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7Znak sprawy: BK.1711.2.4.2022
Protokol kontroli kompleksowej Nr N-4/2022

przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 8 w Zabrzu, ul. Filipiny Ptaskowickiej 3. Numer staty-
styczny jednostki (REGON) 241773280.

Kontrole przeprowadzit Stawomir Malczewski — Inspektor — pracownik Biura Kontroli Urzedu

Miejskiego w Zabrzu, dzialajac na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 193/2022 z dnia 26

maja 2022 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrolg przeprowadzono w okresie

od dnia 13 czerwca 2022 r. do dnia 13 lipca 2022 r. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

stanowi zalgcznik nr 1.

Przedmiotem doraznej kontroli kompleksowej byty nastgpujgce zagadnienia:

- organizacja jednostki;

- gospodarowanie mieniem;

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

- realizacja planu finansowego;

- wiarygodno$¢ sprawozdan.

Kontrolg objeto 2021 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:

str.
1. USTALENIA OGOLNE 1
1. Polityka rachunkowosci 3
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 4
3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki 6
4. Remonty, inwestycje, zamowienia publiczne 9
5. Gospodarowanie mieniem 10
I1I. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 12

I. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole Nr 8 (zwane dalej Przedszkolem) jest gminng jednostka budzetows, prowadzaca
swoja dziatalnosé¢ statutowa w budynku zlokalizowanym w Zabrzu przy ul. Filipiny Plasko-
wickiej 3 o powierzchni uzytkowej 685 m’ polozonym na dziatce nr 4009/315 o powierzchni
759 m® bedacej wlasnoscia Miasta Zabrze. Na mocy Decyzji z dnia 13 lutego 2012 r. Prezy-
denta Miasta ww. nieruchomosé oddano w trwaly zarzad na rzecz Przedszkola na czas nie-
oznaczony — wpis w ksiedze wieczystej nr GL1Z/00014399/7 prowadzonej przez Sad Rejo-
nowy w Zabrzu. Wyzej wymieniona decyzja stanowi zalgcznik nr 2.

Przeglady budynku i instalacji w Przedszkolu prowadzone sg zgodnie z art. 62 pkt 1 1 2 ustawy
Prawo budowlane, a fakt dokonywania przegladéw jednorocznych w 2021 r. oraz aktualnosci
przegladow piecioletnich zweryfikowano na podstawie wpisow do ksigzki obiektu budowlane-
go. Wymagane ustawa przeglady zostaly terminowo przeprowadzone. W trakcie kontroli doko-
nano aktualizacji danych osoby odpowiedzialnej za dokonywanie wpiséw do ksiazki obiektu.
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Dyrektorem Przedszkola od dnia 1 wrzesnia 2017 r. jest Pani Bogustawa Patka. W kontrolowa-
nym okresie obowiazywalo przedluzenie powierzenia stanowiska przez Prezydenta Miasta
Zabrze 7 dnia 11 sierpnia 2017 r. na okres od dnia 1 wrzesnia 2017 r. do dnia 31 sierpnia 2022
1. (zalgcznik nr 3).

Glowna ksiegowa Przedszkola od dnia 1 stycznia 2004 r. jest Pani Kornelia Zubek, zatrudniona
w wymiarze 0.5 - etatu na czas nieokreslony, ktdrej powierzono obowiazki zgodnie z ustawa
o finansach publicznych (zalgcznik nr 4).

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

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujacego

oraz zarzadzenia Prezydenta i uchwaty Rady Miasta Zabrze. a w szczeg6lnosci:

— ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327
z pézn. zm.);

- ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 910 z pdzn.
zZm.)

= ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869
Z pézn. zm.);

- ustawe z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (t.j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 2029 z pdzn. zm.);

- ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pozn.
Zm.);

—  ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. po. 1320 z pézn.
Zm.),

- ustawe z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.
713 z pozn. zm.),

— ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 .
poz. 1282 z pozn. zm.);

- ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sdb fizycznych (t.j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 1426 z pozn. zm.);

—  ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 266 z pozn. zm.);

- ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 1070 z p6zn. zm.);

-~ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz.U. z 2020 r. poz. 1409 z p6zn. zm.);

- ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1333 z pozn.
zZm.);

- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (Dz.U. z 2016r. poz. 1864);

- rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369):
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—  rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pra-
cownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936);

—  rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegbtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1949 z p6zn. zm.);

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

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. sprawie rachun-
kowosci oraz planow kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342);

—  rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie spra-
wozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2020 r. poz. 1564 z pozn. zm.);

—  rozporzadzenie Ministra Finansow i polityki regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji fi-
nansowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2396).

