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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 01 do 12 kwietnia 2019 r. przeprowadzono w
jednostce kontrole w zakresie :

» gospodarki finansowej jednostki oraz prawidliowosci realizacji budzetu w zakresie
wydatkoéw biezacych 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 28.05.2019 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 sposéb 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 4 po wprowadzonych 15 zmianach
( obejmujgcy wszystkie dziaty) wyniost 1.397.235,80 zt.

Kontroli poddano wydatki, ktérych wartos¢ 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 4
faktur z m-ca lutego i wrzesnia. Przedmiotem zakupu bylo obuwie robocze, fartuchy, koszule,
spodnie i rekawice. Na fakturach zamieszczono informacje o wpisie do , Kart ewidencyjnych
przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz sSrodkow ochrony indywidualnej” prowadzone;j



oddzielnie dla kazdego pracownika.
§ 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia
Skontrolowano wydatki poniesione na:

. zakup art. konserwatorskich ( NP SP4/D/22/18, NP SP4/D/61/18) Przedmiotem zamowien
byly m.in. tasmy maskujgce, gipsar, zamki i wkiadki oraz farby wykorzystywane do biezgcych
napraw i wymiany przez konserwatora w jednostce. Brak potwierdzenia przyjecia przez
pracownika i wskazania sposobu wykorzystania.

. zakup art. biurowych (NP SP4/D/33/18, NP SP4/D/62/18) Zakupiono m.in. teczki, notesy,
koperty, papier ksero, tonery, tusze. Na fakturach brak adnotacji o sposobie przekazania
zakupionego towaru do uzytku wewnetrznego.

. zakup Srodkow czystosci (NP SP4/D/43/18, NP SP4/D/50/18, NP SP4/D/97/18 ).
Przedmiotem zamdwien byt rozny asortyment (mopy, mydto, reczniki, ptyny, papier) zakupiony na
potrzeby szkoty. Na fakturach potwierdzajgcych realizacje zamowienia w 1 przypadku wskazano
na wpis do kartotek magazynowych, w pozostatych brak naniesienia takiej informacji.

. zakup laptopa (NP SP4/D/80/18), zamdwienie zrealizowano w Firmie P.P.H.U.
OWISYSTEM S.C. z Chorzowa na ogélna warto$¢ brutto 2.755,40 zi. Na fakturze odnotowano
wpis zakupionego wyposazenia do ksiegi inwentarzowe;.

. zakup tablicy interaktywnej (NP SP4/D/86/18) o wartosci 3.200,00 zt brutto. Zakupiong
tablice wpisano do ewidencji wyposazenia szkoty.

. zakup mebli (NP SP4/D/90/18) przedmiotem zamédwienia byly krzesta i stoly na
wyposazenie klas |. Wyposazenie wpisano do ksiegi inwentarzowej pod indywidualnymi numerami.

. zakup wyposazenia $wietlicy (NP SP4/D/105/18 ) zméwienie obejmowato garnki, pokrywy,
rondle. Caty asortyment wpisano do ewidencji magazynowej.

. zakup wyposazenia szkoty (NP SP4/D/116/18) Jego przedmiotem byta tablica interaktywna,
tablica ceramiczna oraz liniatura. Wyposazenie wpisano do ksiegi inwentarzowe.

§ 4270 Zakup ustug remontowych
Sprawdzono wydatki poniesione na naprawe:

- urzadzen kottowni (NP SP4/U/113/18) w wysokosci 3.167,25 zt brutto. Ustuge realizowata firma
HATEX SERWIS z Tarnowskich Gér z ktérg zawarto stosowng umowe (na umowie brak
kontrasygnaty gtéwnej ksiegowej)

- urzadzenia wielofunkcyjnego (NP SP4/U/17/18 i SP4/U/26/18). Ustugi wykonywata firma
WALDEX z Katowic.

- pieca elektrycznego (NP SP4/U/101/18) w wysokosci 1.626,02 zt. Ustuge wykonat Zaktad Ustug
Elektrycznych z Bobrownik. Z wykonawcg zawarto umowe bez kontrasygnaty gtownej ksiegowe;.

