URZAD MIEJSKI
wojewddztwo $laskie
41-800 Zabrze, ul, Powstaricow Siaskich 5 7
BIURO KEONTROLI

Znak sprawy: BK.1711.1.4.2020
Protokél kontroli kompleksowej Nr P-4/2020

przeprowadzonej w I Liceum Ogdlnoksztatcacym im. prof. Zbigniewa Religi w Zabrzu, ul. Wolnosci
323, Regon: 272071035.

Kontrolg przeprowadzita Inspektor Ramona Szaniawska

z Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu dzialajaca na podstawie Upowaznienia do kontroli
Nr451/2019 z dnia 20.12.2019 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze (Zalgeznik nr 1).
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia 13.01.2020 r. do dnia 12.02.2020 r.

Planowana kontrola kompleksowa obejmowala nastepujacy zakres: organizacja jednostki, wydatkowa-
nie $rodkéw publicznych zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustalona w jednostce polityka
rachunkowosci, realizacja planu finansowego, gospodarowanie mieniem, wiarygodnos$é sprawozdan,
w tym Rb-Z.

Kontrola objgto okres: 2019 r.

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

I Liceum Ogolnoksztalcace (zwane dalej: | LO) prowadzi swoja dzialalnosé statutowa w budynku
usytuowanym przy ul. Wolnosci 323. Od 1 wrzesnia 2017 r. jednostka zostala przeksztalcona
w wyniku reformy edukacji z Zespotu Szkél Ogdlnoksztatcacych (obejmujacego trzyletnie liceum
ogodlnoksztalcace i gimnazjum) w czteroletnie liceum ogolnoksztatcace (na podstawie Uchwaly Nr
VI/67/19 Rady Miasta Zabrze z |1 marca 2019 r. ws. rozwigzania Zespolu Szkol Ogolnoksztalcacych
W Zabrzu w powigzaniu z Uchwala Nr VI1/85/19 Rady Miasta Zabrze z 15 kwietnia 2019 r. ws.
ustalenia planu sieci publicznych szkél ponadpodstawowych oraz szkél specjalnych prowadzonych
przez Miasto Zabrze).

Z zwigzku z przeksztalceniem ZSO w I LO Dyrektor zarzadzil, ze od | wrzesnia 2019 r. regulaminy,
procedury, instrukcja kancelaryjna z jednolitym rzeczowym wykazem akt opracowane dla ZSO
w Zabrzu, w sklad ktérego do 31 sierpnia 2019 r. wechodzito I LO, stajg si¢ uregulowaniami jednostki
w zmienionej formie organizacyjnej (Zarzadzenie Nr 3/KZ/2019 z dn. 09.09.2019 r.).

I LO dysponuje budynkiem (przejetym po ZSO) wraz z przynaleznym gruntem przekazanym w trwaly
zarzad na mocy decyzji z dnia 31.03.2006 r. (znak GG.I1-AS-72244/2005). Nieruchomogé polozona
przy ul. Wolnosci 323 zapisana jest w ewidencji gruntow i budynkéw jako dzialki: nr 699/20
o powierzchni 4 473 m?, dla ktérej w Sadzie Rejonowym w Zabrzu prowadzona jest ksigga wieczysta
KW 25471 i nr 698/20 o powierzchni 500 m’, nr 574/82 o powierzchni 2 149 m’, dla ktorych
prowadzona jest w Sadzie Rejonowym w Zabrzu ksigga wieczysta KW 17050. Nieruchomosé
obejmuje budynek o powierzchni uzytkowej 5 364,10 m? wraz z zabudowaniami gospodarczymi.
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Ustanowiony trwaly zarzad obowigzuje w I LO z dniem 01 .09.2019 r. na czas nieoznaczony. Decyzja
okregla prawo do zwolnienie z oplaty rocznej z tytulu trwalego zarzadu nad nieruchomoscia.
Kontrolujacej zostaly przedlozone protokoly potwierdzajace przeprowadzenie wymaganych
przegladéw budynku i instalacji zgodnie z art. 62 ust. | pkt | i2 ustawy Prawo budowlane.

W okresie kontrolowanym obowigzywal schemat organizacyjny I LO wprowadzony przez Dyrektora.
Obowigzujacy schemat organizacyjny okresla strukturg organizacji i stanowiska pracy.

W kontrolowanej jednostce Dyrektorem jest Pani Lidia Szafranska (najpierw Dyrektor ZSO, tj.
do31.08.2019 r. i od 01.09.2019 r. jako Dyrektor I LO powolana na podstawie Zarzadzenia Nr
582/W0/2019 Prezydenta Miasta Zabrze z dn. 23.07.2019 r.). W ramach petnionej funkcji Dyrektor
I LO otrzymal petnomocnictwo do dzialania jednoosobowo w zakresie ogolu czynnosci zwyklego
zarzadu. Dyrektor dysponuje réwniez imiennymi pelnomocnictwami zwigzanymi z podpisaniem
uméw wybiegajacych poza rok budzetowy.