—  rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowa-
dzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budze-
towych (t.j. Dz.U.z 2019 r. poz. 1718);

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

—  uchwale Nr XXVIII/451/20 Rady Miasta Zabrze z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie
budzetu Miasta Zabrze na 2021 rok (z pdzn. zm.);

—  uchwate NR LIX/696/18 Rady Miasta Zabrze z dnia 27 sierpnia 2018 r. w sprawie okre-
$lenia wysokosci oplaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego uczniow objetych
wychowaniem przedszkolnym do kofica roku szkolnego w roku kalendarzowym, w kto-
rym konczg 6 lat oraz okreslenia warunkow czesciowego zwolnienia z oplaty w prowa-
dzonych przez Miasto Zabrze publicznych przedszkolach i oddziatach przedszkolnych
w publicznych szkolach podstawowych (z pézn. zm.).

Przedszkole jest publiczng placowka oswiatowa, dzialajaca w formie jednostki budzetowej,
ktéra dziala na bazie wyodrebnionego mienia Gminy Zabrze. Swoja dziatalnosé prowadzi na
podstawie statutu. Kontrolujacemu przedstawiono tekst obowigzujacego statutu wprowadzone-
go na podstawie uchwaty nr 8/2017/18 z dnia 30 listopada 2017 r. Rady Pedagogicznej Przed-
szkola. Kontrolujacemu przedlozono aktualnie obowiazujgce regulaminy — ich wykaz stanowi
zalgcznik nr 5.

IL. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Polityka rachunkowosci

Kontrolujacy stwierdza, ze zarzadzeniem Dyrektora nr 15/2018/2019 z dnia 25 lutego 2019 r.
z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2019 r. zgodnie z wymogiem art. 10 ust. 1 ustawy

Strona 3 z 12

_jﬁ'v"f /%}7




o rachunkowosci (uor) w Przedszkolu speliono obowiagzek wprowadzenia polityki rachunko-
wosci w formie pisemne;.
Obowigzujaca polityka rachunkowosci zawiera uregulowania dotyczace:

- okreslenia roku obrotowego i wehodzacych 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 powiaza-
nia z kontami ksiegi gldwnej; wykazu zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na in-
formatycznych nosnikach danych, opisu systemu stuzacego ochronie danych.

7. zapiséw zalacznika nr 2 do polityki wynika, ze ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzi-
bie Przedszkola. Jednak w rzeczywistosci ksiegi prowadzone sg w innej lokalizacji. W trakcie
kontroli zarzgdzeniem nr 4/2022 wprowadzono zmiane zapisu w polityce rachunkowosci,
wskazujac prawidlowe miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych w budynku Przedszkola
Nr 47 w Zabrzu przy ul. Kalinowej 9a. Kierownictwo obu placéwek zawarto w dniu 1 wrzeénia
2017 r. porozumienie dotyczace najmu lokalu uzytkowego, okreslajace zasady wzajemnych
rozliczen zalgcznik nr 6.

Poszczegolne zapisy szczegdlowo opisuja przyjete w Przedszkolu zasady prowadzenia ksiag
i ochrony danych. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja wszystkie wymagane w § 13 ust. 1
uor komponenty, tj. dziennik. ksiege gloéwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald
kont ksi¢gi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywow i pasy-
wow. Ksiegi prowadzone sg przy pomocy licencjonowanego programu komputerowego
w sposob biezacy. rzetelny. bezbledny i sprawdzalny. Podstawa systemu ewidencji ksiegowej
jest zaktadowy plan kont stanowiacy integralna cze$é polityki.

Zapisy polityki rachunkowosci sa na biezaco aktualizowane m.in. zarzadzeniami nr 17/2019/
2020 z 20 maja 2020 r. i 9/2021 z 4 listopada 2021 r.

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym wykazem, stan zatrudnienia na dzien 1 stycznia 2021 r. wynosit 22
0s0b (17,9 etatéw), w tym 11 pedagogoéw (8.4 etatow) i 11 pracownikow administracji i obstugi
(9.5 etatow). Ogolny stan zatrudnienia na dzien 31 grudnia 2021 r. nie ulegt zmianie (wzrosla
liczba pracownikow pedagogicznych o 1, przy jednoczesnym spadku o 1 liczby pracownikéw
administracyjno-obstugowych). natomiast ilos¢ etatow spadia o 0,06. W okresie objetym kon-
trola ww. stan zatrudnienia pozwolil na realizacj¢ zadan statutowych jednostki. Na podstawie
przedlozonej kontrolujacemu aktualnej listy pracownikow dla celéow szczegotowej analizy
prawidtowosci sporzadzania dokumentacji placowej, urlopowej. ewidencji czasu pracy losowo
wybrano grupe 7 pracownikow. petnigeych rozne funkcje, tj. gléwnego ksiegowego. starszego
specjalisty ds. zywienia i administracji, trzech pedagogéw o réznym stazu i poziomie awansu
zawodowego, woznej i robotnika gospodarczego.

