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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

dotyczace kontroli przeprowadzonej w dniach: 20.12.2013 r., 27.12.2013 r., 27.01.2014
r., 29.01.2014r., 07.02.2014 r., 14.02.2014 r., 03.03.2014 r., 05.03.2014 r.,
19.03.2014 r., 26.03.2014 r., 07.04.2014 r., 11.04.2014 r., 16.04,2014 r,, 18.04,2014
r., 29.04.2014 r., 05.05.2014 r., 06.05.2014 r.,, 08.05.2014 r., 12.05.2014 r.,
22.05.2014 r., 23.05.2014 r., 26.05.2014 r. w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Wilczy przez pracownika Referaty Kontroli Urzedu Gminy w Pilchowicach w ramach
zarzadzenia Wojta Gminy nr 050.0052.41.2013 z dnia 12 grudnia 2013 r.

Przedstawiony ponizej opis wynikéw kontroli oparto na ustaleniach dokonanych w toku
przeprowadzonej kontroli | opisanych w protokole kontroli z dnia 18 wrzesnia 2014 r.

Przedmiot kontroli

Przestrzegania przepisdw i procedur dotyczgcych: dysponowania srodkami budzetowymi
oraz pozyskanymi z innych zrddel, gospodarowania mieniem, bezpieczenstwa i higieny

pracy,
przestrzegania dyscypliny finansow publicznych.

pracy pracownikdw i ucznidw, organizacji ze szczegblnym uwzglednieniem

Ocena dzialalnosci kontrolowanej jednostki.
Poza przypadkami opisanymi ponizej we wnioskach w jednostce prawidlowo dysponuje sie
érodkami budzetowymi, gospodaruje sie mieniem oraz przestrzega sie przepiséw bhp.
Wnibgki irizéie'cen’iar. .
1. W statutach jednostki,' “ tj. publicznego przedszkoia' graz szkofy podstéwowej
blednie okreslono organ prowadzacy - Urzad Gminy w Pilchowicach, zamiast
Gmina Pilchowice, co jest niezgodne z art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. 0 systemie oéwiaty (j.t. Dz. U. z 2004 ., nr 256, poz. 2572 z p6Zn. zm.).
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Przypadek zastosowania w Statucie Publicznego Przedszkola niefednoznacznych
skréféw przepisow prawa.

Przypadki powofywania sie w zarzadzeniach wewnetrznych dyrektora jednostki
{(np. z zakresu zaméwieri publicznych)_;na nieaktualne przepisy prawa.

Przypadki  wprowadzenia przez dyrektora jednostki nowych  regulacji
wewnetrznych, ktdre nie derogowaly istniejacych przepiséw w tym zakresie.

. W Instrukcji obiegu i kontroli dokurnentéw ksiggowych w przypadku list pfac,

poleceri przelewu czy not ksiggowych nie wskazano osoby odpowiedzialnej
za kontrole merytoryczng tych dokumentéw, W przypadku noty ksiegowej brak
wskazania osoby odpowiedzialnej za kontrofe merytoryczna, formalno-rachunkows
oraz osoby zatwierdzajacej. ’

Zalecenie nr 1

1. Przeprowadzi¢ przeglad wszystkich stosowanych regulacji wewnetrznych
W powyzszym zakresie. ’

2. Dokonac niezbednych zmian w regulacjach wewnegtrznych w  celu
wyeliminowania naruszeri lub uchyblen, o ktérych mowa wyzej,

- Przypadek upowaznienia gidwnej ksiegowej do zatwierdzaniz dokumentacji

ksiegowo-finansowych, co narusza art. 39 ust, 7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
0 systemie oswiaty (j.t. Dz. U. z 2004 r., nr 256, poz. 2572 z péin. zm.),
poniewaz dysponentem Srodkéw finansowych w ramach planu finansowego
Jednostki moze by¢ dyrektor szkoly, zastepca dyrektora lub osoba zastepujaca
dyrektora wyznaczona przez organ prowadzacy - naruszenie zasady nadzoru nad
obiegiem dokumentéw ksiegowo-finansowych, co z kolei obarczone jest ryzykiem
braku kontroli dyrektora nad wydatkowaniem Srodkéw publicznych.

