
B-ZP.1711.9.2016                                                                    Czeladź, dnia 20.05.2016 r.

            Pani   Renata Paluch
                                                                                             Dyrektor 

                                                                                             Szkoły Podstawowej Nr 3

                                                                                             im. Janusza Korczaka

                                                                                             ul. Staszica 47

                                                                                             41-250 Czeladź

WYSTĄPIENIE POKONTROLNE 

Podinspektor  Wydziału  Zamówień  Publicznych  i  Kontroli  Wewnętrznej  Urzędu  Miasta  Czeladź

przeprowadziła w dniach 04.04.2016 r. - 15.04.2016 r. kontrolę planową   w Szkole Podstawowej

Nr 3. 

Przedmiotem kontroli  była  gospodarka  finansowa jednostki,  prawidłowość  realizacji  budżetu  w

zakresie  wydatków  bieżących  w  2015  r.  oraz  realizacja  zaleceń  wydanych  po  kontroli

przeprowadzonej w 2015 r.

Ustalenia kontroli zostały zawarte w protokole podpisanym w dniu 21.04.2016 r. Do protokołu nie

wniesiono uwag ani zastrzeżeń. 

W wyniku działań kontrolnych dokonano następujących ustaleń:

Podstawą gospodarki  finansowej  jednostki  budżetowej  jest  plan dochodów i  wydatków, zwany

„Planem  finansowym  jednostki  budżetowej”.  Plan  finansowy  jest  częścią  budżetu  jednostki

samorządu  terytorialnego  tworzonego  w oparciu  o  ustawę  z  27 sierpnia  2009  r.  o  finansach

publicznych ( Dz.U. z 2013 r poz. 885 z późn. zm.) oraz Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia

07  grudnia  2010  r.  w  sprawie  sposobu  prowadzenia  gospodarki  finansowej  jednostek

budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych ( Dz.U. Nr. 241, poz. 1616 z póżn. zm.)

Zarządzeniem Burmistrza Miasta Nr 279/2014 z dnia 14 listopada 2014 r. przedłożono projekt

planu finansowego budżetu Miasta Czeladź na 2015 rok celem zatwierdzenia Regionalnej Izbie

Obrachunkowej  i  Radzie  Miejskiej  w  Czeladzi.  Zgodnie  z  terminami  określonymi  w

Rozporządzeniu  w  przeciągu  7  dni  niezbędna  informacja  do  opracowania  projektu  planu

finansowego  przekazywana powinna być do kierowników jednostek budżetowych, którzy na tej

podstawie  opracowują  projekty  planów jednostki.  Przyjęte  projekty,   winny  być  zaopiniowane

zgodnie z art.41 ust.2 pkt.2 oraz art.54 ust.2 pkt.3 ustawy z 7 września 1991 r. o systemie oświaty

( Dz.U z 2015 r. poz. 2156 z późn. zm.) odpowiednio przez Radę Pedagogiczną i Radę Rodziców.
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Opiniowanie  projektów  planów  finansowych  w  jednostce  nastąpiło  odpowiednio  przez  Radę

Pedagogiczną w dniu 8 września 2014r., natomiast Rada Rodziców  zaopiniowała projektu planu

na 2014 r. Uchwałą z dnia 10 września 2014 r.

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.

W planie wydatków sporządzonych przez Szkołę Podstawową przyjęto kwotę 2.730.683,00 zł na

wydatki  bieżące.  Plan  został  zatwierdzony  przez  organ  prowadzący.  W ciągu  całego  2015  r.

dokonano  15  zmian,  celem  dostosowania  planu  do  bieżących  potrzeb  oraz  realizacji

zaplanowanych inwestycji. Ostateczny plan po wprowadzonych zmianach wynosił 3.028.812,54 zł,

wydatki wykonano na kwotę 2.918.740,58 zł. 

