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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 11 do 22 marca 2019 r. przeprowadzono w
jednostce kontrole w zakresie :

* gospodarki finansowej jednostki oraz prawidliowosci realizacji budzetu w zakresie
wydatkow biezgcych w 2018 r.

* realizacji obowigzku wynikajgcego z art. 6 ustawy o dostepie do informacji publicznej
* realizacji zalecen wydanych po kontroli w 2018 r.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 26.04.2019 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

1. Gospodarka finansowej jednostki oraz prawidlowosci realizacji budzetu w zakresie
wydatkéw biezacych w 2018 r.

Sposéb prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych, w tym sposoéb i tryb
sporzadzania planow finansowych zawarty zostat w Rozdziale 2 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 1542).

Zgodnie z § 5 w/w Rozporzadzenia projekty planéw finansowych sg sporzgdzane w zakresie
dochodow w szczegotowosci dziat, rozdziat, paragraf, w zakresie wydatkow w szczegotowosci
dziat, rozdziat, paragraf albo dziat, rozdziat, grupa paragrafow.

Uchwatg Nr XLVI1/576/2017 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 20 grudnia 2017 r. uchwalono budzet
miasta Czeladz na 2018 r.

Ostateczny plan finansowy w Szkole Podstawowej Nr 3 po wprowadzonych 11 zmianach
( obejmujgcy wszystkie dziaty) wynidst 3.963.393,95 zt.

Kontroli poddano wydatki, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro a mieszczace sie w nastepujgcych paragrafach :

§ 3020 Wydatki nie zaliczane do wynagrodzen osobowych
Sprawdzeniu poddano wydatki poniesione na zakup odziezy i obuwia ochronnego na przykfadzie 2
faktur (NP SP3/38/18/D, NPSP3/160/18/D)



Przedmiotem zakupu byto obuwie robocze, fartuchy, czepki i rekawice. Na fakturach brak adnotac;ji
0 wpisie zakupionego towaru do , Karty ewidencyjnej przydziatu odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkéw ochrony indywidualnej” prowadzonej oddzielnie dla kazdego pracownika.

§ 4210 Zakup materialow i wyposazenia
Skontrolowano wydatki poniesione na:

. zakup srodkéw czystosci (NP/SP3/155/D/18, NP/SP3/154/D/18, NP/SP3/36/D/18,
NP/SP3/20/D/18). Przedmiotem zamowien byt rozny asortyment (Scierki, pasty, worki, ptyny,
papier) zakupiony na potrzeby szkoty i swietlicy. Na czesci faktur pracownicy potwierdzali odbiér
pomimo funkcjonujgcej w jednostce zasady ewidencjonowania zakupow na koncie ksiegowym
magazynu. Brak informacji o wpisie do ewidenciji ilosciowo wartosciowe;.

. zakup komputeréw (NP/SP3/10/18/D) na podstawie przedstawionych dokumentéw
stwierdzono Ze, podstawg zaksiegowania wydatku byta faktura ,pro-forma”. wskazano na niej
pozycje ksiegowania, tyt natomiast zawiera potwierdzenie dokonania sprawdzeh i zatwierdzen.
Zgodnie z wyjasnieniami ministerstwa finansow "Dokument nazywany fakturg pro-forma nie jest
dowodem ksiegowym. Jest to dokument wystawiany w obrocie gospodarczym i jego celem moze
by¢ np. potwierdzenie ztozenia oferty czy przyjecia zamoéwienia do realizacji. Wyrazne oznaczenie
tego dokumentu wyrazami pro-forma powoduje, ze nie mozna przypisa¢ mu waloru faktury w
rozumieniu przepisow o VAT, gdyz podmiot wystawiajgcy taki dokument jednoznacznie wskazuje,
Ze nie jest to faktura”.

Zakupionych 5 komputeréw wpisano do ewidencji wyposazenia iloSciowo — warto$ciowego.

