URZAD Mit. 15

Wolewddatwe via -
41800 Zadrze, ) Powstan; s,

BIURO KONTH11 -
Znak sprawy: BK.1711.1.5.2020

Protokél kontroli kompleksowej Nr P-5/2020

przeprowadzonej w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Bohateréw Monte Cassino w Zabrzu,
ul. W. Pileckiego 2. Numer statystyczny jednostki (REGON) 367698542.

Kontrolg przeprowadzit Stawomir Malczewski — Inspektor — pracownik Biura Kontroli Urzedu

Miejskiego w Zabrzu, dzialajgc na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 22/2020 z dnia

20 stycznia 2020 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono

w okresie od dnia 5 lutego 2020 r. do dnia 28 lutego 2020 r. Upowaznienie do przeprowadzenia

kontroli stanowi zalgcznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byly nastepujgce zagadnienia:

- organizacja jednostki;

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

- realizacja planu finansowego;

- gospodarowanie mieniem;

- wiarygodnos¢ sprawozdan, w tym Rb-Z.

Kontrolg objgto 2019 1.
Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:
str.
I. USTALENIA OGOLNE 1
Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE 3
1. Polityka rachunkowosci 3
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 4
3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki 6
4. Remonty, inwestycje, zamOwienia publiczne 10
5. Gospodarowanie mieniem 11
I11. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 12

I. USTALENIA OGOLNE

Szkota Podstawowa Nr 3 (zwane dalej Szkolg) jest gminng jednostkg budzetowa, prowadzaca
swojg dziatalnos$¢ statutowa w budynku zlokalizowanym w Zabrzu przy ul. W. Pileckiego 2
o powierzchni uzytkowej 1 830 m’ potozonym na dziatkach nr 5400/99 o powierzchni 6 362
m’ bedgcej wiasnoscig Miasta Zabrze, dla ktérej prowadzona jest przez Sad Rejonowy
w Zabrzu ksigga wieczysta nr GL1Z/00025468/2. Na mocy Decyzji z dnia 8 wrzesnia 2017 r.
Prezydenta Miasta ww. nieruchomo$¢ oddano w trwaly zarzad na rzecz Szkoly na czas nie-
oznaczony. Wyzej wymieniona decyzja stanowi zalgcznik nr 2.

Przeglady budynku i instalacji w Szkole prowadzone sg zgodnie z art. 62 pkt 1 i 2 ustawy
Prawo budowlane, a fakt dokonywania przegladéw jednorocznych w 2019 r. oraz aktualnosci
przegladéw pigcioletnich zweryfikowano na podstawie wpiséw do ksigzki obiektu budowlane-
go. Wymagane ustawg przeglady zostaly terminowo przeprowadzone.
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Dyrektorem Szkoly od dnia 1 wrzesnia 2017 r. jest Pani Janina Grzegrzétka. W kontrolowa-
nym okresie obowigzywaly powierzenia stanowiska przez Prezydenta Miasta Zabrze - pismo
z dnia 3 sierpnia 2017 r. (znak WO.1-2123.210.2017) na okres od dnia 1 wrzesnia 2017 r. do
dnia 31 sierpnia 2019 r. i pismo z dnia 15 lipca 2019 r. (znak WO-1.2123.134.2019.JK) na
okres od 1 wrzesnia 2019 r. do 31 sierpnia 2024 r. (zalgcznik nr 3).

Glowng ksiggowa Szkoly od dnia 7 lipca 2014 r. jest Pani Aneta Smolarczyk, zatrudniona
w wymiarze 5/8 etatu na czas nieokreslony, ktorej powierzono obowigzki zgodnie z ustawg
o finansach publicznych (zalgcznik nr 4).

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:

- Janina Grzegrzotka — Dyrektor Szkoly,

— Beata Byma — Glowna ksiggowa (z uwagi na dtugotrwalg usprawiedliwiong nieobecnos¢ p.
Smolarczyk z dniem 20 stycznia 2020 r. obowigzki Glownej ksiggowej zostaly powierzone
innej osobie).

Przedmiotowg kontrol¢ zrealizowano w oparciu o dokumenty udost¢pnione przez kierownic-
two jednostki oraz wyjas$nienia pracownikow merytorycznych.

Kontrola przeprowadzona zostata w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowiazujgcego
oraz zarzadzenia Prezydenta i uchwaly Rady Miasta Zabrze, a w szczegdlnosci:

—  ustaweg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (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 pézn.
zm.);

—  ustawg z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz.U.2017.
2203 z p6zn. 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 pézn. zm.);

—  ustawe z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2018.994 z p6zn.
zm.);

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

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

—  ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U.
2017.1778 z p6zn. zm.);

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

—  ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz.U.2018.1265 z p6zn. zm.);

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

—  rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (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);
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—  rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania praco-
wnikoéw samorzadowych (Dz.U.2018.936);

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegblowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (t.j. Dz.U.2017.1949);

—  rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej 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);

—  rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. sprawie rachun-
kowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2017.1911 z p6zn.zm.);

—  rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie spra-
wozdawczosci budzetowej (Dz.U.2018.109 z p6zn. zm.);

—  rozporzgdzenie 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);

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

—  rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasy-
fikacji dochodéw, wydatkoéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédel zagranicznych (t.j. Dz.U.2014.1053, z p6zn. zm.);

—  uchwal¢ Nr I11/14/18 Rady Miasta Zabrze z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie budzetu
Miasta Zabrze na 2019 rok (z p6zn. zm.).