Spośród wykonanych wydatków kontroli poddano:

1. Zakup odkurzacza  –  na podstawie zatwierdzonego wniosku o udzielenie zamówienia  i

wyborze wykonawcy zarejestrowanego pod Nr 104/15/D. Zakupu dokonano w „Praktiker Polska” o

wartości brutto 449,00 zł. Sprzęt został wpisany do księgi inwentarzowej wyposażenia.

2. Zakup drabiny –  postępowanie  zarejestrowano pod nr.120/15/D.  Zakup zrealizowano w

BAYERSYSTEM  Sp.j.  z  Bydgoszczy  o  wartości  brutto  299,00  zł.  Sprzęt  wpisano  do  księgi

inwentarzowej wyposażenia.

3. Zakup  niszczarki  –  postępowanie  zarejestrowano  pod  nr.150/15/D.  Zakupu  o  wartości

1.228,77 zł brutto dokonano w Firmie „Partner w biurze” z Sosnowca. Sprzęt wpisano do księgi

inwentarzowej wyposażenia.

4. Zakup mebli szkolnych – postępowanie zarejestrowano pod nr 164/15/D. Zakupu dokonano

w Firmie  „AKTIN” Sp.z o. o. z Sosnowca o wartości brutto 9.510,04 zł. Dostawy dokonano na

podstawie  złożonego  zamówienia  na  stoliki,  krzesła,  regały,  ławki  i  stoły.  Brak  potwierdzenia

zgodności towaru z zamówieniem i dostarczeniem bez wad i uszkodzeń.

5. Zakup  materiałów  konserwatorskich  –  postępowanie  zarejestrowano  pod  nr  94/15/D.

Przedmiotem zakupu były m.in.: uszczelki, zawory, śruby, zamki, zawory, wężyki i tarcze. PPHU

KOWAMED  z  Czeladzi  wystawiło  fakturę  w  wysokości  988,40  zł  brutto.  Brak  potwierdzenia

przyjęcia do użytku i bezpośredniego zamontowania przez osobę, której przekazano zakupione
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materiały.

6. Zakup  tuszy  i  tonerów  – postępowanie  zarejestrowano  pod  poz.102/15/D.  Zakupu

dokonano  w Firmie „Partner w biurze” z Sosnowca o wartości 425,58 zł brutto. Brak potwierdzenia

przyjęcia do użytku i bezpośredniego zamontowania przez osobę, której przekazano zakupione

tusze i tonery.

7. Zakup artykułów biurowych - postępowanie zarejestrowano pod nr 94/15/D. Przedmiotem

zakupu były m.in.: bloki, długopisy, kleje, segregatory, skoroszyty, teczki aktowe. Zakupu dokonano

w Firmie „Partner w biurze” z Sosnowca o wartości 712,53 zł brutto. Brak potwierdzenia przyjęcia

do  bezpośredniego użytkowania przez osoby, którym przekazano zakupione artykuły.

8. Zakup taboretu elektrycznego – postępowanie zarejestrowano pod poz. 56/15/D. Zakupu

dokonano w Hurtowni ROBIN z Dąbrowy Górniczej o wartości 1.523,97 zł. brutto. Sprzęt wpisano

do księgi inwentarzowej wyposażenia.

9. Zakup  kuchenki  gazowej  -  postępowanie  zarejestrowano  pod  poz.  43/15/D.  Zakupu

dokonano w Hurtowni ROBIN z Dąbrowy Górniczej o wartości 1.249,00 zł. brutto. Sprzęt wpisano

do księgi inwentarzowej wyposażenia.

10. Zakup środków czystości -  postępowanie  zarejestrowano pod nr  38/15/D.  Przedmiotem

zakupu były m.in.: mydła, płyny, papier toaletowy, worki na śmieci, ręczniki papierowe. Zakupu

dokonano w Firmie PHU „PAKOP” z Czeladzi o wartości 1.090,40 zł brutto. Brak potwierdzenia

przyjęcia zakupionych środków na stan magazynowy.