§ 4300 Zakup ustug pozostatych
Z tej czesci sprawdzono wydatki poniesione na:

. obstuge BHP (NP SP4/6/U/18) Na realizacje zamdéwienia zawarto umowe z firmg
Stavanger Sp. z 0.0. z Siemianowic Slgskich, ptatno$é nastepowata w okresach miesiecznych -
zgodnie z warto$ciami okreslonymi w umowie. Kontroli poddano faktury za m-c luty, pazdziernik i
listopad 2018 r. Brak wskazania wykonania ustugi zgodnie z zapisami zawartej umowy.



. zakup znaczkéw (NP SP4/21/D/18, NP SP4/D/51/18) wptyw odnotowano w ksiedze drukow
Scistego zarachowania,

. pomiary skutecznosci ochrony przeciwporazeniowej (NP SP4/U/41/18) na wykonanie ustugi
zawarto z Zaktadem Ustug Elektrycznych z Bobrownik umowe. Zgodnie z zapisami umowy po
wykonaniu prac nalezato sporzadzi¢ protokét zawierajgcy efekty wykonanych prac. Podstawg
dokonania zaptaty byta faktura bez protokotu odbioru prac.

. naprawa rury kanalizacyjnej (NP SP4/U/38/18) wykonana przez Zakfad Instalacji Gazowej
WOD-KAN z Czeladzi. Ze wzgledu na charakter wykonywanych prac byta to robota budowlana, na
jej wykonanie nie zawarto umowy.

. ochrona danych osobowych (NP SP4/U/47/18) Na realizacje zadania zawarto z wykonawcg
umowe, wskazujgc poszczegolne zadania wynikajace z Administrowania Danymi Osobowymi,
okreslono wynagrodzenie miesieczne za wykonanie ustugi. Na umowie brak kontrasygnaty gtéwnej
ksiegowej. Sprawdzono faktury za m-c lipiec i wrzesien na ktérych, brak wskazania wykonania
ustugi zgodnie z wymogami zawartymi w umowie.

Wszystkie faktury poddane kontroli zostaty odnotowane w dzienniku poczty przychodzacej,
zawierajg adnotacje o numerze zarejestrowanego postepowania i numerze umowy (w przypadku
jej zawarcia). Na fakturach brak opisu wskazujgcego na cel dokonania wydatku oraz podpisu
osoby dokonujgcych wszelkich adnotacii.

2. Realizacja obowigzku wynikajacego z art. 6 ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

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 szczegdlnosci 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 aktéow
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
Informaciji Publicznej sg obowigzane do:

1)oznaczenia informacji danymi okreslajgcymi podmiot udostepniajgcy informacje,

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

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

4)oznaczenia czasu wytworzenia informaciji i czasu jej udostepnienia,

5)zabezpieczenia mozliwosci identyfikacji czasu rzeczywistego udostepnienia informaciji.

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 przyje¢ interesantow),

* podstawowe zasady funkcjonowania ( zarzgdzenia, informacje o kontrolach, majatek



jednostki, rejestry, ewidencje, archiwa, nabér na wolne stanowiska urzednicze, zaméwienia
publiczne),

* przedmiot dziatalnosci ( statut, zasady naboru, odptatnos¢ za Swiadczone ustugi, godziny
przyje¢ interesantdw, sposob przyjmowania i zatatwiania skarg),

» dziatanie modutu wyszukujgcego,

* dane o podmiocie udostepniajgcym informacje, w tym tozsamosc¢ osoby wytwarzajgcej oraz
wprowadzajgcej informacje, czas wytworzenia i udostepnienia informaciji, licznik wejs¢ na
strone.

Stwierdzone braki dotyczyly informacji w zakresie : godzin pracy, majatku jednostki, zarzadzen,
prowadzonych rejestréw, naboru na wolne stanowiska urzednicze, sposobu przyjmowania i
zafatwiania skarg, odptatnosci za wykonywane ustugi oraz danych o podmiocie udostepniajgcym
informacije.

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

Po kontroli przeprowadzonej w 2018 r. jednostka pismem B-ZP.1711.4.2018 otrzymata zalecenia
do wykonania w ramach, ktérych przeprowadzono przeglad wyposazenia pod wzgledem
oznakowania.

Na koniec 2018 r. na wniosek gtownej ksiegowej jednostki przeprowadzono inwentaryzacje:
1. Metodg spisu z natury — druki $cistego zarachowania oraz zapasy materiatow i towaréw.
2.Pisemne potwierdzenie stanow sald dla kont bankowych oraz rozrachunkéw z dostawcami.