Szkola jest jednostkg organizacyjng Miasta, funkcjonujaca w formie jednostki budzetowej,
ktéra dziata na bazie wyodrgbnionego mienia Gminy Zabrze. Swojg dziatalno$¢ prowadzi na
podstawie Statutu. Kontrolujagcemu przedstawiono tekst aktualnie obowigzujacego Statutu
wprowadzonego uchwatg nr XLI1/477/17 Rady Miasta Zabrze z dnia 5 czerwca 2017 r. Rada
Pedagogiczna Szkoly uchwalg nr 8/2018 z dnia 28 lutego 2018 r. dokonata w Statucie zmiany
adresu (nazwy ulicy).

Kontrolujgcemu przedlozono rejestr zarzgdzen Dyrektora, aktualnie obowigzujace regulaminy,
procedury i instrukcje. Czg$¢ regulaminéw zostalo ustalonych jeszcze w trakcie funkcjonowa-
nia Gimnazjum nr 16 (Szkola zostala przeksztalcona w szkol¢ podstawows z dniem 1 wrzesnia
2017 r.), ktére funkcjonowalo do dnia 31 sierpnia 2019 r.

I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE
1. Polityka rachunkowosci

Kontrolujgcy stwierdza, ze zarzadzeniem kierownika jednostki nr 5/2018 z dnia 21 grudnia
2018 r. z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia 2019 r. zgodnie z wymogiem art. 10 ust. |
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ustawy o rachunkowosci (vor) w Szkole spelniono obowiazek wprowadzenia polityki rachun-
kowosci w formie pisemne;j.
Obowigzujgca polityka rachunkowosci zawiera uregulowania dotyczace:

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

- wyceny aktywow i pasywow i metod ustalenia wyniku finansowego;

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

Poszczegblne zapisy szczegélowo opisujg przyjete w Szkole zasady prowadzenia ksiag

i ochrony danych. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg wszystkie wymagane w § 13 ust. 1

uor komponenty, tj. dziennik, ksigge gléwng, ksiggi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald

kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych, wykaz skladnikow aktywow i pasy-
wow. Ksiggi prowadzone sg przy pomocy licencjonowanego programu komputerowego
w sposéb biezacy, rzetelny, bezbledny i sprawdzalny.

Podstawg systemu ewidencji ksiggowe;j jest zakladowy plan kont stanowigcy integralng czes$é

polityki.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym wykazem, stan zatrudnienia na dzien 1 stycznia 2019 r. wynosit 52
0s6b (35,43 etatéw), w tym 41 pedagogéw (27,67 etatéw), 11 pracownikoéw administracji
i obstugi (7,76 etatow). Stan zatrudnienia pedagogéw na dzien 31 grudnia 2019 r. ulegl zmniej-
szeniu o 16 pedagogbéw (zmniejszenie ilosci etatow o 7,95), co wigzalo si¢ z zakonczeniem fun-
kcjonowania w strukturze szkoly klasy gimnazjalnej. Poziom zatrudnienia pracownikéw admi-
nistracji i obstugi nie ulegl zmianie. W okresie objetym kontrolg ww. stan zatrudnienia pozwo-
lit na realizacj¢ zadan statutowych jednostki. Na podstawie przedtozonej kontrolujgcemu aktu-
alnej listy pracownikow dla celow szczegélowej analizy prawidlowosci sporzadzania doku-
mentacji placowej, urlopowej, ewidencji czasu pracy losowo wybrano grupe 8 pracownikow —
numery z ewidencji uméw 33, 42, 48, 53, 54, 60, 64 i 68. Wykaz pracownikow stanowi zalgcz-
nik nr 5.

W okresie objetym kontrola w Szkole obowigzywal regulamin pracy wprowadzony zarzadze-
niem nr 8/2017 z dniu 15 grudnia 2017 r. Zgodnie z zapisami ww. regulaminu rozklad czasu
pracy ustalany jest w harmonogramach - dla pedagogéw wynika z tygodniowego rozkladu za-
je¢, a dla pozostatych uzalezniony jest od biezgcych zadan. Swoja obecno$¢ pracownicy niepe-
dagogiczni potwierdzaja podpisem na liscie, nauczyciele zapisem w dzienniku zajg¢. Indywi-
dualne listy obecnosci sa codziennie weryfikowane przez wyznaczonego pracownika a na ko-
niec miesigca podpisywane przez Dyrektora. Dla pracownikéw prowadzona jest indywidualna
roczna ewidencja czasu pracy, do ktorej wpisywany jest czas pracy oraz wykazywane sg dni
nieobecnosci (z podzialem na przyczyny). Kontrolujgcy po dokonaniu weryfikacji list obecno-
Sci 1 ewidencji czasu pracy za 2019 r. nie stwierdzil nieprawidlowosci w analizowanej doku-
mentacji.

