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Protokol kontroli kompleksowej Nr P-2/2019

przeprowadzonej w: Przedszkolu Nr 19 w Zabrzu, ul. M. Konopnickiej 1, Regon: 241767137.

Kontrole przeprowadzity Inspektor Ramona Szaniawska i Gtéwny specjalista Halina Balata z Biura
Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu dzialajgca na podstawie Upowazniefi do kontroli Nr 474/2018
i Nr476/2018 z dnia 19.12.2018 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze (Zalgcznik nr 1).

Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 07.01.2019 r. do dnia 06.02.2019 r.

Planowana kontrola kompleksowa obejmowala nastgpujacy zakres: wydatkowanie $rodkéw
publicznych w r. 2018 zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustalong w jednostce polityka
rachunkowosci; oraz w wybrane problemy gospodarki finansowej za okres 2016-2017.

Kontrola objeto okres: 2016-2017 r. 1 2018 r.

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

Przedszkole Nr 19 (zwane dalej: P-19) prowadzi swoja dziatalno$¢ statutowa w budynku
usytuowanym przy ul. M. Konopnickiej 1. Od 1 stycznia 2011 r. P-19 przyjeto forme organizacyjng
jednostki budzetowej na podstawie uchwaty Nr LVII/743/10 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 23
sierpnia 2010 r. w sprawie likwidacji zakladow budzetowych — przedszkoli publicznych oraz Miejskiej
Bursy Szkolnej, prowadzonych przez Miasto Zabrze, w celu przeksztalcenia ich w jednostki budzetowe.
Trwaly zarzad na rzecz P-19 w odniesieniu do nieruchomosci zabudowanej potozonej w Zabrzu ul.
M. Konopnickiej 1 zostal ustanowiony na podstawie decyzji — znak ZN-11.6844.26.2011.KK
Prezydenta Miasta Zabrze z dn. 20.09.2011 r.

Nieruchomoéé oznaczona zostala w ewidencji gruntéw i budynkéw jako dziatka nr 2270/3
o powierzchni 2 581 m?, dla ktérej w Sadzie Rejonowym prowadzona jest ksigga wieczysta nr KW
GL1Z/00028996/3. Przedmiotowa nieruchomo$¢ zabudowana jest budynkiem przedszkola
o powierzchni uzytkowej 423,74 m’. Decyzja okresla prawo do zwolnienie z oplaty rocznej z tytutu
trwatego zarzadu nad nieruchomoscia (Zalgcznik Nr 2). W 2018 r. zakoficzona zostata termomo-
dernizacja budynku, ktéra zwigkszyla warto$¢ nieruchomosci zgodnie z dowodami OT (Zalgcznik Nr
3).Warto$¢ nieruchomosci zabudowanej przed termomodernizacjg wynosita 745 643,76 zi, w tym
warto$¢ prawa wiasnosci gruntu stanowi kwote 408 469,00 zt.

Ksiazka obiektu budowlanego zawiera wpisy dotyczace przeprowadzonych przegladéw. Wymagane
przeglady budynku i instalacji przeprowadzane s3 na podstawie art. 62 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy Prawo
budowlane. Fakt przeprowadzenia biezacych przegladow zweryfikowano na podstawie protokotdow
i wpiséw do ksiazki obiektu budowlanego.
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Przedszkole dziala w oparciu o Statut nadany uchwata Rady Pedagogicznej. W 2017 r. obowigzywat
Statut wprowadzony uchwatg Nr 8/2016/2017 Rady Pedagogicznej P-19 z dnia 14 wrzesnia 2016 r.
W nowym brzmieniu Statut zostal wprowadzony uchwata Nr 7/2017/2018 Rady Pedagogicznej P-19
z dnia 15 wrzes$nia 2017 1.

Obecnie Dyrektorem P-19 jest Pani Irena Wigcek powolana na podstawie Zarzadzenia Nr
651/WO/2017 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 30 czerwca 2017 r. Powierzenie stanowiska nastapito
na okres od 01 wrzesnia 2017 r. do dnia 30 czerwca 2022 r. Wezesniej powotanie obowiazywato na
podstawie Zarzadzenia Nr 562/WO/2012 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 02.07.2012 r. na okres od
01 wrzesnia 2012 r. do 31 sierpnia 2017 r. Dyrektorowi P-19 udzielono peinomocnictwa do dziatania
jednoosobowo w zakresie ogdlu czynnosci zwyklego zarzadu, w szczegdlnosci do dysponowania
kontem bankowym jednostki ido reprezentowania gminy przed wszystkimi sadami w sprawach
dotyczacych kierowanej jednostki. Dyrektor dziata w oparciu o pelnomocnictwo z dn. 24.01.2014 r. —
WO-1.0052.2.2014 upowazniajacego go do zawierania uméw wieloletnich,

Dyrektor powotat i powierzyt odpowiedzialnos¢ gléwnej ksiggowej Pani Patrycji Fuchs w oparciu
o art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, a obowigzki powierzone
zostaly w zakresie art. 54 ust. 1. Gléwny ksiggowy na obecnym stanowisku zatrudniony jest od dnia
27.08.2018 r. w niepelnym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony (0,5 etatu).

W 2018 r. doszlo do zmiany giéwnej ksiggowej. Przekazanie dokumentéw ksiggowych i wszelkich
spraw zwiazanych z ksiggowoscia nastapilo na podstawie Profokolu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji i mienia glownego ksiggowego Przedszkola Nr 19 w Zabrzu sporzadzonego w dniu
24.08.2018 r. (Zalgcznik Nr 4).

Do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego uprawnionymi byli:

— Pani Irena Wigcek — Dyrektor P-19;
— Pani Patrycja Fuchs — gtéwna ksiggowa.

Kontrola przeprowadzona zostata w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowiazujacego w okresie
kontrolowanym oraz zarzadzenia Prezydenta i uchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczegdlnosci:
— ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz.U.2017.1457 z p6zn. zm.);
— ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U.2018.996 z pdzn. zm.);
— ustawe z dnia z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych
(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.2017.2077 z pézn. zm.) —
zwana dalej wofp;
— ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2018.395 z p6zn. zm.) — zwana
dalej uor:;
— ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2018.917 z pézn. zm.);
— ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2018.1260
z p6zn. zm.);
— ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz.U.2018.
1509 z p6zn. zm.) — zwana dalej ustawg o PIT;
— ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j.
Dz.U.2017.1778 z pézn. zm.):
— ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srod-
kéw publicznych (t.j. Dz.U.2018.1510 z p6zn. zm.);
— ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.).
Dz.U.2018.1316 z p6zn. zm.);
o0
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ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz.U.2018.1265 z p6zn. zm.) — zwana dalej ustawg o promocji zatrudnienia,

rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych (Dz.U.2016.1864);

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

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szcze-
gélowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
(tj. Dz.U.2017.1949 z p6zn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych (Dz.U.2009.43.349);

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. (t.j.Dz.U.2017.1911)
w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2018.109 z pézn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek se-
ktora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz.U.2014.1773);
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz Srodkow pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych (t.j. Dz.U.2014.1053 z pézn. zm.);

uchwale nr LI/610/17 Rady Miasta Zabrze dnia 18 grudnia 2017 r. w sprawie budzetu miasta
Zabrze na 2018 rok (z p6zn. zm.).

