Znak sprawy: BK.1711.1.3.2019
Protokot kontroli kompleksowej Nr P-3/2019

przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 45 w Zabrzu, ul. Kopalnianej 7. Numer statystyczny jed-
nostki (REGON) 241766675.

Kontrole przeprowadzil Stawomir Malczewski — Inspektor — pracownik Biura Kontroli Urzedu
Miejskiego w Zabrzu, dzialajac na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 81/2019 z dnia
4 lutego 2019 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono w okre-
sie od dnia 8 lutego 2019 r. do dnia 6 marca 2019 r. Upowaznicnie do przeprowadzenia kontro-
li stanowi zalgeznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byly nastgpujace zagadnienia:

- organizacja jednostki;

- wydatkowanie srodkéw publicznych zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustalo-
ng w jednostce polityka rachunkowosci;

- realizacja planu finansowego;

- gospodarowanie mieniem;

- wiarygodno$¢é sprawozdaf;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2018 1.

Kontrola objeto 2018 1.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:

str.
I. USTALENIA OGOLNE 1
I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE 4
1. Polityka rachunkowosci 4
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze S
3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki 6
4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne 11
5. Gospodarowagie mieniem 12
6. Sprawdzenie danych z ankiety 13
I1L. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 13

I. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole Nr 45 (zwane dalej Przedszkolem) jest gminng jednostka budzetowa, prowadzacy
dziatalno$é statutowa w budynku zlokalizowanym w Zabrzu przy ul. Kopalnianej 7 o po-
wierzchni uzytkowej 429 m? polozonym na dzialce nr 4896/237 o powierzchni 2 895 m?
bedacej whasnoscia Miasta Zabrze. Na mocy Decyzji z dnia 9 grudnia 2011 r. Prezydenta
Miasta ww. nieruchomo$é oddano w trwaly zarzad na rzecz Przedszkola na czas nieoznaczo-
ny — ksigga wieczysta nr GL17/00017212/4 prowadzona przez Sad Rejonowy w Zabrzu.
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Wyzej wymieniona decyzja stanowi zalgeznik nr 2.

Przeglady budynku i instalacji w Przedszkolu prowadzone s3 zgodnie z art. 62 pkt 1 i 2 ustawy
Prawo budowlane, a fakt dokonywania przegladéw jednorocznych i piecioletnich zweryfiko-
wano na podstawie wpisow do ksiazki obicktu budowlanego i protokoléw z kontroli. Wymaga-
ne ustawg przeglady zostaly terminowo przeprowadzone,

Dyrektorem Przedszkola od dnia 1 wrzesnia 2016 r. jest Pani Barbara Jedrek na podstawie
powierzenia stanowiska przez Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 12 sierpnia 2016 r. (znak
WO0.1-2123.91.2016) na okres od 1 wrze$nia 2016 r. do 31 sierpnia 2021 r. (zalgcznik nr 3).
Gléwna ksiggowa Przedszkola od 1 kwietnia 2018 r. jest Pani Bozena Osman, zatrudniona
w wymiarze 0,25 etatu (od 1.10.2018 na czas nieokreslony). W kontrolowanym okresie stano-
wisko gléwnej ksiggowej penita takze Pani Danuta Jankowska (w okresie 1 grudnia 2009 r.—
31 marca 2018 r.). Obu pracownicom powierzono obowigzki zgodnie z ustawa o finansach
publicznych (zatgcznik nr 4).

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
~ Barbara Jedrek — Dyrektor Przedszkola,
— Bozena Osman — Gtéwna Ksiggowa.

Przedmiotowa kontrol¢ zrealizowano w oparciu o dokumenty udostepnione przez kierownic-
two jednostki oraz wyjasnienia pracownikoéw merytorycznych.

Kontrola przeprowadzona zostata w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowiazujacego
oraz zarzgdzenia Prezydenta i uchwaty Rady Miasta Zabrze, a w szczegdlnoscei:

—  ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2198,
Z pOzn. zm.);

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

—  ustawg z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz.U. z 2017
I., poz. 2203, z péin. zm.),

—  ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. 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. ),

—  ustawg z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875
z pbzn. zm.);

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

—  ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz. U.
z 2018 r., poz. 200, z pdézm. zm.);

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

—  ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $§wiadczen socjalnych (tj. Dz. U.
z 2017 ., poz. 2191, z p6ézn. zm.);

—  ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.].
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Dz. U. 22017 r., poz. 1065 z pézn. zm.);

~  ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. 2017 poz. 1452 z pézn.zm.);

~  rozporzadzenie Rady Ministrdw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 1., poz. 1864);

- rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawic wynagradzania pracowni-
kow samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 1. poz. 1786, z pbzn. zm.);

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

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktado-
wy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 1. Nr 43, poz. 349);

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

~  rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo-
$ci budzetowej (Dz. U. z 2017 r., poz. 699),

—  rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdati jedno-
stek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (1j. Dz. U. z 2014 1.,
poz. 1773);

—  rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowa-
dzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaklad6w budze-
towych (tj. Dz. U. z 2015 r,, poz. 1542);

~  rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasy-
fikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1053, z p6zn. zm.);

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

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

—  uchwale Nr LIX/696/18 Rady Miasta Zabrze z dnia 27 sierpnia 2018 r. w sprawie okre-
$lenia wysokosci oplaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego /.../ w prowadzo-
nych przez Miasto Zabrze publicznych przedszkolach i oddziatach przedszkolnych w pu-
blicznych szkolach podstawowych.