Glownym ksiggowym | LO jest Pani Elzbieta Migoda, ktérej powierzono stanowisko w dniu
01.01.2017 r. w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 1870).
Gléwny ksiggowy na obecnym stanowisku zatrudniony jest w pelnym wymiarze czasu pracy na czas
nieokreslony.

Do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego uprawnionymi byli:

— Pani Lidia Szafranska — Dyrektor | LO;
—  Pani Elzbieta Migoda — gléwna ksiggowa.

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

— ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (L. Dz.U.2019.1481 z p6zn. zm.);

— ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U.2019.1 148 z pézn. zm.);

— ustawe z dnia z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych
(Dz.U.2017.2203 z p6zn. zm.) — zwana dalej ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych;

—  ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t]. Dz.U.2019.869 z p6zn. zm.) —
zwana dalej uofp;

— ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.2019.351 z p6zn. zm.) — zwana
dalej wor,

—  ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2019.1 040 z p6zn. zm.);

— ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2019.1282
z pézn. zm.);

— ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych (tj. Dz.U.2019.
1387 z pézn. zm.) — zwana dalej ustawa o PIT;

— ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j.
Dz.U.2019.300 z pézn. zm.);

— ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rod-
kow publicznych (t.j. Dz.U.2019.1373 z pézn. zm.);

- ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych (t.j.
Dz.U.2019.1352 z pézn. zm.);

— ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.J.
Dz.U.2019.1482 z pozn. zm.) — zwana dalej ustawa o promocji zatrudnienia;

— rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych (Dz.U.2016.1864);
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— rozporzadzeniec Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawic wynagradzania
pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U.2018.936 z p6zn. zm.):

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

— rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych (Dz.U.2009.43.349);

— rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. (t,j. Dz.U.2017.1911
z pdzn. zm.) w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jjednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej:

— rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2018.109):

— rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek se-
ktora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (.. Dz.U.2014.1773);

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowe) klasyfikacji
dochodow, wydatkow. przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodel
zagranicznych (t.j. Dz.U.2014.1053 z p6zn. zm.):

— uchwale nr 111/14/18 Rady Miasta Zabrze dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie budzetu miasta
Zabrze na 2019 rok (z pézn. zm.).

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Polityka rachunkowosci

W ZSO obowiazywalo Zarzadzenie Nr 1/KZ/2019 Dyrektora ZSO z dnia 02.01.2019 r.
wprowadzajgce polityke rachunkowosci. Polityka zostala opracowana na podstawie standardow
przekazanych przez organ prowadzacy.
Zarzgdzenie Nr 1/ZK/ILO/2019 z dn. 06.09.2019 r. ws. zmiany polityki rachunkowosci
(wprowadzenia tekstu jednolitego) — obowigzujgce brzmienie od 01.09.2019 r. obejmuje:

— Zal. Nr | — Wykaz aktow prawnych.

—  Zal. Nr 2 — Czgsc obligatoryjna.

—  Zal. Nr 3 — Procedurg obiegow dowoddow finansowo-ksiggowych.

—  Zal. Nr 4 — Instrukcj¢ inwentaryzacyjna.

—  Zal. Nr 5 — Instrukcje kasowa.

— Zal. Nr 6 — Mapowanie stanowisk do rol biznesowych w kluczowych procesach.

Elementy obligatoryjne polityki rachunkowosci okreslone w art. 10 ust. | ustawy o rachunkowosci
obejmujg:

I. Okreslenie roku obrotowego i wehodzgceych w jego sktad okresow sprawozdawcezych.
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.
Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych:
Tworzenie kont oraz ujmowanie zdarzen gospodarczych: plan kont, zasady klasyfikacji
zdarzen gospodarczych, zasady prowadzenia kont ksiggi glownej oraz zasady prowadzenia
ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi glowne;.

L wa

e Wykaz ksigg rachunkowych.
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e Opis systemu przetwarzania danych.

4. System ochrony danych i ich zbiorow.
Zgodnie z § 23 ust. 1. pkt 2) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
Jjednostka sporzadza rachunek zyskow i strat w wariancie poréwnawczym. Jednostka sporzadza wynik
finansowy zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 47 wor wedlug wzoru okreslonego w § 23 ust. 7
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. Do ustalenia wyniku
finansowego wykorzystywane jest konto ksiegowe ,.860” Wynik finansowy.
Polityka obejmuje wykaz oprogramowania sluzacego prowadzeniu ksiggi glownej i ksiag
pomocniczych: QNT QWANT i QWARK (wersja ed. 2016 wyd. 2) od 01.02.2017 r.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze
W I LO ogolnie stan zatrudnienia w okresie kontroli wynosil 55.33 etatow.