W okresie objetym kontrola w Przedszkolu obowiazywat regulamin pracy pracownikéw wpro-
wadzony zarzadzeniem Dyrektora Zgodnie z zapisami ww. regulaminu rozklad czasu pracy
ustalany jest w harmonogramach. Swoja obecno$¢ pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie
obecnosci lub podpisuja si¢ w dziennikach lekcyjnych (nauczyciele). Dyrektor weryfikuje
obecnos¢ pracownikow, parafujgc codziennie liste obecnosci. Dla kazdego pracownika prowa-
dzona jest roczna ewidencja czasu pracy, do ktorej wpisywany jest czas pracy oraz wykazywa-
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ne sa dni nieobecnosci (z podziatem na przyczyny). Pracownicy Przedszkola pracujg wg row-
nowaznego systemu czasu pracy zgodnie z przygotowywanym harmonogramem. Kontrolujacy
po dokonaniu weryfikacji dokumentacji dotyczacej harmonograméw, list obecnosci i ewidencji
czasu pracy za 2021 r. stwierdzil, ze dla wybranej grupy pracownikdow za wyjatkiem glownej
ksiegowej, dokumentacja prowadzona jest prawidlowo. Jak wyjasnil Dyrektor Przedszkola
dokumentacje pracownicza gléwnej ksiegowej (list¢ obecnoset, ewidencje czasu pracy, plan
urlopéw oraz wnioski urlopowe) prowadzi Przedszkole Nr 47 (wyrywkowo jest weryfikowana
przez Dyrektora kontrolowanego Przedszkola). Od czerwca 2022 r. wprowadzono dla gléwne;j
ksiegowej odrebna listg obecnoscei, ewidencje czasu pracy i dokumentacje urlopowg, ktore beda
akceptowane przez Dyrektora Przedszkola Nr 8. (zalgcznik nr 7). W Przedszkolu zgodnie
z zapisami w regulaminie pracy tworzy si¢ w formie pisemnej roczny plan urlopéw pracowni-
kow, ktory jest akceptowany przez Dyrektora. W planie nie uwzglednia si¢ dni ..na zadanie™.
Urlopy kazdorazowo udzielane sa na pisemny wniosek pracownika zaakceptowany przez Dy-
rektora, bioracego pod uwage wymog zachowania normalnego toku pracy placoéwki. Kontrolu-
jacemu przedstawiono plany urlopéw na 2021 r., wnioski urlopowe, karty ewidencji czasu
pracy z zaznaczonymi dniami nieobecnosci dla wybranej losowo grupy pracownikéw. Karty
urlopowe byly zaakceptowane przez Dyrektora i prawidlowo odznaczone w kartach ewiden-
cyjnych (z zastrzezeniem dot. gléwnej ksiggowej).

Na podstawie obowiazujacych w trakcie kontroli zapisow regulaminu pracy, regulaminu pre-
miowania pracownikéw administracyjno-obstugowych i regulaminu nagradzania pracownikow
administracyjno-obstugowych (zarzadzenie nr 6/2019 z dnia 1 pazdziernika 2019 r.) dotyczg-
cych zasad wyptacania wynagrodzen, Kontrolujacy dokonat poréwnania indywidualnych wy-
nagrodzen wynikajacych z umoéw o pracg i zawartych do nich aneksow (stawka zasadnicza,
dodatek za wieloletnia prace, inne dodatki) dla wytypowanych pracownikow z przedstawiony-
mi kartami wynagrodzen, kartami zasitkowymi i listami ptac za wybrane miesiace z kontrolo-
wanego okresu. Weryfikacji poddano ponadto prawidlowos¢ naliczania sktadek na ubezpiecze-
nia spoleczne i zaliczek na podatek dochodowy, prawidlowos¢ odliczen za okresy choroby.
Kontrolujacy nie stwierdzit usterek w tym zakresie.

