URZAD MIEJSKI

wojlewodztwo Slgskie
41-800 Zabrzs, ul. Powstadcow Sigakich 5-7

Zorrawy: BR.1711.1.1.2020
Protokél kontroli kompleksowej Nr P-1/2020

przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 47 im. J. Korczaka w Zabrzu, ul. Kalinowa 9a. Numer
statystyczny jednostki (REGON) 241773310.

Kontrole przeprowadzil Stawomir Malczewski — Inspektor — pracownik Biura Kontroli Urzedu
Miejskiego w Zabrzu, dziatajgc na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 449/2019 z dnia
18 grudnia 2019 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrolg¢ przeprowadzono
w okresie od dnia 3 stycznia 2020 r. do dnia 31 stycznia 2020 r. Upowaznienie do przeprowa-
dzenia kontroli stanowi zalgcznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byty nastgpujace zagadnienia:

- organizacja jednostki;

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

- realizacja planu finansowego;

- gospodarowanie mieniem;

- wiarygodnos¢ sprawozdan w tym Rb-Z.

Kontrolg obj¢to 2019 r.
Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach:
Str.
I. USTALENIA OGOLNE 1
1. Polityka rachunkowosci 4
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 4
3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki 6
4. Remonty, inwestycje, zamOwienia publiczne 10
5. Gospodarowanie mieniem 11
II1. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 13

I. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole Nr 47 (zwane dalej Przedszkolem) jest gminna jednostka budzetows, prowadzaca
swoja dziatalnos¢ statutowa w budynku zlokalizowanym w Zabrzu przy ul. Kalinowej 9a
o powierzchni uzytkowej 1 039 m? polozonym na dziatkach nr 1676/65 o powierzchni 6 946
m? bedacej wlasnoscia Miasta Zabrze. Na mocy Decyzji z dnia 25 maja 2011 r. Prezydenta
Miasta ww. nieruchomo$¢ oddano w trwaly zarzad na rzecz Przedszkola na czas nieoznaczo-
ny — wpis w ksiedze wieczystej nr GL17/00010372/4 prowadzonej przez Sad Rejonowy
w Zabrzu. Wyzej wymieniona decyzja stanowi zalgeznik nr 2.

Przeglady budynku i instalacji w Przedszkolu prowadzone sa zgodnie z art. 62 pkt | i 2 ustawy
Prawo budowlane, a fakt dokonywania przegladéow jednorocznych w 2019 r. oraz aktualnosci
przegladow piecioletnich zweryfikowano na podstawie wpiséw do ksigzki obiektu budowlane-
go. Wymagane ustawa przeglady zostaly terminowo przeprowadzone.
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Dyrektorem Przedszkola od dnia 1 marca 2008 r. jest Pani Malgorzata Tyrata. W kontrolowa-
nym okresie obowiazywalo powierzenie stanowiska przez Prezydenta Miasta Zabrze z dnia
1 sierpnia 2017 r. (znak WO.I-2123.178.2017) na okres od dnia 1 wrzeénia 2017 r. do dnia 31
sierpnia 2022 r. (zalgcznik nr 3).

Gtéwnag ksiggowa Przedszkola od dnia 2 stycznia 1997 r. jest Pani Kornelia Zubek. zatrudniona
w wymiarze 0,5 etatu na czas nieokreslony, ktérej powierzono obowiazki zgodnie z ustawg
o finansach publicznych (zalgcznik nr 4).

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
— Malgorzata Tyrata — Dyrektor Przedszkola,
— Kornelia Zubek — Gléwna Ksiggowa.

Przedmiotowa kontrolg zrealizowano w oparciu o dokumenty udostepnione przez kierownic-
two jednostki oraz wyjasnienia pracownikéw merytorycznych.

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

—  ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz.U.2018.1457 z p6zn. zm.);

—  ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2017.2077 z p6zn.
zm.);

—  ustawg z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz.U.2017.
2203 z p6ézn. zm.):

- ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2018.395 z p6zn. zm.);

—  ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2018.917 z p6zn. zm.);

—  ustawe z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2018.994 z pézn.
zm.);

—  ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2018.1260
z pézn. zm.);

~  ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz.U.
2018.1509 z p6zn. zm.);

—  ustawe z dnia 13 pazdziemnika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U.
2017.1778 z pézn. zm.);

—  ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j.
Dz.U.2018.1316 z p6zn. zm.);

—  ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (L.
Dz.U.2018.1265 z pdzn. zm.);

—  ustawg zdnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U.2018.1202 z p6zn.zm.);

—  rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych (Dz.U.2016.1864):

~  rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2018.2369):

—  rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pra-
cownikéw samorzadowych (Dz.U.2018.936);
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—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegbtowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (t.j. Dz.U.2017.1949);

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaklado-
wy fundusz $§wiadczen socjalnych (Dz.U.2009.43.349):

—  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 zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2017.1911 z pézn.zm.);