Zalecenie nr 2

1. Nie upowaznia¢ gtownego ksiegowego do czynnodci zastrzezonych
dla dyrektora jednostki.

2. Przestrzegac procedury nadzoru nad dokumentami ksiggowo-finansowymi, tj.

osoba zatwierdzajaca dokument kontroluje oscbe przygotowujacg dokument.,

- Przypadek wydania $wiadectwa pracy dzieri po zakoriczeniu stosunku pracy

pracownika, co jest niezgodne z § la rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r, w sprawie szczegoloweyj tresci Swiadectwa pracy o

poz. 282 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 3

~ Bezwzglednie przestrzegaé przepisow prawa w zakresie sposobu i trybu

wydawania Swiadectw pracy.
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Przypadek nieposiadania przez jednostke kontrolowana do korica kwietnia br.
wlasnego Biuletyny Informacji Publicznej, co Jjest niezgodne z art. 4 ust. 1
W zwigzku z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r., poz. 782).

Zalecenie nr 4 .

Prowadzi¢ Biuletyn Informacji Publicznej zgodnie z przepisami prawa.

W Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze zapisano, iz ogfoszenie
umieszcza si¢ wyfacznie w BIP UG Pilchowice, co jest niezgodnie z art, 13 ust. 1
oraz art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j. t. Dz, U. z 2014 r,, poz. 1202).

10. W regulaciach wewnetrznych jednostki kontrofowanej (w tym Regulaminie

11.

1z,

13,

14,

15,

naboru) nie okreslono stanowisk urzedniczych, na ktére wymagany fest nabdr
w drodze konkursowej. '

W Regulaminie naboru na woine stanowisko urzednicze nie uwzgledniono zmian
wprowadzonych ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o sfuzbie
cywilnej oraz niektdrych innych ustaw (Dz. U. z 2011 r., nr 201, poz. 1183), tj.
nastepujacych informacyi, ktére muszq znale?¢ sie w ogloszeniu:

a) informacja o warunkach pracy na danym stanowisku (art. 13 ust, 2 pkt 4a

ustawy o pracownikach samorzgdowych),

b) informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia
wskaZnik zatrudnienia oscéb niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych, wynosi co najmniej 6% (art, 13 ust. 2 Pkt 4b ustawy
o pracownikach samorzqdowy&h ).

W Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze zapisano, ze
wymaganym dokumentem aplikacyjnym w naborze jest zaéwiadczenie
z Krajowego Rejestru Kamnego o niekaralnosci, co nie wynika z przepiséw prawa.
W procedurze naboru na wolne stanowisko vrzednicze w jednostce brak
okreslenia zasad weryfikacji merytorycznej kandydatéw (poza rozmowa
kwalifikacyjng) po ocenie formalinej dokumentdw aplikacyjnych.
W Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zzakresie tredci
protokofu z naboru nie uwzgledniono zmian wprowadzonych ustawg z dnia 19
sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o sfuzbie cywilnej oraz niektoryeh innych
ustaw (Dz. U. z 2011 r., nr 201, poz. 1183), 4. liczby kandydatéw_or_éz imiona,
_hazwiska irmfejgg_q_zramieszk@nia w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciv  najlepszych kandydatéw, wskazanie kandydatéw
.- niepefnosprawnych. o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis
art. 13a ust. 2. | ' '
W Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze blednie okreélono Sposob
.oraz" 7 czas- brzechov&y_ﬁfahiaﬁ a'ok.umentéw. éplikacyjnych” kandydatow

3




na stanowiska urzgdnicze, co jest niezgodne z art, 26 ust, 1 Pkt 4 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t, Dz. U. z 2014 r., poz.
1182) oraz z 2afgcznikiem nr 2 do z rozporzadzeniern Prezesa Rady Ministréw
Zdnia 18 stycznia 2011 rnw sprawie instrukcyi kancelaryjnej, Jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zakiadowych (Dz. U, z 2011 ., nr 14, poz. 67 z pén. zm. J