. zakup szaf aktowych ( NP/SP3/79/18/D) dokonano na potrzeby szkoty. Wartos¢ 3 szaf
wyniosta 3.210,30 zt. Zakup odnotowano w ksiedze inwentarzowej wyposazenia.
. zakup artykutdw konserwatorskich (NP/SP3/54/18/D, NP/SP3/156/18/D) Przedmiotem

zamowien byly m.in. wylewki, pedzle, zawory, farby wykorzystywane do biezgcych napraw i
wymiany przez konserwatora w jednostce. Pracownik na fakturze kazdorazowo potwierdzat
przyjecie zakupionych materiatow.

. zakup niszczarki (NP/SP3/166/18/D) o wartosci brutto 1.359,86 zt. Wyposazenie wpisano
do ewidencji ilosciowo wartosciowe;.

. zakup taboretu elektrycznego (NP/SP3/111/18/D) do stotowki szkolnej o wartosci brutto
2.170,00 zt. Wyposazenie wpisano do ksiegi inwentarzowe;j.

. zakup wyposazenia stotowki w tym: kubkéw (NP/SP3/5/18/D) oraz nozy i garnkow
(NP/SP3/6/18/D) ktére zostaty odnotowane w kartotekach wyposazenia.

. zakup sprzetu sportowego (NP/SP3/63/18/D) ktérego, przedmiotem byty stoty do tenisa
stotowego i 10 szt. rakietek. Analogicznie jak przy zakupie komputeréw dostawca wystawit fakture
pro - forma i zostata ona potraktowana jak dokument ksiegowy. Zakupione wyposazenie wpisano
do inwentarza szkoty.

Pozostatymi sprawdzonymi wydatkami byt zakup laminatora, paliwa do kosiarki i tuszy do
drukarek. W badanej czesci nie stwierdzono nieprawidtowosci.

§ 4240 Zakup pomocy dydaktycznych

Kontroli poddano zakup 7 ptyt DVD z programami edukacyjnymi (NP/SP3/175/18/D) o wartosci
733,80 zt. Opis na fakturze nie zawiera wskazania miejsca uzytkowania lub os6b odbierajgcych.



§ 4270 Zakup ustug remontowych

Sprawdzono wydatki poniesione na naprawe niszczarki (NP/SP3/113/18/U) w wysokosci 300,00 zt
brutto, naprawe oswietlenia sali gimnastycznej (NP/SP3/143/18/U) w wysokosci 400,00 zt brutto
oraz wymiane opraw oswietleniowych, ktdre zarejestrowano jako SP3/153/18/Rb/U. Z charakteru
wykonywanych prac wynika ze, zostala wykonana robota budowlana. Brak w dokumentacji
wymaganego kosztorysu i umowy okreslajgcej zakres prac, termin wykonania oraz pozostatych
postanowien wymaganych do wskazania w umowie.

§ 4300 Zakup ustug pozostatych

Z tej czesci sprawdzono wydatki poniesione na przewoz dzieci (NP/SP3/25/18/U) w wysokosci
300,00 zt., zakup znaczkoéw pocztowych (NP/SP3/13/18/U) o wartosci 499,20 zt.( bez adnotacji o
wpisie do ewidencji drukéw scistego zarachowania), przeglad instalacji odgromowej
(NP/SP3/31/18/U) w wysokosci 738,00 zt, opracowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
(NP/SP3/67/18/U) o wartosci 2.000,00 zt. bez zawarcia umowy. Zgodnie z zapisami Instrukciji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo ksiegowych w SP3 wprowadzonej
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 9/2016 ze zmianami, okreslono ze, dokumentem potwierdzajacym
udzielenie zamowienia w przypadku ustug jest umowa pisemna dla zamoéwien o wartosci powyzej
1.500,00 zt brutto, przy robotach budowlanych bez wzgledu na ich wartos¢. W dalszych zapisach
instrukcji wskazano: , w przypadku zakupu ustug, gdy nie jest wymagana umowa pisemna,
dopuszcza sie zlecenie podpisane przez Dyrektora. Zlecenie powinno zawiera¢ cene, termin
wykonania i warunki pfatnosci.”