Ponadto zweryfikowano poprawnos¢ naliczenia nagrody rocznej za 2021 r. (dla wybranej gru-
py pracownikéw). W wyniku dokonanych ustalen Kontrolujacy stwierdzil, ze Przedszkole
prawidlowo dokonuje obliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uwzgledniajac przy
jego obliczaniu whasciwe sktadniki i potracenia.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych przez caly okres
objety kontrola obowiazywata sktadka na ubezpieczenie wypadkowe w wysokosci 0,93%.

W Przedszkolu prawidlowo zastosowano zwolnienie pracodawcy z oplacania skladek na Fun-
dusz Pracy, tzn. uwzgledniajac przepisy zawarte w art. 104 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy. Kontrolujacemu przedlozono informacje dotyczaca osob, ktoérych
wynagrodzenia w okresie objetym kontrola podlegaty zwolnieniu z ww. tytutu ze wskazaniem
okresu, jakiego dotyczylo. Weryfikacja dokumentacji potwierdzila prawidlowos¢ naliczen
skladek. Przedszkole zobowigzane jest optaca¢ skladki na ubezpieczenia za dany miesigc nie
pozniej niz do 5. dnia nastgpnego miesigca, a w przypadku podatku dochodowego regulowac
zaliczki do 20. dnia nastepnego miesigca. W wybranych do kontroli miesigcach nie stwierdzo-
no przekroczenia ustalonych terminéw. Natomiast wysokos¢ przekazanej zaliczki na podatek
za maj 2021 r. jest niezgodna z dokonanym przez Kontrolujacego podsumowaniem zbiorczych
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list ptac. Jak wyjasnit Kontrolowany wynika to z korekt wynagrodzenia nauczyciela za po-
przednie miesiace (zalgcznik nr 8).

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

W Przedszkolu nie wykonuje si¢ operacji kasowych, a caly obrét finansowy odbywa sie za
pomocag przelewow. W Przedszkolu nie funkcjonuja zaliczki - w 2021 r. nie odnotowano obro-
tow na koncie 234.

W instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania (zarzadzenie Dyrektora nr
25/2019/2020 z dnia 30 sierpnia 2020 r.) wskazano stosowane w Przedszkolu rodzaje drukow
scistego zarachowania (arkusze spisu z natury i zaswiadczenia o spefnieniu obowiazku roczne-
go przygotowania przedszkolnego), sposob ich ewidencjonowania oraz wskazano pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji. Kontrolujacy po zapoznaniu si¢ z procedura
i ewidencja drukow nie wnosi zastrzezen do tego obszaru dziatalnosci.

Przedszkole jest jednostka budzetowa prowadzaca gospodarke finansowa 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 budzetu przez organ stanowiacy,
plan finansowy skorelowano ze wskaznikami wynikajagcymi z uchwalonego budzetu.

W kontrolowanym okresie w Przedszkolu na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze
zwigkszano plan wydatkow. Dokonywano takze przesunie¢ pomiedzy paragrafami wydatko-
wymi (o wszystkich przesunieciach na biezaco informowano Urzad Miejski w Zabrzu Zapre-
zentowane ponizej dane pochodza ze sprawozdan Rb-27S i Rb-28S, ktore stanowig zalgcznik
nr 9.

Dochody i wydatki (dziatalnos¢ podstawowa) - plan i jego wykonanie za 2021 r. (w z})

Plan 2021 r.

Wyszezegolnienie _ Plan 2021 r. Wykonanie planu
(pierwotny) (po zmianach) 2021 r.

Dochody ogélem 172 000 136 000 120 444,93
W tym:

paragrat 660 30 000 30 000 20 907,10
paragraf 670 142 000 106 000 99 334,94
Paragraf 920 0 0 3.18
paragraf 970 0 0 199.71
Wydatki ogolem 1196 426 1360 331 1 341 464,49
w tym:

paragraf 3020 1500 911 911
paragrat 400 737 394 860 585 854 326,17
paragaf 4040 63 690 59 793 59 791,43
poragral <110 79706 149 080 149 078,98
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paragraf 4120 10 899 16 820 16 819,30
paragraf 4210 29 000 36 640 35 986.10
paragraf 4220 142 000 106 000 99 228,46
paragraf 4240 3 000 3 000 3 000
paragraf 4260 28 729 38 981 37 071,69
paragraf 4270 3000 3 000 3 000
paragraf 4280 1 000 1 000 412
paragraf 4300 45 500 35472 34 188,45
paragraf 4360 2 000 1 000 734,53
paragraf 4410 500 0 0
paragraf 4430 1 000 1028 1028
paragraf 4440 33 808 42 021 42 021
paragraf 4700 800 0 0
paragraf 4710 12 900 5000 3 867.38

Ponadto Przedszkole otrzymato z UM srodki przeznaczone na sfinansowanie wydatkéw socjal-
nych dla nauczycieli — emerytow w wysokosci 5 461 z1.

