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Pani

mgr Jolanta Baranska
Dyrektor

Ztobka Miejskiego

w Czeladzi

Wystapienie pokontrolne

W dniach od 6 do 26 maja 2009 r. przeprowadzono kontrole przestrzegania
procedur kontroli finansowej i przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych oraz dokonywania wydatkéw na podstawie kontroli 5 %
wydatkéw za 2008 r.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 26.05.2009 r, ktorego
jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Ponizej przedktadam nieprawidtowosci stwierdzone podczas kontroli, zalecenia do
wykonania z badanej dziatalnosci oraz osoby odpowiedzialne :

| . Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 2/2008 z dnia 01.09.2008 r. wprowadzono Instrukcje
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo — ksiegowych . Instrukcja
jest niedostosowana do struktury organizacyjnej, wielkosci i specyfiki jednostki.
Instrukcja winna okresla¢ m.in. rodzaje dokumentow przyjetych do stosowania z
okresleniem nazwy Iub symbolu, wszystkie operacje gospodarcze do
udokumentowania, ktorych stuzg poszczegolne dokumenty ksiegowe, terminy
dostarczania dokumentoéw otrzymywanych z zewnatrz i wytwarzanych w jednostce
do pracownikéw administracji, obieg dokumentow, sposéb przeprowadzenia kontroli,
zasady korygowania btedow , zasady archiwizaciji, treS¢ adnotaciji lub wzory pieczeci
umieszczanych na dowodach ksiegowych.

Ustalenie i biezgce aktualizowanie tej dokumentacji nalezy do obowigzkow
kierownika jednostki (art.47 ust.3 Ustawy o finansach publicznych Dz.U.Nr 249 z
2005 r poz. 2104 z pézn.zm) w porozumieniu z gtdwng ksiegowa.

Zalecenie Nr 1

DokonaC przegladu instrukcji, usung¢ nieaktualne i sprzeczne zapisy, uzupetni¢
brakujgce procedury zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa. Dokonac
przegladu pozostatych instrukcji celem zapewnienia ich spojnosci i powigzania.

Odpowiedzialny : Pani Dyrektor , Gtdwna ksiegowa
Termin:niezwtocznie



Il. W jednostce obowigzuje ,Regulamin porzadkowy Ztobka Miejskiego”, ktérego
Zatacznikiem jest ,Schemat organizacyjny Ziobka”. Regulamin nie zostat
wprowadzony stosownym Zarzgadzeniem Dyrektora jednostki.

Zalecenie Nr 2
Wszelkie regulacje wewnetrzne dotyczace funkcjonowania jednostki wprowadzac
Zarzadzeniami Dyrektora stosujgc odpowiednie podstawy prawne.

Odpowiedzialny: Pani Dyrektor
Termin wykonania: od zaraz

ll. W Ztobku Miejskim brak opracowania i wprowadzenia ,Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie”. Instrukcja powinna by¢é opracowana na podstawie ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ((Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 p6zn. zm.)

. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i
metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki. Uwzgledniajac
dokfadny opis prowadzenia ksigg inwentarzowych, prowadzenia ewidencji ilosciowej
z okresleniem oséb odpowiedzialnych za wykonywanie poszczegolnych czynnosci.

Zalecenie Nr 3

Wprowadzi¢ w jednostce ,Instrukcje gospodarowania majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie”. Zapisow w
ksiedze srodkow trwatych, ksiegach inwentarzowych i ewidencji ilosciowej
dokonywa¢ zgodnie z wprowadzong Instrukcjg. Pracownikowi, ktéremu zostanie
powierzone prowadzenie ksigg inwentarzowych, zamiesci¢ stosowne zapisy w
zakresie czynnosci.

Odpowiedzialny:Pani Dyrektor, Gtowny ksiegowy
Termin: niezwtocznie

IV .Brak w jednostce opracowanej i wprowadzonej ,Instrukcji Kancelaryjnej” Dla
usprawnienia pracy jednostki organizacyjnej gminy ustalono jednolitg instrukcje
kancelaryjng. Okres$la ona zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
jednostkach., ktorego integralng czescig jest Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

Zalecenie Nr 4

Wprowadzi¢ Zarzadzeniem Dyrektora “Instrukcje Kancelaryjng dla Ztobka Miejskiego”
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw
gmin i zwigzkédw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112 poz 1319 z pdzn. zm. )
dostosowang do wielkosci jednostki, struktury organizacyjnej i specyfiki dziatania.

