
B-ZP.1711.4.2016                                                                  Czeladź, dnia  21.03.2016 r.

     Pani
     mgr  Renata Biżek
     Dyrektor 
     Przedszkola Publicznego Nr 5
     im.  Przygód Jeżyka Tuptusia
     w Czeladzi

Wystąpienie pokontrolne

Zgodnie z Rocznym planem kontroli  w dniach od 15 do 26 lutego  2016 r. przeprowadzono w
Przedszkolu Publicznym Nr 5    kontrolę w zakresie :  

• gospodarki finansowej jednostki oraz prawidłowości realizacji budżetu w zakresie wydatków
bieżących w 2015 r.

• realizacji zaleceń wydanych po kontroli w 2015 r.

Ustalenia  kontroli  zawarto  w  Protokole  podpisanym  w  dniu  3  marca  2016  r.,  którego  jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce. 

Do protokołu nie wniesiono uwag ani zastrzeżeń.

Opis ustalonego stanu faktycznego w zakresie :

1.  Gospodarki  finansowej  jednostki  oraz  prawidłowości  realizacji  budżetu  w  zakresie
wydatków bieżących w 2015 r.

Ustalenia ogólne

Zgodnie z zapisem art.  53 ustawy o finansach publicznych (dalej.  u.f.p.)    Kierownik jednostki
sektora finansów publicznych jest odpowiedzialny za całość gospodarki finansowej tej jednostki.
Odpowiedzialność kierownika jednostki w powołanym zapisie ustawy  posiada swój odpowiednik w
art.  39 ust.  1 pkt 5 ustawy o systemie oświaty,  zgodnie z którym dyrektor szkoły lub placówki
dysponuje środkami określonymi w planie finansowym szkoły lub placówki zaopiniowanym przez
radę szkoły lub placówki i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie.
W toku wykonywania budżetu obowiązuje m.in. zasada dokonywania wydatków w granicach kwot
określonych w planie finansowym z uwzględnieniem prawidłowo dokonanych przeniesień i zgodnie
z  planowanym  przeznaczeniem,  w  sposób  celowy  i  oszczędny,  z  zachowaniem  zasady
uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów (art. 254 u.f.p.).
Na podstawie z art. 41 ust. 2 pkt 2 ustawy o systemie oświaty Rada Pedagogiczna opiniuje projekt
planu finansowego szkoły. Opiniowanie projektu planu finansowego składanego przez dyrektora
należy również do kompetencji Rady rodziców (art. 54 ust. 2 pkt 3).

Podstawowe wymogi w zakresie planów finansowych określa ustawa z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych. W art. 17 ustawy zawarta została delegacja dla Ministra Finansów do
określenia sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych
zakładów budżetowych,  a w szczególności  sposobu i  trybu sporządzania planów finansowych,
dokonywania zmian w tych planach oraz ich  zatwierdzania.
Aktualnie obowiązuje w tej sprawie  Rozporządzenie Ministra Finansów z 7 grudnia 2010 r.  w
sprawie sposobu prowadzenia gospodarki  finansowej jednostek budżetowych i  samorządowych
zakładów budżetowych (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 1542).
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Sposób  prowadzenia  gospodarki  finansowej  jednostek  budżetowych,  w  tym  sposób  i  tryb
sporządzania planów finansowych zawarty został w Rozdziale 2  w/w Rozporządzenia.

Wydatki w planie finansowym rozpisuje się na rozdziały i paragrafy klasyfikacji budżetowej.

Plan finansowy PP 5

Projekt planu finansowego na 2015 r.  przedszkola został zaopiniowany pozytywnie Uchwałą Rady
Pedagogicznej w dniu 11 września 2014 r. natomiast przez Radę Rodziców 18 września 2014 r. na
kwotę 1.316.068,00 zł.

Zgodnie  z  art.  238  u.f.p.   organ  wykonawczy  jednostki  samorządu  terytorialnego  (Burmistrz)
przedkłada organowi stanowiącemu (radzie gminy) projekt uchwały budżetowej. w terminie do 15
listopada roku poprzedzającego rok budżetowy.