Dochody i wydatki (dochody wiasne) - plan i jego wykonanie za 2021 r. (w zl)

Wyszcezegolnienie Plan 2021 r. Plan 2021 r. Wykonanie planu
(pierwotny) (po zmianach) 2021r.

Dochody ogélem 1012 1012 12,03
w tym:

Stan $rodkow 12 12 12,03
paragraf 0960 1 000 1 000 0
Wydatki ogblem 1012 1012 12,03
w tym:

paragraf 2400 12 12 12,03
paragraf 4300 1 000 1 000 0
Stan $rodkow 0 0
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Kontrolujgcy zweryfikowal prawidtowos¢ naliczania oplat za pobyt dziecka w Przedszkolu.
Rodzice na poczatku kazdego roku szkolnego skladajg deklaracje. okreslajac w nich ilo$é
godzin pobytu i spozywanych positkéw. W trakcie roku dane te na wniosek rodzicow sg zmie-
niane. Nauczyciele codziennie odnotowuja w dziennikach obecnos¢ dziecka, na koniec miesia-
ca nastgpuje podsumowanie ilosci dni obecnosci i nieobecnosci. Na tej podstawie dokonywane
jest wyliczenie naleznosci od konkretnego dziecka (nalezna oplata korygowana jest
0 rzeczywista ilos¢ godzin obecnosci i spozytych positkow dziecka w danym miesiacu oraz ew.
naliczone odsetki za zwlok¢ w platnosciach). Kontrolujagcemu przedstawiono deklaracje rodzi-
cOw na rok szkolny 2020/2021 i 2021/2022, dzienniki lekcyjne, wyliczenia oplat. Szczegdlowe;
kontroli poddano prawidtowo$é naliczana i pobierania oplat od 5 dzieci w trzech wybranych
miesigcach — marcu. maju i listopadzie 2021 r. Kontrolujacy nie stwierdzit uchybien w wyso-
kosci oplat pobranych za pobyt i wyzywienie ww. dzieci (zalgcznik nr 10).

Analiza rocznych sprawozdan o stanie zobowiazan Rb-Z i naleznosci Rb-N nie wykazata zo-
bowiazan wymagalnych i naleznosci zalgcznik nr 11.

Kontrolujgcy zapoznat si¢ z zatacznikami do polityki rachunkowosci - zatacznikiem nr 3 ,,Pro-
cedura obiegéw dokumentéw finansowo — ksiegowych™ i zalgcznikiem nr 6 .. Mapowanie
stanowisk do r6l biznesowych...”. Okreslono w nich cechy, prawidlowosé sporzadzenia doku-
mentéw finansowych, ich obieg oraz wskazuje pracownikow odpowiadajacych za poszczegol-
ne etapy kontroli. Kazdy dowod ksiggowy podlega kontroli merytorycznej - dokonywanej
przez wyznaczonych pracownikéw, formalno-rachunkowej, ktorej dokonuje gtowna ksiegowa.
Zatwierdzenie dokumentu nalezy do zadan Dyrektora. Wyznaczony pracownik opisuje doku-
ment (wpisuje numer umowy. na podstawie, ktorej dokonywany jest wydatek, informacje
0 zastosowaniu art. 2 pkt 1 ustawy prawo zamowien publicznych). Dokumenty do realizacji
zatwierdza gldwna ksiggowa i Dyrektor. Dowody ksiggowe wprowadzane sa na biezaco do
ksiggi glownej. Sprawdzono prawidlowos¢ sporzadzania, akceptowania i ksiggowania doku-
mentow ksiggowych w wybranych miesigcach. tj.:

realizacja budzetu

— luty 2021 r. - dowody ksiegowe o numerach dokumentéw od 72/21 do 151/21, wyciagi
bankowe o numerach od 21 do 41;

— maj 2021 r. - dowody ksiegowe o numerach dokumentéw od 324/21 do 404/21. wyciagi
bankowe o numerach od 85 do 104;

— wrzesien 2021 r. - dowody ksiegowe o numerach dokumentéw od 658/21 do 727/21, wycia-
gi bankowe o numerach od 170 do 190;

— grudzien 2021 r. - dowody ksiggowe o numerach dokumentéw od 882/21 do 963/21, wycia-
gi bankowe o numerach od 234 do 256.

dochody wlasne

Kontrolujgcy zapoznat si¢ z dowodem ksiggowym o numerze 1/21 i wyciggiem bankowym
o numerze 1. Wykazana kwota stanowi przeksiggowanie na konto Urzedu Miasta w Zabrzu
dochodéw wlasnych — naliczonych przez bank odsetek za 2020 r.