Odpowiedzialny: Pani Dyrektor
Termin: niezwtocznie



V. Faktury potwierdzajgce wykonanie operacji gospodarczej dotyczace zaptaty za
wydatki objete kontrolg (zakup energii, zakup pomocy dydaktycznych, zakup
wyposazenia) posiadajg sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym,
formalno — rachunkowym, akceptacje gtdwnej ksiegowej i zatwierdzenie Dyrektora
jednostki. Pracownicy sprawdzajgcy dokumenty posiadajg upowaznienia kierownika
jednostki. Dekretacji ksiegowej ( sposéb ujecia dowodu w ksiegach wraz z podpisem
osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem dowodu
ksiegowego) dokonuje gtéwna ksiegowa jednostki , potwierdzajgc dokonanie zapisu
wiasnorecznym podpisem. Zapisy o uprawnieniu i obowigzku kontroli dowodow
ksiegowych oraz dokonaniu dekretacji winny mie¢ tez odzwierciedlenie w zakresie
czynnosci gtdwnej ksiegowe;.

Zalecenie Nr 5

Sporzadzi¢ zakres czynnosci dla gtéwnej ksiegowej z ujeciem m.in. uprawnien,
obowigzkow i odpowiedzialnosci w zakresie dekretacji dowoddéw ksiegowych oraz
kontroli dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Odpowiedzialny: Pani Dyrektor
Termin: niezwiocznie

VI .We wszystkich umowach powodujgcych powstanie zobowigzania finansowego ,
zawieranych przez Dyrektora Ziobka Miejskiego brak kontrasygnaty Gtownej
Ksiegowe;j.

Podpisujgc umowe o zamdwienie publiczne, Gtowny ksiegowy dokonuje
kontrasygnaty umowy pod wzgledem finansowym w ramach wiasnych praw i
obowigzkdéw. Kontrasygnata nie oznacza udzielenia zamowienia publicznego, a jest
spetnieniem wymogu polegajgcego na poswiadczeniu zgodnosci zabezpieczenia
finansowego zobowigzania w planie finansowym jednostki

Zalecenie Nr 6 _
Wszystkie umowy podpisywane przez Dyrektora Ziobka Miejskiego przedktadaé
Gtownemu Ksiegowemu jednostki celem ich kontrasygnowania.

Odpowiedzialny: Pani Dyrektor, Gtéwna ksiegowa
Termin: od zaraz

VIl. Obowigzek zamieszczania na dokumentach adnotacji na temat trybu
udzielenia zamowienia na dostawe lub ustuge jest jednym z elementow kontroli
prawidtowosci udzielania zamowien publicznych. Adnotacja powinna zawierac
informacje na temat trybu w jakim zostato udzielone zamowienie,wskazanie numeru i
daty zawarcia umowy, data i podpis osoby zamieszczajgcej adnotacje

W jednostce nie wprowadzono w zycie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Nr 233/2007 z
dnia 20.11.2007 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamdwien publicznych. W zwigzku z powyzszym brak jest : wnioskow o
zatwierdzenie trybu postepowania, rejestru zamowien publicznych , rejestru umow



oraz aneksow do uméw . Regulamin nalezy stosowac tacznie z ustawg Prawo
zamowien publicznych.

Zalecenie Nr 7

Przed zrealizowaniem dostaw badz ustug nalezy na biezgco sporzadza¢ wnioski o
potwierdzenie zgodnosci trybu zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo
zamowien publicznych o udzieleniu zamowienia oraz zatwierdzeniu wyboru
wykonawcy . Zgodnie z Zarzgdzeniem BM Nr 233/2007 wprowadzi¢ wszystkie
obowigzujgce rejestry.

Na dokumentach ksiegowych (fakturach)stanowigcych podstawe do dokonania
ptatnosci umieszcza¢ stosowng adnotacje.

Odpowiedzialny: Pani Dyrektor
Termin: od zaraz

Informacje o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych nalezy przedtozy¢ pisemnie
oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie do dnia 14.08.2009 r.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski
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