Na  podstawie  art.  248  u.f.p.  od  dnia  przekazania  projektu  uchwały  budżetowej  organowi
stanowiącemu  jednostki  samorządu  terytorialnego,  zarząd  jednostki  samorządu  terytorialnego
przekazuje  podległym jednostkom informacje  niezbędne do opracowania  projektów ich  planów
finansowych.  Jednostki  opracowują  projekty  planów  finansowych  w  terminie  30  dni  od  dnia
otrzymania informacji nie później niż do dnia 22 grudnia. .

Przygotowany  projekt   planu  finansowego   winien  być  wówczas   zaopiniowany  przez  radę
pedagogiczną i radę rodziców.

Następnie po przyjęciu uchwały budżetowej jednostki  dostosowują projekty planów do uchwały
budżetowej

Projekt  planu   jednostkowego wydatków budżetowych  na  2015  r.  sporządzony  na podstawie
Zarządzenia Burmistrza Miasta Czeladź z  14 listopada 2014 r.  przewidywał wydatki bieżące na
kwotę 1.406.600,00 zł i został podpisany przez Dyrektora PP 5.

Plan  jednostkowy  wydatków budżetowych  na  2015  r.  sporządzony  na  podstawie  Uchwały  Nr
IV/22/2014  z 29 grudnia 2014 r. został zatwierdzony przez Zastępcę Burmistrza ds. Społecznych
na kwotę 1.406.600,00 zł.

W 2015 r. dokonano 3 zmiany w planie finansowym jednostki na podstawie Zarządzeń BMC nr 74
z 23 marca 2015 r. i 405 z 25 listopada 2015 r. oraz Uchwały Nr XX/280/2015 Rady Miejskiej w
Czeladzi z  17 grudnia 2015 r.

Ostatecznie  plan  jednostkowy  wydatków  budżetowych  na  2015  r.  po  dokonanych  zmianach
wynosił 1.266.092,00 zł.

Realizacja planu finansowego PP 5

Według rocznego sprawozdania Rb-28 S z wykonania planu wydatków budżetowych za okres od
1.01.2015 r.  do 31.12.2015 r. wydatki wynosiły 1.198.721,24 zł, co stanowi 94,7 %

Największą  część  wydatków  bieżących,  tj.  75  %,  przeznaczono  na  wynagrodzenia  wraz  z
pochodnymi. Pozostałą część stanowiły min.  zakup środków żywności – 7,3 %, zakup energii –
3,9 %, odpis na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych – 3,9   %, zakup usług pozostałych
usług – 3,8 %,   zakup materiałów i wyposażenia – 3,7 %, zakup usług remontowych – 1,5  %, 

Kontroli poddano następujące wydatki bieżące na  :

1.Zakup odzieży ochronnej   

Postępowanie nr NP/115/D/PP5/15 o wartości 1.524,08 zł i  NP/99/D/PP5/15 o wartości 477,01 zł.

Zakres rzeczowy objął m.in. zakup  obuwia zawodowego, fartuchów, czepków, dłonic, kamizelek
ochronnych.
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Zakupy zostały wpisane do zbiorczej  „Kartoteki odzieży  roboczej, ochronnej i sprzętu ochrony
osobistej”. Jednostka nie prowadzi „Kartotek” indywidualnych  dla każdego pracownika.

2. Zakup wyposażenia

a/ Postępowanie nr NP/127/D/PP5/15 o wartości 5.042,64 zł.

 Przedmiot dostawy obejmował :  zestaw mebli „Misiowa kraina”, szafki, biblioteczkę.  

W protokole  odbioru  z  dnia  15.12.2015  r.  zawierającym  szczegółowy  wykaz  mebli  i  ich  ilość
Dyrektor potwierdził, że towar dostarczono w całości, bez usterek i wad.

Zakupione wyposażenie  zostało wpisane do księgi inwentarzowej Nr I Dz. II/5 pod poz. od 26-31.

b/ Postępowanie nr NP/31/D/PP5/15 o wartości 698,00 zł.

Przedmiotem  zakupu  były   2  żelazka  PHILIPS,  które   zostały   zarejestrowane   do  Księgi
inwentarzowej ilościowo wartościowej pod poz. 16. 

3. Zakup druków

Postępowanie Nr  NP/54/D/PP5/15 o wartości 369,90 zł.