W Szkole zgodnie z zapisami w regulaminie pracy tworzy si¢ w formie pisemnej roczne plany
urlopéw pracownikéw - w planie nie uwzglednia si¢ dni ,.na zadanie”, a urlopy kazdorazowo
udzielane sa na pisemny wniosek pracownika zaakceptowany przez Dyrektora, bioragcego pod
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uwage wymoég zachowania normalnego toku pracy placéwki. Kontrolujgcemu zapoznal sig
z planem urlopow na 2019 r. losowo wybranej grupy pracownikow, zweryfikowal prawidlo-
wos¢ sporzgdzenia i akceptacji wnioskéw urlopowych, poréwnat terminy urlopéw z wpisami
do kart ewidencji czasu pracy. Kontrolujgcy nie stwierdzil nieprawidlowosci w analizowanej
dokumentacji.

Na podstawie obowiazujacych w trakcie kontroli zapiséw regulaminu wynagradzania, premio-
wania i nagradzania (zarzadzenie nr 9/2017 r. z dnia 1 grudnia 2017 r.), Kontrolujagcy dokonat
poréwnania indywidualnych wynagrodzen wynikajgcych z uméw o prace i zawartych do nich
aneksow (stawka zasadnicza, dodatek za wieloletnia pracg, inne dodatki) dla wytypowanych
pracownikéw z przedstawionymi kartami wynagrodzen, kartami zasitkowymi i listami plac za
wybrane miesigce z kontrolowanego okresu. Weryfikacji poddano prawidlowo$¢ naliczania
skladek na ubezpieczenia spoleczne i zaliczek na podatek dochodowy oraz odliczen za okresy
choroby. Analiza wynagrodzen ujawnila, ze w przypadku jednego z wybranych do kontroli
pracownikéw w okresie od stycznia 2019 r. do marca 2019 r. i w grudniu 2019 r. blednie wy-
placano zawyzony dodatek za wystuge lat. Kontrolowany potwierdzil wystapienie nieprawi-
dlowosci i poinformowal, Ze pracownik w trakcie kontroli wplacil na rachunek szkoly nie-
stusznie wyplacong kwote. Srodki te zostaly nastgpnie przekazane na konto Urzedu Miasta.
Kontrolujagcemu przedstawiono do wgladu potwierdzenia wplaty i przelewu (zalgcznik nr 6).

W okresie obje¢tym kontrola wszystkie skladki na ubezpieczenia i kwoty zaliczek podatkéw dla
wytypowanych pracownikoéw zostaly ustalone prawidiowo.

Kontrolujgcy zweryfikowal poprawnos¢ naliczenia dla wybranej grupy pracownikéw nagrody
rocznej za 2018 r. W wyniku dokonanych ustalen Kontrolujacy stwierdzil, ze Szkota prawi-
dlowo dokonuje obliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uwzgledniajac przy jego
obliczaniu wiasciwe skladniki i potrgcenia.

Szkotla, podobnie jak inni platnicy skladek Zakiad Ubezpieczen Spolecznych (ZUS), jest usta-
wowo zobowigzane do przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng. W tym celu wykorzy-
stuje udostgpniony przez ZUS program PLATNIK.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych w okresie objetym
kontrolg obowigzywaly nastgpujgce wysokosci skladek na ubezpieczenie spoleczne:

Rodzaj ubezpieczenia | Stawka lacznie sinagsowana  pezcs | Foansowsng pre
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 1.04.2018-31.03.2020 | 1.04.2018-31.03.2020 3
-0,93% -0,93%