W ramach nadzoru ogélnego prowadzonego przez Prezydenta Miasta Zabrze, Przedszkole jest
rokrocznie kontrolowane metoda ankietowg w zakresie gospodarki finansowe;.

Przedszkole jest jednostka organizacyjna Miasta, dzialajgcg w formie jednostki budzetowej,
ktéra dziata na bazie wyodrebnionego mienia Gminy Zabrze. Swoja dzialalnos¢ prowadzi na
podstawie statutu. Kontrolujgcemu przedstawiono tekst aktualnego statutu przyjetego uchwala
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Rady Pedagogicznej nr 10/2017/18 r. z dnia 30 listopada 2017 r {obowiazuje od dnia przyje-
cia).

Kontrolujacy zapoznatl si¢ z obowiazujacymi w okresie kontroli regulaminami, procedurami
i instrukcjami. Analiza dokumentéw wydanych w 2018 r. uwidocznila brak przejrzystosci
W numeracji zarzadzen od 1 do 11 (dwukrotne uzycie tego samego numeru, np. zarzadzenie nr
8/2018 zostato wydane 3 kwietnia 2018 r. i 12 pazdziemnika 2018 r.) - Kontrolowany w trakcie
kontroli usungt usterke i dokonal ujednolicenia sposobu numeracji zarzadzen. Pracownicy na
dowéd zapoznania si¢ z wprowadzanymi uregulowaniami umieszczajg podpis na zbiorczym
zestawieniu dolaczanym do przepisu, a w przypadku najistotniejszych regulacji skladaja
oswiadczenie dolgczane do teczki osobowej.

IL. Ustalenia szczegdlowe

1. Polityka rachunkowosci

Kontrolujacy stwierdza, ze zarzadzeniem Dyrektora nr 1/2011/2012 z dnia 20 wrzeénia 2011 r.
zgodnie z wymogiem art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci (uor) w Przedszkolu speliono
obowigzek wprowadzenia polityki rachunkowosci w formie pisemne;. Obowiazujaca polityka
rachunkowosci zawiera uregulowania dotyczace:

- okreslenia roku obrotowego i wehodzgcych w jego sktad okresow sprawozdawczych;

- wyceny aktywow i pasywdw i metod ustalenia wyniku finansowego;

- sposobu prowadzenia ksiag 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 shizacego ochronie danych.

Poszczegolne zapisy szczegélowo opisujg przyjete w Przedszkolu zasady prowadzenia ksiag
i ochrony danych. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja, wszystkie wymagane w § 13 ust. 1
uor komponenty, tj. dziennik, ksiege gléwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald
kont ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywow i pasy-
woéw. Ksiggi prowadzone s3 przy pomocy licencjonowanego programu komputerowego, w spo-
s6b biezacy, rzetelny, bezbledny i sprawdzalny.

Podstawy systemu ewidencji ksiegowej jest zakladowy plan kont (ZPK) stanowiacy rozdziat 111
polityki. ZPK byt aktualizowany zarzadzeniem Dyrektora nr 8/2011/2012 z dnia 2 kwietnia
2012r. W kontrolowanym okresie wykaz kont nie odpowiadat faktycznie uzytkowanym. Zgod-
nie z zapisem w § 33 statutu obshuge finansowo - ksiggowa prowadzi ksiegowosé w Zespole
Przeszkoli Nr 1 w Zabrzu, natomiast w polityce rachunkowosci, jako migjsce prowadzenia
ksiag i przechowywania wskazano inne Przedszkole.

W dniu 6 marca 2019 r. (z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2019 r.) zarzgdzeniem nr

19/2018/2019 w Przedszkolu wprowadzono polityke rachunkowosci, ktorej zapisy oparto