Stan zatrudnienia w okresic kontrolowanym przedstawial si¢ nastepujaco:

e nauczyciele:

— 42,78 ctatow (stan — 01.2019 r.);

— 43,01 ctatéow (stan — 06.2019 r.);

— 40,67 ctatdéw (stan — 12.2019 r.);

e administracja i obstuga:

— 13.25 etatow (stan—01.2019 r.):

— 13,25 etatéw (stan — 06.2019 r.):

— 13,25 etatow (stan — 12.2019 r.).

Zdaniem Kontrolujacej w okresie kontrowanym zatrudnienie pozwalalo na realizacj¢ zadan
statutowych 1 LO.

Kontrolujacej przedlozono zestawienie zatrudnionych pracownikéw, na podstawie ktoérego dokonano
wyboru 5 pracownikéw (wyboru dokonano na podstawie kryterium stazu pracy i powierzonej
odpowiedzialnosci), ktorych wynagrodzenia zostaly poddane kontroli w oparciu o dokumentacje
zrédlowa. Wytypowano nastgpujace stanowiska do kontroli: 3 nauczycieli (2 dyplomowanych
i | mianowanego, wszyscy z przygotowaniem pedagogicznym) — Zalgeznik nr 2, glébwny ksiggowy
oraz specjaliste ds. plac i ksiggowosci z funkcjg kasjera.

Pracodawca zobowigzany jest do prowadzenia akt osobowych pracownika oraz dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, jak rowniez bezpiecznego ich przechowywania
na podstawie przepisow wynikajacych wprost z Kodeksu pracy (zwany dalej Kp) — art. 94 pkt 9a-9b
ustawy z 26 czerwca 1974 r. (ze zm.). Zgodnie z art. 149 § | Kp pracodawca prowadzi ewidencje
czasu pracy pracownika do celow prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen
zwigzanych z pracj.

Zarzadzeniem Nr 19/2017 Dyrektora ZSO z dnia 15.12.2017 r. wprowadzony zostal regulamin pracy.
Regulamin obowigzuje od 01.01.2018 r. i pracownicy potwierdzili zapoznanie si¢ z nim. Regulamin
pracy kontrolowanej jednostki zostal opracowany wedlug standardu miejskiego HR nr 1.

W Regulaminie Pracy kontrolowanej jednostki zostal okreslony m.in. sposob prowadzenia ewidencji
czasu pracy. Pracodawca powinien prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika, ktora
obejmuje: prace w poszczegdlnych dobach, w tym pracg¢ w niedzielg i $wigta, w porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy wynikajace zrozkiadu pracy, a takze urlopy,
zwolnienia od pracy z tytutu choroby lub sprawowanej opieki nad czionkiem rodziny, delegacje oraz
inne usprawiedliwione oraz nieusprawiedliwione nicobecnosci w pracy.

Pracownik opuszczajgcy swoje stanowisko pracy w godzinach pracy w celach sluzbowych ma
obowiazek wpisania do ksiazki wyjs¢ celu i godziny wyjscia, a po powrocie rowniez godziny powrotu.

d,\ Strona4z 11



Wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez pracownikéw nie powinno powodowaé zaklocen
w pracy komorki i powinno by¢ zgodne z ustalonym planem urlopéw, z ktorym pracownicy zostali
zapoznani (plan urlopu nie obejmuje urlopu na zadanie — art. 163 Kp).

Przed planowanym urlopem wypoczynkowym pracownik sporzadza wniosek o urlop, przekazuje go
osobie zastgpujacej do podpisu oraz do zatwierdzenia bezposredniemu przefozonemu.

Urlopy sa udzielane zgodnie z planem urlopéw sporzadzonym z uwzglednieniem wnioskdw pracow-
nikéw i potrzeb wynikajacych z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy pracodawcy.

W I LO Dyrektor prowadzi ewidencjg zastgpstw oraz ewidencj¢ godzin nadliczbowych do rozliczenia
w biezacych listach ptac.

Kontrolujgca nie stwierdzila nieprawidlowosci w prowadzeniu ewidencji czasu pracy.

W I LO obowigzuja procedury obejmujgce nastgpujace uregulowania:

— Procedura przyznawania nagrod dla nauczycieli,

—  Procedura przyznawania dodatkow motywacyjnych,

— Procedura przyznawania i rozliczania ptatnych zastgpstw doraznych,

—  Procedura przydzielania i rozliczania godzin ponadwymiarowych,

—  Procedura udzielania urlopow wypoczynkowych,

—  Procedura przyznawania nagréd dla pracownikow nie bedacych nauczycielami,

—  Regulamin wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami,

— Regulamin oceniania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych.