Na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Zabrze P-19 kontrolowane bylo metoda ankietowa
w zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w oparciu o wuofp i zakres ustalonych w jednostce
procedur kontroli zgodnie z art. 10 ust. 1 wor (okres objety kontrolg: styczen — pazdziernik 2018 r.).

1. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Polityka rachunkowosci

Zarzadzeniem Nr 2/2011 Dyrektora P-19 z dnia 02.01.2011 r. wprowadzona zostala polityka
rachunkowosci opisujaca przyjete zasady rachunkowosci wynikajace z zapisow art. 10 wor., ktére
obejmuja:

okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych;

metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalonego wyniku finansowego;

okreslenie ustalenia lub sprawdzenie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;

prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych, zapiséw zdarzen
gospodarczych w porzadku chronologicznym;

wykaz ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe oraz komputerowych nosnikow;

opis systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw, procedur;
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— gromadzenie 1 przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

— poddanie badaniu i ogloszenia sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych
ustawa;

— zakladowy plan kont.

Do prowadzenia ksiag w P-19 stuza nastgpujace programy:

— Program placowy Qwark — wersja 38 (w trakcie roku 2018 r. wdrazano program SQola),

— Program ksiggowy Qwant — wersja 38,

— Program Platnik — program aktualizowany przez ZUS,

— Program Intendent.

Przy sposobie prowadzenia ksiag rachunkowych nalezy pamigtaé, ze uor wymaga okreslenia wersji
oprogramowania i daty rozpoczegcia jego eksploatacji. Kontrolujaca wystapita o wyjasnienie Dyrektora
P-19. W ustalen wynika, ze jednostka jest w trakcie przygotowywania nowej polityki rachunkowosci.
W protokole wyjasnien znajdujacym si¢ w Zalgczniku Nr 5 podane zostaly szczegdtowe informacje
dotyczace programéw uzytkowanych w P-19.

Polityka rachunkowosci P-19 byla aktualizowana dwukrotnie w 2012 r. i w 2015 r. w obszarze
windykacji naleznosci oraz procedury ewidencji ksiegowej i prawnej zaangazowania wydatkow
budzetowych, a takze w obszarze klasyfikacji budzetowej (Zalgcznik Nr 6).

Polityka rachunkowosci P-19 wymaga réwniez uaktualnienia z uwzglednieniem przepiséw
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej.

Polityka rachunkowosci P-19 wymaga zaktualizowania, m.in. w obszarze stosowanych kont.
Nieaktualne od stycznia 2018 r. sg konta: 770 — Zyski nadzwyczajne, 771 — Straty nadzwyczajne, 975
— wydatki strukturalne. W zwigzku z uchyleniem podstawy prawnej, rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.
U. Nr 44 poz. 255) utracito swoja moc i bezzasadne jest uwzglgdnienie w planie kont wydatkéw
strukturalnych. Kontrolujace wskazuja na konieczno$¢ biezacego monitorowania zmian w obrgbie
legislacji.

1. Sprawy organizacyjne i pracownicze

W P-19 stan zatrudnienia w okresie kontroli wynosit 19 0séb zatrudnionych na 12,61 etatow.

Stan zatrudnienia w okresie kontrolowanym przedstawial si¢ nastepujaco:
— nauczyciele:
— 10 os6b na 6,63 etatach (stan—01.2018 r.):
— 9 0s6b na 5,26 etatach (stan—01.2019 1.);
— administracja i obstuga:
— 10 oséb na 6,85 etatach (stan—01.2018 r.);
— 10 oséb na 7,35 etatach (stan—01.2019 r.).
Zdaniem Kontrolujgcych zatrudnienie pozwala na realizacje zadan statutowych przedszkola.

Kontrolujgcym przedlozono zestawienie zatrudnionych pracownikéw, na podstawie ktérego dokonano

’\'L/\_"‘\f, L
=) AV
Strona 4 z 16

&




wyboru 4 pracownikéw, ktérych wynagrodzenia zostaty poddane kontroli w oparciu o dokumentacje
zrédtowa. Wytypowano nastgpujace stanowiska do kontroli: 2 nauczycieli (stazysta i kontraktowy)
oraz 2 wozne.

Kontrolujace zwrdcity uwage przede wszystkim na przebieg informacji wplywajacej do osoby
odpowiedzialnej za naliczenia wynagrodzen oraz zgloszen do ZUS. Dotyczy to zwlaszcza miesigea
zmiany skiadnika wynagrodzenia oraz dat zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen. Ustny przekaz
moze nie by¢ wystarczajacy, dlatego nalezy wzmocni¢ nadzoér nad biezacym i terminowym ujgciem
zmian w listach plac oraz obszarze przekazywania informacji do ZUS. Dyrektor jako osoba
zatwierdzajaca list¢ plac powinien sprawdzi¢, czy zostaly uwzglednione wszystkie zmiany
w wynagrodzeniach pracownikéw. W wyniku analizy naliczen indywidualnych udokumentowanych
w kartach wynagrodzen za 2018 r., Kontrolujace ustalily. ze w okresie objetym kontrolg stawki
skladek i podatkow dla tych pracownikdw zostaty wyliczone prawidiowo.

Pracodawca zobowiazany jest do prowadzenia akt osobowych pracownika oraz dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, jak réwniez bezpiecznego ich przechowywania
na podstawie przepiséw wynikajacych wprost z Kp — art. 94 pkt 9a-9b ustawy z 26 czerwca
1974 r. (ze zm.).

Zarzadzenie Nr 8/2017 Dyrektora P-19 z dnia 15 grudnia 2017 r. ws. wprowadzenia Regulaminu
Pracy pracownikdw zatrudnionych w P-19 Dyrektor zobowigzuje pracownikéw do zapoznania sig¢
zregulaminem i stosowania go. Wykaz pracownikow z podpisami dofaczony jest do regulaminu.

Zgodnie z art. 149 § 1 Kodeksu pracy (zwany dalej Kp) pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy
pracownika do celéw prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych
zpraca. Zgodnie z uzyskanym oswiadczeniem Dyrektora P-19 dokumentacja prowadzona jest
systematycznie i przechowywana odpowiednio w jednostce (Zalgcznik Nr 7).

Wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez pracownikéw nie powinno powodowaé zaklocen
w pracy komorki (stuzy temu ustalony wezesniej plan urlopéw — plan urlopu nie obejmuje urlopu na
zadanie — art. 163 Kp). Przed planowanym urlopem wypoczynkowym pracownik sporzadza wniosek
ourlop, przekazuje go osobie zastgpujacej do podpisu oraz do zatwierdzenia bezposredniemu
przetozonemu. Urlopy udzielane zgodnie z planem urlopéw wykluczaja nieuzasadnione wyplaty
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, a takze zapewniaja normalny tok pracy.

W odniesieniu do stawek i sktadnikow wynagrodzen nauczycieli znajduje zastosowanie:

— rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkoéw
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu
wolnym od pracy ze zm. (ostatnia zmiana stawek obowigzujacych w 2018 r. wprowadzona na
mocy Dz.U.2018.638);

— uchwata Nr LIX/697/18 Rady Miasta Zabrze z dnia 27 sierpnia 2018 r. w sprawie ogloszenia
tekstu jednolitego Uchwaly Nr XXXV1/457/09 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 16 lutego
2009 r. w sprawie przyjecia ,, Regulaminu okreslajgcego wysokos¢é oraz szczegolne warunki
przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego iza
warunki pracy oraz szczegolowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, atakze niektorych innych skiadnikéw
wynagrodzenia” w szkotach i placéwkach prowadzonych przez Miasto Zabrze.

W przypadku pracownikéw niepedagogicznych szczegbtowe zasady wynagradzania, przyznawania
dodatkéw i premii pracownikéw niebedgcych nauczycielami okresla m.in. Ponadzakladowy Uklad
Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Nie bedgcych Nauczycielami Zatrudnionych w Placowkach
Oswiatowych Prowadzonych przez Miasto Zabrze z dnia 25 kwietnia 2002 r. (ze zm.).
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Podstawg zwolnienia z naliczania skfadek na Fundusz Pracy (zwany dalej FP) jest osiagnigcie przez
pracownika okre$lonego wieku (kobiety — 55 lat, mgzczyzni — 60 lat), powrdt pracownika z urlopu
macierzynskiego lub rodzicielskiego oraz nieosigganie przez pracownika najnizszego wynagrodzenia.
Zastosowane w P-19 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
skfadki na FP w przypadkach okreslonych ustawa.

Ustawodawca w art. 98 pkt 1 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych nakiada bezposrednio obowiazek: prowadzenia dokumentacji zwigzanej z obliczaniem
sktadek oraz z wypflata swiadczen z ubezpieczen spolecznych, przesytania deklaracji rozliczeniowych
oraz imiennych raportéw miesigcznych i oplacania skfadek na ubezpieczenia spoteczne w przewidzia-
nym przepisami terminie, przekazywania dokumentéw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi
i ubezpieczeniem zdrowotnym w formie okreslonej w art. 47a ust. 1 i 2 przytoczonej ustawy.

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

Wysokos¢ skladek na ubezpieczenia spoleczne izdrowotne powinna by¢ ustalona zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych oraz z ustawa zdnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkéw publicznych. W przypadku skiadki na ubezpieczenie wypadkowe, stawka
procentowa ustalana jest rokrocznie indywidualnie dla pracodawcy.

Podatnik jest zobowigzany, zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy o P/T dokona¢ wptat na poczet podatku
dochodowego za dany miesigc nie pdzniej niz do 20. dnia nastgpnego miesigca. Kontrolujace
zweryfikowaly dokumentacje w wybranym okresie pod katem terminowosci oraz wysokosci
naliczonych i odprowadzonych zaliczek na podatek dochodowy oraz dokonaly sprawdzenia skladek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz FP naleznych od pracownika i pracodawcy za lata 2016-
2018. Kontrolujace stwierdzily nieprawidlowosci w wysokosci naliczonych i odprowadzonych
sktadek oraz w wykazanych kwotach w raportach DRA, a takze w wysokosci naliczonego
i odprowadzonego podatku dochodowego. Szczegétowe ustalenia zostaly zawarte w Zalgczniku Nr 8
w odniesieniu do roku 2016, w Zalgczniku Nr 9 w odniesieniu do roku 2017 i w Zalgczniku Nr 10
w odniesieniu do roku 2018 r. Do kazdego zestawienia réznic sporzadzonego przez Kontrolujace
zostaly podlaczone protokoty wyjasnien uzyskane od Kontrolowanego, ktéry zostat poinformowany
o koniecznosci dokonania weryfikacji stanu konta 225 i 229 w oparciu o dane zrédtowe (Zalgcznik Nr
10).

Przedszkole prowadzito w 2018 r. dziatalnos¢ socjalng w ramach Wspdlnego Zaktadowego Funduszu
Swiadczefi Socjalnych administrowanego przez Dyrektora P-27. Regulamin Wspélnego Funduszu
Swiadczen Socjalnych przy Przedszkolu Nr 27 w Zabrzu obowiazuje od dnia 17.10.2013 r. ze zm.

Do wyliczenia odpisu na ZFSS stosuje si¢ parametry przyjete w 2018 r. na podstawie rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej
liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych jest liczba
etatow, w przeliczeniu na pelne etaty, pomnozonych przez 1 185,66 zt (ustawa z dnia 4.03.1994 r.
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych). W 2018 r. do ustalania odpisu na zakladowy fundusz
$wiadcezen socjalnych dla nauczycieli obowiazywata kwota bazowa z dnia | stycznia 2012 r., czyli
kwota wynoszaca 2.618,10 zt. Tak stanowi art. 3 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach stuzgcych
realizacji ustawy budzetowej na rok 2018.

ﬁWL 1

Strona 6 z 16

%




Kontrolujace dokonaly sprawdzenia prawidlowosci ustalonego odpisu na ZFSS. Odpis na ZFSS
w2018 r. wedlig wyliczenia Kontrolujacych wynidst 28 734,80 zI (dane uzyskane od
Kontrolowanego: 6.4 etatéw nauczycieli; 7,85 etatow pracownikéw admin.-obst.; 4,5 — liczba przyjeta
do wyliczenia odpisu emerytow).

Zgodnie z ustawg 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 wrzeénia tego roku, z tym ze
w terminie do dnia 31 maja tego roku przekazuje kwotg stanowigca co najmniej 75% réwnowartosci
odpiséw. Odpis w 2018 r. zostal w calo$ci przekazany w 2018 r. na konto Funduszu w ustawowych
terminach (skorygowany w dniu 28.12.2018 r. w wysokosci 1451 zf). Kontrolujace w wyniku
obliczen ustality, ze odpis zostal zanizony o 51,12 zt z uwagi na blednie przyjeta kwote bazowg do
ustalenia odpisu na emerytowanych pracownikéw niepedagogicznych (Zalgcznik Nr 12). Innych uwag
do sposobu naliczania i wysokosci przekazywanych kwot na odpis ZFSS nie sformutowano.