o przyjeta przez Gming Miasta Zabrze standardy polityki rachunkowosci dla jednostek organi-
zacyjnych. Obejmuje ona m.in. wykaz kont dostosowany do potrzeb jednostki a takze prawi-
dtowo wskazuje miejsce prowadzenia i przechowywania ksiag.
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2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym przez Kontrolowanego wykazem, stan zatrudnienia na dzien
1 stycznia 2018 r. wynosit 14 oséb (10,795 etatéw), w tym 6 pedagogéw (4,17 etatéw), 8 pra-
cownikéw administracji i obstugi (6,625 etatéw). Na dzien 31 grudnia 2018 r. stan zatrudnienia
nie zwigkszyl si¢, jednoczesdnie ilo$¢ etatow spadla o 0,06. Taki stan zatrudnienia pozwala
realizowa¢ zadania statutowe jednostki. Na podstawie przedtozonej Kontrolujacemu listy pra-
cownikow, dla celow szczegbtowej analizy prawidlowosci sporzadzania ewidencji czasu pracy
oraz dokumentacji placowej i urlopowej, losowo wybrano grupe 8 pracownikéw, zatrudnio-
nych na réznych stanowiskach tj. gléwnego ksiggowego (2 osoby), referenta, dwbch pedago-
gow o réznym stazu i poziomie awansu zawodowego, pomocy Kuchennej, woznej i pracownika
gospodarczego.
W okresie objetym kontrolag w Przedszkolu obowigzywal regulamin pracy wprowadzony za-
rzadzeniem Dyrektora nr 10/17/18 z 15 grudnia 2017 r. Zgodnie z zapisami ww. regulaminu
harmonogram czasu pracy ustala Dyrektor (obowiazuje czteromiesigczny okres rozliczeniowy).
Swoja obecno$¢ pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci, jednoczes$nie wpisujac
godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy. Dyrektor codziennie weryfikuje obecno$é pracowni-
kéw a na koniec miesigca kazda lista obecnosci jest przez niego podpisywana. Dla kazdego
pracownika prowadzona jest roczna ewidencja czasu pracy, do ktdrej wpisywana jest jedynie
ilo§¢ przepracowanych godzin. Poniewaz Przedszkole prowadzi takze ewidencj¢ nieobecnosci
i ewidencj¢ urlopowa kazdego pracownika, Kontrolujacy sugeruje scalenie dokumentow
i odno-towywanie w indywidualnych ewidencjach czasu pracy takze dni nieobecnosci (z po-
dzialem na przyczyny).
W Przedszkolu zgodnie z zapisami regulaminu pracy tworzy si¢ w formie pisemnej do 31gru-
dnia roku poprzedniego roczne plany urlopéw pracownikéw. W planie nie uwzglednia si¢ dni
-na zadanie”. Kontrolujgcemu przedstawiono plan urlopéw na 2018 r. - nauczycieli z dnia
29 grudnia 2017 r. i pracownikéw administracji i obstugi z dnia 25 kwietnia 2018 r. Urlopy
kazdorazowo udziclane sg na pisemny wniosek pracownika zaakceptowany przez Dyrektora,
bioracego pod uwage zachowanie normalnego toku pracy placéwki. Kontrolujacemu przedsta-
wiono wnioski urlopowe, indywidualne karty ewidencji czasu pracy z zaznaczonymi dniami
nieobecnoscei dla wybranej losowo grupy pracownikéw. Po przeprowadzonej analizie przed-
stawionej dokumentacji, Kontrolujacy nie stwierdzil uchybien w tym zakresie. Jednoczesnie
zwraca uwagg na dotrzymywanie regulaminowych termindéw sporzadzania planoéw urlopéw.
Kontrolujacy przeanalizowal prawidiowosé naliczen indywidualnych wynagrodzen dla wyty-
powanych pracownikow. Weryfikac)i poddano zgodnos$¢ naliczen z zapisami w umowach
o pracg i ich aneksach (stawka zasadnicza, dodatek za wieloletnia prace, inne dodatki, prawi-
dlowo$¢ naliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne, prawidlowos¢ odliczen za okresy cho-
roby). Kontrolujacy porownal dane z przedstawionymi kartami wynagrodzen, kartami zasitko-
wymi i listami plac za wybrane miesigce z kontrolowanego okresu i stwierdzil nastgpujace
uchybienia w badanym obszarze:
- w angazach czg¢sci pracownikow, jako jeden z elementéw wynagrodzenia wymieniono doda-
tek do najnizszego wynagrodzenia, podajgc jego wysokosc;
- w angazach pracownikéw administracji i obshugi wysokos$¢ premii podano w konkretnej
wartosci procentowe;;
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- w przypadku jednego pracownika wyréwnanie dodatku za wieloletnia prace dopiero po
weryfikacji dokumentacji przeprowadzonej po czterech. [7/£J/ACA (ﬂ){?
Jak wyjasénit Kontrolowany (zalgcznik nr 5) zapisy dot. dodatku do najnizszego wynagro-
dzenia i wysokosci premii znalazly si¢ w dokumentach omylkowo, natomiast we wrzesniu
2018 r. dokonano przeliczenia wyshugi wszystkich pracownikéw 1 stwierdzono, ze w przy-
padku ww. pracownika wystapil blad, ktéry skutkowal koniecznoscig wyplaty wyréwnania
dodatku za okres czterech miesigcy.
Kontrolujacy zweryfikowal takze poprawnos¢ naliczenia nagrody rocznej za 2017 r. dla wy-
branej grupy pracownikéw i stwierdzil, ze Przedszkole prawidtowo dokonuje obliczenia dodat-
kowego wynagrodzenia rocznego, uwzgledniajac przy jego obliczaniu whasciwe skladniki i po-
tracenia.
Przedszkole, podobnie jak inni platnicy skladek Zaklad Ubezpieczen Spelecznych (ZUS), jest
ustawowo zobowigzane do przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng. W tym celu wy-
korzystuje udostgpniony przez ZUS program PLATNIK. Zgodnie z obowigzujacymi przepisa-
mi ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej
Sfinansowanych ze Srodkéw publicznych w okresie objetym kontrola obowigzywaty nastepujgce
wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoleczne:

Rodzaj ubezpieczenia Stawka lgcznie Finansowana  przez Fmansov.vana przez
pracodawce pracownika

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%
Wypadkowe 0,84% 0,84% .