11. Wymiana  grzałki  w  bojlerze  oraz  wymiana  dzwonków  szkolnych –  postępowanie

zarejestrowano pod poz.  34/15/U.  Usługę wykonał  Zakład Instalacji  Elektrycznych i  Pomiarów

Bogdan Cząstka z Czeladzi. Za wykonanie prac naprawczych zapłacono 934,80 zł. brutto.

12. Wymiana  drzwi  – wykonana  przez  F.U.H  „INSTAL-BUD”  J.Ścipniak  z  Czeladzi  na

podstawie umowy Nr SP3/21/2015  o wartości 2.470,20 zł brutto. Postawą do rozliczenia umowy

był sporządzony po wykonaniu prac „Protokół odbioru robót”. Postępowanie zarejestrowano pod

poz. 147/15/U. 

13. Naprawa  taboretu  elektrycznego –  postępowanie  zarejestrowano  pod  nr  137/15/U.

Naprawy  dokonał  Zakład  Instalacji  Elektrycznych  i  Pomiarów  Bogdan  Cząstka  z  Czeladzi  o

wartości 615,00 zł brutto.

14. Zakup  usług  zdrowotnych  –  postępowanie  zarejestrowano pod  poz.  6/15/U.  Realizacja

wydatków następowała  na  podstawie  umowy zawartej  z  Poradnią  Medycyny  Pracy  PZZOZ z

Będzina  na  wykonywanie  badań  wstępnych,  okresowych  i  kontrolnych,  wydawanie  orzeczeń

lekarskich,  wykonywanie  badań  zlecanych  wg  wskazówek  metodycznych  w  zależności  od
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czynnika  szkodliwości  w  związku  z  prowadzonym  procesem  orzeczniczym  oraz  prowadzenie

pełnej  wymaganej  przepisami  dokumentacji  medycznej.  Prawidłowość  realizacji  umowy

sprawdzono na podst.3 przykładowych faktur  (Nr 00188/NF/04/2015,  Nr 00572/NF/09/2015,  Nr

00640/NF/10/2015) ,  w których stwierdzono że zawierają wykaz osób,  którym przeprowadzono

badanie  bez  określenia  rodzaju  przeprowadzonego  badania.  Brak  potwierdzenia  zgodności

przeprowadzonych badań z wydanymi skierowaniami.

15. Obsługa  informatyczna  szkoły  – Na  wykonawcę  usługi  wybrano  Zakład  Introligatorski

Usługi  Komputerowe  i  Biurowe  Marek  Gawron  z  Czeladzi(NP 3/15/U).  Z  wykonawcą  zawarto

umowę z wynagrodzeniem 40,00 zł za za roboczogodzinę (łącznie 8.000,00 zł)  w zakres, której

wchodziły:

-  pomoc w przeprowadzeniu pełnej inwentaryzacji sprzętu komputerowego, oprogramowania na

stacjach roboczych oraz serwerach, kart gwarancyjnych sprzętu komputerowego,

- sprawdzenie zabezpieczeń stacji roboczych w kontekście ustawy o ochronie danych osobowych,

- administracja stacjami roboczymi oraz serwerami w zakresie sprzętu i oprogramowania,

- konsultacje i doradztwo w zakresie rozwoju szkolnego systemu komputerowego,

- okresowa kontrola legalności zainstalowanego oprogramowania

-  dostarczanie  (odpłatne)  części  komputerowych,  oprogramowania  oraz  materiałów

eksploatacyjnych,

- szkolenie pracowników z zakresu obsługi nowego oprogramowania

- budowa i rozbudowa sieci komputerowej Zleceniodawcy.