—  rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie spra-
wozdawczosci budzetowej (Dz.U.2018.109 z pézn. zm.);

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

—  rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowa-
dzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budze-
towych (t.j. Dz.U.2015.1542 z p6zn.zm.);

—  rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasy-
fikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédel zagranicznych (t.j. Dz.U.2014.1053, z p6zn. zm.);

—  uchwale Nr I1I/14/18 Rady Miasta Zabrze z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie budzetu
Miasta Zabrze na 2019 rok (z p6zn. zm.);

—  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 uczniéw objetych
wychowaniem przedszkolnym do korica roku szkolnego w roku kalendarzowym, w kto-
rym konczg 6 lat oraz okreslenia warunkéw czesciowego zwolnienia z oplaty w prowa-
dzonych przez Miasto Zabrze publicznych przedszkolach i oddzialach przedszkolnych
w publicznych szkolach podstawowych.

Przedszkole jest jednostka organizacyjna Miasta, dzialajgcg w formie jednostki budzetowe;j,
ktéra dziala na bazie wyodrgbnionego mienia Gminy Zabrze. Swoja dziatalno$¢ prowadzi na
podstawie statutu. Kontrolujacemu przedstawiono tekst obowigzujacego statutu wprowadzone-
go na podstawie uchwaly nr 8/2017/18 z dnia 30 listopada 2017 r. Rady Pedagogicznej Przed-
szkola.

Kontrolujgcemu przedlozono aktualnie obowigzujace regulaminy, procedury i instrukcje.
Wszystkie zarzgdzania umieszczane sa w Ksigdze Zarzadzen, a pracownicy potwierdzaja zapo-
znanie sie z wprowadzanymi uregulowaniami poprzez umieszczenie podpisu obok tresci zarzg-
dzenia.
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I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE
1. Polityka rachunkowosci

Kontrolujacy stwierdza, ze zarzadzeniem Dyrektora nr 9/2019 z dnia 5 kwietnia 2019 r. z mocg
obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2019 r. zgodnie z wymogiem art. 10 ust. 1 ustawy o rachun-
kowosci (uor) w Przedszkolu spelniono obowiazek wprowadzenia polityki rachunkowosci
w formie pisemne;j.

Obowiazujaca polityka rachunkowosci zawiera uregulowania dotyczace:

- okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych;

- wyceny aktywow i pasywow 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 gtéwnej; wykazu zbioru danych tworzacych ksiggi rachunkowe na in-
formatycznych no$nikach danych, opisu systemu stuzacego ochronie danych.

Poszczegélne zapisy szczegdlowo opisuja przyjete w Przedszkolu zasady prowadzenia ksiag

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 ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywow i pasy-
wow. Ksigegi prowadzone sa przy pomocy licencjonowanego programu komputerowego
w sposOb biezacy, rzetelny, bezblgdny i sprawdzalny.

Podstawg systemu ewidencji ksiegowej jest zakladowy plan kont stanowigcy integralng czgé¢
polityki.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym wykazem, stan zatrudnienia na dzien 1 stycznia 2019 r. wynosit 28
0sob (24,13 etatéw), w tym 13 pedagogéw (11,53 etatow), 15 pracownikéw administracji
i obstugi (12,60 etatow). Ogdlny stan zatrudnienia na dzien 31 grudnia 2019 r. zwigkszyl sie
o 1 osobg (pracownika obstugi), jednoczesnie ilos¢ etatéw wzrosla o 0,94. W okresie objetym
kontrolg ww. stan zatrudnienia pozwolil na realizacj¢ zadan statutowych jednostki. Na podsta-
wie przedlozonej kontrolujacemu aktualnej listy pracownikow dla celow szczegolowej analizy
prawidlowosci sporzadzania dokumentacji ptacowej, urlopowej. ewidencji czasu pracy losowo
wybrano grupe 8 pracownikéw, petnigcych rézne funkcje, tj. gléwnego ksiggowego, specjalisty
ds. zywienia i administracji, trzech pedagogéw o ré6znym stazu i poziomie awansu zawodowe-
go, kucharki. woznej i robotnika gospodarczego.