2. Gospodarka pieniezna i rozrachunki
Dyrektor P-19 przedtozyt Kontrolujagcym nastgpujace uregulowania dot. gospodarki pienieznej:

— Instrukcje sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw obowiazuje w P-19 od dnia 01.01.2008 r.;

—  Procedure kontroli drukow Scistego zarachowania obowigzujaca w P-19 z dnia 01.01.2008 r.;

— Instrukcje kontroli finansowej wewnegtrznej w P-19 (brak daty);

—  Plan kontroli wewnetrznej obowigzujacy P-19 (brak daty).

—  Instrukcje udzielania zaliczek — wprowadzona Zarzadzeniem Nr 5/2015 Dyrektora P-19 z dnia
01.09.2015 r.

—  Instrukcje magazynowa — wprowadzona Zarzadzeniem Nr 6/2015 Dyrektora P-19 z dnia
01.09.2015 .

P-19 nie posiada wyodrgbnionego punktu kasowego, a wyplata gotowki dla zaliczkobiorcy nastgpuje
poprzez zrealizowanie w banku polecenia wystawionego w systemie bankowym.

Zgodnie z uregulowaniem wewnetrznym zaliczki udzielane na podstawie ,,wniosku o udzielenie
zaliczki” zawieraja m.in. kwotg i cel, na jaki ma by¢ przeznaczona zaliczka, termin rozliczenia, podpis
zaliczkobiorcy. Osoba do merytorycznego sprawdzenia i ,,zatwierdzenia do wypfaty” jest dyrektor,
a do sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym — gléwny ksiggowy. Rozliczenie wraz
z dowodami ksiggowymi po sprawdzeniu sg zatwierdzane przez dyrektora. Kontrolujgce zwracaja
uwage, by kazdorazowo przestrzega¢ wymogu nieprzekraczania obowigzujagcych w P-19 limitow
zaliczek.

Obowiazujgca Karta wzordéw podpiséw ma zastosowanie do nastepujacych stanowisk: dyrektor,
nauczyciel (z-ca dyrektora), referent, gi. ksiggowa, kucharka, pomoc kucharki. Kontrolujace ustality,
ze w karcie wzoréw podpisow do stanowisk nie przypisano funkcji, ktérych peinienie wymaga
stosowania podpisu. W przysziosci nalezy rozwazy¢ bardziej szczegélowe opracowanie karty
z powigzaniem stosowania podpisu przy okreslonych funkcjach kontrolnych i zatwierdzeniach.

Do obowiazkéw referenta nalezy w szczegélnosci: przyjmowania do magazynu i wydawania
z magazynu produktéw, prowadzenie ewidencji materialéw bedacych na stanie magazynu,
prowadzenie samokontroli zgodnosci stanu faktycznego z ewidencja magazynows, niezwlocznie
powiadomienie dyrektora jednostki o wszelkich stwierdzonych brakach. Referent obowigzany jest
prowadzi¢ ewidencjg ilosciowo-wartosciowa zapaséw przechowywanych w magazynie.

Referent na biezaco prowadzi ewidencje ilociowo-warto$ciowa na Kkartotekach w programie
.Intendent” (odrebnie dla kazdego asortymentu materialéw). Z programu sporzadzany jest dzienny
raport wydanych produktow z magazynu, ktéry potwierdzony jest podpisem pobierajacego
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i wydajacego towar oraz podpisem dyrektora. Referent sporzadza miesigczne zestawienie przychodéw
i rozchodéw materiatow.

Kontrolg zgodnosci rzeczywistych stanéw zapasow materialowych nalezy przeprowadzi¢ corocznie na
dziefi 31 grudnia oraz w razie zmian na stanowisku referenta lub na skutek innych uzasadnionych
okolicznosci. W przypadku stwierdzenia brakéw w magazynie nalezy przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajace majace na celu ustalenie przyczyny ich powstania.

Kontrolujace zwrécity uwage na mala przejrzystos¢ pobranych i rozliczanych zaliczek.
W stwierdzonym przypadku Kontrolujace wskazaly na wydatkowanie kwoty przewyzszajacej
udzielong zaliczk¢. Z punktu widzenia zasad udzielania zaliczek jest to nieprawidlowe, poniewaz
moze zosta¢ naruszona celowos¢ udzielonej zaliczki i dyscyplina finanséw publicznych
(przekroczenie wysokosci paragrafu). Kontrolowany udzielit wyjasnien w protokole wyjasnien
(Zalgcznik nr  13). Zdaniem Kontrolujacych stosowana praktyka pokrywania wydatkow
nieplanowanych ze srodkéw udzielanych na inny cel powoduje nieprzejrzysto$¢ i brak chronologii
przebiegu operacji gospodarczych.

Do wgladu Kontrolujacych zostala przedifozona dokumentacja ksiggowa (budzet iwydzielony
rachunek dochodéw wiasnych) dotyczaca 2018 r.

Kontrolujace po zapoznaniu si¢ z powyzszymi dowodami ksiggowymi stwierdzajg, ze w P-19
stosowana jest kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa i spetniony jest wymog zatwierdzania
wydatkéw przez kierownika jednostki. Zostat réwniez spetniony wymdg zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6
uor, ktory wskazuje na koniecznos$¢ stosowania podpisu osoby dokonujacej dekretacji. Kontrolujgce
zwrécily uwage na konieczno$¢ stosowanie pieczatek na dokumentach ksiegowych lub
doprecyzowanie w karcie wzoréw podpiséw zakresu upowaznienia waznego z wzorem podpisu.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych Kontrolujgce wskazaty m.in. na:

— koniecznos¢ zachowania chronologii w obrgbie dokumentéw — wystepujace wydatki
przewyzszajace zaliczke (powinien by¢ najpierw wniosek o zaliczke/realizacja gotowki
z banku, a nastepnie realizacja wydatkow) — Zalgeznik Nr 14,
— brak wskazania czy dany wydatek podlega zwolnieniu zgodnie z art. 4 ust. 8 Pzp — Zalgcznik
Nr 15;
— brak stosowania analityki w podziale na kontrahentéw (okres od wrzesnia do grudnia 2018 r.)
— Zalgcznik Nr 16;
— przypadki niekompletnych podpiséw na dokumentach — Zafgcznik Nr 17
— nieprawidlowe ksiggowanie zaangazowania i wptlat rodzicow z pominigciem konta 221
w okresie od wrzesnia do grudnia 2018 r. — Zalgcznik Nr 18 ;
— nieprawidlowe korygowanie btedéw rachunkowych stwierdzonych w ksiggach w okresie od
wrzeénia do grudnia 2018 r. (zamazywanie, zamiast skreslenie z parafka) — Zalgcznik Nr 19,
— stosowanie tzw. metody kasowej (zobowigzanie ksiggowane pod wyciggiem bankowym
w dniu zaplaty) — Zalgcznik Nr 20,
— brak biezacego ujgcia stanu magazynowego — pierwsze ksiggowanie na koncie wprowadzone
21.12.2018 r. — Zalgcznik Nr 21.
Wydatkowanie $rodkéw publicznych podlega m.in. Prawu zamdwien publicznych, w przypadku
wylaczen ustawowych dotyczacych kwot ponizej 30 000 euro (netto) nalezy na dowodzie zakupu
okresli¢ podstawe prawna wylaczenia.
P-19 zasady wprowadzania w postaci zapisu operacji gospodarczych zostaty doprecyzowane m.in.
w zakresie poprawiania btedow w zapisach ksiggowych. Bledy w dowodach ksiggowych poprawia sig
poprzez skreslenie blgdnie napisanej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci zapisu oraz
skrétu podpisu osoby upowaznionej oraz dat¢ poprawki. Poprzez wprowadzenie do ksigg
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rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych zapiséw dokonywane sg zapisami dodatnimi
lub ujemnymi. Jest to zgodne z uor art. 25. Jednak na przestrzeni miesigcy od wrzesnia do grudnia
praktyka stosowana w P-19 przeczyla wymogom stawianym przez przepisy. Kontrolujgce wskazaly na
liczne dowody, w ktérych kwoty byly zamazywane i nie mozna bylo stwierdzi¢ co znajdowalo sig¢ pod
zamazanym miejscem i przez kogo te niedopuszczalne poprawki zostaty wprowadzone, poniewaz
brakowato oznaczenia osoby (parafki osoby korygujacej).

Zapisy uregulowania wewnetrznego P-19 dotyczacego gospodarki finansowej w innym miejscu
wskazuja, iz: ,.Dyrektor przedszkola jest odpowiedzialny za catogé gospodarki finansowej, w tym
z wykonania okreslonych ustawa obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej, ktéra obejmuje:
zapewnie przestrzegania procedur kontroli, badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym, prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur, ktére dotycza proceséw
zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych i rozdysponowaniem mienia”.

Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gtéwnej i ksiag pomocniczych sporzadza si¢ zestawienie
obrotéw i sald. Uor w art.18 wskazuje o koniecznosci przygotowywania zestawienia obrotéw i sald
(na podstawie zapiséw na kontach ksiegi giéwnej, na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie
rzadziej niz na koniec miesigca). Kontrolowany przedstawil informacje, ze w P-19 w okresach
sprawozdawezych sporzadzane sa zestawienia obrotéw i sald (Zalgcznik Nr 22).

W wybranym zakresie roku 2016 i 2017 uzyskano do wgladu dokumenty od Kontrolowanego
dotyczace sporzadzanych sprawozdari rocznych Rb-27S i Rb-28S, Rb-N i Rb-Z oraz bilansu jednostki.
Zweryfikowana zostata zgodnos¢ danych wykazanych w sprawozdaniach budzetowych i finansowych
(bilans) pod katem danych dotyczacych inwentaryzowanych sktadnikéw majatku na koniec roku, tj.
zobowigzan, naleznosci, stanu majatku trwatego.

Salda wynikajace ze sprawozdania Rb-28S za 2016 r. (roczne) i z ewidencji ksiegowe;j

Lp. | Paragraf | Kwota zobowigzania Lp.| Konto Zobowiazania Opis zob.
1. | 401 9 436,16 1. [201 5 547,34 | zob. za media
2. | 404 37480,30 2. |225 1 297,00 | podatek doch.
3. [411 10 150,43 3. [229 19 805,65 | zob. ZUS

4. | 412 1 516,06 4. |231 37 480,30 | kwota ,,13-tki”
5. | 426 554734 SUMA 64 130,29

SUMA 64 130,29 £

Sprawozdanie Rb-27S za 2016 r. (roczne)

Lp. | Paragraf | Kwota Dochody budzetowe zgodnie z ewidencja Opis
ksiegowa
1. | 066 23 350,70 23 350,70 oplaty za przedszkole
. 1092 6,70 6,70 odsetki
3. | 097 82,00 82,00 prowizje
Razem 23 439,40 23 439,40

Sprawozdanie RB-Z zlozone zostalo z wartosciami zerowymi oraz Rb-N zlozone z wykazang kwotg
200 zt — naleznos¢ z tyt. dostaw i ustug (nadplata za odpady komunalne). Kontrolujace nie stwierdzity
rozbieznosci w wysokosci stanu zobowigzan wynikajacego ze sprawozdan i ewidencji ksiggowe;j.

Sprawozdanie RB-34S za 2016 r. (roczne)

Lp. | Paragraf | Kwota | Dochody zgodnie z ewidencja ksiggowa | Uwagi
1. 083 68 834,63 68 834,63 | brak
2 092 42,32 42,32 | brak

68 876,95 68 876,95
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Lp. | Paragraf | Kwota | Wydatki zgodnie z ewidencja ksiggowa | Uwagi
1. 422 67 474,97 6747497 | brak
2. 424 0,00 0,00 | brak
3. 240 1 406,24 1 406,24 | brak

68 881,21 68 881,21

Kontrolujace nie stwierdzily rozbieznosci pomigdzy sprawozdaniem i ewidencja ksiggowa.
Bilans jednostki P-19 za 2016 r.

Lp. | Konto | Bilans - Aktywa | Ewidencja ksiegowa Uwagi
1. 011 617 676,50 617 676,50 brak
2. 310 10 782,34 10 782,34 brak
3 201 200,00 200,00 | nadptata za odpady komunalne
4. 132 1,31 1,31 brak
SUMA 628 660,15 628 660,15
Bilans - Ewidencja ;
Lp. | Konto Pasywa ksiqgowja Uwagi
| 201 554734 554734 wydruk obejmuje nadplate za odpady
) . ’ komunalne
2 295 129831 129831 podatek dochodowy i odsetki do odprowadzenia
k ’ do UM
3 229 19 805,65 19 805,65 brak
4. 231 37 480,30 37 480,30 ., 13-tka”
SUMA 628 660,15 628 660,15

Kontrolujace nie stwierdzity rozbieznosci pomiedzy sprawozdaniem i ewidencjg ksiggowa w 2016 r.

Sprawozdanie Rb-28S za 2017 r. (roczne)

Lp. | Paragraf | Kwota zobowiazania Lp. | Konto | Zobowigzania Opis zob.
1. |40l 18 876,33 1. [201 10 838,86 | zob. za media
2. | 404 38 580,10 2. [225 3 187,00 | podatek doch.
3. [411 20 865.49 3. [229 38 507,46 | zob. ZUS

4. | 412 1 952,67 4. |231 38 580,10 | kwota ,, 13-tki”
& T2 e S._[28h 0

St 5118845 SUMA 91 188,45

Kontrolujace nie stwierdzily rozbieznosci pomiedzy sprawozdaniem i ewidencjg ksiggowg w 2017 r.