Przedmiot  zakupu  obejmował  dyplomy  ukończenia  przedszkola  oraz  druki  podziękowań  na
zakończenie roku szkolnego.

4. Zakup materiałów do remontów i konserwacji

Postępowanie Nr  NP/82/D/PP5/15 o wartości  799,99 zł.

Przedmiotem zamówienia był zakup i montaż  gumolitów do sal. Wykładzina została sfinansowana
ze środków prewencyjnych PZU.

5. Awarie 

Postępowanie  nr NP/113/U/PP5/15 o wartości 3.899,10 zł.

Przedmiotem usługi była naprawa oświetlenia pomieszczeń przedszkola.

Z wybranym wykonawcą – Zakładem Instalacji  Elektrycznej i  Pomiarów z Czeladzi nie zawarto
umowy na wykonanie usługi.

6.Remonty i modernizacja

Postępowanie nr NP/113/U/PP5/15 o wartości 9.225,00 zł.

Przedmiot usługi  obejmował demontaż parkietu,  wymianę posadzki  oraz montaż wykładzin w
gabinecie Dyrektora, szatni i  sali „Żabek”.

Z wybranym wykonawcą KRITEX K. Łach z Żor nie zawarto umowy.

Zakwalifikowana przez Intendenta usługa była faktycznie robotą budowlaną (remontem).

7. Deratyzacja

Postępowanie o nr  NP/3/U/PP5/15 o wartości 1.200,00 zł.

Przedmiotem  usługi  były  rutynowe  kontrole  występowania  szkodników,  regularne  uzupełnianie
ubytków preparatów w karmnikach deratyzacyjnych,  zabezpieczenie  powierzchni  magazynowej
preparatem  kontaktowym.  Kontrole  przeprowadzane  były  regularnie  raz  w  miesiącu  przez
wyznaczonego pracownika zakładu.  Z inspekcji  sporządzano każdorazowo raporty.   Za 2015 r.
sporządzono ich 12.

8. Usługi kominiarskie

Postępowanie nr  NP/10/U/PP5/15 o wartości 430,50 zł.

Przedmiotem  usługi  było  wykonanie  okresowej  kontroli  przewodów  kominowych  oraz  ich
czyszczenie.  Z  przeprowadzonej  kontroli  sporządzono  protokół,  w  którym  stwierdzono,  że
przewody kominowe oraz inne elementy urządzeń kominowych odpowiadają przepisom, wykonane
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konstrukcje i elementy mieszczą się w obowiązujących normach.

9. Zajęcia dodatkowe

Postępowanie nr  NP/07//U/PP5/15  o wartości 6.780,00 zł.

Przedmiot usługi obejmował prowadzenie zajęć z języka angielskiego przez wykwalifikowanych
nauczycieli dla grupy dzieci objętych programem zajęć dodatkowych w okresie styczeń  - czerwiec
2015 r. w ogólnej ilości 113 godzin.

10. Ochrona mienia i dozorowanie

Postępowanie Nr NP/05/U/PP5/15  o wartości 2.275,08 zł.

Przedmiotem  usługi  była  ochrona  mienia,  dozorowanie  oraz  przegląd  i  konserwacja  systemu
alarmowego.

Z przeprowadzonych czynności  sporządzano każdorazowo protokoły,  na  których potwierdzenia
wykonanych prac dokonywał Dyrektor.

11. Przeglądy (gaz, c.o. elektryczne)

Postępowanie Nr  NP/11/U/PP5/15 o wartości 1.008,60 zł.

Przedmiot  usługi  obejmował  badanie  okresowe  skuteczności  ochrony  przeciwporażeniowej
instalacji       elektrycznej wewnętrznej.

Protokół  z  pomiarów  został  sporządzony  przez   Zakład  Instalacji  Elektrycznej  i  Pomiarów z
Czeladzi.

12. Wywóz nieczystości pokarmowych

Postępowanie Nr NP/09/U/PP5/15 o wartości  brutto 1.535,22 zł.

Przedmiot  usługi   obejmował  wywóz  odpadów  produkcyjnych  i  pokonsumpcyjnych  z  kuchni
przedszkola.   Z  wykonanych  czynności  sporządzano  „Karty  przekazania  odpadu”  zawierające
masę przekazanych odpadów.