WwOIT GMINY 16. Przypadek Pfzeprowadzenia naboru na wolne stanowisku trzednicze poza
Joanna Koloczek - kontrolowana jednostka.
Wybierek
Zalecenie nr 5 .
1. Ogtoszenia o naborach na wolne stanowiska urzednicze umieszczaé w BIP
jednostki.
2. Regulamin nabory obowigzujacy w jednostce dostosowaé do obecnie
obowigzuigcych przepiséw prawa. '
) 3. Nabory na wolne stanowiska urzednicze przeprowadzaé zgodnie z przepisamj
prawa.
L 4. Z dokumentami aplikacyjnymi kandydatow postepowad zgodnie
rad Gminy
ilchowicach z obowigzujacymi Przepisami prawa.
Damrota § 5. Przeprowadzaé nabory na wolne stanowiska urzednicze w siedzibie jednostki,
- 145 Pilchowice
322356521 17

W roku szkolnym 201 1/2012 oraz 2012/2013 wWpiséw w ksiegach ewidencyjnych

32_ 235 69. 38 dzieci i ucznidw w Jjednostce Kontrolowanejf dokonywano bez informacji z organu
Ipilchowice.pl L . . .
ilchowice.pl prowadzacego, co nie jest zgodne z §9 fozporzadzenia Minjstra Edukacji
¥.pilchowice.p ) . .
Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenis przez
publiczne Przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziafainoéci wychowawczey i opiekuriczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. .
z 2014 r., poz, 1170).
Zalecenie nr 6
1. Wpiséw w ksiegach ewidencyjnych dzieci i ucznidw dokonywaé zgodnie
Z przepisami prawa.
2. Wpisdw do ksiag dokonywaé na podstawie aktualnej informaciji z organu
prowadzacego.
- 18. Niezgodnoéd danych podanych w pdfrocznych sprawozdaniach budzetowych
W 2011 r. oraz 2013 r. 2 ewldencja ksiggowa, co jest niezgodne z § 9 ust. 2
e Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
_ sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U, z2014r., poz. 119).
¥a Gminy: =, Zalecenie nr 7
Nieborowska L . . - . .
wice 1 VSlp‘rawprz‘d_ama_ budzetowe _p_rzyqqtoyvac rzetelnie. .
wice

fce
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2. Bezwzglednie przestrzegaé zgodnosci sprawozdari budzetowych z ewidencja
ksiegowa.

Brak prowadzenia szczegdlowej ewiden?:ji wynajmu pomieszczesi w jednostce
w roku szkolnym 2011/2012 oraz 2012/2013.

Przypadek zwolnienia najemcy z ponoszenia opfat, pomimo e zajecia
nie spefnialy wymogéw odnosnie zaje¢ pozalekcyjnych.

Przypadki braku w umowach najmu w 2013 r. zapisu o odpowiedzialnosci
najemcow za bezpieczeristwo dzieci na za jeciach.

Przypadek zwolnienia z opfat za wynajem osoby fizycznej, zamiast ludowego
klubu sportowego, co jest niezgodne z § 3 ust. 10 zarzgdzenia nr 0050.28.2013
Wéjta Gminy Pilchowice z dnia 14.03.2013 r.

Przypadek zastosowania przez dyrektora Jjednostki 50% znizki za wynajern
na podstawie wyfgcznie pisemnego osSwiadczenia najemcy o uzyskaniu takiej
znizki od Wéjta Gminy. '

Przypadki nieterminowego (niezgodnego z umowg) uiszczania opfat za najem
pormieszczer szkoly.

Nieprecyzyjne zapisy w umowach za najem w zakresie comiesiecznego terminu
wystawiania rachunku przez wynajmujacego.

Przypadek braku potwierdzenia odbioru rachunky przez najemce, co utrudnia
ustalenie, czy najemca uregulowaf terminowo pfatnosé za najem pomieszczenia
w jednostce,

Przypadki braku na rachunkach w zakresie wynajmu pomieszczen zapisu,
ktérego miesiaca rozliczenie dotyczy.

Brak w umowach najmu zawieranych przez jednostke kontrofowang w 2011 r.
potwierdzenia przez gidwng ksiegowa dokonania wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, co jest niezgodne
Z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm. ).