Wysokos¢ skladki na ubezpieczenie wypadkowe w kontrolowanym okresie bylo przedmiotem
ustalen pomigdzy Szkotg a ZUS w wyniku, ktérych ustalono, ze Szkola jest traktowana, jako
nowy podmiot i obowigzuje jg podstawowa wysokos¢ skladki odpowiadajaca kodowi PKD.
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W Szkole prawidlowo zastosowano zwolnienie pracodawcy z oplacania skladek na Fundusz
Pracy, tzn. uwzgledniajgc przepisy zawarte w art. 104 wustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy. Kontrolujgcemu przedlozono informacj¢ dotyczaca osob, ktérych
wynagrodzenia w okresie objetym kontrolg podlegaly zwolnieniu z ww. tytulu ze wskazaniem
okresu, jakiego dotyczylo. Weryfikacja dokumentacji potwierdzila prawidlowos¢ naliczen skla-
dek. Szkola zobowigzane jest oplaca¢ skiadki na ubezpieczenia za dany miesigc nie pozniej niz
do 5. dnia nastgpnego miesigca, a w przypadku podatku dochodowego regulowa¢ zaliczki do
20. dnia nastgpnego miesigca. W wybranych do kontroli miesigcach, tj. za luty i maj 2019 r. nie
stwierdzono przekroczenia ustalonych terminéw, natomiast za wrzesien skladka zostata zapla-
cona 8 pazdziernika 2019 r. (po otrzymaniu srodkéw z UM Zabrze). Przelew za grudzien 2019
r. nastgpil (zgodnie z zawartg z ZUS umowa o odroczenie terminu platnosci skladek) w lutym
2020 r.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

W Szkole nie wykonuje si¢ operacji kasowych, a caty obrét gotowkowy odbywa si¢ za pomocg
zaliczek. Tryb udzielania i rozliczania zaliczek reguluje pkt 6.7 i 6.8 procedury obiegu dowo-
déw finansowo-ksiggowych. W Szkole funkcjonuja jedynie zaliczki jednorazowe udzielane
pracownikom na potrzeby kazdorazowo okreslone we wniosku (gléwnie dorazne zakupy).
Ponadto w regulacji ustalono, ze rozliczanie zaliczki winno nastapi¢ w ciggu 7 dni od daty
zakonczenia ostatniej transakcji. Kontrolujacy po poréwnaniu dokumentacji i zapisow na kon-
cie 234 nie stwierdzil uchybien w tym zakresie.

W instrukcji drukéw Scislego zarachowania (zarzadzenie Dyrektora nr 6/2018 z dnia 21 grud-
nia 2018 r.) wskazano stosowane w Szkole rodzaje drukéw sScistego zarachowania tj. $wiadec-
twa promocyjne, $wiadectwa ukonczenia szkoly, arkusze spisu z natury. Kontrolujacy po zapo-
znaniu si¢ z procedurg i ewidencjg drukéw nie wnosi zastrzezen do tego obszaru dziatalnosci.
Szkola jest jednostkg budzetowg prowadzacg gospodarke finansowa wedtug zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych. Podstawa gospodarki jest projekt planu finansowego Szko-
ty dostosowany do informacji przekazanych przez Skarbnika Miasta, wynikajacych z projektu
budzetu miasta, natomiast po uchwaleniu budzetu przez organ stanowigcy, plan finansowy
skorelowano ze wskaznikami wynikajagcymi z uchwalonego budzetu. W kontrolowanym okre-
sie w Szkole na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze zwiekszano plan wydatkow.
Dokonywano takze przesunig¢ pomig¢dzy paragrafami wydatkowymi (o wszystkich przesunig-
ciach na biezaco informowano Urzad Miejski w Zabrzu).

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

Wyszczegélnienie Pla.n 2019 r. Plan 2019 r. Wykonanie planu
Pe0) (po zmianach) 2019 1.
Dochody ogélem 0 0 228238
w tym:
rozdziat 80101 0 0 1 480, 21
rozdziat 80110 0 0 801,17
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Wydatki ogélem 2313678 2 441 705 2 438 408,20
w Iym:

rozdziat 80101 569 963 1520719 1518 127,50
rozdziat 80110 1519 865 773 074,00 773 058,45
rozdziat 80146 0 8 000 8 000
rozdzial 80148 18 163 16 408 16 398,94
rozdziat 80150 77 849 84 034 84 032,44
rozdzial 80152 6723 5 480 5 479,22
rozdzial 80153 0 15 643 14 965,32
rozdzial 80195 0 18 347 18 346,33
rozdzial 85401 121 115 157 595 156 160,48
rozdzial 85415 0 67 298 66 102
rozdzial 85416 0 917 917

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

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

Dochody ogélem 47 503 56 003 47 875,10

w tym:

stan srodkoéw na 3 3 3,26

poczatek okresu

paragraf 0750 6 000 5000 3 100,00

paragraf 0830 32 000 32 000 30 331,00

paragraf 0920 150 150 105,96

paragraf 0960 5350 5350 3 575,00

paragraf 0970 4 000 13 500 10 759,88

Wydatki ogélem 47 500 56 003 47 875,10

w tym:

paragraf 2400 0 3 3,26
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paragraf 4210 4 500 8 000 6 944,98
paragraf 4240 2500 7 000 6 524,68
paragraf 4260 1250 1 000 775,00
paragraf 4270 3 000 3 000 0
paragraf 4300 35 000 37 000 33 618,60
paragraf 4430 500 0 0
paragraf 4480 350 0 0
paragraf 4520 400 0 0
stan $rodkow na 0 0 8,58
koniec okresu