W Przedszkolu prawidlowo zastosowano zwolnienie pracodawcy z optacania skladek na Fun-
dusz Pracy, tzn. uwzgledniajac przepisy zawarte w art. 104 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy. Kontrolujacemu przediozono informacje dotyczgca oséb, ktérych
wynagrodzenia w okresie objetym kontrolg podlegaly zwolnieniu z ww. tytulu ze wskazaniem
okresu, jakiego dotyczyto. Weryfikacja dokumentacji potwierdzita prawidlowos¢ naliczen skia-
dek. Przedszkole zobowigzane jest oplacaé sktadki na ubezpieczenia za dany miesigc nie poz-
nicj niz do 5. dnia nast¢pnego miesiaca, a w przypadku podatku dochodowego regulowad
zaliczki do 20. dnia nastgpnego miesiaca. W wybranych do kontroli miesigcach, tj. w lutym,
maju, wrzesniu 2018 r. nie stwierdzono przekroczenia ustalonych terminéw. Natomiast skladki
za listopad 2018 r. zgodnie z zawartg umows o odroczenie terminu ptatnoséci skladek zaplacono
w dniu 11 lutego 2019 r.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

W Przedszkolu nie wykonuje si¢ operacji kasowych, a caly obrit gotéwkowy odbywa sie za
pomocy zaliczek. Dokumentem regulujgcym dziatalno$¢ w tym zakresie jest ,Instrukcja udzie-
lania zaliczek i ich rozliczania™ wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora nr 11/2012/2013 z dnia
13 marca 2013 r. Procedura ta wyréznia dwa rodzaje zaliczek: jednorazowe udzielane wszyst-
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kim pracownikom na potrzeby okreslone we wniosku (podroze shuzbowe, dorazne zakupy itp.)
oraz stale przeznaczone na zakup Zywnosci w ustalonej maksymalnie wysokosci. W instrukcji
ustalono terminy rozliczania zaliczek jednorazowych - w ciggu 30 dni (zwigzane z podrézami
stuzbowymi) lub 14 dni (inne cele). Zaréwno zaliczki stale Jak i jednorazowe musza byé cat-
kowicie rozliczone na dzien 30 czerwca i 31 grudnia kazdego roku.

Kazdorazowe pobranie zaliczki nast¢puje na podstawie wniosku o zaliczke (w przypadku
jednorazowych nalezy okreslié rodzaj wydatku) zaakceptowanego przez gléwnego ksiggowego
i Dyrektora. Rozliczenie zaliczek nastepuje na podstawie druku ,rozliczenie zaliczki”, do kt6-
rego dofgczane sg dokumenty Zrédiowe (faktury, bilety itp.). Analiza wydruku sald na koncie
234 ujawnila, ze incydentalnie (w miesigcu styczniu 2018 r.) pracownik korzystajacy z zaliczki
wydatkowal wigkszg kwote niz wynosila warto$é pobranych zaliczek. Jak wyjasnit Kontrolo-
wany zbiorczg fakturg za zakupione w trakcie miesiaca towary odpowiedzialny pracownik ode-
brat i oplacit w godzinach popotudniowych ostatniego dnia miesigca i nie bylo mozliwosei uzu-
pelnienia w tym dniu pobranej zaliczki. Srodki pobrano w pierwszym dniu roboczym (zatgcz-
nik nr 6).

W instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania zarzadzenie Dyrektora
nr 5/2011/2012 z dnia 8 pazdziernika 2011 r. (w dniu 12 paZdziernika 2018 r. zarzadzeniem nr
7/2018/2019 zaktualizowano zapisy instrukcji) wskazano rodzaje stosowanych w Przedszkolu
drukow Scistego zarachowania (arkusze spisu z natury, czeki gotowkowe) i termin ich okreso-
wych kontroli. Po zapoznaniu si¢ z prowadzong ewidencjg Kontrolujacy stwierdzii brak wpi-
séw do ewidencii arkuszy spisow z natury przeprowadzonych po 2010 r. Kontrolowany w tra-
kcie kontroli uzupenit wpisy przyjetych i wydanych arkuszy spisowych, przedstawil protokot
z przeprowadzonej w 2018 r. inwentaryzacji drukéw a takze protokét z likwidacji nieuzywa-
nych drukéw czekéw gotéwkowych z 19 stycznia 2019 1.

Przedszkole jest jednostka budzetowa prowadzaca gospodarke finansowa wedtug zasad okre-
slonych w u.f.p. Podstawg gospodarki jest projekt planu finansowego Przedszkola dostosowany
do informacji przekazanych przez Skarbnika Miasta, wynikajscych z projektu budZetu miasta.
Po uchwaleniu budzetu na dany rok przez organ stanowiacy (w okresie kontroli - uchwata Nr
LI/610/17 z dnia 18 grudnia 2017 r. w sprawie budzetu Miasta Zabrze na 2018 rok), plan finan-
sowy skorelowany jest ze wskaznikami wynikajgcymi z uchwalonego budzetu.

W kontrolowanym okresie w Przedszkolu na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze
zwigkszano plan dochodéw i wydatkéw. Dokonywano takze przesunieé pomiedzy paragrafami
wydatkowymi, o wszystkich przesunieciach na biezaco informowano Urzad Miejski w Zabrzu.

Dochody i wydatki - plan i jego wykonanie (w z1)

Wyszcezegblnienie Plan 2018 r. Pian 2018 r. Wykonanie
(pierwotny) (po zmianach) planu 2018 r.
Dochody ogolem w tym: 17 600 32 000 29 423,10
paragraf 660 17 000 17 000 13 008,50
paragraf 670 0 15 000 16 308,34
paragraf 920 0 0 5,26
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paragraf 970 0 0 101,00

Wydatki ogélem  w tym: 658 335 669 065 648 925,62
rozdzial 80104 658 335 665 335 645 195,62
rozdzial 80195 0 3 730 3730

Dochody i wydatki wydzielonego rachunku - plan i wykonanie (w z})