Zalecenie nr 8

1. Bezwzglednie nalezy prowadzi¢ szczegdtowy ewidencje wynajmu pomieszczen
w szkole.

2. Bezwzglednie przestrzegaé przepisdw prawa obowiazujacych w Gminie
Piichowice w zakresie zasad wynajmu pomieszczer w szkotach,

3. Uszczegdlowi€ zapisy uméw najmu w zakresie: odpowiedzialnodci najemcow

- Za bezpieczeristwo dzieci na zajeciach, comiesiecznego terminu wystawiania

rachunku przez wynajmujacego.

4. Wystawiane rachunki przez wynajmujacego winny zawiera opis miesiaca

rozliczeniowego.




5. W umowach cywilnoprawnych zawieranych przez jednostke potwierdzaé
dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych

z planem finansowym Zgodnie z przeeisami prawa.
29. W latach 2011-2012 requlamin korzlystania Ze stoldwki szkolnej nie zostal
Wprowadzony zarzadzeniem dyrektora oraz nie zostaf uzgodniony z organem

woIT GMINY prowadzacym, co jest niezgodne z art. 673 ust, 3 ustawy z dnia 7 wrzeénia
Joanna Koloczek - 1991 r. (j.t. Dz. U. z 2004 r., nr 256, poz. 2572 z péin. zm. ).
Wybierek 30. Stosowanie w jednostce stawek opfat za positki, pomimo ich wygasniecia
z koricem 2013 r.
Zalecenie nr 9
1. Regulamin korzystania ze stolowki  szkolnej musi by¢  wprowadzony
zarzgdzeniem dyrektora Jednostki oraz uzgodniony z organem prowadzacym.
) 2. Stosowaéd aktualne i zatwierdzone stawki za positki igodnie Z przepisami
prawa.
'zgd Gminy
Pilchowicach 31, Przypadki nieprawidfowego wyliczenia i wypfacania wynagrodzeri zasadniczych
Damrota 6 nauczycieli zatrudnionych w niepelnym wymiarze Zajed w roku szkolnym
— 145 Pilchowice 2011/2012 oraz 2012/2013.
.322356521
v 322356938 Zalecenie nr 10
@MM Nalicza¢ i wyplacaé Wwynagrodzenia zasadnicze nauczycieli zatrudnionych
rw.pilchowice.pl
w niepeinym wymiarze zaje¢ zgodnie z przepisami oraz zasadami okreslonymi
W pismie nr K.170.1.2013 (nr kor.: 1985.2013),
32. W zakresie obliczenia stawek odpisu na ZFSS dia nauczycieli oraz pracownikdw
administracji i obstugi na pba‘stawie wykazéw pracownikéw Jednostki wg. etatéw
) stwierdzono:
a) brak informacji w Wykazach z 2011 r., na Jaki dzieri zostaly przygotowane,
b} nieprawidiowe ustalanie w 2011 r. i 2012 r. przecigtnef liczby Zatrudnionych
stanowigcych podstawe do naliczenia odpisu na ZFSS, co Jest niezgodne z § 1
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 9 marca 2009 r,
W sprawie sposobu ustalanis przecigtnej liczby zatrudnionych w cely
: naliczenia odpisu na zakladowy fundusz wiadczef; socjalnych (Dz. U, z
. 2009 r., nr43, poz. 349).
_ Zalecenie nr 11 7 _

e 1. Wykazy pracownikéw jednostki wg. etatéw stosowane w jednostce
wa Gminy: - do okreslenia stawek odpisu na ZFES dia nauczycieli oraz pracownikéw
a Nieborowska . | .
zowice admipjs?:_racji i obs%ugi przygotowywac w spgséb‘ rzgtrelny.r o
rowice
wiIce

ES
1
a
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

2, Ustalac przecietng liczbe zatrudnionych stanowiacych podstawe do naliczenia
odpisu na ZFSS rzetelnie i zgodnie z przepisami prawa.

Brak informacji pisemnej dyrektora dig gidwnej ksiegowej nt. liczby emerytow
obstugi i nauczyciell w przypadku obliczania odpisu na ZFSS w 2011 r. oraz I
raty odpisu na ZFSS w 2012 r. ;

Nieprawidiowe ustalenie w 2011 r. i 2012 r. podstawy do naliczenia odpisu
na ZFSS dia nauczycieli bedacych emerytami lub rencistami.