3. Weryfikacje danych ewidencyjnych ze stanem wynikajgcym z dowodow ksiegowych
obejmujgcych: grunty, wartosci niematerialne i prawne, naleznosci i zobowigzania z tyt. publiczno
prawnych, naleznosci i zobowigzania budzetowe, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,
ksiegozbiér oraz rozliczenia z tyt. dochoddw budzetowych

W Zarzadzeniu Dyrektora Nr 6/2018 z dnia 03.12.2018 r. powotano 3 - osobowg komisje, bedgca
jednoczesnie zespotem spisowym do przeprowadzenia i udokumentowania czynnosci zwigzanych
ze spisem z natury. Gtdwna ksiegowa zostata zobowigzana do przeprowadzenia weryfikacji
aktywow i pasywow oraz potwierdzenia stanow sald.

Do zarzadzenia opracowano harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych obejmujgcy opis
poszczegodlnych czynnosci, termin ich wykonania oraz osoby odpowiedzialne.

Zgromadzona dokumentacja zawiera:

. wydruki wyciggdéw bankowych dla konta podstawowego i konta funduszu socjalnego wraz z
wydrukami obrotéw i sald dla poszczegdinych kont wykazujgc wartosci zgodne. Pisemnego
potwierdzenia zgodnosci dokonano na potwierdzeniu salda wystawionego przez bank obstugujgcy
oba rachunki.

. potwierdzenie wysokosci salda konta 221 naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych z tyt.
zywienia dzieci oraz najmu pomieszczen.

. Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury z podtgczonymi arkuszami spisowymi (11 szt.)
dokumentujgcymi przeprowadzenie spisu.

. Protokdt z inwentaryzaciji przeprowadzonej metodg weryfikacji zawiera dane dotyczace
poszczegolnych kont wraz z dokumentami stanowigcymi postawe dokonanej weryfikacii.

. Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji sporzadzony w dniu 14.01.2019 r. odnosi sie



do wartodci obejmujgcych $rodki trwate (grunty), warto$ci niematerialne i prawne, zbiory
biblioteczne, materiaty i towary oraz druki $cistego zarachowania.

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji nie stwierdza powstania roznic i posiada opinie gtbwnego
ksiegowego o zgodnosci z ewidencjg ksiegowa.

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

Przedstawiajgc powyzsze polecam realizacje nastepujacych zalecen:

Zalecenie nr 1

Zobowigzaé pracownikdw odpowiedzialnych za sporzgadzanie 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 zamdwien publicznych zawarte  zostaly w
rozporzadzeniu wykonawczym, ktérym jest obowigzujgce od 28 lipca 2016 r. Rozporzadzenie
Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie wykazu robo6t budowlanych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1125). W zatgczniku do w/w Rozporzadzenia okreslono : dzialy, grupy, klasy, rodzaje robét
wraz z komentarzem oraz kody CPV.

Protokoty z wykonania robét sporzgdzac¢ z nalezytg starannoscig, zamieszczajgc w nich dane o
ilosci robét faktycznie wykonanych, odebranych i przekazanych do uzytku.

Termin : niezwtocznie
Zalecenie Nr 2

Na fakturach potwierdzajgcych dokonanie wydatku zamieszczaé opis niepozostawiajgcy
watpliwosci co do jego klasyfikacji oraz zgodnos$ci z celami statutowymi jednostki. Uzasadnienia
dokonania wydatku opisuje pracownik wtasciwy rzeczowo, dokonujgc wstepnej oceny celowo$ci
wydatku z jednoczesnym okresleniem tozsamosci (podpis).

Termin: od zaraz
Zalecenie Nr 3

Zgodnie z art. 54 pkt.3 ustawy o finansach publicznych ( tj. Dz.U z 2018 r. poz.869) przy
zawieraniu uméw kazdorazowo przedktadaé gtownej ksiegowej dokumenty w celu ziozenia
kontrasygnaty stwierdzajgcej, ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie
finansowym jednostki.

Termin: od zaraz
Zalecenie nr 4

Dokona¢ przegladu informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki majgc
na uwadze zakres danych wynikajgcy z art. 6 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informaciji 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 Miasta

mgr Zbigniew Szaleniec