W odniesieniu do stawek i skladnikow wynagrodzen nauczycieli znajduje zastosowanie:

— rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli. ogolnych warunkow
przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu
wolnym od pracy ze zm. (ostatnie zmiany stawek obowiazujace w 2019 r.: Dz.U.2019.249
z dnia 2019.02.08 i Dz.U.2019.1587 z dnia 2019.08.22):

— uchwala Nr XVIII/186/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 16 listopada 2015 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¢ oraz szezegolne
warunki przyznawania nauczycielom dodatkow: za wysluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz szczegolowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za
godziny  ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, atakze niektorych innveh
skladnikow wynagrodzenia™ w szkolach i placowkach prowadzonych przez Miasto Zabrze
(z pdzn. zm.).

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

Podstawg zwolnienia z naliczania skladek na Fundusz Pracy (zwany dalej FP) jest osiggniecie przez
pracownika okreslonego wieku (kobiety — 55 lat, mgzczyzni — 60 lat), powrdt pracownika z urlopu
macierzynskiego lub rodzicielskiego oraz nicosigganie przez pracownika najnizszego wynagrodzenia.
Zastosowane w | LO zwolnienia nie stojg 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
skladki na FP w przypadkach okreslonych ustawa.

Ustawodawca w art. 98 pkt | ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych naklada bezposrednio obowigzek: prowadzenia dokumentacji zwigzanej z obliczaniem
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skladek oraz z wyplatg $§wiadczen z ubezpieczen spolecznych, przesylania deklaracji rozliczeniowych
oraz imiennych raportow miesigcznych i oplacania skladek na ubezpieczenia spoleczne w przewidzia-
nym przepisami terminie; przekazywania dokumentow zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi
i ubezpieczeniem zdrowotnym w formie okreslonej w art. 47a usl. | i 2 przyloczone) ustawy.
Kontrolujgca dokonala sprawdzenia skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz FP nalez-
nych od pracownika i pracodawcy za miesigce marzec, czerwiec i grudzien 2019 r. Wysokos¢ skladek
na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne zostala ustalona zgodnie zobowigzujacymi przepisami
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych oraz z ustawg z dnia 27
sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opicki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow  publicznych.
W przypadku skladki na ubezpieczenie wypadkowe, stawka procentowa ustalana jest rokrocznie
indywidualnie dla pracodawcy.

Kontrolujgca nie stwierdzila odchylen w wysokosci naliczonych i odprowadzonych skladek oraz
w wykazanych kwotach w raportach DRA. Jednostki budzetowe obowigzane sg oplaci¢ skladki za
dany miesiac nie pézniej niz do 5. dnia nastgpnego miesigca. W badanych miesigcach nie stwierdzono
przekroczenia terminu przekazywania skladek (w przypadku grudnia wystapila pisemna kontrasygnata
przesunigcia terminu).

W wyniku analizy naliczen indywidualnych udokumentowanych w kartach wynagrodzen za 2019 r.,
Kontrolujaca ustalila, Ze w okresie objetym kontrola stawki sktadek i podatkéw dla tych pracownikow
zostaly wyliczone prawidlowo. Kontrolujgca stwierdzila, ze wyodrgbniony zostal skladnik uwzgle-
dniajacy zwolnienie z naliczenia podatku (kwota do 1 000 zI z ZFSS). Jak wskazuje na to ustawa z 4
marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, rzeczowych swiadczen oraz otrzymanych
przez niego w tym zakresie Swiadczen pienieznych, sfinansowanych w calosci ze srodkéw ZFSS lub
Junduszy zwigzkéw zawodowych z finansowania dzialalnosci socjalnej w przeliczeniu na | pracownika
wylaczona jest kwota nieprzekraczajgca w roku podatkowym 1 000 zl (z wylaczeniem bondw, talo-
now i innych znakéw uprawniajgcych do ich wymiany na towary lub uslugi).

Kontrolujaca zwervfikowala wysokos$¢ wyslugi lat wskazanych pracownikow. W oparciu o dokumen-
tacj¢ przedlozong skontrolowane zostaly okresy uwzgledniane przy ustalaniu wysokosci wystugi lat
i nagrody jubileuszowej. Po zweryfikowaniu wszystkich okreséw Kontrolujgca stwierdza, ze
Kontrolowany dochowal starannos$ci przy wyliczeniu wyslugi wskazanych pracownikow (w trzech
przypadkach dotyczacych kontrolowanych nauczycieli rowniez przy wyplacie nagrody jubileuszowej).
Na pracodawcy cigzy obowigzek odpowiedniego przechowywania dokumentacji, poniewaz zgodnie
zart. 125a ust. 4 ustawy z |7 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych (stan prawny dotyczacy okresu objetego kontrolg) platnik skladek jest obowigzany
przechowywac listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nast¢puje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przez okres wskazany przez ustawodawce.