Zalecenie nr 12

1. Obliczac odpisy dla emerytéw w sposéb rzetelny.

2. W celu ustalenia wysokosci odpisu na ZF$S$ dla emerytéw-nauczycieli oraz
rencistéw-nauczycieli domagaé sie - zgodnie ze stanowiskierm MEN - decyzji
ZUS okresdlajacej wysokosé swiadczenia lub deklaracii PIT.

Przypadek nieterminowego opfacenia skiadek ZUS, co jest niezgodne z art. 47
ust. 1 pkt 2 ustawy o systemie ubezpieczes spofecznych (jt. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 1442 z pézn. zm. ).

Zalecenie nr 13

Bezwzglednie przestrzega¢ wymaganych prawem terminéw optacania
obowigzkowych sktadek,

Przypadek powolania dwdch komisji przetargowej w ramach Jednego
postepowania o zamdwienie publiczne, co jest niezgodne z art. 19 ust, 2 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych (j.t. Dz. U z 2013 r.,
poz. 907 z pdzn. zm.).

Przypadek braku wezwariia wykonawey do uzupefnienia oferty, co jest niezgodne
z art. 26 ust, 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(j.t. Dz. U z 2013 r., poz. 907 z pbézn. zm.). Brak wezwania do uzupeiniania
nie miato wpfywu na wynik postepowania.

Przypadek braku w dokumentacji kontrolowanej zatacznikéw do SIWZ, co Jest
niezgodne z art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwier;
publicznych (j.t. Dz. U z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.).

Przypadek bigdnego podania daty otwarcia ofert w SIWZ, co Jjest niezgodne
Z art. 86 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych

(-t Dz. Uz 2013 r., poz. 907 z péZn, zm.).

Przypadek braku zamieszczenia ogloszenia o zamdwieniu w swojej sledzibie

(w miejscu publicznie dostepnym), co jest niezgodne z art, 40 ust. 1 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiesi publicznych (j.t. Dz. Uz 2013 r.,

poz. 807 z pozn. zm. ).4 7




41. Przypadek blednego opisania zasad udzielenia zamdéwienia uzupefniajgcego
w SIWZ oraz ogloszeniu o zamdwieniu {zamiast 20% wartosci zamowienia,
wpisano 50% wartoéci calosci umowy), co jest niezgodne z art. 67 ust. 1 pkt 7
ustawy z dnfa 29 styczniz 2004 r, Prawo zamowient publicznych (j.t. Dz. U
z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.). )

42. Przypadek wyznaczenia terminu skiadania ofert krotszego niz 7 dni, co jest
WOIT GMINY niezgodne z art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieri
Joanna Koloczek - publicznych (j.t. Dz. Uz 2013 r., poz. 907 z pézn. zm. ).
Wybierek 43. Przypadek braku poprawienia oczywistej omyfki rachunkowej w formularzu
ofertowym wykonawcy, co jest niezgodne z art. 87 ust, 2 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych (it. Dz. U z 2013 r., poz. 907
z péZn. zm.).
44. Przypadek braku zamieszczenia na stronie internetowej Zzawiadomienia
o wynikach postepowania, co jest niezgodne z art. 92 ust. 2 ustawy z dnia 29
) stycznia 2004 r. Prawo zamdwieni publicznych (j.t Dz'. Uz 2013 r., poz. 907
z péin. zm.).
45. Regulacje wewnetrzne jednostki w zakresie zaméwier publicznych powyzej 30

Urzad Gminy ) i ; .

w Pilchowicach tys. euro nie zawierajq wzorcowych drukéw, tj. protokofu z posiedzer komisji
ul. Damrota 6 przetargowej, propozycji wyboru oferty, wystapienia o uniewaznienie
44 ~ 145 Pilchowice postepowania czy tez wnioskowania o odrzucenie oferty lub wykluczenie
tel. 32 235 6521 wykonawCy'

fax. 32 235 69 38

ug@pilchowice.pl

www.pilchowice.pl

46. Regulacje w zakresie zamdwier publicznych w jednostce nie uwzgledniaja zmian
wynikajacych z podniesienia progu bagatelnoéci do 30 tys. euro.

47. Przypadek nie wpisania do SIWZ warunku w zakresie uprawniefi, pomimo jego
umiejscowienia w ogloszeniu o zaméwieniu.

48. Przypadek nie wpisania do SIWZ warunku w Zakresie wiedzy i doswiadczenia,
pomimo jego umigjscowienia w ogloszeniu o zamdwieniu.