W przypadku wydatku poniesionego na badanie ochrony przeciwporazeniowej (NP/SP3/177/U —
wniosek zarejestrowano w 2017 r.) Umowe zawarto w dniu 02.01.2018 r. , w ktérej oszacowano
wykonanie prac na wartos¢ 1.168,50 zt. Wykonanie nastgpito w dniu 19.03.2018 r. co potwierdza
sporzadzony protokét z zakresem wykonanych prac. Analogicznie zarejestrowano wniosek na
obstuge BHP o wartoéci brutto 3.247,20 zt. Na wykonanie ustugi zawarto stosowng umowe.
Wartos¢ poszczegodlnych faktur byta zgodna z wartosciami okreslonymi w umowie.

§ 4700 szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

Sprawdzono wydatki poniesione na szkolenie pracownikbw w zakresie pierwszej pomocy
przedmedycznej (NP/SP3/159/18/U) w wysokosci 2.964,00 zt. Na wykonanie ustugi jednostka nie
zawarta z Wykonawcg umowy, potwierdzeniem jej realizacji sg ,dzienniki szkolen” zawierajgce
wykazy tematyczne z podaniem liczby godzin teoretycznych i praktycznych wraz z potwierdzeniem
osobowym.

Wszystkie przedtozone do kontroli faktury posiadajg adnotacje o rejestracji w dzienniku poczty
przychodzacej, numer zaméwienia publicznego i numer umowy w przypadku jej zawarcia,
sprawdzenie wydatku pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz potwierdzenie
zgodnosci wydatku przez Gtéwnag ksiegowg i zatwierdzenie przez Dyrektora. Dekretacja ksiegowa
drukowana jest z systemu komputerowego. Nanoszone na fakturach adnotacje czesto nie
posiadajg podpisu osoby sporzadzajgce;.

2. Realizacja obowiazku wynikajgcego z art. 6 ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Zasady udostepniania informacji publicznych okresla ustawa z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informaciji publicznej (j.t. Dz.U. 2018 r. poz. 1330).
Zgodnie z art. 6 ustawy udostepnieniu w szczegolnosci podlega informacja publiczna o :

* polityce wewnetrznej,



* statusie prawnym podmiotu, jego organizacji, przedmiotu dziatalnosci i kompetencjach,
osobach sprawujgcych w nich funkcje i ich kompetencije,

e zasadach funkcjonowania podmiotu (w tym m.in. sposobach stanowienia aktow
publicznoprawnych, sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw, prowadzonych
rejestrach, ewidencjach, naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska)

* danych publicznych i majatku.

Art. 8 pkt 6 ustawy wskazuje, ze podmioty udostepniajgce informacje publiczne w Biuletynie
Informacji Publicznej sg obowigzane do:

1)oznaczenia informacji danymi okreslajacymi podmiot udostepniajgcy informacje,

2)podania w informacji danych okreslajgcych tozsamos¢ osoby, ktéra wytworzyta informacje lub
odpowiada za tres¢ informaciji,

3)dotgczenia do informacji danych okreslajgcych tozsamos¢ osoby, ktéra wprowadzita informacije
do Biuletynu Informacji Publicznej,

4)oznaczenia czasu wytworzenia informaciji i czasu jej udostepnienia,

5)zabezpieczenia mozliwosci identyfikacji czasu rzeczywistego udostepnienia informacii.