W okresie objetym kontrola w Przedszkolu obowiazywal regulamin pracy wprowadzony
w styczniu 2018 r. Zgodnie z zapisami ww. regulaminu rozklad czasu pracy ustalany jest
w harmonogramach - dla pedagogéw wynika z tygodniowego rozkladu zajg¢, a dla pozostatych
uzalezniony jest od biezacych zadan. Swoja obecno$¢ pracownicy niepedagogiczni potwierdza-
Ja podpisem na liscie, nauczyciele zapisem w dzienniku zaje¢. Dyrektor weryfikuje obecnosé
pracownikdw, parafujac codziennie liste obecnosci. Dla kazdego pracownika prowadzona jest
roczna ewidencja czasu pracy, do ktorej wpisywany jest czas pracy oraz wykazywane sg dni
nieobecnosci (z podzialem na przyczyny). Rozklad godzin pracy pedagogéw wynika z arkusza
organizacyjnego, natomiast pracownicy administracji pracujg w stalych godzinach a dla pra-
cownikéw obstugi przygotowywane sa harmonogramy na okres trzech tygodni. Kontrolujgcy
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po dokonaniu weryfikacji list obecnosci i ewidencji czasu pracy za 2019 r. stwierdzit prawi-
dlowosé prowadzenia dokumentacji. W Przedszkolu zgodnie z zapisami w regulaminie pracy
tworzy si¢ w formie pisemnej roczne plany urlopéw pracownikéw. W planie nie uwzglednia sig
dni ,na zadanie”. Urlopy kazdorazowo udzielane sg na pisemny wniosek pracownika zaakcep-
towany przez Dyrektora, bioracego pod uwage wymoég zachowania normalnego toku pracy
placéwki. Kontrolujacemu przedstawiono plany urlopéw na 2019 r., wnioski urlopowe, karty
ewidencji czasu pracy z zaznaczonymi dniami nieobecnosci dla wybranej losowo grupy pra-
cownikdw. Wszystkie weryfikowane karty urlopowe byly zaakceptowane przez Dyrektora
i prawidlowo odznaczone w kartach ewidencyjnych.

Na podstawie obowiazujacych w trakcie kontroli zapiséw regulaminu pracy dotyczacych zasad
wyplacania wynagrodzen, Kontrolujacy dokonal poréwnania indywidualnych wynagrodzen
wynikajacych z uméw o prace i zawartych do nich anekséw (stawka zasadnicza, dodatek za
wieloletnig prace, inne dodatki) dla wytypowanych pracownikéw z przedstawionymi kartami
wynagrodzen, kartami zasitkowymi i listami ptac za wybrane miesigce z kontrolowanego okre-
su. Weryfikacji poddano ponadto prawidlowos¢ naliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne
i zaliczek na podatek dochodowy, prawidtowos¢ odliczen za okresy choroby. Z uwagi na
uczestnictwo w strajku, zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami wynagrodzenia
pedagogéw w okresie od kwietnia do grudnia zostaly pomniejszone o splatg nienaleznie pobra-
nych (za okres strajku) srodkow.

Analiza wynagrodzen ujawnila jednak, ze w przypadku jednego z pracownikdéw przez okres
objety kontrolg blednie wyplacano (zanizono) wystuge lat. Kontrolowany potwierdzil wystg-
pienie nieprawidlowosci i wyjasnil, ze z uwagi na wyplacanie pracownikowi przez wigkszos¢
roku wyréwnania do najnizszego wynagrodzenia zachodzi koniecznos¢ wyplaty jedynie po-
wstalej réznicy za jeden miesigc. W trakcie kontroli wyplacono pracownikowi nalezng kwote
za ww. okres. Jednoczesnie zobowigzano si¢ uwzgledni¢ korektg przy obliczaniu nagrody
rocznej za 2019 rok.

W okresie objetym kontrolg wszystkie sktadki na ubezpieczenia i kwoty zaliczek podatkow dla
wytypowanych pracownikow zostaly ustalone prawidtowo.

Ponadto zweryfikowano poprawnos$é¢ naliczenia nagrody rocznej za 2018 r. (dla wybranej
grupy pracownikéw). W wyniku dokonanych ustalen Kontrolujacy stwierdzil, ze Przedszkole
prawidlowo dokonuje obliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uwzgledniajac przy
jego obliczaniu wiasciwe skladniki i potracenia.

Przedszkole, podobnie jak inni platnicy skladek Zaklad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), jest
ustawowo zobowiazane do przekazywania dokumentéw droga elektroniczng. W tym celu
wykorzystuje udostgpniony przez ZUS program PEATNIK.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych w okresie objgtym
kontrola obowiazywaly nastepujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne:

Rodzaj ubezpieczenia Stawka ltacznie Finaniowpea, pizez Fmansov-vana i

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% s
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Zdrowotne 9.00% - 9.00%

kA 1.04.2018-31.03.2020 | 1.04.2018- 31.03.2020
ypa —0.84% ~0,84% ;

W Przedszkolu prawidlowo zastosowano zwolnienie pracodawcy z optacania sktadek na Fun-
dusz Pracy, tzn. uwzgledniajac przepisy zawarte w art. 104 usrawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy. Kontrolujacemu przedlozono informacj¢ dotyczacg oséb, ktérych
wynagrodzenia w okresie objetym kontrola podlegaly zwolnieniu z ww. tytulu ze wskazaniem
okresu, jakiego dotyczylo. Weryfikacja dokumentacji potwierdzita prawidtowos¢ naliczen skla-
dek. Przedszkole zobowigzane jest oplacaé¢ skladki na ubezpieczenia za dany miesigc nie p6z-
niej niz do 5. dnia nastgpnego miesigca, a w przypadku podatku dochodowego regulowaé
zaliczki do 20. dnia nastgpnego miesigca. W wybranych do kontroli miesigcach, tj. w marcu,
czerweu i wrzesniu 2019 r. nie stwierdzono przekroczenia ustalonych terminéw. Natomiast
przelew za listopad 2019 r. nastapi (zgodnie z zawarta z ZUS umowa o odroczenie terminu
ptatnosci sktadek) do dnia 10 lutego 2020 r.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