Wyszczegélnienie Plan 2018 r. Plap 2018 r. Wykonanie
(pierwotny) (pe zmianach) planu 2018 r.
Dochody ogélem w tym: 59104 25 567 24 987,03
stan Srodkow 4 4 3,92
paragraf 670 59 000 25 500 24 943,67
paragraf 920 100 63 39,44
Wydatki ogélem  w tym: 59 104 25 567 24 987,03
paragraf 2400 4 7 6,38
paragraf 4210 50 150 134,17
paragraf 4220 58 650 25388 24 824,14
paragraf 4300 400 22 22
stan srodkéw na koniec 0 0 0,34

Gléwnym Zrédiem dochodéw byly wplaty rodzicow za pobyt i zywienie. Po stronie wydatkow
najwieksza pozycja byly wydatki na zakup zywnosci. Z uwagi na wprowadzone w trakeie roku
ustawowe zmiany w trybie wnoszenia oplat za wyzywienie dzieci w planach nastapily przesu-
niecia zaréwno po stronie dochodowej jak i wydatkowej $rodkéw pomigdzy rachunkiem pod-
stawowym i dochodéw wiasnych.

Kontrolujacy zweryfikowal prawidlowosé naliczania oplat za pobyt dziecka w Przedszkolu.
W kontrolowanym okresie funkcjonowaty dwa tryby ustalania, pobierania i windykacji oplat za
pobyt i wyzywienie dziecka. W roku szkolnym 2017/2018 rodzice zawierali umowy okreslaja-
ce m.in. iloéé godzin pobytu i spozywanych przez dziecko positkéw, wysokos¢, termin i sposob
wnoszenia oplat. W roku szkolnym 2018/2019 rodzice skladali deklaracje zawierajgce infor-
macje o godzinach pobytu dziecka w Przedszkolu i ilosci spozywanych positkow. Na formula-
rzu deklaracji umieszczono takze informacje organizacyjne, tj. podstawe i wysokos¢ naliczania
oplat i wskazanie numeru rachunku do wnoszenia oplat. Dyrektor zarzadzeniem nr 8/2018 z 23
pazdziernika 2018 r. wprowadzil regulamin sposobu i terminu wnoszenia przez rodzicow opiat
za pobyt i wyzywienie, ktdry okresla tryb naliczania oplat, termin i sposéb dokonywania plat-
nosci. W trakcie roku zawierane byly aneksy (zmiany deklaracji) uaktualniajace dane dotycza-
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ce godzin pobytu i ilosci positkéw. Nauczyciele codziennie odnotowuja w dziennikach obec-
no$é dziecka.

Szczegolowej kontroli poddano prawidiowosé naliczana i pobierania oplat losowo wybrang;j

grupy dzieci w trzech miesiacach — luty, maj i listopad 2018 r. Kontrolujacemu przedstawiono

umowy zawarte z rodzicami, dzienniki lekcyjne, wyliczenia oplat. Kontrolujgcy stwierdzil

nastepujace uchybienia:

- W przypadku oplat za pobyt w dodatkowych godzinach — w trzech przypadkach termin
wniesienia oplaty byl pézniejszy niz wynikajacy z umowy:;

- w przypadku oplat za zywienie w trzech przypadkach termin wniesienia oplaty byt poZniej-
szy niz wynikajacy z umowy.

Jak wyjasnit Kontrolowany Przedszkole nie naliczylo odsetek z tytulu p6zniejszych wplat

z uwagi na ich niewiclkg wysoko$¢ (zalgcznik nr 7). Przedszkole na biezgco podejmuje dziata-

nia monitujace (rozmowy, telefony, maile) w celu odzyskiwania zalegtosci w oplatach z tytulu

pobytu dziecka i zywienia.

Kontrolujacy dokonal analizy kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan Rb-Z i Rb-N

(przeanalizowano sprawozdania za wszystkie kwartaty 2018 r.) Kontrola wykazala:

- sprawozdania Rb-Z — Przedszkole nie wykazywalo zadnych kwot zobowiazan;

- sprawozdanie Rb-N za I kwartal, wykazano kwotg 28 583,31 zt (faczne saldo na rachun-
kach bankowych), kwote 44 z} (nalezno$é z rozliczenia kaucji) i 111,94 z1 (saldo nierozli-
czonej zaliczki zywieniowej);

- sprawozdanie Rb-N za II kwartal, wykazano kwote 22 284,16 zt (taczne saldo na rachun-
kach bankowych);

- sprawozdanie Rb-N za III kwartal, wykazano kwote 16 836,32 z} (taczne saldo na rachun-
kach bankowych) 1 302,36 zt (saldo nierozliczonej zaliczki zywieniowej);

- sprawozdanie Rb-N za IV kwartal - nie wykazywalo zadnych kwot naleznosci.

Kserokopie sprawozdan wraz z wyjasnieniami stanowig zalgcznik nr 8.

Kontrolujgcy zapoznal si¢ z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, bedaca
zalgeznikiem nr 2 do zarzgdzenia wprowadzajacego polityke rachunkowosci. Okreslono w niej
cechy, prawidlowos¢ sporzadzenia dokumentéw oraz ich obieg. W § 4 zapisano, ze kazdy do-
wod ksiggowy powinien podlegaé kontroli, w kt6rej biorg udzial upowazniony pracownik
opisujgcy dokument, ksiggowy dokonujacy dekretacji i dyrektor akceptujacy dokument. Zgod-
nie z przyjetym wyjasnieniem (zafgcznik nr 9) w Przedszkolu w kontrolowanym okresie nie
obowigzato inne uregulowanie szczegdlowo okreslajgce odpowiedzialnosé pracownikow za
czynnosci kontrolne dokumentdw ksiggowych, jednak w przyjetej praktyce za kontrole meryto-
ryczng odpowiadat referent lub dyrektor, za kontrol¢ formalno - rachunkowg odpowiadat ksie-
gowy, a wszystkie dokumenty byly akceptowane przez Dyrektora. Analiza dokumentdw prze-
prowadzona przez Kontrolujacego potwierdzila stosowanie powyzszego trybu. Wprowadzona
w trakcie kontroli nowa polityka rachunkowosci jednoznacznie reguluje te kwestie.