Sprawozdanie Rb-27S za 2017 r. (roczne)

Lp. Paragraf | Kwota Dochody budzetowe zgodnie Opis
z ewidencjg ksiegows
1. 066 20 381,50 20 381,50 oplaty za przedszkole
2. 092 7,23 723 odsetki
3. 097 77,00 77,00 prowizje
20 465,73 20 465,73
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Sprawozdanie RB-Z zlozone z wartosciami zerowymi oraz Rb-N zfozone z wykazang kwotg 75,00 zt
— pozostale naleznosci (gospodarstwa domowe).

Sprawozdanie Rb-34S za 2017 r. (roczne)

Lp. | Paragraf | Kwota Dochody zgodnie z ewidencja ksiggowa | Uwagi
1. [083 67 695.49 67 695,49 | brak
2. | 092 44,43 44,43 | brak
Razem | 67 739,92 67 739,92
Lp. | Paragraf | Kwota Wydatki zgodnie z ewidencja ksiggowa | Uwagi
1. | 422 67 480,30 67 480,30 | brak
2. | 424 0,00 0,00 | brak
3. | 240 259,53 259,53 | brak
Razem | 67 739,83 67 739,83

Kontrolujgce nie stwierdzily rozbieznosci pomigdzy sprawozdaniem i ewidencja ksiegowa.

Bilans jednostki P-19 za 2017 r.

Lp. | Konto Bilans - Aktywa Ewidencja ksiggowa Uwagi
68 011 607 207,93 607 207,93 | brak
2. 310 5431,79 5431,79 | brak
brak
3 201 75.00 . .Per saldo — zobowia}zar}ig przejrzystoéci
pomniejszone o kwotg naleznosci | w stanie
naleznosci
4, 132 1,40 1,40 | brak
SUMA 612 716,12 612 716,12
Lp. | Konto Bilans - Pasywa Ewidencja ksiegowa Uwagi
1 201 10 913,86 10 838,86 brak
2. 225 3 188,40 3 188,40 brak
3. 229 38 507,46 38 507,46 brak
4. 231 38 580,10 38 580,10 ,»13-tka”
5 240 0,03 0,03 brak
SUMA 91 189,85 91115 | TeAmes Jom=
nadptata

Po przeanalizowaniu stanu naleznosci i zobowigzan na koncie 201-025 Kontrolujace ustalily, iz
w sprawozdaniach prezentowana byfa réznica widoczna na saldzie konta na koniec roku. Réznica
wynikata z nadplaconej kwoty w wysokosci 294 zt za FV Nr 5806/11/2017 z dn. 15.11.2017 r.
(podwdjnie zaptacona faktura w dniu 29.11.2017 r.) oraz ze zobowiazania w wysokosci 219,00 zt
powstatego na koniec roku za badania okresowe pracownikoéw (Zalgcznik Nr 23). Ze wzgledu na
koniecznos$¢ prezentowania rzetelnego i przejrzystego obrazu sytuacji finansowej jednostki, dane
prezentowane w sprawozdaniach musza by¢ okreslone co do rodzaju i kontrahenta. Nie mozna
umieszcza¢ w sprawozdaniach danych posrednich, nieoddajacych rzeczywistego przebiegu operacji
gospodarczych. Uwagi dotyczyly réwniez sald kont 225 i 229, ktére nie byly weryfikowane
z dokumentacjg zrédtowg na koniec roku.
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Nastepnie poddano kontroli terminowos¢ platnosci za zobowiazania:

Lp. Nr FV Kwota Termin Zapftata Uwagi
Termin
FV nr (S)FS-1078/18/K60 z dn.
I 14.09.2018 r. 319,00 | 28.09.2018r. | 02.10.2018 r. p:';il;r;-
2. | FV Nr 1740/2018 zdn. 30.11.2018 r. 113.00 | 14.12.2018 . | 14.12.2018 r. Brak
3. | FV 255/11/2018 zdn. 30.11.2018 r. 150,00 | 14.12.2018r. | 14.12.2018 r. Brak
4. | FV 30/11/2018 zdn. 30.11.2018 r. 184,50 | 14.12.2018r. | 14.12.2018 . Brak
5. | FV 0569028300/195 zdn. 01.06.2018 . 417,40 | 14.12.2018r. | 14.12.2018 r. Brak
6. | FV 331/2018 zdn. 30.11.2018 r. 199,00 | 14.12.2018r. | 14.12.2018r. Brak
7. | FV nr SC 16300/2018 zdn. 03.12.2018r. | 3 153,73 | 18.12.2018r. | 18.12.2018 . Brak
8. | FVnr64/2018 zdn. 04.12.2018 r. 290,00 | 24.12.2018r. | 24.12.2018 . Brak
9. | FV 388/2018 z dn. 24.12.2018 r. 1200,00 | 28.12.2018r. | 24.12.2018 r. Brak
W wyniku kontroli terminowosci stwierdzono dwa przypadki pfatnosci po terminie. W jednym
przypadku zostaly naliczone odsetki (rozliczenie z dn. 14.07.2018 r. — nota odsetkowa nr
D0049362718/18).

Z wyjasnien uzyskanych od Dyrektora P-19 wynika, ze dopiero po dostarczeniu duplikatu mozna byto
uregulowa¢ zobowigzanie, poniewaz weczesniej faktura nie dotarta. Ostatecznie odsetki nie zostaly
zaplacone, a z kontrahentem saldo na koniec 2018 r. zostato ustalone jako ,,zerowe™ (Zalgcznik N 24).
W drugim przypadku dotyczacym FV nr (S)FS-1078/18/K60 odsetki, mimo przekroczenia terminu,
nie zostaly naliczone.

Dyrektor w terminach wydatkéw biezacych na koniec 2018 r. uwzglednit wytyczne z pisma Skarbnika
Miasta z dnia 14.11.2018 r. (znak pisma WBU-1.3251.24.2018.UG).

Dyrektor P-19 jako kierownik dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym jednostki.
Kierownik jest odpowiedzialny za prawidlowe wykorzystanie srodkéw budzetowych. Plan obejmuje
rozdzialy zgodnie z prowadzona dzialalnoscia, tj. rozdzial podstawowy ,,Przedszkola™ — 80104.
Gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o uofp.