W Przedszkolu nie wykonuje si¢ operacji kasowych, a caly obrét gotéwkowy odbywa si¢ za
pomocg zaliczek. Tryb udzielania i rozliczania zaliczek reguluje pkt 6.7 i 6.8 procedury obiegu
dowodéw finansowo-ksiggowych. W Przedszkolu funkcjonujg jedynie zaliczki jednorazowe
udzielane wszystkim pracownikom na potrzeby okreslone we wniosku (podréze shuzbowe,
dorazne zakupy itp.). W regulacji ustalono, ze rozliczanie zaliczki winno nastgpi¢ w ciagu 7 dni
od daty zakoniczenia ostatniej transakcji. Kontrolujacy po poréwnaniu dokumentacji i zapiséw
na koncie 234 nie stwierdzil uchybien pod wzgledem finansowym. Natomiast stwierdzil, ze
rozliczenie zaliczki nastgpuje nie na druku ..rozliczenie zaliczki”, ale poprzez sporzadzane
przez zaliczkobiorcg zestawienie wydatkow (dokumentéw). Nie zawiera ono istotnych elemen-
téw tj. daty pobrania zaliczki, otrzymanej kwoty, porownania wydatkowanej kwoty z otrzyma-
na, a takze informacji o wplacie na konto Przedszkola niewykorzystanych $rodkow. W trakcie
kontroli uzupetniono brakujace druki rozliczenia.

W instrukcji kontroli i ewidencji drukéw scistego zarachowania (zarzadzenie Dyrektora nr
1/2017 z dnia 17 stycznia 2017 r.) wskazano stosowane w Przedszkolu rodzaje drukow Scistego
zarachowania (arkusze spisu z natury), sposob ich ewidencjonowania oraz wskazano pracow-
nika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji. Kontrolujacy po zapoznaniu si¢ z procedurg
i ewidencja drukéw nie wnosi zastrzezen do tego obszaru dzialalnosci. jednoczes$nie przypomi-
na o koniecznos$ci powierdzenia zgodnie z zapisami zalacznika 4 do polityki rachunkowosci
(pkt 4 ,terminy inwentaryzacji”, pkt 4 tabeli 2 , terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji™) prze-
prowadzenia inwentaryzacji drukéw na koniec kazdego roku obrotowego.

Przedszkole jest jednostka budzetowa prowadzaca gospodarke finansowg wedlug zasad okre-
slonych w ustawie o finansach publicznych. Podstawa gospodarki jest projekt planu finanso-
wego Przedszkola dostosowany do informacji przekazanych przez Skarbnika Miasta, wynika-
jacych z projektu budzetu miasta, natomiast po uchwaleniu budZzetu przez organ stanowiacy,
plan finansowy skorelowano ze wskaznikami wynikajacymi z uchwalonego budzetu.
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W kontrolowanym okresie w Przedszkolu na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze
zwigkszano plan wydatkéw. Dokonywano takze przesunig¢ pomiedzy paragrafami wydatko-
wymi (0 wszystkich przesunigciach na biezaco informowano Urzad Miejski w Zabrzu).

Dochody i wydatki - plan i jego wykonanie za 2019 r. (w z1)

Wyszcezegélnienie Pla.n A2, Plan 2019 r. Wykonanie planu
(pierwotny) (po zmianach) 2019 r.
Dochody ogélem 251 804 251 804 185 937,57
w tym:
paragraf 660 47 600 47 600 41 962,10
paragraf 670 204 204 204 204 137 909,93
Paragraf 920 0 0 17.89
Paragraf 940 0 0 5 749,80
Paragraf 970 0 0 297,85
Wydatki ogélem 1440271 1396 346 1336 662,22
w tym:
paragraf 3020 3000 2 581 2 580,70
paragraf 4010 810 782 806 828 798 369,13
paragraf 4040 64 661 64 217 64213.49
paragraf 4110 116248 119 346 119 342,69
paragral’ 4120 16 048 11153 11 151,14
paragraf 4170 1 000 0 0
paragraf 4210 26 000 27 000 26 986,32
paragraf 4220 204 204 180 204 137 357,11
paragraf 4240 3 000 3 000 2 999,60
paragraf 4260 93 940 73 940 68 087,74
paragraf 4270 3000 3 000 2 902,56
paragraf 4280 2 000 1 085 1 085,00
paragraf 4300 46 624 46 172 43914.89
paragraf 4360 3 500 1450 1314,26
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paragraf 4410 600 0 0
paragraf 4430 1500 1 952 1951,59
paragraf 4440 41 664 52393 52 393,00
paragraf 4520 1 500 1 500 1 488,00
paragraf 4700 1 000 525 525,00

Dochody i wydatki wydzielonego rachunku - plan i jego wykonanie za 2019 r. (w z})

Wyszezegélnienie Plan 2019 r. Plan 2019 r. Wykonanie planu
(pierwotny) (po zmianach) 2019r.