Dowody ksiggowe wprowadzane sa do dwoch odrgbnych ksigg gléwnych: realizacja budzetu

oraz dochody 1 wydatki rachunku wydzielonego. Dia kazdej ksiegi dokumenty numerowane sa

odrebnie. Taki sposob prowadzenia ksiag spetnia wymogi art. 14 pkt 2 uor. Sprawdzono prawi-
dlowosé sporzadzania, akceptowania i ksiggowania dokumentéw ksiegowych w wybranych

miesigcach, t).:

realizacja budzetu
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— luty 2018 r. — dowody ksiegowe o numerach dokumentéw 02/1 do 02/43, wyciagi ban-
kowe o numerach 20 do 38;

~ maj 2018 r. - dowody ksiegowe o numerach dokumentow 05/1 do 05/41, wyciagi ban-
kowe o numerach 77 do 94;

— grudzie 2018 r. — dowody ksiegowe o numerach 12/1 do 12/93, wyciagi bankowe
o numerach 207 do 225.
dochody i wydatki rachunku wydzielonego

— luty 2018 1. — dowody ksiegowe o numerach dokumentéw 02/1 do 02/25, wyciagi ban-
kowe o numerach 19 do 34;

— maj 2018 r. - dowody ksiggowe o numerach dokumentéw 05/1 do 05/34, wyciagi ban-
kowe o numerach 72 do 88;
— grudzien 2018 r. — dowody ksiegowe o numerach 12/1 do 12/6, wyciggi bankowe
o numerach 154 do 158.
Jako podsumowanie operacji kazdego analizowanego miesiaca do dokumentéw rachunku
wydzielonego (luty i maj 2018 r.) i biezacego (grudzien 2018 r.) dolgczane byly:
- raport obrotow towar6w w magazynie;
- zestawienie magazynowe wg kategorii;
- zestawienie faktur;
- zestawienie biezacego stanu magazynu,
- zestawienie asygnat wydania;
- Taport Zywieniowy;
- dzienny raport zywieniowy.
Technika rozliczania (poczawszy od 1 wrzesnia 2018 r.) obrotéw magazynu Zywnosciowego
z rachunku biezacego, wynika ze zmiany przepiséw dotyczacych sposobu dokonywania przez
rodzicow wplat za Zywienie.
Kontrolujacy stwierdzil nastepujace bledy dotyczace zweryfikowanych dokumentéw ksiggo-
wych:

- wyplata zaliczek stalych bez druku ,,wniosek o zaliczkg” w dniach 5, 14,15 grudnia 2018 1.
- wyplaty nastepowaly na podstawie rozliczen poprzednich zaliczek (pobierana kwota od-
powiadala rozliczonej). Wnioski zostaty uzupetnione w trakcie kontroli.

- niezgodno$¢ w notach obcigzeniowych nr 05/2018 i 15/12/18 wystawionych przez Zespot
Przedszkoli Nr 1 z zapisami zawartego w dniu 2 stycznia 2016 r. z tym podmiotem poro-
zumienia w zakresie rozliczanego okresu i kwoty obcigzenia z tytutu prowadzenia ksiego-
wosci. Z wyjasnien Kontrolowanego wynika, Ze zmiana terminéw wystawiania not wyni-
kata z nattoku obowigzkow ksiegowosci (zalgcznik nr 10).

Uwzgledniajac powyzsze wyjasnienie, Kontrolujacy zobowigzuje Przedszkole do przedstawie-
nia zawartego z Zespolem Przedszkoli Nr 1 aneksu do porozumienia regulujacego kwestie
terminéw wystawiania not obciazeniowych i zasad rozliczania kosztéw ksiggowosci obcigzaja-
cych Przedszkole.

W Przedszkolu przelewy bankowe wykonuje si¢ za pomocy elektronicznej aplikacji udostep-
nionej przez bank. Operacji dokonuje jednoosobowo giéwny ksiegowy lub pracownik ksiggo-
wosci. Wyciagi na biezaco sprawdzane sg przez pracownika ksiegowoscei (§ 6 Instrukcji obiegu

Strona 10 z 14



i kontroli dokumentéw ksiggowych). Dyrektor Przedszkola wyjaénit, ze osobiscie sprawdza
konto bankowe weryfikujac zgodno$¢ transakcji z dokumentami. Jednoczesnie zobowigzat sig
do potwierdzania dokonania kontroli wiasnor¢cznym podpisem (zalgcznik nr 11). Na wycig-
gach (wplaty za pobyt i zywienie) zamieszczane sg w razie wystapienia adnotacje dotyczace
wysokosci otrzymanych odsetek za nieterminows wplate.