Podatnik jest zobowiazany (zgodnie z art. 38 ust. | ustawy o P/T) dokona¢ wplat na poczet podatku
dochodowego za dany miesigc nie pozniej niz do 20. dnia nastgpnego miesiaca. Kontrolujaca
zweryfikowala dokumentacj¢ w wybranym okresie (marzec, czerwiec i grudzien) pod katem
terminowosci oraz wysokosci naliczonych iodprowadzonych zaliczek na podatek dochodowy.
Kontrolujgca w badanym obszarze nie wniosla uwag.

Odpisu na ZFSS dokonuje si¢ na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przeciginej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu przyjmujac do wyliczenia liczbg etatéw (w przeliczeniu na pelne etaty) pomnozonych przez
1 229.30 zI. a od sierpnia 2019 r. kwota ta ulegla podwyzszeniu do wysokosci 1 271,21 zt (ustawa
z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych). W przypadku emerytéw kwota
do wyliczenia odpisu zwigkszyla si¢ od sierpnia 2019 r. z kwoty 229,47 zI na kwote 237.29 zi.
(%
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W 2019 r. do ustalania odpisu na zakladowy fundusz $wiadezer socjalnych dla nauczycieli
obowigzywata kwota bazowa zdnia | stycznia 2013 r., czyli 2 717,59 zt (odpis 110% wartosci
bazowej). Tak stanowi art. 3 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach stuzqcych realizacji ustawy
budzetowej na rok 2019.

Kontrolujaca dokonala sprawdzenia prawidiowosci dokonanego odpisu na ZFSS. Odpis na ZFSS
w2019 r. wedlug wyliczenia Kontrolujacej wyniost 143 297,83 =zt (dane uzyskane od
Kontrolowanego: 42,12 etatéw nauczycieli; 13,21 etatow pracownikéw administracyjno-
obstugowych; 5 — liczba przyjeta do wyliczenia odpisu emerytow). Kontrolujgca nie wnosi uwag do
ustalonego odpisu.

Planowany odpis na ZFSS w 2019 r. w wysokosci 142 380 zI. Na 31 maja odpis przekazy zostal
w wysokosci 75% planowanego odpisu w kwocie 106 785 zt. Na 30 wrzeénia 2019 r. dokonano
przelewu odpisu w wysokosci 36 083,86 zI. Po reorganizacji szkoly dokonano ponownego
przeliczenia odpisu. Na dzieri 31.12.2019 r. przelano kwotg w wysokosci 36 759,81 zi.

Zgodnie z ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (art. 6 ust 2)
rownowartos¢ dokonanych odpiséw i zwickszen 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 kwote stanowigcg co najmniej 75% réwnowartosci
odpisow. Odpis w 2019 r. zostal w calosci przekazany na konto Funduszu w ustawowych terminach.
Kontrolujgca nie wnosi uwag do sposobu prowadzenia ZFSS.

3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki

W I LO obowigzujg procedury dotyczace obiegu dokumentéw oraz instrukcja kasowa, a takze
instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.

Instrukcja kasowa reguluje sposob postepowania z realizacjag obslugi gotéwkowej w [ LO.
W jednostce prowadzona jest kasa oraz zostala wyznaczona osoba materialnie odpowiedzialna
do obstugi kasy. Raporty kasowe powstaja z czgstotliwoscia co dwa tygodnie. Kontrolujaca
zweryfikowala rozliczenie zaliczki pobranej w dniu 26.02.2019 r, w wysokosci 1200,00 z} i w dniu
19.11.2019 r. w wysokosci 570,00 zl oraz w dniu 20.05.2019 r. w wysokosci 870,00 zi. Na podstawie
przedlozonej dokumentacji Kontrolujaca nie stwierdzita nieprawidlowosci.

Jednostka stosuje wariant ksiggowania przeplywow srodkow pienigznych pomiedzy odpowiednimi
rachunkami bankowymi i kasami polegajacy na ujmowaniu w ewidencji ksiggowej zaréwno
zrodiowych dowodéw bankowych oraz zrodlowych dowodéw kasowych, w zwigzku z tym jednostka
prowadzi ewidencje ksiggowsa z uzyciem konta ksiggi gtéwnej 141 , Srodki pieni¢zne w drodze”.
Jednostka prowadzi ewidencj¢ ksiggowa operacji kasowych na koncie ksiggi glownej 101 ,Kasa”.
Jednostka jako jednostka os$wiatowa w oparciu o art. 223 uofp, na podstawie uchwaly Nr XX1/282/12
Rady Miejskiej Zabrza z dnia 12 marca 2012 r. (z pzn. zm.) gromadzi okreslone kategorie dochodow
oraz ponosi z nich okreslone kategorie wydatkow na wyodrgbnionym rachunku dochod6éw wlasnych
w zwigzku z tym ewidencjonuje zdarzenia na koncie 132 ,,R-k dochodéw Jjednostek budzetowych”.
Jednostka prowadzi ewidencj¢ ksiggowa przeplywow srodkéw pienigznych na koncie ksiegi glownej
135 ,,R-k Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™ oraz zmniejszen i zwigkszen stanu funduszu
na koncie ksiggi gléwnej 851 ,,ZFSS” ze wzgledu na samodzielne prowadzenie ZFSS.