Dochody ogélem 1001 1000 0,11
w tym:

Stan srodkow 1 0 0,10
paragraf 0920 0 0 0,01
paragraf 0960 1 000 1 000 0
Wydatki ogdlem 1001 1000 0,11
w tym:

paragraf 2400 | 0 0,11
paragraf 4300 1 000 1 000 0
Stan $rodkow 0 0 0

Kontrolujacy zweryfikowal prawidlowos¢ naliczania oplat za pobyt dziecka w Przedszkolu.
Rodzice na poczatku kazdego roku szkolnego skladaja deklaracje, okreslajac w nich ilosé
godzin pobytu i spozywanych positkow. W trakcie roku dane te na wniosek rodzicoéw sa Wery-
fikowane. Nauczyciele codziennie odnotowujg w dziennikach obecnosé dziecka, na koniec
miesigca nastgpuje podsumowanie ilosci dni obecnosci i nieobecnosci. Na tej podstawie doko-
nywane jest wyliczenie naleznosci od konkretnego dziecka (nalezna oplata korygowana jest
o rzeczywista ilo$¢ godzin obecnosci i spozytych positkow dziecka w danym miesigcu oraz ew.
naliczone odsetki za zwlok¢ w platnosciach). Kontrolujagcemu przedstawiono deklaracje rodzi-
cow na rok szkolny 2018/2019 i 2019/2020, dzienniki lekcyjne, wyliczenia oplat. Szczegotowej
kontroli poddano prawidlowos¢ naliczana i pobierania oplat od 6 dzieci w trzech wybranych
miesigcach — lutym, maju i pazdzierniku 2019 r. Kontrolujacy nie stwierdzit uchybien w wyso-
kosci oplat pobranych za pobyt i wyzywienie ww. dzieci. Odsetki za opdznienie w ter-
minowosci regulowania oplat sa naliczane prawidlowo. Przedszkole na biezaco odzyskuje
powstale zaleglosci w oplatach z tytulu pobytu dziecka i zywienia. Wedlug zapisow ,.Regula-

W,
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minu sposobu i terminu wnoszenia przez rodzicéw i prawnych opiekunéw oplat za korzystanie
z wychowania przedszkolnego oraz opfat za korzystanie z wyzywienia dzieci” pracownik
informuje rodzica o powstaniu zaleglosci (rozmowa, telefon, SMS, email) a w razie braku
reakcji wysylane jest upomnienie i ew. wszczynane jest postgpowanie egzekucyjne.
Analiza kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan Rb-Z (przeanalizowano sprawozdania
kwartalne za 2019 r.) nie wykazala zobowiazan wymagalnych. Natomiast w sprawozdaniach
dotyczacych naleznosei (Rb-N) za I, 11 i IIT kwartat 2019 r. w kolumnie ,,banki™ wiersz ,.depo-
zyty na zadanie” wykazano kwoty bgdace saldem na rachunkach Przedszkola. W sprawozdaniu
za IV kwartal zostaly ponadto wykazane naleznosci wymagalne za pobyt i wyzywienie wy-
chowankéw. Kserokopia sprawozdan Rb-Z i Rb-N za IV kwartal 2019 stanowi zalgcznik nr 5.
Kontrolujacy zapoznat si¢ z Procedurg obiegéw dokumentéw finansowo - ksiggowych, bedaca
zalacznikiem nr 3 do polityki rachunkowosci. Okreslono w niej cechy, prawidtowos¢ sporza-
dzenia oraz ich obieg Kazdy dowodd ksiegowy podlega kontroli merytorycznej - dokonywanej
przez Dyrektora, formalno-rachunkowej, ktérej dokonuje Glowny ksiggowy. Wyznaczony
pracownik wpisuje numer umowy, na podstawie, ktorej dokonywany jest wydatek oraz infor-
macje o zastosowaniu art. 4 pkt 8 ustawy prawo zaméwien publicznych. Dokumenty do reali-
zacji zatwierdza Glowny ksiggowy i Dyrektor. Dowody ksiggowe wprowadzane sa na biezaco
do ksiegi gtéwnej. Sprawdzono prawidlowo$é sporzadzania, akceptowania i ksiggowania do-
kumentoéw ksiggowych w wybranych miesigcach, tj.:
realizacja budzetu
— marzec 2019 r. — dowody ksiegowe o numerach dokumentéw od 302/19 do 452/19, wy-
ciagi bankowe o numerach od 48 do 70;
— czerwiec 2019 r. - dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od 745/19 do 853/19,
wyciggi bankowe o numerach od 115 do 135;
— wrzesien 2019 r. — dowody ksiggowe o numerach od 1004/19 do 1098/19, wyciagi ban-
kowe o numerach od 176 do 189:
— listopad 2019 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od 1237/19 do 1388/19,
wyciggi bankowe o numerach od 214 do 233.