Dziatalnos¢ socjalna Przedszkola prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie oraz
umowie o prowadzeniu wspélnej dziatalnosci socjalnej, ktéra zostala zawarta z innymi jednost-
kami w dniu 1 stycznia 2011 r., ktérej integralna czgécia jest Regulamin wspélnego FSS (aktu-
alny obowigzuje od dnia 17 pazdziernika 2013 r.). Na biezaco wprowadzane sg aneksy do ww.
regulaminu. Wysokos¢ $wiadczenia uzaleiniona jest od deklarowanego dochodu na osobg
w rodzinie pracownika. Administrator funduszu corocznie informuje pracownikéw o wy-
sokosci przystugujacych $wiadczen. Kontrolujgcy dokonat kontrolnego przeliczenia odpisu na
ZFSS w 2018 r. wedhg przedstawionej przez Przedszkole wielkosci zatrudnienia w poszcze-
golnych miesigcach. W dniu 30 maja 2018 r. Przedszkole przelalo na konto funduszu kwote
odpowiadajgcg 75% obliczonej kwoty odpisu tj. 18 290 zI, a w dniu 28 wrzesnia 2018 r. na
podstawie zaktualizowanych wielkosci $redniego zatrudnienia przelano na konto funduszu
kwotg 6 039 zt. W grudniu 2018 r. nie byto koniecznosci korekty odpisu. Kwota odpisu za
2018 r. jest zgodna z obliczeniami Kontrolujacego. W powyzszych wartosciach uwzgledniono
kwote otrzymang z Urzedu Miasta na rzecz emerytéw pedagogow tj. 3 530 zt.

4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne

W Przedszkolu w okresie kontroli obowigzywat ,Regulamin udzielania zaméwies, ktérych
wartos¢ nie przekracza kwoty 14 000 euro” wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora nr 12/2016
z dnia 1 wrzesnia 2016 r. W zaleznoéci od wartosci stosowane s3 rézne tryby dokonywania
zakupOw. Zarzgdzeniem nr 14/2018/2019 z dnia 28 grudnia 2018 1. wprowadzono nowy regu-
lamin udzielania zaméwief publicznych o wartoéci do 30 000 euro, wprowadzajacy nowe za-
kresy wartosci zaméwien.

W § 2 pkt 5 obu regulaminéw ustalono, ze przy zakupach zywnosciowych nie stosuje sie zapi-
s6w regulaminu.

W Przedszkolu na biezaco prowadzony jest rejestr uméw. W rejestrze uméw zawartych na
2018 r. zaewidencjonowano 21 uméw dotyczacych m.in. dostaw mediéw (energia elektryczna,
woda), Swiadczenia ushug (monitoringowych, deratyzacyjnych, telekomunikacyjnych, medycz-
nych, szkoleniowych). Do szczegélowej kontroli wybrano nastepujace umowy:

- umowa nr 16-12-31-K18/KS z dnia 31 grudnia 2016 r. na konserwacje systemu sygnaliza-
cji wlamania i napadu. Na mocy aneksu nr 1 z dnia 27 listopada 2017 r., jej waznos¢ prze-
dtuzono na okres calego 2018 r. Zaptata nastapila jednorazowo w ustalonej w umowie wy-
sokosci na podstawie faktury VAT;

- umowa $wiadczenia ustug w zakresie powszechnego udostepnienia informacji publicznej.
W kontrolowanym okresie obowigzywaly dwie umowy — z 1 lipca 2017 r. (obejmowata
okres do 30 czerwca 2018 r.) i z 25 maja 2018 r. (obejmuje okres 1 lipca 2018 r. — 30
czerwea 2019 r.). Zaplata nastgpuje w stalej wysokosci w okresach kwartalnych na pod-
stawie wystawionych przez zleceniobiorce faktur;

- umowa nr 14/2017 z dnia 19 grudnia 2017 r. o wykonywanie zadan shuzb BHP. Umowa
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obejmowata okres calego 2018 r. Zaplata nastgpowata w statej wysokosci w okresach mie-
sigcznych na podstawie wystawionych przez zleceniobiorce faktur;

- umowa abonamentowa nr 145/2018 z dnia 2 stycznia 2018 r. - udzielenie praw uzytkowa-
nia programéw F-K systemu sQola i place systemu sQola. Umowa obejmowala okres ca-
lego 2018 r. Zaplata nastgpila jednorazowo w ustalonej w umowie wysokosci na podstawie
wystawionej przez zleceniobiorcg faktury.

W 2018 r. w Przedszkolu na paragrafie 4270 (zakup ustug remontowych) zaewidencjonowano
naprawe odkurzacza i drukarki. Ponadto Przedszkole zostato obcigzone notg ksiggowa za na-
prawe drukarki uzytkowanej w ksiegowosci (zgodnie z zawartym pomigdzy Przedszkolami
porozumieniem). Wartos¢ robot nie wymagala przeprowadzania procedury zwigzanej z ustawg
o zamo6wieniach publicznych. Podstawa rozliczenia byly wystawione przez wykonawcow
faktury. Kontrolujgcy nie ma uwag do tego obszaru dziatalnosci Przedszkola.