49. Przypadek niejednoznacznego zapisu w SIWZ w zakresie okresu

) udokumentowania przez wykonawce doéwiadczenia.

50. Przypadek wystapienia nicécistosci pormiedzy SIWZ a ogloszeniem o zaméwieniu
w zakresie dopuszczalnosci zmiany postanowieri zawartej umowy (w SIWZ
przewidziano zmiany, w ogloszeniu — nie).

51. Przypadki braku udokumentowania oszacowania wartosci Zamdwienia.

52. Przypadki braku podpisania odpowiedzi udzielonych przez zmawiajgcego,
w ramach postepowania o zaméwienie publiczne, przez osobe upowazniona.

53. Przypadek przediutenia terminu skiadania ofert bez przesfanki ustawowej.

54. Przypadek braku udokumentowania zamieszczenia ogloszenia o zamdwieniu
w BIP UG Pilchowice. ] 7

35. Przypadek brakéw/niescistosci w protokole postepowania ZP-PN:

olectwa Gminy: a) brak wskazania podstawy oszacowania wartodci zamowienia,
uznia Nieborowska

sboszowice . .
iehorowice
Ichowice

anica 8
ilcza

fnica

b) brak wskazania podstawy powolania komisji przetargowych,
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56.

57.

58.

5%.

60.

61.

62,

¢) rozbieZznosci w zapisach pomiedzy regulaminem zamdéwies publicznych

w jednostce a protokolem w  zakresie oséb odpowiedzialnych za
Przygotowanie poszczegéinych elementéw postepowania,

d) rozbieznoici pomiedzy stanem’ faktycznym a zapisami protokofu
postepowania w zakresie: udok::rmentowania ogloszenia o zamdwieniu,
podania kwoty, jaka zamawiajgcy ma zamiar przeznaczy?d na sfinansowanie
zamowienia, potwierdzenia przesiania mailem do wykonawcow zawiadomienia
o wynikach postepowania,

e) brak zatwierdzenia protokofu postepowania ZP-PN przez osobe upowainiona.

Przypadki braku zatwierdzenia (podpisania) prZzez osobe upowazniong
nastepujacych dokumentéw: SIWZ, ogloszenie o zamowieniu, ogloszenie
0 zmianie ogfoszenia o zamdwieniu oraz ogfoszenie o udzieleniu zamowienia.
Przypadek blednego utozsamienia zamdwienia uzupeiniajacego z instytucja
prawa opcji. '

Przypadek braku okreflenia (usztywnienia) przez zmawiajgcego stafych
czynnikow cenotwérczych (marza/upust), co stworzylo mozliwo$é narzucenia
dowolnej marzy przez wykonawce.
udokumentowania  zamieszczenia

Przypadek  braku S1wz,

0 zamoéwieniy oraz o zmianie ogloszenia na stronie internetoweyj.

ogioszenia

Przypadek  braku  udokumentowania potwierdzenia  przesfania  droga
elektroniczng informacji do wykonawcéw o wynikach postepowania oraz

zamieszczenia zawiadomienia o wynikach na stronie internetowej,

Zalecenie nr 14

1. Przy udzielaniu zaméwier publicznych nalezy przestrzegad przepiséw ustawy
Prawo zamoéwieh publicznych, aktéw wykonawczych  dot. zamdwien
publicznych oraz przepiséw wewngtrznych w tym zakresie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wyzej wskazanych zagadnier.

2. Wprowadzi¢ wzory dokumentéw w ramach zamdwien publicznych powyzej 30
tys. euro, tj.: protokdt z posiedzenia komis;ji przetargowej, propozycje komisji
przetargowej wyboru oferty, wystapienia o uniewaznienie postepowania czy
tez wnioskowania o odrzucenie oferty lub wykluczenia wykonawcy,

3. Wzméc nadzér nad zamawien w celu

dokumentacjg publicznych

wyeliminowania w przysziosci powyzszych uchybien | nieprawidtowosci.

Przypadek braku wymogu przedstawiania ceny producenta na dzieri dostawy
oleju do szkoly oraz braku kontroli | egzekwowania zapiséw umownych
dotyczacych waloryzacji ceny (-/+).