Rozliczenie za wykonaną usługę miało następować w okresach miesięcznych na tzw. Karcie usług

zwierającej opis przebiegu wizyty z określeniem nazwy sprzętu lub wykonanej usługi, określenie jej

rodzaju ( serwis lub naprawa), Nr ewidencyjny sprzętu, rodzaj wykonywanej naprawy. Dodatkowo

na karcie wskazano odnotowywanie rozpoczęcia wizyty, godzinę jej zakończenia, czas jej trwania

oraz podpis zleceniobiorcy. Za wykonanie usługi Zleceniobiorca wystawił 2 faktury w wysokości

4.240,00 zł i 3.760,00 zł., do których załączono karty usług zawierające jedynie wskazanie rodzaju

wykonywanej  pracy  i  liczbę  godzin.  Karty  zostały  potwierdzone  przez  Zleceniobiorcę  i

zatwierdzone przez Zleceniodawcę.

16. Czyszczenie boiska szkolnego – usługę wykonano po zatwierdzonym wniosku o udzielenie

zamówienia i wyborze wykonawcy (96/15/U). Wartość szacunkowa zamówienia wynosiła 1.620,37

zł netto. Po zakończonych pracach sporządzono protokół odbioru robót stwierdzający wykonanie

oczyszczenia  boiska  syntetycznego  i  poliuretanowego  szkoły  podstawowej  bez  zastrzeżeń  ze

strony  Zamawiającego.  Zgodnie  z  Zarządzeniem  Dyrektora  SP3  Nr14/2008  w  sprawie
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wprowadzenia  Instrukcji  obiegu, kontroli  i  archiwizowania dokumentów finansowo – księgowych

jednostki - w przypadku usług wymagana jest umowa pisemna dla zamówień  o wartości brutto

powyżej 1.500,00 zł. 

Kontrola  formalno  rachunkowa  i  merytoryczna  wszystkich  dokumentów  księgowych

przeprowadzana była zgodnie z wydanymi upoważnieniami, którego wzór stanowi załączniki do

w/w instrukcji.  Zawarto w niej wykaz osób, którym wydano odpowiednie upoważnienie wraz ze

wzorem podpisu. W jednostce brak „Rejestru wydanych upoważnień”.

Wszystkie faktury zostały opatrzone  numerem postępowania i numerem umowy w przypadku jej

zawarcia.  Wnioski  i  umowy  zgodnie  z  Zarządzeniem  Burmistrza  Nr  85/2015  w  sprawie

„  Regulaminu  postępowania  przy  udzielaniu  zamówień  publicznych”  odnotowywane  są  w

Rejestrach wniosków i rejestrach umów.

Wnioski o udzielenie zamówienia i wyborze wykonawcy w części określającej wartość szacunkową

zamówienia  posiadają  naniesione wartości  netto zgodne z wartościami  z  faktur. Jednocześnie

nieprawidłowo zakwalifikowano do usług, prace remontowe opisane w poz.12.

Kontrola poszczególnych wydatków nie wykazała przekroczenia kwot ustalonych w rocznym planie

finansowym  jednostki.  Wszystkie  dokumenty  posiadały  akceptację  głównej  księgowej  oraz

zatwierdzenie wydatku przez Dyrektora. 

Przy zakupie drobnego wyposażenia do bezpośredniego użycia lub montażu brak potwierdzenia

osoby przyjmującej oraz informacji o sposobie jego zużytkowania. 

W  ramach  kontroli  dokonano  sprawdzenia  wykonania  zaleceń  wydanych  po  kontroli

przeprowadzonej w 2015 r. W ramach ich realizacji:

• założono odrębny rejestr umów najmu. Rejestr zawiera zapisy w zakresie: numeru umowy,

przedmiotu najmu, danych wynajmującego, wartości najmu, terminu obowiązywania oraz

ewentualnych aneksów. Rejestr do dnia przeprowadzania kontroli zawiera 5  wpisanych

umów, z Aneksami.

• zgodnie  z  zasadami  wynikającymi  z  art.43  ustawy  o  gospodarce  nieruchomościami

Dyrektor SP3 w dniu 30.06.2015 r. zawiadomiła Burmistrza Miasta o zamiarze podpisania

Aneksu do umowy o najem powierzchni dachowej  pod antenę telefonii  komórkowej  na

czas oznaczony – 3 lata.