I LO wynajmuje pomieszczenia i powierzchnie uzytkowe szkoly podmiotom zewnetrznym. Na
podstawie uzyskanych informacji Kontrolujgca stwierdza, ze przychody przyjmowane byly na
wydzielony rachunek dochodéw wiasnych jako przychody.

W I LO obowigzuje Procedura obiegu dowodéw finansowo-ksiggowych. Kontrolujaca po zapoznaniu
si¢ z dowodami ksiggowymi stwierdza, ze w1 LO stosowana Jest kontrola merytoryczna, formalno-
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rachunkowa i spelniony jest wymdg zatwierdzania wydatkéw przez kierownika jednostki. Nalezy
mie¢ na uwadze, ze podpis glownego ksiggowego oznacza, ze wydatkowane $rodki budzetowe
mieszczg sie w planie budzetowym.

Wydatkowanie $rodkéw publicznych podlega w szczegdlnosci ustawie Prawo zaméwien publicznych
(Pzp) — w przypadku wylaczen ustawowych dotyczacych kwot ponizej 30 000 euro (netto) w I LO
stosowane jest na dowodzie zakupu oznaczenie podstawy prawnej wylgczenia (art. 4 ust. 8 Pzp).

Na zadanie Kontrolujacej przedlozono dokumentacje¢ ksiggowa (budzet iwydzielony rachunek
dochodéw wtlasnych) dotyczaca maja, wrzesnia igrudnia 2019 r. Na podstawie przedlozonej
dokumentacji Kontrolujaca nie stwierdzila przypadkow dziatania niezgodnych z przepisami.
Nastepnie poddano kontroli terminowo$¢ platnosci za zobowiazania (za okres dzialalnosci ZSO
i nastgpnie | LO):

Lp. Nr FV Kwota Termin Zaplata Nr dok.

FV nr SC 05274/2019 z dn. -
2

L | po e 2 16 796.38 | 20.05.2019r. | 20.05.2019r. | 174/05/19

FV nr F0080426332/005/19 z dn, _
2 2

B | oS 97.06 | 15.052019r. | 15.05.2019r. | 175/05/19

3, %;’rD/D'/O'O%SG/w”“‘08'05' 2058.41 | 27.05.2019+. | 27.05.2019 1. | 176/05/19
FV nr F0080426332/009/19 z dn, ;

B | 96,14 | 16.09.2019r. | 16.09.2019r. | 4/09/19
FV NrSC 11531/2019 z dn.

B oot 9689.12 | 17.09.2019+. | 17.09.2019r. | 3/09/19

5 fVN"9/FVS/°375”“'3°'°9‘2°'9 405.90 | 21.102019+. | 18.10.2019+. | 31/09/19

7. | FV_Nr F0080426332/010/19 z dn. 82.88 | 15.102019r. | 14.102019+. | 40/09/19
01.10.2019 1.

g. | FV Nr F0080426332/012/19 z dn. 81,83 | 16.12.2019r. | 16.12.2019r. | 164/12/19
01.12.2019 1.

9. | FV 37/2019 z dn. 06.12.2019 . 3247.25 | 20122019+, | 20.12.2019+. | 173/12/19

W wyniku kontroli terminowosci nie stwierdzono uchybien ze strony gléwnego ksiggowego. Dyrektor
I LO jako kierownik dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym jednostki. Kierownik jest
odpowiedzialny za prawidlowe wykorzystanie srodkow budzetowych. Gospodarka finansowa
prowadzona jest w oparciu o uofp i zatwierdzony przez kierownika jednostki plan budzetowy.

Plan budzetowy I LO (do 31.08.2019 r. ZSO) obejmowal w 2019 r. rozdzialy zgodnie z prowadzona
dziatalnoscia, tj. rozdziaty:

- 80110 - ,,Gimnazjum”;

— 80120 — ,,Liceum ogdlnoksztalcace™;

— 80152 — ,Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod
pracy dla dzieci i mlodziezy w gimnazjach, klasach dotychczasowego gimnazjum
prowadzonych w szkotach innego typu, liceach ogdlnoksztatcacych, technikach, szkofach
policealnych, branzowych szkotach I i Il stopnia i klasach dotychczasowej zasadniczej szkoty
zawodowej prowadzonych w branzowych szkolach | stopnia oraz szkolach artystycznych”;

— 80195 — ,,Pozostata dziatalnos¢™ (pomoc zdrowotna i odpis na ZFSS dla n-li emerytow);

— 85415 — ,,Pomoc materialna dla ucznidéw o charakterze socjalnym™;

— 85416 — ,,Pomoc materialna dla uczniow o charakterze motywacyjnym”.
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W 2019 r. I LO dysponowato nastgpujacym budzetem (do 31.08.2019 r. jako ZSO — w skladzie liceum

ogolnoksztalcace i gimnazjum) — PWSWF:

ot || Pirosmen | Vermepmzio | rmtioma | o
R ' B ’ o ' 31.12.2019r.