13. Szkolenie pracowników

Postępowanie Nr NP/ /U/PP5/15 o wartości 587,10 zł.

 Przedmiot usługi obejmował szkolenie 2 pracowników nt.  „Zasad zbiorowego żywienia dzieci i
młodzieży zgodnie z wymogami rozporządzenia obowiązującego od 1.09.2015 r.”

Zgodnie  z  § 17  obowiązującego  w  Gminie  „Regulaminu  postępowania  przy  udzielaniu
zamówień  publicznych”  (Zarządzenie  Burmistrza  Czeladź  Nr  85/2015  z  1  kwietnia  2015  r.)
udzielanie   w/w  zamówień następowało po negocjacjach z jednym wykonawcą (dot. zamówień o
wartości szacunkowej netto poniżej 10.000 zł).

Po  przeprowadzeniu  postępowania  każdorazowo  sporządzano  Wniosek  do  Dyrektora  o
potwierdzenie zgodności z art. 4 pkt 8 ustawy i  zatwierdzenie wyboru wykonawcy.

Realizacja  usług  deratyzacyjnych,   kominiarskich,  zajęć  dodatkowych  z  języka  angielskiego,
ochrony mienia i dozorowania, badania okresowego skuteczności ochrony przeciwporażeniowej,
wywozu nieczystości pokarmowych poprzedzona była zawarciem umowy z wybranym wykonawcą.

Dla usług w zakresie naprawy oświetlenia pomieszczeń przedszkola o wartości 3.899,10 zł  oraz
wymiany posadzki  i montażu wykładzin nie zawarto umowy z wybranym wykonawcą.

Nie sporządzono także protokołu odbioru, który jest  potwierdzeniem  wykonania i przekazania
wykonanych prac. Podpisany przez strony protokół  jest  dla wykonawcy podstawą do wystawienia
rachunku i otrzymania zapłaty. 

Zgodnie  z  Instrukcją  obiegu,  kontroli  i  archiwizowania  dokumentów  finansowo-księgowych
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wprowadzoną Zarządzeniem Dyrektora   Nr  11/2009  z  16.11.2009 r.  dla  zamówień  dot.  usług,
umowy zawierane są od wartości powyżej 1.000,00 zł.

Kontrola  dokonanych  wydatków  przedstawionych  na  omówionych  zadaniach  nie  wykazała
przekroczenia kwot ustalonych w rocznym planie finansowym jednostki.
Faktury dotyczące tych wydatków zawierały naniesiony numer umowy i wniosku z „Rejestru  umów
i aneksów do umów” oraz  „Rejestru zamówień poniżej 30.000 euro” prowadzonych w jednostce.
Dokumenty posiadały akceptację wydatku przez Główną księgową oraz zatwierdzenie do wypłaty
przez Dyrektora.  Przed dokonaniem zapłaty poddane zostały kontroli  formalno - rachunkowej  i
merytorycznej przez uprawnione osoby.

Realizacja zaleceń wydanych po kontroli w 2015 r.

W  wystąpieniu  pokontrolnym  z  dnia  2.04.2015  r.  skierowanym  do  Dyrektora  PP5  wydano  2
zalecenia, które zostały zrealizowane poprzez :

1. stosowanie prawidłowych podstaw prawnych w wydawanych w jednostce aktach normatywnych
z uwzględnieniem zasad techniki prawodawczej określonych w Rozporządzeniu Rady Ministrów z
dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz. U. Nr 100, poz. 908). Sprawdzeniu poddano 6  zarządzeń Dyrektora
wydanych w okresie marzec – grudzień 2015 r.

2. wprowadzenie procedury windykacji należności cywilnoprawnych za pobyt i żywienie dzieci w
PP5.  Celem  procedury   jest  usystematyzowanie  czynności  windykacyjnych  w  stosunku  do
należności stanowiących dochód Gminy oraz terminów ich dochodzenia.

Procedura  została  wprowadzona  Zarządzeniem  Dyrektora  Nr  3/2015   z  20.03.2015  r.  i
zaparafowana przez radcę prawnego.