dochody 1 wydatki rachunku wydzielonego

— marzec 2019 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od 7/19 do 8/19, wyciagi
bankowe o numerach od 7 do 8:
— czerwiec 2019 r. - dowdd ksiggowy o numerze 13/19, wyciag bankowy o numerze 12;
—  wrzesien 2019 r. — z uwagi na brak operacji finansowych nie sporzadzono dokumentéw
ksiggowych:
— listopad 2019 r. — z uwagi na brak operacji finansowych nie sporzadzono dokumentéw
ksiegowych.
Kontrolujgcy po analizie ww. dokumentoéw stwierdzil, ze:
- na czesci dokumentow brak dat i podpisow Dyrektora zatwierdzajgcego wydatek;
- odsetki za zwloke wykazane na fakturze nr 0560025440/269 z dnia 3 wrzesnia 2019 r. zapla-
cono z konta Przedszkola;
- na dokumentach nr 1078-1084 i czesci dokumentéw z listopada 2019 r. brak opiséw, nume-
roéw umow i podpiséw o0s6b kontrolujacych.
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Usterki dotyczace opisow i podpisow zostaly usuni¢te w trakcie kontroli. Natomiast odsetki za
zwloke zostaly wplacone przez jednego z pracownikéw na konto Przedszkola, a nastgpnie
przekazane na konto Urzedu Miasta. Wyjasnienie kserokopia faktury oraz dowody wplaty i
przelewu stanowig zalgcznik nr 6.

Jako podsumowanie operacji magazynowych w kazdym miesiacu do dokumentéw ksiegowych
dolgczane byly: raport obrotéw w magazynie, zestawienie faktur, rozliczenie ksiazki kasowej,
zestawienie asygnat wydania, dzienny raport zywieniowy - co jest zgodne z zapisami instrukcji
magazynowej. Miesi¢czny rdport obrotow jest sprawdzany i podpisywany przez Gléwnego
Ksiegowego. Dyrektor wyrywkowo przeprowadza kontrole stanéw magazynowych, co odno-
towuje w ,,Rejestrze kontroli i przegladow™.

W Przedszkolu przelewy bankowe wykonuje si¢ za pomoca elektronicznej aplikacji bankowe;.
Podstawg do wykonania przelewu przez gtéwnego ksiggowego jest zaakceptowany przez Dy-
rektora dokument podlegajacy zaplacie. Prawidlowos$¢ dokonania transakcji weryfikowana jest
przez Dyrektora na wyciagach bankowych.

Kontrolowany jest platnikiem VAT, w kontrolowanym okresie we wszystkich deklaracjach
VAT nie wykazano wartosci.

Dzialalno$¢ socjalna Przedszkola prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie
o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionvch w celu naliczania
odpisu na zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych oraz Umowie o prowadzeniu wspélnej
dziatalnosci socjalnej, ktora zostala zawarta w dniu 1 stycznia 2011 r., do ktérej zalacznikiem
jest regulamin wspélnego Funduszu Swiadczen Spolecznych (aktualny obowiazuje od dnia 17
pazdziernika 2013 r.). Na biezaco wprowadzane sa aneksy do ww. regulaminu. Wysoko$¢
swiadczenia uzalezniona jest od deklarowanego dochodu na osobe w rodzinie pracownika.
Kontrolujacy dokonat kontrolnego przeliczenia odpisu na ZFSS w 2019 r. wedhug przedstawio-
nej przez Przedszkole wielkosci zatrudnienia. Laczna obliczona przez Kontrolujacego kwota
odpisu w 2019 r. wynosita 52 522,07 zt. W dniu 31 maja 2019 r. dokonano odpisu w wysokosci
31 248 zI, w dniu 30 wrzesnia 2019 r. przelano na konto funduszu kwote 23 307,80 zi. Z uwagi
na zmiang (od 1 sierpnia 2019 r.) wysokosci odpisow na pracownikéw administracji i obstugi
oraz emerytow w dniu 30 pazdziernika 2019 r. dodatkowo przelano kwote 249,78 zt. W dniu
13 grudnia 2019 r., po weryfikacji danych o $rednim zatrudnieniu dokonano zwrotu kwoty
925,33 zl. Lacznie na konto funduszu przelano kwotg 52 523 zl. W powyzszych wartosciach
nie uwzgledniono kwoty otrzymanej z Urzedu Miasta na rzecz emerytoéw pedagogéw w 2019 r.
w wysokosci 5 429 zi.

4. Remonty, inwestycje, zamdOwienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowigzuje ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych

warto$¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro dla Przedszkola Nr 47 w Zabrzu™ wprowadzony

zarzgdzeniem Dyrektora nr 9/2014 z dnia 30.10.2014 r. Ustalono trzy progi wartosci zamo-

wiefl. W zaleznosci od wartosci stosowane sg rézne tryby dokonywania zakupéw.