Kontrolujacy po analizie ww. dokumentow stwierdzil, ze platno$¢ za fakture VAT (S)FS-
2648/04/2021/RO zostala dokonana z opdznieniem (termin platnosci wg faktury - 13 maja
2021 r. zaptacono 17 maja 2021 r.). Dyrektor Przedszkola wyjasnil, ze faktura wplyneta do
Przedszkola z opdznieniem (Dyrektor zwrocil sie do kontrahenta o jej wystawienie). Przed-
szkole nie zostalo obcigzone odsetkami za nieterminowa ptatno$é (zalgcznik nr 12).
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Jako podsumowanie operacji magazynowych w kazdym miesigcu do dokumentow ksiegowych
dolaczane sa: zestawienie faktur, dzienny raport zywieniowy, raport zywieniowy, rozliczenie
ksiazki kasowej, zestawienie biezgcego stanu magazynu, zestawienie magazynowe wg katego-
rii. Dzienne raporty Zywieniowe i miesigczny raport Zywieniowy sa podpisywany przez Dyrek-
tora.

W Przedszkolu przelewy bankowe wykonuje si¢ za pomocg elektronicznej aplikacji udostep-
nionej przez bank. Operacji dokonuje jednoosobowo gtowny ksiegowy. Wyciagi na biezaco
kontrolowane sa przez Dyrektora (pieczatka i podpis na kazdym wyciagu).

Dzialalno$é socjalna Przedszkola prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie sposobu ustalania przeciginej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz Umowie o prowadzeniu wspolnej
dziatalno$ci socjalnej, ktora zostala zawarta w dniu 1 stycznia 2011 r., do ktorej zatacznikiem
jest regulamin wspo6lnego Funduszu Swiadczenn Spotecznych. Na biezaco wprowadzane sa
aneksy do ww. regulaminu. Wysoko$¢ swiadczenia uzalezniona jest od deklarowanego docho-
du na osobe w rodzinie pracownika i corocznie przekazywana do kontrolowanego Przedszkola.
Kontrolujacy dokonatl kontrolnego przeliczenia odpisu na ZFSS w 2021 r. wedtug przedstawio-
nej przez Przedszkole wielkosci zatrudnienia i stwierdzit prawidtowos¢ wyliczenia dokonanego
przez Przedszkole. Laczna kwota odpisu w 2021 r. wynosila 42 021,00 zi. W dniu 28 maja
2021 r. dokonano odpisu w wysokosci 34 885,50 z (w tym 4 095,75 zI odpis na nauczycieli
emerytow), w dniu 30 wrzesnia 2021 r. przelano na konto funduszu kwote 11 231,25 zt oraz
1 365,25 zI (nauczyciele emeryci). W grudniu 2021 r. nie nastapita koniecznosc przeliczenia
odpisu.

4. Remonty, inwestycje, zaméwienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowiazuje ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych o war-
todci niemniejszej niz 130 000 zI” wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora nr 5/2020/2021
z dnia 29 grudnia 2020 r. Ustalono nastgpujace progi wartosci zamowien. W zaleznosci od
wartosci i przeznaczenia stosowane sg rozne tryby dokonywania zamowien:

- do 10 000 zt netto — nie wymagaja formy pisemnej, dokonywane sa na podstawie ustnej
decyzji Dyrektora (po uzgodnieniu z gléwnym ksiggowym). Podstawa udokumentowania
realizacji zaméwienia jest faktura lub inny opisany i zaakceptowany dokument ksiegowy:

- powyzej 10 000 zI netto - pracownik sporzadza notatke z rozeznania rynku (na podstawie
minimum trzech ofert pozyskanych z stron internetowych, katalogéw, korespondencji mai-
lowej), wedtug wzoru stanowiacego zalacznik do Regulaminu. Wymagane jest zawarcie
pisemnej umowy lub pisemne zloZenie zamdowienia;

- artykuly zywnos$ciowe — zakupywane sg u réznych dostawcow, nie wymagaja podpisania
umowy.