W 2018 r. P-19 dysponowato budzetem w rozdziale podstawowym — 80104 — w wysokosci
851 792,00 zt. Wydatki wykonane zostaly w kwocie 833 874,49 i stanowig 97,90% planu. Zwrot do
Urzgdu Miejskiego niewykorzystanych $rodkéw budzetowych nastgpit wdniu 31.12.2018 r.
w wysokosci  1791,51 zt — WB Nr 216. Kontrolujagce nie stwierdzily przypadkéw naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

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. oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej P-19 sporzadzato w okresie kontrolowanym m.in.
sprawozdania: Rb-28S, Rb-27S, Rb-34S, Rb-N, Rb-Z. Kontrolujaca zweryfikowala terminowosé¢
skladania sprawozdan za okres kontrolowany i nie stwierdzila przekroczenia obowigzujacych
terminow.

Sprawozdania Rb-Z w okresie kontrolowanym zostaly sporzadzone na podstawie rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie szczegdlowego sposobu klasyfikacji tytutéw
dluznych zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego.

W P-19 obowigzuje Karta wzoréw podpiséw z dn. 20.08.2018 r. i stosowana jest do podpisywania

sprawozdan. Wzory podpiséw ustalone zostaty dla: dyrektora, osoby zastepujacej dyrektora, gléwnej

ksiggowej i osoby zastepujacej gi. ksiggowa.
JLO A
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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 placéwkach stanowig niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym,
o ktérych mowa w art. 60 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych”.

W okresie kontrolowanym oplatg za pobyt dziecka w przedszkolu wnoszona byfa na wskazany przez
dyrektora przedszkola numer rachunku bankowego. Za dni nieobecnoéci dziecka w przedszkolu nie sa
naliczane oplaty za dany dzief. Kontrolowany w protokole z dnia 05.02.2019 r. przedstawit sposéb
naliczania oplat za zywienie i pobyt dziecka w przedszkolu zgodnie z przyjeta ewidencija dla celow
rozliczeniowych i sprawozdawczych (Zalgcznik Nr 25).

3. Zamowienia publiczne

Regulamin zaméwien publicznych w P-19 wprowadzony zostal Zarzadzeniem Dyrektora Nr 4/2016
zdnia 29.09.2016 r. w sprawie udzielania zaméwien publicznych (zalacznik nr 1 — Regulamin
dokonywania zakupéw, dostaw, ustug i remontéw, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro
dla P-19).

Ramowe procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastepujacym ukladzie:
1) Zamowienia o wartosci do 4 000 euro netto,
2) Zamowienia o wartosci powyzej 4 000 euro do 20 000 euro netto,
3) Zamowienia o wartosci powyzej 20 000 euro do 30 000 euro netto.

Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie rzeczowo-
finansowym. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadéw, w sposéb umozliwiajacy terminows
realizacj¢ zadan. Zamawiajacy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy dzielié
zamdwienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci.

Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej do kwoty 4 000 euro netto sg udzielane bez
zachowania formy pisemne;j.

Procedurg udzielania zamowienia publicznego o wartosci powyzej 4 000 do 20 000 euro netto
rozpoczyna zaakceptowana przez dyrektora przedszkola, notatka z przeprowadzonego rozeznania
rynku (zalgcznik nr 1).

Do zamé6wien publicznych o wartosci powyzej 20 000 do 30 000 euro przeprowadza si¢ rozpoznanie
rynku telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczng, zapraszajac do skiadania ofert taka liczbe
wykonawcdw, ktéra zapewnia konkurencjg¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (preferowane jest
uzyskanie minimum 2 ofert).

W przypadku pisemnego zaproszenia mozna stosowa¢ zapytanie cenowe (zalgcznik nr 2) lub
zapytanie ofertowe w stosunku do artykutéw zywieniowych (zatacznik nr 3). Po otrzymaniu ofert
wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania zobowigzany jest do
sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego (zatacznik nr 4).

Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemnej. Umowa musi by¢ podpisana przez
dyrektora przedszkola przy kontrasygnacie gléwnego ksiggowego .

Dokumentacjg udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 20 000 do 30 000 euro jest faktura
wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacje zamoéwienia, protokét rozeznania rynku oraz
umowa.

Zamowienia, o wartosci przekraczajacej 20 000 do 30 000 euro podlegaja dodatkowo wpisowi do
rejestru zamowien (zalgeznik nr 5).

Zgodnie z art. 98 ustawy Prawo zamoéwien publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoéwieniach nalezy przekaza¢ w terminie do dnia 1 marca kazdego roku. Dalsze wytyczne
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dotyczgce informacji zawartych wrocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach zostaly
zawarte w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 15 grudnia 2016 r. (Dz.U. 22016, poz.
2038). Sprawozdanie roczne o udzielonych zaméwieniach w roku 2018 r. zostalo przekazane do
Urzgdu Zaméwien Publicznych terminowo z wygenerowana datg 29.01.2019 r.

W pozycji nr 1 (czg$¢ — Wytaczenie procedur okreslonych przepisami ustawy z uwagi na wartosé
zaméwienia) — zamowienia, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy) — zostata wpisana kwota 147 345.57 zt.

W okresie kontrolowanym nie przeprowadzono postgpowania o zamdwienie publiczne powyzej
30000 euro w trybie ustawy Prawo zamdwier publicznych. Kontrolowany w protokole przyjecia
wyjasnien z dnia 31.01.2019 r. opisal sposéb dokonywania zakupéw biorac pod uwage kryteria
zwigzane z jakoscig produktéw, ceng i terminowoscia dostawy (Zalgcznik Nr 26).

4. Gospodarowanie mieniem

Polityka rachunkowosci wprowadzona Zarzadzeniem nr 2/2011 z dnia 02.01.2011 r. Dyrektora P-19
oraz Instrukcja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w P-19 (brak
daty wprowadzenia) okreslaja zasady ewidencjonowania oraz inwentaryzowania skladnikéw
majatkowych.

W P-19 srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 3 500 zt
i ich warto$ci uzytkowania przekraczajacego 1 rok ujmuje si¢ w ewidencji srodkéw trwalych zgodnie
z ich KST i dokonuije sie ich rocznych odpiséw amortyzacyjnych zgodnie z obowigzujacymi stawkami
amortyzacyjnymi umorzen srodkéw trwatych.

Srodki trwale i wartosci niematerialno-prawne w wartosci powyzej 500 z do 3500 zt zalicza sie do
kosztéw bezposrednich i po ich nabyciu ujmuje si¢ je w ewidencji ilogciowo-wartosciowej. Srodki
trwale do wartosci 500 zt podlegajg ewidencji ilosciowej, materiaty (zabawki) ujmuje sie ilosciowo
w odrgbnej ewidencji.

Mienie P-19 ewidencjonowane jest przy pomocy ksigg inwentarzowych:

— ksigga inwentarzowa — ewidencja ilosciowo-wartoéciowa (zatozona 31.12.2007 r.);
— ksigga inwentarzowa — ewidencja ilosciowa (zalozona 31.12.2007 r.);
— ksigga inwentarzowa — ksiggozbior (brak daty zatozenia).