• Zarządzeniem  Nr  12/2015  Dyrektora  SP3  z  dnia  23  czerwca  2015  r.  wprowadzono

procedury  windykacji  należności  cywilnoprawnych  za:  żywienie,  najem  pomieszczeń  i

korzystanie  z  mediów  naliczanych  przez  Szkołę  Podstawową  Nr  3.  Regulacje

wprowadzono  na  mocy  art.42  ust.5  Ustawy  z  dnia  27  sierpnia  2009  r.  o  finansach
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publicznych (Dz.U.z 2013 r. poz. 885 z późn. zm.).

• w pismach przyznających pracownikom prawo do otrzymania Nagrody Jubileuszowej oraz

Nagrody Dyrektora wskazywane są prawidłowe podstawy prawne.

• posiadane przez nauczycieli zgodnie z art 10 ust.8a Karty nauczyciela zaświadczenie o

niekaralności  jest zamieszczane w części A akt osobowych.

• wymóg  i  stosowanie  każdorazowo  przy  zawieraniu  umów  następujących  po  sobie

przedkładania  pracownikowi  „Informacji  o  warunkach  zatrudnienia”  sprawdzono  na

przykładzie umowy zawartej z pracownikiem (Nr akt SP3-1020/S-19) zatrudnionego w kilku

okresach  następujących  po  sobie.  W  ponownym  okresie  zatrudnienia  przedłożono

pracownikom Informację o warunkach zatrudnienia.

Wydane zalecenia zrealizowane zostały prawidłowo.

Przedstawiając powyższe polecam realizację następujących zaleceń:

Zalecenie nr 1

Projekt  planu  finansowego  przedkładać  do  zaopiniowania  Radzie  Pedagogicznej  i  Radzie

Rodziców w terminie wynikającym z art. 248 ust. 2   ustawy o finansach publicznych  (j.t. Dz. U. z

2013 r. poz. 885z późn. zm.).

Termin  : na bieżąco

Zalecenie nr 2

Zobowiązać pracownika odpowiedzialnego za sporządzanie wniosków o potwierdzenie zgodności

z art. 4 pkt 8 Pzp do rzetelnego ich sporządzania oraz 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: od zaraz

Zalecenie Nr 3

Przestrzegać postanowień Instrukcji  obiegu,  kontroli  i   archiwizowania dokumentów finansowo-

księgowych  wprowadzonej  Zarządzeniem  Dyrektora  nr  14/2008  z  04  lipca  2008  r.  .
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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

1.500,00 zł. W przypadku zamówień, których przedmiotem są usługi sporządzać protokół odbioru

robót.

Jednocześnie dokonać aktualizacji zapisów ujętych w w/w instrukcji  doprowadzając do zgodności

z obowiązującymi przepisami. 

Wprowadzić  w  jednostce  „Rejestr  upoważnień”  z  zakresu  kontroli  formalno  rachunkowych  i

merytorycznych wydanych pracownikom jednostki.

Termin: niezwłocznie

Zalecenie Nr 4

Przestrzegać zasad wynikających z zawartych umów,  zarówno po stronie Zleceniodawcy jak i

Zleceniobiorcy. Zobowiązać wykonawcę do przestrzegania zapisów w niej określonych w zakresie

ilości rozliczeń jak i sposobu ich dokonywania.

Termin: od zaraz

Zalecenie Nr 5

Mając na uwadze zapisy wynikające z art.44 pkt.3 ustawy o finansach publicznych (j.t.  Dz.U z

2013  poz.885  z  poźn.  zm.),  każdorazowo  przy  przekazywaniu  wyposażenia  lub  materiałów

zakupionych do bezpośredniego zużycia, potwierdzać sposób rozdysponowania tych środków z

podpisem osoby przyjmującej. 

Termin: od zaraz

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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