Przedstawiając powyższe polecam realizację następujących zaleceń  :

Zalecenie nr 1

Przedkładać Radzie Pedagogicznej i Radzie Rodziców do opiniowania projekt planu finansowego
jednostki w terminie wynikającym  z art. 248 ust. 2   ustawy o finansach publicznych  (j.t. Dz. U. z
2013 r. poz. 885).

Termin  : na bieżąco

Zalecenie nr 2

Dla  każdego  pracownika   założyć  i  prowadzić  kartę  ewidencyjną  przydziału  odzieży  i  obuwia
roboczego oraz środków ochrony indywidualnej. Obowiązek ten wynika z § 8 pkt 3 rozporządzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawców  dokumentacji  w  sprawach  związanych  ze  stosunkiem  pracy  oraz  sposobu
prowadzenia  akt  osobowych  pracownika  (Dz.  U.  nr  62,  poz.286  ze  zm.).   Karty  te  służą  do
ustalenia prawa do wymiany odzieży roboczej na nową, a w przypadku rozwiązania lub ustania
stosunku  pracy,  służą  również  do  rozliczenia  pracownika  i  ustalenia  ewentualnych  roszczeń
pracodawcy  z  tytułu  wydanej  odzieży  i  obuwia  roboczego  lub  innych  środków  ochrony
indywidualnej.

W prowadzonej  ewidencji  należy wpisywać m.in.   nazwę przedmiotu,  okres  używalności,  datę
pobrania/zdania, potwierdzenie przez pracownika odbioru/zdania.

Przydział  i  okres użytkowania stosować zgodnie z zakresem określonym przez pracodawcę w
przepisach wewnętrznych jednostki.

Termin : niezwłocznie

5



Zalecenie nr 3

Przestrzegać postanowień Instrukcji  obiegu,  kontroli  i   archiwizowania dokumentów finansowo-
księgowych  wprowadzonej  Zarządzeniem  Dyrektora  nr  11/2009  z  16  listopada  2009  r.
określonych w § 16 pkt 3  „Obieg i kontrola dokumentów w zakresie zakupów rzeczy, praw i usług”
zgodnie z  którym dla zamówień dotyczących usług umowy zawierane są od wartości  powyżej
1.000,00 zł.

W przypadku zamówień, których przedmiotem są usługi sporządzać protokół odbioru robót.

Dokument  związany  z  odbiorem  robót  (protokół)  sporządzać  z  należytą  starannością,
zamieszczając w nich dane o ilości robót faktycznie wykonanych, odebranych i przekazanych do
użytku oraz faktycznych terminach realizacji tych robót.

Protokół odbioru stanowi potwierdzenie wykonania robót zgodnie z umową, oraz daje wykonawcy
podstawę do  żądania  wynagrodzenia jak  też umożliwia zamawiającemu dochodzenie  praw w
przypadku ujawnienia wad.

Termin : niezwłocznie

Zalecenie nr 4

Zobowiązać Intendenta odpowiedzialnego za sporządzanie wniosków o potwierdzenie zgodności z
art.  4  pkt  8  Pzp do rzetelnego ich  sporządzania  i  prawidłowego zakwalifikowania  wydatku do
dostaw, usług bądź robót budowlanych.

W przypadku robót budowlanych definicja  określona została w art. 2 pkt 8 Pzp (j.t. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164).

Roboty  budowlane  na  potrzeby  dokonywania  zamówień  publicznych  zawarte   zostały  w
rozporządzeniu wykonawczym, którym jest obowiązujące od 20 lutego 2013 r.  Rozporządzenie
Prezesa Rady Ministrów z dnia 3 grudnia 2012 r. w sprawie wykazu robót budowlanych (Dz. U. z
2012 r. poz. 1372).

Termin: niezwłocznie

Wykonanie zaleceń będzie przedmiotem kontroli sprawdzającej.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarządzenia Nr 365/2015 Burmistrza Miasta Czeladź z dnia  30 października
2015 r. w sprawie nadania „Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnętrznej  Wydziałów Urzędu
oraz  gminnych  jednostkach  organizacyjnych”  informację  o  sposobie  realizacji  zaleceń  należy
przedłożyć pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty
otrzymania zaleceń. 

Burmistrz Miasta 

mgr Zbigniew Szaleniec
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