- do 4 000 netto nie wymagana jest forma pisemna (za wyjatkiem asortymentu zywieniowe-
go — wowczas obowigzuje procedura jak dla zaméwien powyzej 20 000 euro) a potwier-
dzeniem dokonania zakupu jest faktura;
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- do 20 000 euro netto pracownik sporzadza notatke z rozeznania rynku, nastgpuje zamo-
wienie pisemne. Potwierdzeniem transakcji jest faktura, a w niektérych przypadkach (gwa-
rancja, sposob i termin dostawy, ustalenia dot. ptatnosci) pisemna umowa;

- powyzej 20 000 euro wymagane jest przeprowadzenie rozeznania rynku, skierowanie za-
proszen do skladania ofert (min. 2 potencjalnych kontrahentéw), obowigzkowo nalezy za-
wrze¢ umoweg pisemna.

W Przedszkolu na biezaco prowadzony jest rejestr uméw. W 2019 r. zarejestrowano 11 uméw
dotyczacych m.in. dostaw mediéw (energia elektryczna, woda), $wiadczenia ustug (przeglady.
odbior produktéw ubocznych, medycznych, BHP, informatycznych). Do szczegétowej kontroli
wybrano nastgpujace umowy:

— umowa nr 2/47/19 z dnia 13 grudnia 2018 r. dot. biezacych przegladow dzwigu;

— umowa nr 6/47/19 z dnia 12 grudnia 2018 r. dot. monitorowania systemu bezpieczenstwa;
— umowa nr 10/47/19 z dnia 9 wrzesnia 2019 r. dot. odbioru produktéw ubocznych.
Kontrolujgcy nie wnosi zastrzezen co do ich prawidlowosci. Z uwagi na wartos¢ umoéw (poni-
zej 4 000 euro) nie wystapila konieczno$¢ zastosowania procedury wyboru kontrahenta, kazdo-
razowo jednak zawarto umowg pisemng.

Kontrolujgcy zapoznat si¢ z karta kontowa .remonty”. W 2019 r. wykonano modernizacjg sieci
internetowej i zakupiono farby. Zgodnie z opisem paragrafow w klasyfikacji budzetowej (Roz-
porzqdzenie Ministra Finansow z dnia 2.03.2010r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji docho-
dow, wydatkoéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze Zrédel zagranicznych)
paragraf 427 obejmuje wydatki na zakup uslug remontowych, natomiast zakupy materialéw
i wyposazenia zwigzane z utrzymaniem i funkcjonowaniem jednostki zalicza si¢ do paragrafu
421. Dlatego tez zakup farb winien zosta¢ zakwalifikowany do paragrafu 421. Kontrolowany
wyjasnil, ze zaliczenie zakupu farb do paragrafu 427 wynikalo z zamiaru pomalowania plotu we
wiasnym zakresie.

Jednostkowa warto$é zrealizowanych transakcji nie przekraczata kwoty 4 000 euro, nie bylo,
wigc wymagane przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy.

5. Gospodarowanie mieniem

Klasyfikacje $rodkéw trwalych reguluja zapisy polityki rachunkowosci. Zgodnie z zapisami
§ 14 pkt 2-3 dla $rodkéw trwatych o wartosci poczatkowej do 1 000 zt prowadzona jest ewi-
dencja ilo$ciowa, a dla srodkow o wartosci od 1 000 zt do 9 999,99 z1 - ewidencja ilosciowo -
warto$ciowa. Wszystkie $rodki powyzej 10 000 zt sa ewidencjonowane, jako $rodki trwale
(ewidencja wartosciowa).

W systemie ewidencji ksiggowej sktadniki majatku ewidencjonowane sg na kontach:

011 — srodki trwale,

013 — pozostale srodki trwale,

014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne i prawne.
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Wartos¢ srodkow trwaltych (w zlotych) wynosita zgodnie z ponizsza tabela:

Konto 1.01.2019 r. 31.12.2019 r.
011 3140 932,05 3563 144,37
013 155 903,13 161 978,12
014 6 897,15 7 106,15
020 12 879.42 13 346,82

Zmiana wartosci srodkoéw trwaltych w 2019 r :

na koncie 011 (wzrost o 422 212,32 zl) - dostosowanie wartosci budynku do decyzji o przeka-
zaniu nieruchomosci w trwaty zarzad;

na koncie 013 (wzrost 0 6 074,99 zt) - zakup mebli biurowych i szatkownicy elektryczne;j;
na koncie 014 (wzrost 0 209 zt) - zakup dwoch pozycji ksiazkowych;
na koncie 020 (wzrost 0 467,40 zt) - zakup serwera.