Analiza kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan Rb-Z (przeanalizowano sprawozdania
kwartalne za 2019 r.) nie wykazala zobowigzan wymagalnych. W sprawozdaniach dotyczacych
nalezno$ci (Rb-N) za I, I1 i Il kwartat 2019 r.:

- w kolumnie ,,banki” wiersz ,,depozyty na zadanie” wykazano kwoty bedgce saldem na
rachunkach Szkoty;

- w kolumnie ,,gospodarstwa domowe™ wiersz ,,pozostale naleznosci z tytulu dostaw, to-
waréw i ustug wykazano nalezno$¢ za wynajem pomieszczen, ktérych termin platnosci
na dzien sprawozdania jeszcze nie uplynal;

- w kolumnie ,,grupa III” wiersz ,,pozostale naleznosci z tytutu dostaw, towaréw i ushug”
wykazano nalezno$¢ od MOPR z tytulu dofinansowania obiadéw dla uczniéw.

W sprawozdaniu Rb-N za IV kwartal nie wykazano zadnych naleznosci. Kserokopia sprawoz-
dan Rb-Z i Rb-N za IV kwartal 2019 stanowi zalgcznik nr 7.
Kontrolujgcy zapoznat si¢ z Procedurg obiegéw dokumentéw finansowo - ksiegowych, bedaca
zalacznikiem nr 3 do polityki rachunkowosci. Okreslono w niej cechy, prawidlowos¢ sporza-
dzenia oraz ich obieg. Kazdy dowdd ksiggowy podlega kontroli merytorycznej (dokonywanej
przez Dyrektora lub wyznaczonego pracownika), formalno-rachunkowej (dokonywanej przez
Glownego ksiggowego lub innego pracownika ksiggowosci). Wyznaczony pracownik wpisuje
numer umowy, na podstawie, ktorej dokonywany jest wydatek oraz informacj¢ o zastosowaniu
art. 4 pkt 8 ustawy prawo zamoéwien publicznych. Dokumenty do realizacji zatwierdza Glowny
ksiggowy i Dyrektor. Dowody ksiggowe wprowadzane sg na biezaco do ksiegi gléwnej. Kon-
trolujgcy sprawdzil prawidlowos¢ sporzadzania, akceptowania i ksiggowania dokumentéw
ksiggowych w wybranych miesigcach, tj.:
realizacja budzetu
— luty 2019 r. — dowody ksiegowe o numerach dokumentéw od 2019/02/1 do 2019/02/44,
wyciggi bankowe o numerach od 19 do 34;
— maj 2019 r. - dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od 2019/05/1 do 2019/05/46,
wyciagi bankowe o numerach od 68 do 84;
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— wrzesien 2019 r. — dowody ksiggowe o numerach od 2019/09/1 do 2019/09/72, wyciagi
bankowe o numerach od 131 do 149;

— grudzien 2019 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od 2019/12/1 do
2019/12/99, wyciagi bankowe o numerach od 186 do 203.

dochody i wydatki rachunku wydzielonego

— luty 2019 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od 2019/02/1 do 2019/02/8,
wyciggi bankowe o numerach od 4 do 8;

— maj 2019 r. - dowdd ksiggowy o numerach od 2019/05/1 do 2019/05/16, wyciag ban-
kowy o numerach od 20 do 29;

— wrzesien 2019 r. — dowody ksiggowe o numerach od 2019/09/1 do 2019/09/10, wyciag
bankowy o numerach od 49 do 53;

— grudzien 2019 r. — dowody ksiggowe o numerach od 12/1 do 12/26, wycigg bankowy
o numerach od 71 do 82.

rachunek ZFSS

— luty 2019 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od 2019/02/1 do 2019/02/6,
wyciggi bankowe o numerach od 8 do 13;

— maj 2019 r. - dowod ksiggowy o numerach od 2019/05/1 do 2019/05/6, wyciag banko-
wy o numerach od 26 do 31;

— wrzesien 2019 r. — dowody ksiggowe o numerach od 2019/09/1 do 2019/09/12, wyciag
bankowy o numerach od 56 do 66:

— grudzien 2019 r. — dowody ksiggowe o numerach od 2019/12/1 do 2019/12/10, wyciag
bankowy o numerach od 83 do 90.

Kontrolujgcy po analizie ww. dokumentéw stwierdzil, ze:

-na czeSci dokumentéw fakt przeprowadzenia kontroli formalno — rachunkowej zostal po-
twierdzony przez pracownika sekretariatu. Zgodnie z zapisami polityki rachunkowosci za
czynno$é¢ t¢ odpowiada pracownik ksiggowosci;

- zakupione oprogramowanie MS Office 2013 (faktura Krak2 722/3/19) wpisano do ewidencji
ilosciowej;

- zakupione projektory (faktury 00322/2019 i 00330/2019) wpisano do ksi¢gi majgtkowej do
grupy 487 (zespoly komputerowe);

- wystawca faktury nr 19120342903864 wykazal odsetki za zwloke, ktérg zaptacono z konta
szkoly.