80110 1 184 552,00 1 184 326,58 - -
80120 1819 282,00 1 790 163,07 1 033 614,00 101933543
80146 69 087,00 68 946.93 21 384,00 1 687,15
80152 14 205,00 14 194,70 7 024,00 6 961,83
80195 37 100,00 37 099,72 18 913,00 18 913,00
85415 896,00 835.00 481,00 477,00
85416 3 833,00 3 833.00 3 015,00 3 015,00

RAZEM 3 128 955,00 3099 399,00 1 084 431,00 1 050 389,41

Wydatki w przypadku I LO wykonane zostaly w kwocie 1 050 389,41 (w okresie od wrzeénia do
grudnia 2019 r.) i stanowily 96,86% planu. Niewykorzystane $rodkéw budzetowych zostaly zwrécone
do Urzedu Miejskiego.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jedno-
stek sektora finansow 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 1 LO (w okresie od I-VIII jako ZSO) sporzadzalo
w okresie kontrolowanym sprawozdania: Rb-28S, Rb-27S, Rb-34S, Rb-N, Rb-Z. Kontrolujgca
zweryfikowala terminowo$¢ skladania sprawozdan za okres kontrolowany i nie stwierdzila
przekroczenia obowigzujacych termindw. Sprawozdania Rb-Z w okresie kontrolowanym zostaly
sporzadzone na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
szczegolowego sposobu klasyfikacji tytulow dluznych zaliczanych do parstwowego diugu publicznego.
Kontrolujgca nie stwierdzila w | LO (ZSO) zdarzen skutkujacych koniecznoécia ujecia
w sprawozdaniu Rb-Z.

4. Zamoéwienia publiczne

Zarzagdzenie Nr 3/KZ/2014 Dyrektora ZSO z dn. 23.05.2014 r. ws. Procedury udzielania zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.
Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty
30000 euro netto, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okre$lonych niniejszym
regulaminem, z pominigciem poszczegdlnych trybow wymienionej w ustawie Pzp.
Procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w ukladzie zaméwien:
— do 5000 euro netto (bez formy pisemnej, ustna zgoda dyrektora oraz kazdorazowa decyzja
o zastosowaniu formularza zapytania ofertowego),
— 0d 5001 euro do 14 000 euro netto,
— od 14 001 do 30 000 euro netto.
Procedura obejmuje nastgpujace zalgczniki stosowane odpowiednio do wysokosci kwot zaméwien:
— wniosek do Dyrektora o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej 30 000 euro netto — zalgeznik nr 1;
— zapytanie ofertowe — zalgcznik nr 2;
- dokumentacj¢ z przeprowadzonego rozpoznania cenowego dotyczgcego dostaw, ustug i robot
budowlanych o wartosci nieprzekraczajacej 14 000/30 000 euro netto — zatacznik nr 3.
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Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie
w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujete w planie finansowym z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych nakladow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;
2) terminowosci realizacji zadan publicznych;
3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych (Pzp).
W okresie kontrolowanym w jednostce nie przeprowadzono zamowien publicznych objetych trybami
ustawowymi. W 2019 r. dokonywane zakupy nie przekraczaly ceny jednostkowej 5 000 zt brutto.
Zastosowano wigc rozeznanie rynku poprzez powszechnie dostgpne informacje dostgpne w Internecie
i w ofertach sklepw.
Sprawozdanie roczne przekazywane corocznie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych zostalo
przestane 26.02.2019 r. W sprawozdaniu ujete zostaly zaméwienia, ktorych wartosé nie przekraczala
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp. Kontrolowany
postapil zgodnie z art. 98 ustawy Pzp, dochowujgc terminu przekazania tzw. rocznego sprawozdanie
o udzielonych zaméwieniach (tj. do dnia | marca po roku sprawozdawczym). Dalsze wytyczne
dotyczace informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach zostaly
zawarte w rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 15 grudnia 2016 r. (Dz.U. z 2016, poz.
2038).