W procedurach obowiazujacych w P-19 przyjeto, iz konto 011 — , Srodki trwale” — stuzy do ewidencji
stanu oraz zwigkszef i zmniejszei wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych zwigzanych
z wykonywang dziatalnoscia jednostki, o wartosci 3 500 zt i o okresie uzytkowania powyzej 1 roku.
Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale™ stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych o wartodci poczatkowej powyzej 500 zI, a wiec $rodkéw
trwatych umarzanych jednorazowo w miesigcu wydania do uzywania na potrzeby dzialalnosci
placowki.

Salda poszczegolnych kont w 2018 r. przedstawialy si¢ zgodnie z danymi przedstawionymi w tabeli:

Konta 2018
011 2304 603,53
013 77 714,96
014 4 575,54
020 8 468,18
SUMA 867 474,22
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W 2018 r. obowigzuje rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Kilasyfikacji Srodkéw Trwatych, wedlug ktérej nalezy grupowac i przyja¢ stawki amortyzacyjne.

Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 1/2008 z dnia 28 lutego 2008 r. w P-19 zostal ustalony termin
i czgstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury co 4 lata w zwiazku z tym, ze
obiekt i teren przylegly zostaty okreslone jako teren strzezony (art. 26 ust. 3 pkt 3 uor).
Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane aktywa i pasywa objete
metoda uzgodnienia salda i weryfikacji.
1. W drodze potwierdzenia sald:
— $rodki pienigzne zgromadzone na rachunku bankowym
— naleznosei, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami
i innymi podmiotami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, jedli stany sa zgodne
z ewidencja ksiggowa inwentaryzacja zostata spetiona.
Uzgodnienie salda odbywa si¢ w formie pisemnej i wykonywane jest przez pracownika ksiegowosci.

2. W drodze weryfikacji:
— wartosci niematerialne i prawne
— naleznosci i zobowigzania sporne
— naleznosci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych
— rozrachunki publicznoprawne
— wszystkie inne, nie wymieniane powyzej skladniki aktywow i pasywow.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na poréwnaniu danych zarejestrowanych w ksiggach
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci. Metoda
weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie aktywa i pasywa, ktére nie moga byé inwentaryzowane
w drodze spisu z natury lub poprzez wzajemne potwierdzenie sald.

Kontrolujgce wystapity do Dyrektora P-19 o dokumentacje potwierdzajaca inwentaryzacje coroczng.
Dyrektor wyjasnit w protokole z dnia 24.01.2019 r. (Zalgcznik nr 27), ze nie wszystkie dokumenty
zostaly zweryfikowane zgodnie z Instrukcjq inwentaryzacyjng, poniewaz zgodnie z przydziatem
czynnosci zadanie miato by¢ wykonane przez glownego ksiggowego, ktory zaniechat sprawdzenia
kont 225 i 229 w latach 2016 1 2017.

Szczegblng uwage nalezy zwrdci¢ na udokumentowanie przeprowadzenia inwentaryzacji corocznej
w postaci protokoldw i zestawien, poniewaz od przeprowadzonej inwentaryzacji sald kont na koniec
roku zalezy rzetelno$¢ i wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych i budzetowych. Jest to obowiagzek
natozony przez ustawodawce na kierownika jednostki, ktéry odpowiada za inwentaryzacj¢ majatku
jednostki.

W 2018 r. zostala przeprowadzona inwentaryzacja w drodze spisu z natury w terminie od
15.11.2018 r. do 31.12.2018 r. na podstawie Zarzadzenia Nr 10/2018 Dyrektora P-19 z dnia
31.10.2018 r.

Przeprowadzono réwniez weryfikacj¢ sald kont wymagana corocznie. Dyrektor w protokole przyjecia
wyjasnien z dnia 05.02.2019 r. przedstawit wyniki z przeprowadzonej inwentaryzacji (Zalgcznik Nr
28). Kontrolujagce przypominaja, ze wydruki i zestawienia powinny zawieraé podpis glownego
ksiggowego, ktory ostatecznie stwierdza zgodnosé¢ ze stanem ewidencji ksiggowe;j.

5. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji ankietowych za 2018 rok przekazanych do Biura Kontroli UM
w Zabrzu. Kontrolujace nie maja zastrzezen do danych zawartych w ankiecie.

o
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III. ZALECENIA I WNIOSKI

Poza uwagami zawartymi w niniejszym protokole Kontrolujace sformutowaly zalecenia pokontrolne,
ktore nalezy zrealizowa¢ w terminie 30 dni od podpisania niniejszego protokotu i nastgpnie dostarczy¢
bezposrednio do Biura Kontroli dokumentacje potwierdzajaca realizacje zalecen w postaci:

1) potwierdzenia dokonania korekt rozrachunkéw publiczno-prawnych (kserokopia ztozonych
dokumentéw typu DRA, RCA itp., PIT-4R) i odpowiedniego ujecia w ksiggach
rachunkowych na dzien 31.12.2018 r. (wydruki wprowadzonych dowodéw PK) oraz
ostatecznej weryfikacji kont 225 i 229 zuwzglednieniem przepiséw art. 26 i 27 wuor
(zestawienie zawierajace stan kont przy uwzglednieniu korekt na dzief 31.12.2018 r.);

2) zestawienia obrotow i sald sporzadzony na dzien 31.12.2018 r. wraz z zalaczonym
zaktualizowanym planem kont w postaci kserokopii (dotaczyé zarzadzenie wprowadzajace
zmiany).

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoriczono. Protokét kontroli sklada sie z 16
parafowanych przez Kontrolujaca i Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 28 zatacznikéw o lacznej
liczbie 135 stron.

Kierownik jednostki Dyrektor Irenie Wigcek zostala poinformowana o przystugujacym jej z mocy
przepisow § 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 przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez
Biuro Kontroli Urzgdu 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.

Udostgpnienie Protokotu nastgpuje zgodnie z obowiazujgcym Statutem Miasta Zabrze, z zachowaniem
przepis6w ustaw, na mocy ktorych dokonuje si¢ wylaczen jawnosci. Protoké! niniejszy sporzadzono
w3 jednobrzmigeych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano: bez zastrzezen/zapewiedajge—waie-
stefie-zastrzezen™.

Jeden egzemplarz protokolu wreczono Dyrektorowi Irenie Wigcek. Fakt przeprowadzenia kontroli
odnotowano w ksigzce kontroli P-19 pod pozycja Nr 119.

Zabrze, dnia 12.03.2019 r.

DYREKTOR PRZEDSZKOLA
‘JW%W

...............................................................................................

(pieczg¢ imienna i pOdeS Kontrolowanego) (pieczg¢ imienna i podpis Kontrolujacego)
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