W trakcie kontroli Gl6wny ksiggowy dokonal wtérnej kontroli formalno — rachunkowej wska-
zanych dokument6éw i potwierdzil ten fakt swoim podpisem. Zakupione oprogramowanie (po
analizie) Szkola uznala za komponent zakupionego réwnoczesnie komputera (jedna faktura)
i zwigkszono jego warto$¢ w ksigdze majatkowej o ceng oprogramowania. Natomiast projekto-
ry zostaly w trakcie kontroli przeniesione w ksi¢dze majatkowej do odpowiedniej grupy tj. 662.
W obu powyzszych przypadkach dokonano stosownych korekt ksiggowych. Odsetki za zwloke
(kwota nieistotna) w trakcie kontroli zostaly wplacone przez jednego z pracownikow na konto
Szkoly, a nastgpnie przekazane na konto Urzgdu Miasta. Wyjasnienia stanowig zalgcznik nr 8.

W Szkole przelewy bankowe wykonuje si¢ za pomocy elektronicznej aplikacji bankowe;.
Podstawg do wykonania przelewu przez wyznaczonych pracownikéw jest zaakceptowany
przez Dyrektora dokument podlegajacy zaplacie. Kazdorazowo przelew jest potwierdzany
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i przekazywany do Banku przez innego wyznaczonego pracownika. W trakcie ksiggowania
wyciggbéw bankowych przeprowadzana jest weryfikacja prawidlowosci operacji.

Kontrolowany jest ptatnikiem VAT - w kontrolowanym okresie w deklaracjach VAT wykazy-
wano wystawione przez Szkolg faktury za wynajem pomieszczen (w okresie styczen - czerwiec
i wrzesien - grudzien 2019 r. - dwie, a w okresie lipiec - sierpien - jedng). Wszystkie deklaracje
zostaly terminowo sporzgdzone i przekazane do UM w Zabrzu, a kwoty podatku byly przele-
wane na konto UM w Zabrzu.

Dzialalno$¢ socjalna Szkoly prowadzona jest woparciu o przepisy zawarte w ustawie
o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych i w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz w ,,Regulaminie Zaktadowego Fundu-
szu Swiadczen Socjalnych” wprowadzonym zarzadzeniem Dyrektora nr 4/2019 z dnia
23 wrzesnia 2019 r. (wczesniej obowigzywal regulamin wprowadzony zarzadzeniem nr
2a/2003/2004 z 28 listopada 2003 r.). Na biezaco wprowadzane s aneksy do ,,tabeli doplat
swiadczen socjalnych”. Wysokos¢ §wiadczenia uzalezniona jest od deklarowanego dochodu na
osobg w rodzinie pracownika. Kontrolujacy dokonat kontrolnego przeliczenia odpisu na ZFSS
w 2019 r. wedlug przedstawionej przez Szkota wielkosci zatrudnienia. Laczna obliczona przez
Kontrolujgcego kwota odpisu w 2019 r. wynosila 85 910,51 zt. W dniu 31 maja 2019 r. doko-
nano odpisu w wysokosci 65 419,50 zi, w dniu 30 wrzesnia 2019 r. przelano na konto funduszu
kwotg 20 326,50 zI. Z uwagi na zmiang (od 1 sierpnia 2019 r.) wysokosci odpiséw na pracow-
nikéw administracji i obstugi oraz emerytéw w dniu 29 pazdziernika 2019 r. dodatkowo prze-
lano kwotg 164 zI. Lacznie na konto funduszu przekazano kwote 85910 z. W powyzszych
warto$ciach nie uwzglgdniono kwoty otrzymanej z Urzgdu Miasta na rzecz emerytéw pedago-
gow w2019 r. w wysokosci 12 321 zt. Watpliwosci Kontrolujgcego wzbudzito dwukrotne
wyplacenie $wiadczen ,,wczasy pod gruszg” pracownikom i emerytom - 24 czerwca 2019 r.
(wg ustalonej na ten dzien tabeli $wiadczen) i 5 grudnia 2019 r. (wg wprowadzonej w dniu 4
grudnia 2019 r. kolejnej tabeli). Zgodnie z § 6 pkt 4 regulaminu ,dofinansowanie do wypo-
czynku 0s6b uprawnionych oraz ich dzieci przystuguje raz w roku”. Swiadczenia sa udzielane
na wniosek 0s6b uprawnionych lub dyrektora szkoty (§ 6 pkt 3 ww. regulaminu), a warunkiem
dofinansowania do wypoczynku urlopowego jest wykorzystanie przez osobe uprawniona co
najmniej 14 kolejnych dni urlopu. W zwigzku z zaistnialg sytuacjg Kontrolowany wyjasnit, ze
traktowal wyplat¢ jako jedno $wiadczenie, ale wyplacane w dwoch transzach. Pracownicy
skladali dwukrotnie wnioski o wyplate §wiadczenia (na wnioskach nie wystgpowala rubryka
wtermin urlopu™). W trakcie kontroli w Szkole wprowadzono aneks nr 1 do regulaminu ZFSS
uscislajacy warunek otrzymania i wyplaty dofinansowania do wypoczynku (zalgcznik nr 9).