W Przedszkolu na biezaco prowadzony jest rejestr umow. W 2021 r. zarejestrowano 13 umow

dotyczacych m.in. dostaw mediow (wody), $wiadczenia ustug (odbior odpadéw komunalnych,

monitoringowych, BHP, informatycznych, telekomunikacyjnych, PPK). Do szczegblowej
kontroli wybrano nastepujgce umowy:

—  umowa nr 1/2021 z dnia 3 grudnia 2020 r. dot. monitoringu lokalnego systemu alarmowe-
go z dojazdem grup interwencyjnych, okres obowiazywania 1 rok poczawszy od 1 stycznia
2021 r. Platnosé¢ do 14 dnia kazdego miesigca w stalej wysokosci na podstawie wystawio-
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nych faktur;

— umowa nr 4/2021 z dnia 21 grudnia 2020 r. dot. §wiadczenia ushug w zakresie udostepnia-
nia informacji publicznej za posrednictwem internetu, okres obowigzywania od 1 stycznia
2021 r. do 31 grudnia 2021 r. Platnos¢ (w terminie 14 dni od daty otrzymania faktury)
kwartalna w stalej miesigcznej wysokosci na podstawie wystawionych przez wykonawce
faktur;

— umowa nr 07/2021 z dnia 31 grudnia 2020 r. dot. doradztwa i nadzoru w trakcie obowiazu-
jacych zasad BHP, okres obowiazywania od 1 stycznia 2021 r. do 31 grudnia 2021 r. Plat-
nos¢ (w terminie 30 dni od daty otrzymania faktury) w stalej miesiecznej wysokosci na
podstawie wystawionych przez wykonawce faktur;

— umowa nr 11/2021 z dnia 21 wrzesnia 2021 r. dot. udzielenia licencji na korzystanie
z modutu placowego, okres obowiazywania od 1 pazdziernika 2021 r. do 30 wrzes$nia 2022
r. Platnos¢ jednorazowa (w terminie 14 dni od daty otrzymania faktury) w miesigcu rozpo-
czecia swiadczenia ushugi.

Kontrolujacy nie wnosi zastrzezen, co do ich prawidlowosci. Z uwagi na warto$¢ umow nie

wystapila konieczno$¢ zastosowania procedury wyboru kontrahenta. kazdorazowo jednak

zawarto umowe pisemna.

Kontrolujacy zapoznat si¢ z karta kontowa ,,remonty”. W 2021 r. zaewidencjonowano na nim

jeden zakup — panele podlogowe. Jednostkowa wartos¢ zrealizowanych transakcji nie przekra-
czata kwoty 10 000 zl. nie byto wigc wymagane przeprowadzenie procedury wyboru wykonaw-
cy.

5. Gospodarowanie mieniem

Klasyfikacje srodkow trwalych reguluja zapisy polityki rachunkowosci. Zgodnie z zapisami

zalgcznika nr 2 pkt 2 ppkt 4a dla srodkow trwatych o wartosci poczatkowej do 1 000 zt prowa-

dzona jest ewidencja ilosciowa.

Dla srodkow o wartosci od 1 000 zt do 9 999,99 zt prowadzi sie ewidencje ilosciowo - warto-

sciowa. Wszystkie $rodki powyzej 10 000 zt sa ewidencjonowane zgodnie z rozporzadzeniem

w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, jako srodki trwale (ewidencja wartosciowa).

W systemie ewidencji ksiggowej sktadniki majatku ewidencjonowane sa na kontach:

011 — érodki trwale,

013 — pozostale srodki trwate,

014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne i prawne.

Wartos¢ srodkow trwatych (w zlotych) wynosita zgodnie z ponizsza tabela:

Konto 1.01.2021 r. 31.12.2021 r.
011 395 245,29 395 245,29
013 146 756,03 159 281.26
014 1 663, 68 1 663,68
020 6 898.99 7 332,87
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W 2021 1. nastapily nastepujace zmiany wartosci srodkow trwatych:

- konto 013 zakupiono sprzet informatyczny. modut edukacyjny oraz szafki;

- konto 020 zakupiono licencje na uzytkowanie programu MS Office.

Kontrolujacy po poréwnaniu wartosci budynku podanej w decyzji przekazujacej nieruchomos¢
w trwaly zarzad z zapisem w ksigdze majatkowej stwierdzil réznicg w wysokosci odpowiadaja-
cej wartosci nieruchomosei wymienionej w decyzji (po uwzglgdnieniu warto$ci gruntu). War-
to§¢ gruntu zapisang w ksiedze majatkowej ustalono na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego z 15 listopada 2011 r. Przedszkole w trakcie kontroli dokonato ksiggowania kory-
gujacego wartosé budynku. i dokonato stosownego wpisu do ksiegi majatkowe;.

Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor, inwentaryzacj¢ skladnikow majatku trwale-

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

w rozumieniu przepisow o rachunkowosci. Aktualnie szczegotowe ustalenia wewngtrzne doty-

czace trybu przeprowadzenia inwentaryzacji w kontrolowanym okresie zawiera Instrukcja

inwentaryzacyjna bedaca zatacznikiem nr 4 do polityki rachunkowosci. Natomiast w okresie

przeprowadzenia ostatniej inwentaryzacji metoda spisu z natury obowigzywata Instrukcja

w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych, bedaca zalgcznikiem

nr1 do wéwcezas obowiazujacej polityki rachunkowosci. W zarzadzeniu Dyrektora nr 2/97

z dnia 7 grudnia 1997 r. znalazt si¢ zapis o uznaniu terenu Przedszkola za teren strzezony.

W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania sktadnikow aktywow i pasywow jednostki ok-

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

podstawie Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2018/2019 z dnia 4 grudnia 2018r. Czynnosci przepro-

wadzono w okresie od 27 grudnia 2018 r. do 28 grudnia 2018 r., przyjmujac, jako podstawe

stan majatku na dzien 30 grudnia 2018 r. Kontrolujacy zapoznat si¢ z nast¢pujaca dokumenta-

cja:

- pismem gléwnego ksiggowego przypominajacym o koniecznosci przeprowadzenie inwenta-

ryzacji;

- o$wiadczeniem pracownika materialnie odpowiedzialnego za srodki trwate;

- zestawieniem zbiorczym spisu z natury;

- protokolem opisowym z przebiegu spisu z natury;

- o$wiadczeniem osoby materialnej odpowiedzialnej po inwentaryzacji;

- protokolem z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.

Kontrolujgcy zwraca uwagg, ze:

- zgodnie z uor inwentaryzacje droga spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na ostatni
dzien roku;

- przed podjeciem czynnoscei spisowych osoba odpowiedzialna za stan majatku powinna ztozy¢
o$wiadczenie o ujeciu w ksiegach wszystkich dowodow przychodu i rozchodu;

- zgodnie z uor inwentaryzacjg dziatki oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢
za pomoca weryfikacji salda;

- w arkuszach spisowych w kolumnie symbol indeks kod — nalezy wpisywa¢ numer umiesz-
czony na srodku trwalym;

- kolumne wartos¢ srodkéw uzupelnia pracownik prowadzacy ksiggi majatkowe.

Do pozostatych obszaréw gospodarowania mieniem nie sformutowano uwag.
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IT1. Wnioski, uwagi koncowe

Kontrolujacy ocenia dzialalno$¢ Przedszkola w obszarze organizacji jednostki, gospodarowania
mieniem, wydatkowania srodkéw publicznych, realizacji wydatkow zgodnie z planem finan-
sowym i posiadanymi srodkami jak i wiarygodnosci sprawozdan jako prawidtowa pomimo
stwierdzonych powyzej uchybien.

Pozostate uwagi i wnioski Kontrolujacy na biezaco przekazywat w trakcie kontroli, a Kontro-
lowany skladat wyjasnienie, wprowadzal brakujace uregulowania oraz uzupelnial brakujace
dokumenty 1 podpisy.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Protokot kontroli sktada sie z 12
parafowanych przez Kontrolujacego i Kontrolowanego stron. Protokdt zawiera 12 zalacznikow
o tacznej liczbie 20 stron.

Dyrektor Przedszkola Pani Bogustawa Patka zostata poinformowana o przystugujacym jej z
mocy przepisow §19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro
Kontroli Urz¢du Miejskiego w Zabrzu (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta
Miasta Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzenia kontro-
li 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 nastepuje zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
0 dostepie do informacji publicznej, z zachowaniem przepiséw ustaw, na mocy, ktorych doko-
nuje si¢ wylaczen jawnosci.

Protokotl niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu

podpisano: bez zastrzezen/zapewiadajae-witiesienie zastrzezer . v/

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Pani Bogustawie Palce. Fakt przeprowa-
dzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Przedszkola pod pozycja 43.

Zabrze, dnia 18 lipca 2022 1.

~\

Za jednostke kontrolowan;
DYREKTORPRZE ,52?(0!_;\ .
w \r{\"/L v (™~ /\
:.- mgr BogpstawalPatka
/4
....................................................................... RPN
(pieczatka imienna i podpis (pieczatka imienna i podpis
Kontrolowanego) Kontrolujacego)
RZE S/OL Nr 8
41-B00 Zalsice, vi. Mashowickiej 3

e 12 27140
741317, Req.: 241773280
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