Przypadki braku naliczenia kar umownych w zwigzku z nieterminowym

dostarczeniem do szkoly oleju opalowggo przez wykonawce.
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

69,

70.

71.

72,

/3.

Przypadek otrzymania mniejszej ilosci oleju opafowego w stosunku do ilosci
zamawianej.

Zalecenie nr 15 ‘

1. Wzmdce nadzér nad przygotowywahymi i realizowanymi umowami.

2, Egzekwowac zapisy umowne (w tym naliczaé kary umowne),

Wprowadzone do ksiag inwentarzowych Srodki trwale nie zawieraja w swoich

pozycjach wszystkich danych, tj, grupy érodka trwafego, numeru fabrycznego

przedmiotu, symbolu i numeru dowodu, numeruy inwentarzowego.

Wprowadzone do ksiegi inwentarzowej niektére Srodki trwalte nie zawierajg

informacji (lub jest ona wpisana w sposéb nietrwaty lub nieczyteiny) o miejscu

znajdowania sie Srodka trwalego.

Stosowanie nieczytelnego numeru inwentarzowego:

a} brak jednoznacznego oznaczenia identyfikujacego lkonkretny Srodek trwaly
(pozostaly sSrodek trwaly),

b) brak rozréznienia pomiedzy $rodkiem trwatym a pozostatym Srodkiem
trwafym w ramach ewidencji ilosciowo-wartosciowej, co powoduje utrudnienie
w identyfikacji ww. skfadnikow w ksiegach inwentarzowych.

W  ksiegach inwentarzowych brak stosowania i zapisania numeracji

inwentarzowej w przypadku pozostafych Srodkéw trwatych objetych ewidencjg

ilosciowo-wartosciowa.

Pozostale Srodki trwale o wartodci pomiedzy 100 2t a 500 z¢ oraz meble

f wyposazenie kuchni sq w sposdb ogdiny ponumerowane, co powoduje, Ze

nie ma moZzliwosci odnalezienia ich w ksiedze inwentarzowej.

W dokumentacji inwentaryzacyjnej z 2011 r. brak udokumentowanego

Wyznaczenia zastgpcy przewodniczacego komisji oraz ustalenia zakresdw

czynnosci czlonkéw komisji, co jest niezgodne z & 4 ust. 4 zalgcznika nr 1 do

zarzgdzenia nr 0161/3/2010 z dnia 30 grudnia 2010 r.

Z dokumentacji jednostki kontrolowanej nie wynika podziat obszaru

inwentaryzowanego na pola (obszary) spisowe, co jest niezgodnie z § 4 ust. 5

zalgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 0161/3/2010 z dnia 30 grudnia 2010 r,

Przypadek zinwentaryzowania wartoéci niematerialnych i prawnych poprzez spis

z natury, co jest nlezgodne z zapisami art. 26 ust. 1 pkt 3) ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z péin. zm.).

Brak przeprowadzenia . 'inwentaryzacji Okresowej nieruchomosci  (grunty

i budynki, budowle), co jest niezgodne z zapisami art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy z

dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (i.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z

pozn. zm.).

w dokufnentacji z inwentaryzécji: brak oswiadczenia wstepnego i koricowego

osoby odpowiedzialnej materialnie,

10
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75,

76.

/7.

78.

Wewnetrzne regulacje jednostki dot. inwentaryzacji nie przewiduja
przeprowadzenia szkolenia nt. inwentaryzacji dla oséb bedacych czionkami
komisji inwentaryzacyjnej izespofu spisowego, oraz giéwnego ksiegowego
rozliczajgcego inwentaryzacje.

Z arkuszy spisowych nie wynika, kfedy konkretnie przeprowadzono spis z natury
w ramach danego pola spisowego. ,

W arkuszach spisowych brak nazwy i numeru konkretnego pola spisowego
oraz niektérych numeréw inwentarzowych.

Zalecenie nr 16

1. Ksiggi inwentarzowe prowadzi¢ w sposdb kompletny i rzetelny.

2. Wprowadzi¢ indywidualny numer inwentarzowy kazdego $rodka trwatego
(pozostatego srodka trwatego).

3. Zasady znakowania sktadnikéw majatku jednostki uregulowaé w sposéb
jednoznaczny i szczegdtowy w przepisach wewnqtrz'nych.