5. Gospodarowanie mieniem

Zarzgdzeniem Nr 1/KZ/2019 Dyrektora ZSO z dnia 02.01.2019 r. wprowadzona zostala m.in.
Instrukcja Inwentaryzacyjna. Na mocy Zarzadzenia Nr 1/KZ/ILO/2019 z dn. 06.09.2019 r. Dyrektor
I'LO wprowadzil zmiany do Polityki rachunkowosci. Tekst ujednolicony obowigzuje od dnia
01.09.2019 r. i zawiera zapis dotyczacy ewidencji srodkéw trwatych niskocennych (pozostale srodki
trwale), ktore w przypadku wartosci do 1 000 zt odnoszone s w koszty zuzycia materialow w m-cu
przyjecia ich do uzywania. Jednostka nie stosuje ewidencji na koncie ksiegi gléwnej 310 »Materialy”
ze wzgledu na niefunkcjonujacg w jednostce gospodarke materialowa (magazynows) z prowadzong
ewidencja iloSciowo-warto$ciowa przychodéw i rozchodéw.

W procedurach obowigzujacych w 2019 r. w 1 LO przyjgto, iz konto 011 — ,,Srodki trwale” — stuzy do
ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych zwigzanych
z wykonywang dziatalnoscia jednostki, o wartosci 3 500 zl i o okresie uzytkowania powyzej | roku,
ktdre nie podlegaja ujeciu na koncie 013.
Konto 013 -, Pozostale srodki trwale” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych o wartosci poczatkowej powyzej | 000 zi, a wige $rodkéw
trwatych umarzanych jednorazowo w miesiacu wydania do uzywania na potrzeby dziatalnosci
placowki.
I'LO prowadzi ewidencje inwentarzowa w formie:
- ewidencji ilosciowej zalozonej 31.01.2003 r. (122 ponumerowanych stron) — zawiera
ewidencje sprzgtu i pomocy naukowych;
— ksiggi inwentarzowej zalozonej 31.01.2003 r. (99 ponumerowanych stron) — zawiera
ewidencje wartosciowg $rodkéw trwatych.
Pozostate ksiggi stanowig uzupetnienie do ewidencji gtownej, tj.:
— ksigga inwentarzowa zalozona 17.06.2007 r. — Nr la (zawiera 40 stron) — ewidencja
ilosciowo-wartosciowa;
— ksigga inwentarzowa zatozona 15.07.1999 r. — Nr | (zawiera 25 stron) — ewidencja ilo$ciowo-
wartosciowa.
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W 2019 r. obowiazuje rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwalych. Nalezy mie¢ na uwadze, iz tylko do korica roku 2017 r. pozostawaly
w mocy przepisy poprzedniego rozporzadzenia.

W przypadku srodkéw trwatych podlegajacych amortyzacji, tj. budynek, alarm, kociol, sprzet
komputerowy i stacja wymiennikowa ciepta, prowadzone sa karty srodkow trwatych.

Po zweryfikowaniu Kontrolujaca stwierdza zgodnos¢ ewidencji ksiggowej ze stanem wykazanym
w ewidencji ksiegi inwentarzowe;j.

Czgstotliwos¢ inwentaryzacji w drodze spisu z natury ustalona zostala w I LO raz na cztery lata, gdyz
budynek z siedzibg przy ul. Wolnosci 323 zostal okre$lony przez kierownika jednostki jako obiekt
strzezony (art. 26 ust. 3 pkt 3 wor).

Zarzadzeniem Nr 20/2016 Dyrektora ZSO z dnia 25.11.2016 r. przeprowadzona zostala
inwentaryzacja skladnikéw majatkowych szkoly.

ITI. ZALECENIA I WNIOSKI

Poza uwagami zawartymi w niniejszym protokole Kontrolujaca nie wydala zadnych zalecen
pokontrolnych.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli skiada si¢ z 11
parafowanych przez Kontrolujgcego i Kontrolowanego stron. Protokdl zawiera 2 zalaczniki o tacznej
liczbie 2 stron. Kierownik jednostki Pani Lidia Szafranska zostala poinformowana o przystugujacej jej
z mocy przepisow §19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli
Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zalacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta Miasta Zabrze
zdnia 03 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych
przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) o prawie do pisemnego zglaszania uzasadnionych
zastrzezef merytorycznych co do ustalen zawartych 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 dostepie
do informacji publicznej, z zachowaniem przepisow ustaw, na mocy ktorych dokonuje sie wylaczen
jawnosci.

Protokél niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano: bez
zastrzezen/zepewiadajge-whiesienie-zastrzezent,

Jeden egzemplarz protokotu wrgczono Dyrektorowi Lidii Szafranskiej. Fakt przeprowadzenia kontroli
odnotowano w ksigzce kontroli I LO pod pozycja Nr 94,

Zabrze, dnia 28.02.2020 r.

(pieczec imienna i podpis Kontrolowanego) (piccze¢ imienna i podpis Kontrolujacego)
! viceum Ogolnoksztalegcee
im. prof. Zbigniewa Religi
41-800 Zabrz e, ll Wi I)» ci 323

tel. 3 0-13
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