Kontroli poddano minimalny zakres informacji podlegajgcej umieszczeniu w BIP jednostki takich
jak:
* podstawowe dane o jednostce (logo, adres, numer telefonu, adres e-mail, godziny pracy,
godziny przyjec¢ interesantow),

* podstawowe zasady funkcjonowania ( zarzadzenia, informacje o kontrolach, majatek
jednostki, rejestry, ewidencje, archiwa, nabor na wolne stanowiska urzednicze, zamodwienia
publiczne),

» przedmiot dziatalnosci ( statut, zasady naboru, odptatnos¢ za swiadczone ustugi, godziny
przyje¢ interesantéw, sposéb przyjmowania i zatatwiania skarg),

* dziatanie modutu wyszukujgcego,

» dane o podmiocie udostepniajgcym informacje, w tym tozsamos¢ osoby wytwarzajgcej oraz
wprowadzajgcej informacje, czas wytworzenia i udostepnienia informaciji, licznik wej$¢ na
strone.

Stwierdzone braki dotyczyly informacji w zakresie : godzin pracy, majatku jednostki, zarzadzen,
prowadzonych rejestréw, naboru na wolne stanowiska urzednicze, sposobu przyjmowania i
zatatwiania skarg oraz danych o podmiocie udostepniajgcym informacje.

3. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2018 r.

Po kontroli przeprowadzonej w 2018 r. jednostka zrealizowata zalecenie poprzez:
* opracowanie instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Szkole podstawowej Nr 3 i wprowadzenie jej
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 6/2018 z 15.05.2018 r.

* wprowadzenie Zarzgdzeniem Nr 5/2018 Dyrektora z dnia 15.05.2018 r. instrukcji ewidenc;ji i
kontroli drukow Scistego zarachowania. Zgodnie z zapisami instrukcji drukami tymi sa:
znaczki pocztowe, bilety komunikacji miejskiej, arkusze inwentaryzacyjne, legitymacije
szkolne, karty rowerowe oraz gilosze.

* udokumentowanie przeprowadzonej na dzien 31.12.2018 r. inwentaryzaciji.



Zawiera ona:

- wniosek gtownej ksiegowej z dnia 21.11.2018 r. dotyczagcy wskazania metod i zakresu sktadnikéw
podlegajgcych inwentaryzacji,

- Zarzadzenie Dyrektora Nr 24/2018 z dnia 23.11.2018 r. w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji w SP3 z ujeciem wskazan okreslonych we wniosku oraz powofaniem komisji
inwentaryzacyjnej, zespotu spisowego i komisji likwidacyjnej. W Zarzgdzeniu zobowigzano gtéwng
ksiegowg do przeprowadzenia weryfikacji aktywdw i pasywdw nie objetych spisem z natury oraz
potwierdzenie stanéw sald.

- harmonogram przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych od powotania komisji likwidacyjne;j
do sprawozdania z zakonczenia inwentaryzacji- rozliczenie koncowe (ilosciowo — wartosciowe) z
okresleniem terminu przeprowadzenia poszczegodlnych czynnosci i oséb odpowiedzialnych.

- potwierdzenie salda 3 kont bankowych wraz z wydrukami zestawienia obrotéw i sald dla kont 130
i 135 oraz wyciggi bankowe z 31.12.2018 r. potwierdzajgce zgodnos¢ wykazanych sald.

- 5 arkuszy spisowych potwierdzajgcych przeprowadzenie spisu drukow Scistego zarachowania
oraz magazynéw (czystosciowy i zywieniowy) wraz z wydrukami zestawienia obrotow i sald dla
poszczegodlnych kont oraz sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.

- Protokot z weryfikaciji aktywow i pasywdw nie objety spisem z natury lub uzgodnieniem na
31.12.2018 r. ze wskazaniem stanu przed i po weryfikacji oraz okresleniem dokumentacji bedacej
jej podstawa. Wszystkie wygenerowane dokumenty posiadajg potwierdzenie pisemne osoby
sporzadzajgcej. Protokdt zostat podpisany przez gtéwng ksiegows i zatwierdzony przez Dyrektora
jednostki.