4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowigzuje ,,Regulamin dokonywania zakupéw o wartosci nie-
przekraczajgcej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych”, bedacy zalgcznikiem do zarzgdzenia Dyrektora nr 5/2018
z dnia 21 grudnia 2018 r. W regulaminie ustalono trzy progi warto$ci zaméwien. W zaleznosci
od wartosci netto stosowane sg rézne tryby dokonywania zakupow:

- do 10 000 ! nie stosuje si¢ zadnego postepowania;

- do 30 000 zt sporzadza si¢ notatke z rozeznania rynku;

- powyzej 30 000 zt sporzadza si¢ zestawienie co najmniej trzech ofert.
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W Szkole na biezaco prowadzony jest rejestr uméw. W 2019 r. zarejestrowano 8 uméw doty-
czacych m.in. dostaw mediéw (energia elektryczna, woda), $wiadczenia ustug (medycznych,
BHP, informatycznych, dostawy warzyw i owocow). Do szczegélowej kontroli wybrano na-
stgpujgce umowy:

— umowa nr 2/2019 z dnia 2 stycznia 2019 r. dot. ustug zwigzanych z BHP;

— umowa z dnia 29 grudnia 2018 r. o Swiadczenie obstugi informatycznej;

— umowa z dnia 2 stycznia 2019 r. dot. $wiadczen zdrowotnych z zakresu medycyny pracy;

— umowa nr A/2019/227 z dnia 5 wrzesnia 2019 r. dot. nieodplatnej dostawy do Szkoty owo-

cOw i warzyw oraz mleka i produktow mlecznych dla kazdego ucznia.

Kontrolujacy nie wnosi zastrzezen co do ich prawidlowosci. Z uwagi na warto$¢ umow (poni-
zej 10 000 zi) nie wystgpila konieczno$¢ zastosowania procedury wyboru kontrahenta, kazdo-
razowo jednak zawarto umowg pisemna.

Kontrolujgcy zapoznal si¢ z karta kontowg ,,remonty”. W 2019 r. wykonano naprawe gasiorow
na dachu szkoly. Zadanie bylo realizowane w porozumieniu z Wydzialem Inwestycji i Remon-
tow Urzedu Miasta Zabrze, ktéry przeprowadzil procedurg wyboru wykonawcy. Szkota podpi-
sala zlecenie na wykonanie ustugi z wybranym zleceniobiorcg, okreslajace termin wykonania
i odbioru rob6t, wartos$¢ zlecenia, terminy platnosci oraz okres gwarancji.
5. Gospodarowanie mieniem
Klasyfikacj¢ $rodkow trwalych regulujg zapisy polityki rachunkowosci. Dla $rodkéw trwatych
o wartosci poczatkowej do 1 000 zt prowadzona jest ewidencja ilosciowa, a dla Srodkéw o
wartosci od 1 000 zt do 9 999,99 zl - ewidencja ilosciowo - wartosciowa. Wszystkie $rodki
powyzej 10 000 z! sg ewidencjonowane jako Srodki trwale (ewidencja wartosciowa).

W systemie ewidencji ksiggowej sktadniki majgtku ewidencjonowane sg na kontach:
011 — $rodki trwale,

013 — pozostale $rodki trwale,
014 — zbiory biblioteczne,
020 — warto$ci niematerialne i prawne.

Warto$é srodkow trwalych (w ztotych) wynosita zgodnie z ponizsza tabelg:

Konto 1.01.2019 r. 31.12.2019 r.
011 2453 890,17 2 945 810,85
013 408 984,11 422 398,09
014 40 305,19 40 595,40
020 1 889,48 1 889,48

Zmiana wartosci $srodkow trwalych w 2019 r.:

- na koncie 011 (wzrost o0 491 920,68 zi) — korekta blednych ksiggowan w trakcie przejecia
$rodkow trwatych z przeksztalcanego gimnazjum;

- na koncie 013 (wzrost o 13 413,98 zl) - zakup sprz¢ty komputerowego, projektoréw oraz
tablicy interaktywne;j;

- na koncie 014 (wzrost 0 290,21 z}) - zakup ksigzek.
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Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor, inwentaryzacj¢ skladnikéw majgtku trwale-

g0 przeprowadza si¢ nie rzadziej, niz co 4 lata, jesli srodki te znajduja si¢ na terenie strzezonym

w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci. Szczeg6lowe ustalenia wewnetrzne dotyczace trybu

przeprowadzenia inwentaryzacji w kontrolowanym okresie zawiera Instrukcja inwentaryzacyj-

na bgdgca zalacznikiem nr 4 do polityki rachunkowosci.