Dokonana przez Kontrolujgcego analiza poréwnawcza wartosci budynku z decyzji przekazuja-
cej nieruchomos¢ w trwaly zarzad z zapisem w ksigdze majatkowej uwidocznita réznice
w wysokosci 422 212,32 zi. Jak wyjasnil Kontrolowany wynika ona z nieuwzglednienia
w ksiggach majatkowych wartosci wynikajacych z decyzji oddania nieruchomosci w trwaly
zarzad. Po uzyskaniu pisemnego potwierdzenia z Wydzialu Zarzadzania Nieruchomosciami
Urzgdu Miejskiego w Zabrzu w trakcie kontroli dokonano korekty wpisu do ksiggi majatkowej
i uzgodniono z wartoscia na koncie 011. (zalgcznik nr 7).

Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor, inwentaryzacje¢ skladnikéw majatku trwate-

go przeprowadza si¢ nie rzadziej, niz co 4 lata, jesli srodki te znajduja si¢ na terenie strzezonym

w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci. Szczegblowe ustalenia wewngtrzne dotyczace trybu

przeprowadzenia inwentaryzacji w kontrolowanym okresie zawiera Instrukcja inwentaryzacyj-

na bedaca zalacznikiem nr 4 do polityki rachunkowosci.

W celu realizacji obowiazku zinwentaryzowania skladnikéw aktywow i pasywow jednostki ok-

reslonego w art. 26 uor, ostatnia inwentaryzacj¢ w formie spisu z natury przeprowadzono na

podstawie Zarzadzenia Dyrektora Nr 22/2018 z dnia 15 listopada 2018 r. bazujac na rozdziale

IV polityki rachunkowosci wprowadzonej w dniu 1 sierpnia 2011 r. (zarzadzenie Dyrektora nr

10A/2011). Czynnosci przeprowadzono w okresie od 24 listopadado 31 grudnia 2018 r.,

przyjmujac, jako podstawg stan majatku na dzien 31 grudnia 2018 r. Kontrolujacy po zapozna-

niu si¢ z dokumentacjg zwraca uwage, Ze:

- osoba prowadzaca ksiggi majgtkowe (dokonujaca na drukach spisowych wyceny skltadnikéw
majatku) i odpowiedzialna materialnie za spisywane $rodki nie moze by¢ czlonkiem zespotu
spisowego:;

- grunty oraz wartosci niematerialne i prawne zgodnie z § 26 ust. 1 pkt 3 uor nie podlegaja
inwentaryzacji w formie spisu z natury;

- rozliczenie inwentaryzacji zgodnie z art. 26 ust. 3 pkt 1 uvor winno nastapi¢ do dnia 15
stycznia nastgpnego roku;

- numery arkuszy spisowych wydanych przewodniczacemu winny odpowiada¢ numerom
nadanym w ewidencji drukéw scistego zarachowania i naniesionym na drukach;

- osoba dokonujgca wyceny i odpowiedzialna materialnie winny podpisaé kazdy arkusz;
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- na zakonczenie kazdego arkusza spisowego nalezy umiesci¢ adnotacje¢ ..spis z natury obej-
muje poz. od 1 do poz. ...." (zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna, ,,5. dokumentowanie
inwentaryzacji” pkt 6).

Do pozostatych obszaréw gospodarowania mieniem nie sformutowano uwag.

IT1. Wnioski, uwagi konicowe

W zwiazku z przeprowadzong kontrolg nie sformutowano zalecen pokontrolnych. Uwagi
i wnioski Kontrolujgcy na biezaco przekazywal w trakcie kontroli, a Kontrolowany skladat
wyjasnienie oraz uzupetnial brakujace dokumenty i podpisy.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokoét kontroli skiada sig z 13
parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokél zawiera 7 zalgeznikow
o lacznej liczbie 17 stron. Dyrektor Przedszkola Pani Malgorzata Tyrala zostala poinformowa-
na o przystugujacym jej z mocy przepisow §19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytu-
cjonalnych przez Biuro Kontroli Urzgdu Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik do Zarzgdzenia Nr
92/BK/2016 Prezydenta 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 pisemnego zglaszania uzasadnionych zastrzezen merytorycznych, co do ustalefi zaw-
artych w niniejszym protokole w terminie 3 dni od daty podpisania protokotu oraz o prawie do
odmowy podpisania protokotu.

Udostgpnienie Protokolu nastgpuje zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej, z zachowaniem przepiséw ustaw, na mocy ktérych doko-
nuje si¢ wylaczen jawnosci.

podpisano: bez zastrzezen/zapewisdajge-whiesienie-zastrzesef.

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Pani Malgorzacie Tyrala. Fakt przeprowa-
dzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Przedszkola pod pozycjg 114.

Protokol niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych e%jﬁ}mplarzach i po odczytaniu

Z i Inspekyor
Zabrze, dnia 5 luty 2020 r. Z\/’ ‘
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PRZEDSZKOLE Nr 47
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s Mo SATTTER) (pieczatka imienna i podpis Kontrolujacego)

(pieczatka imienna i podpis Kontrolowanego)
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