- Rozliczenie koncowe (ilosciowo — warto$ciowe) sporzadzone przez komisje inwentaryzacyjng w
dniu 14.01.2018 r. z wykazaniem stanu ewidencyjnego dla 10 kont oraz ustalony stan wg spisu z
natury. Rozliczenie potwierdzita gléwna ksiegowa i zaakceptowat dyrektor.

- protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji sporzadzony przez komisje inwentaryzacyjng
odnosi sie do wartoéci kont 013, 014, 011, 080, 020. Gtéwna ksiegowa pisemnie potwierdzita
zgodnos¢ stanu ewidencyjnego ze stanem ksiegowym. Protokét zostat zatwierdzony przez
dyrektora.

Podczas kontroli udzielono instruktazu w zakresie zapiséw wprowadzonych do instrukcji
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie, sposobu dokumentowania poszczegodlnych czynnosci przeprowadzanych podczas
inwentaryzacji w odniesieniu do art. 27 ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz.U z 2019 r. poz.351),
sposobu udokumentowania weryfikacji gruntéw oraz instruktazu w zakresie przebiegu procesu
inwentaryzacyjnego w odniesieniu do zapisow instrukciji.

Przedstawiajgc powyzsze polecam realizacje nastepujacych zalecen:
Zalecenie nr 1

Zobowigzaé pracownikdw odpowiedzialnych za sporzgdzanie wnioskow o potwierdzenie
zgodnosci z art. 4 pkt 8 Pzp do rzetelnego ich sporzgdzania i prawidtowego zakwalifikowania
wydatku do dostaw, ustug bgdz robét budowlanych.

Roboty budowlane na potrzeby dokonywania zamoéwien publicznych zawarte  zostaly w
rozporzgdzeniu wykonawczym, ktérym jest obowigzujgce od 28 lipca 2016 r. Rozporzadzenie
Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie wykazu robot budowlanych (Dz. U. z 2016 r.



poz. 1125). W zatgczniku do w/w Rozporzadzenia okreslono : dziaty, grupy, klasy, rodzaje robét
wraz z komentarzem oraz kody CPV.

Protokoty z wykonania robot sporzadza¢ z nalezytg starannoscia, zamieszczajac w nich dane o
ilosci robot faktycznie wykonanych, odebranych i przekazanych do uzytku.

Termin : niezwlocznie
Zalecenie Nr 2

Stosowa¢ zasady wynikajgce z zapiséw instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
ksiegowych, wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora Nr 9/2016 w zakresie zawierania umow,
ktérych przedmiotem sg ustugi o wartosci powyzej 1.500,00 zt oraz bez wzgledu na wartos¢ w
przypadku robét budowlanych.

Termin: od zaraz
Zalecenie Nr 3

Na fakturach potwierdzajgcych zakup odziezy i obuwia, wyposazenia czy srodkoéw czystosci
kazdorazowo zamieszcza¢ informacje o sposobie jego zaewidencjonowania. Opis zdarzenia
gospodarczego ma by¢ na tyle wyczerpujgcy by jednoznacznie wskazywat jego ujecie w analityce
jednostki.

Termin: od zaraz
Zalecenie Nr 4

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonywac na podstawie dowoddéw ksiegowych spetniajgcych
wymogi okre$lone w art.21 ust.1 ustawy o rachunkowosci (j.t Dz.U z 2019 r. poz. 351). W
przypadku faktur pro -forma stosowac¢ zasady zgodne z wyjasnieniami Ministerstwa Finanséw
wydanymi w tym zakresie.

Termin: od zaraz
Zalecenie nr 5

W Biuletynie Informaciji Publicznej zamieszcza¢ informacje publiczne  wynikajgce z art. 6
ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz.U. 2018 r. poz. 1330).

Termin : niezwlocznie

Wykonanie zalecen bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajgce;j.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzagdzenia Nr 365/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 pazdziernika
2015 r. w sprawie nadania ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatéw Urzedu
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zalecen nalezy
przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty
otrzymania zalecen.

Burmistrz

mgr Zbigniew Szaleniec



