednostce doku-
mentach 1 procedurach.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli skiada si¢ z 14
parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokol zawiera 13 zalgcznikow
o lacznej liczbie 39 stron.

Kierownik jednostki Pani Agnieszka Kargul zostala poinformowana o przystugujacym
jej zmocy przepiséw § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez
Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zalacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezy-
denta Miasta Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzenia
kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urz¢du Miejskiego w Zabrzu) prawie do pi-
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semnego zglaszania uzasadnionych, co do ustalen zawartych w niniejszym protokole
w terminie 3 dni od daty podpisania protokotu i o prawie do odmowy podpisania protokoiu.
Udostgpnianie Protokolu nastgpuje zgodnie z obowigzujacym Statutem Miasta Zabrze, z za-
chowaniem przepiséw ustaw, na mocy, ktorych dokonuje si¢ wylaczen jawnosci.

Protokdt niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu

podpisano: bez zastrzezen/zapowiadajge-wiesienie-zagtrzezen:

Jeden egzemplarz protokotu wr¢czono Dyrektorowi Pani Agnieszee Kargul. Fakt przeprowa-
dzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Ogniska pod pozycja 63.

Zabrze, dnia 30 pazdziernika 2018 r.

(pieczatka imienna i podpis Kontrolujacego)

Za Jqdnosﬂgg kantedowany:::

-m Edukacj Twéraze:”

D RIEKTOR
mgr g Zka Kargul

! niepotrzebne skreski¢
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