5. Gospodarowanie mieniem

Klasyfikacje $rodkéw trwatych regulowaly zapisy obowigzujacej w kontrolowanym okresie
polityki rachunkowosci. Zgodnie z nimi dla $rodkéw trwatych o wartosci poczatkowej do 500
zt prowadzona jest ewidencja ilosciowa, dla srodkow o wartosci od 500,01 zt do 3 499,99 z -
ewidencja ilosciowo - wartosciowa. Dla §rodkéw trwalych o wartosci powyzej 3 500 zi prowa-
dzona jest ewidencja wartosciowa. Wartos¢ srodkow trwatych (w zlotych) wynosita zgodnie
Z ponizsza tabela:

Konto 1.01.2018 r. 31.12.2018 r.
011 1319 730,96 1319 730,96
013 61 131,98 64 435,18
014 1607,15 1690,15
020 560,00 560,00

Zmiany warto$ci srodkéw trwatych w2018 r.:

- nakoncie 013 - wzrost 0 3 303,20 z} (zakup zmigkczacza do wody i sejfu na dokumenty);
- nakoncie 014 — wzrost o 83 zt (zakup jednej pozycji ksiazkowej).

Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor, inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku trwale-
go przeprowadza sie nie rzadziej, niz co 4 lata, jesli srodki te znajduja si¢ na terenie strzezonym
w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci. Ustalenia dotyczace trybu przeprowadzenia inwen-
taryzacji zawiera instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji, bedaca zalgcznikiem
nr 3 do zarzadzenia wprowadzajgcego politykg rachunkowosci. Zawarto tam m.in. zapis o za-
stosowaniu w Przedszkolu zapiséw art. 26 ust 3 pkt 3 vor. W celu realizacji obowigzku wyni-
kajacego z uor, ostatnia inwentaryzacje w formie spisu z natury przeprowadzono na podstawie
Zarzadzenia Nr 13/2018 z dnia 11 grudnia 2018 r. Czynno$ci spisowe przeprowadzono
w okresie od 11 grudnia 2018 r. do 31 stycznia 2019 r. Kontrolujgcy po zapoznaniu si¢ z do-
kumentacjg inwentaryzacyjng zwraca uwage, ze:
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- grunty oraz wartosci niematerialne i prawne zgodnie z § 26 ust.1 pkt 3 uor nie podlegaja
inwentaryzacji w formie spisu z natury;

- inwentaryzacj¢ drogg spisu z natury nalezy (zgodnie z uor) przeprowadzi¢ wg stanu na
dzieft 31 grudnia;

- w sklad komisji przeprowadzajgcej spis z natury nie moze wchodzié pracownik prowadzg-
cy ewidencje srodkéw trwatych;

- W protokole Komisji nalezy podawaé ilos¢ wydanych (wykorzystanych) arkuszy spisu
a nie stron, kazdy arkusz powinien mie¢ odrebng numeracje stron;

- €Zynnosci inwentaryzacyjne winny zosta¢ zakoficzone (zgodnie z vor) do dnia 15 stycznia.

Kontrolowany wyjasnil, ze wskazane w zarzadzeniu daty przeprowadzenia spisu z natury i za-
koriczenia czynnosci inwentaryzacyjnych byly wynikiem bledu, a powolanie w sktad zespotu
spisowego pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ksiag rachunkowych wynikato z bra-
kéw kadrowych (zarzadzenie i wyjasnienie stanowia zalgcznik nr 12).

Do pozostalych obszaréw gospodarowania mieniem nie sformulowano uwag.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji przedstawionych w ankiecie za 2018 rok przekazanej
do Biura Kontroli UM w Zabrzu. Kontrolujacy nie ma zastrzezen do prawidlowosci danych
finansowych zawartych w ankiecie.

HI. Whnioski, uwagi konicowe

W zwigzku z przeprowadzong kontrola sformutowano nastepujgce zalecenie pokontrolne -
przedstawienie (zgodnie z uwagami na stronie 10) zawartego z Zespolem Przedszkoli Nr 1
aneksu do porozumienia regulujacego kwestie terminéw wystawiania not obcigzeniowych
i zasad rozliczania kosztéw ksiegowosci obcigzajacych Przedszkole.

Przedszkole zobowiagzane jest do przedstawienia bezposrednio do Biura Kontroli w terminie 30
dni od dnia podpisania protokotu informacji o realizacji zalecenia.

Uwagi i wnioski przekazywane byly na biezgco w trakeie kontroli. W trakcie kontroli na wnio-
sek Kontrolujacego, Dyrektor Przedszkola dokonywat zmian w obowiagzujacych w jednostce
dokumentach i procedurach.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoniczono. Protoké! kontroli sklada si¢ z 13
parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokot zawiera 12 zalacznikow
0 lacznej liczbie 44 stron.

Kierownik jednostki Pani Barbara Jedrek zostala poinformowana o przystugujacym jej z mocy
przepiséw § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli
Urzgdu Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta Miasta
Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzenia kontroli insty-
tucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzgdu Miejskiego w Zabrzu) prawie do pisemnego zglasza-
nia uzasadnionych, co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 3 dni od daty

podpisania protokotu i o prawie do odmowy podpisania protokotu,
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Udostepnianie Protokolu nastgpuje zgodnie z obowigzujgcym Statutem Miasta Zabrze, z za-
chowaniem przepisow ustaw, na mocy, ktérych dokonuje si¢ wylgczen jawnosci.

podpisano: bez zastrzezeh/zapewiadajge- wiicsienie-zastrzesen .
Jeden egzemplarz protokohu wreezono Dyrektorowi Pani Barbarze Jedrek. Fakt przeprowadze-
nia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Przedszkola pod pozycja 14.

Zabize, dnia 13 marca 2019. | /LJ )

Protoké! niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigeych :meplamach i po odczytaniu

Za jednostke kontrolowgng:
DYREKTOR PRZEDSZKOLA

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