W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania skladnikéw aktywoéw i pasywow jednostki ok-

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

podstawie Zarzgdzenia Dyrektora Nr 4/2017 z dnia 29 sierpnia 2017 r. bazujgc na instrukcji
inwentaryzacyjnej bedacej zalgcznikiem do obowigzujgcej w tym okresie polityki rachunkowo-

Sci (zarzgdzenie nr 14/2013 z dnia 30 sierpnia 2013 r.). Czynnosci przeprowadzono w okresie

od 29 sierpnia 2017 r. do 30 wrzesnia 2017 r., przyjmujac, jako podstawe stan majatku na dzien

31 sierpnia 2017 r. Okres czynnosci kontrolnych i data wyceny majgtku wynikaty z przeksztal-

cenia z dniem 1 wrzesnia 2017 r. Gimnazjum w Szkol¢ Podstawowa. Kontrolujacy po zapo-

znaniu si¢ z dokumentacjg zwraca uwagg, ze:

zgodnie z § 2 pkt 1 instrukcji inwentaryzacje przeprowadza si¢ w ukladzie pomieszczen,

a nie grup inwentarzowych;

w rubryce ,KTM — symbol indeksu™ komisja inwentaryzacyjna nalezy wpisaé symbol

umieszczony na spisywanym skladniku a nie numer wpisu do ksigzki inwentarzowe;.

W przypadku braku symbolu srodka trwalego rubryka pozostaje pusta;

- Dbiblioteka szkolna — zgodnie ze stanowiskiem Ministra Finanséw z dnia 17 kwietnia 2015 r.
inwentaryzacj¢ materialow bibliotecznych nalezy przeprowadzié przy zachowaniu terminéw
i czgstotliwosci wynikajgcych z art. 26 ust 3 pkt 3 uor, tzn. raz na 4 lata. Odpowiednio udo-
kumentowane skontrum moze by¢ wykorzystane przy inwentaryzacji materialow bibliot-
cecznych dla celéw bilansowych, przy czym Dyrektor Szkoly zobowigzany jest ustali¢
w polityce rachunkowosci zasady i spos6b inwentaryzacji oraz stosowa¢ je w praktyce;

- grunty i wartosci niematerialne i prawne (programy komputerowe i wykupione abonamenty)
nie podlegajg spisowi z natury;

- do jednego z arkuszy spisowych wpisano nadzor inwestorski — koszt zwigzany z tym dziata-
niem zwigksza warto$¢ inwestycji i nalezy go uja¢ w wartosci budowanego/remontowanego
$rodka trwatego;

- W pozycji ,.data spisu™ na arkuszach spisowych nalezy wpisa¢ dat¢ przeprowadzenia spisu
nizej wymienionych skladnikéw majatku a nie daty rozpoczecia i zakoniczenia inwentaryza-
cjis

- na zakonczenie kazdego arkusza spisowego nalezy umiesci¢ adnotacje ,,spis z natury obej-
muje poz. od 1 do poz. ...."” (zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna, ,.5. dokumentowanie
inwentaryzacji” pkt 6).

Do pozostatych obszaréw gospodarowania mieniem nie sformutowano uwag.

1. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE

W zwigzku z przeprowadzong kontrolg nie sformulowano zaleceri pokontrolnych. Uwagi
i wnioski Kontrolujgcy na biezgco przekazywal w trakcie kontroli, a Kontrolowany skiadat
wyjasnienie oraz uzupelhnial brakujace dokumenty i podpisy.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokét kontroli sklada sie z 13
parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokét zawiera 9 zalgcznikow
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o facznej liczbie 18 stron. Dyrektor Szkoly Pani Janina Grzegrzolka zostala poinformowana
o przystugujacym jej z mocy przepiséw §19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjo-
nalnych przez Biuro Kontroli Urzgdu Miejskiego w Zabrzu (zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 92/BK/2016 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regula-
minu przeprowadzenia kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego
w Zabrzu) prawie do pisemnego zglaszania uzasadnionych zastrzezen merytorycznych, co do
ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 3 dni od daty podpisania protokotu oraz
o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostepnienie 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¢ wylgczen jawnosci.

Protokol niniejszy sporzqdzono w trzech chnobrzmlacych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano: bez zastrzezen/ t

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Pani Janini 'Grzegtzélka. Fakt przeprowa-
dzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Szkoty pod pozycja 60.

Zabrze, dnia 11 marca 2020 r. Z__/ N

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

(pieczatka imienna i podpis Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolowagne 7o <50, v

//t )

3
nafrrze , rzoika

mgr "

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

(pieczgtka imienna i podpis Kontrolowanego)

! niepotrzebne skresli¢

Strona 13z 13