4. Wyznacza¢ i dokumentowaé wyznaczenie zastepcy przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej oraz ustalac i dokumentowaé zakresy czynnodci cztonkéw
komisji inwetaryzacyjnej zgodnie z przepisami wewnetrznymi jednostki.

5. Dokonywaé podzialu inwentaryzowanego obszaru na pola spisowe
i dokumentowac ten podziat.

6. Przeprowadzac inwentaryzacje nieruchomoséci, wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie
Z przepisami ustawy o rachunkowosci.

/. W ramach inwentaryzacji osoby odpowiedzialne materialne zobowigzane 53
do skiadania oswiadczenia wstepnego oraz koficowego.

8. UregulowaC kwestie szkoleri nt. inwentaryzacji w przepisach wewnetrznych
jednostki i przeprowadzac je dla cztonkdw komisji inwetaryzacyjnej (zespofu
spisowego) oraz gléwnego ksiegowego.

9. Wprowadzi¢ w regulacjach wewnetrznych jednostki i stosowac arkusze
spisowe zawierajace m.in.: date przeprowadzania inwentaryzacji w danym
polu spisowym, opis danego pola spisowego (nazwe oraz numer pola
spisowego).

10. Arkusze spisowe wypetnia¢ w sposéb rzetelny.

Przypadek zatwierdzenia przez dyrektora jednostki fizycznego zniszczenia
sktadnikow majatkowych po ich zniszczeniu, co jest nieégodne Z zapisem § 7
ust. 6 Instrukcji dotyczacej gospodarki majatkiern trwatym oraz zasad
odpowiedzialnosci za mienie (zafacznik nr 1 do zarzadzenla nr 0161/4/10 z dnia
30.12.2010 r.).

Przypadek braku udokumentowania przekazania firmie odbierajgcej odpady
komunaine _zyz'yt_ych/zniszczqnycﬁ skiadn.fkéw ma thku.

11
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Zalecenie nr 17

1. Bezwzglednie przestrzegaé przepiséw wewnetrznych jednostki w zakresie
likwidacji sktadnikéw majatkowych.”

2. Dokumentowaé likwidacje sktadnikéw majatkowych w sposéb rzetelny.

Brak zawiadamiania organu prowadzgcego o zawartych umowach najmu na czas

okreslony do 3 lat w roku szkolnym 2010/201 1, 201172012, 2012/2013, co jest

niezgodne z art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce

nieruchomosciami (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 518 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 18

Zawiadamia¢ organ prowadzacy o zawartych umowach najmu na czas okreslony

do 3 lat zgodnie z przepisami prawa.

Z kart wyposazenia pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz Srodki ochrony

indywiduainej, ochronnej wynika, ze:

a) nie zawieraja potwierdzenia zdania wyposazenia przez pracownika,

b) odbiér przez pracownika nowej odziezy lub obuwia ochronnego, po okresie
uzywalnosci starej odziezy i obuwia, nastepuje po kilkunastu dniach Ilub
nawet do 1-2 miesiecy,

c) obuwie robocze zabudowane nie zostato okreélone Jako antyposlizgowe
(stanowisko: kucharka/pomoc kuchenna),

d) rekawice ochronne gumowe kucharka/pomoc kuchenna otrzymujg w ilosci
100 szt. corocznie, natomiast sprzataczki po jednej parze,

e) niektorzy pracownicy otrzymali nowy element ubrania przed uplywem okresu
uzywalnosci starego efementu.

Zalecenie nr 19

1. Wzmoc nadzér nad przydzielaniem pracownikom odziezy i obuwia
ochronnego.

2. Karty wyposazenia pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz &rodki

ochrony indywidualnej, ochronnej prowadzié¢ w sposob rzetelny,

W umowach o $wiadczenie zdrowotne obowigzujacych w jednostce-w latach
2011-2014 (do dnfa-_kontroli) nie zawarto wszystkich elementéw wymaganych

- przepisami prawa, co_jest niezgodnie z art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.

o stuzbie medycyny pracy (j.t. Dz. U, z 2014 r., poz. 1184). _
W umowach o swiadczenie zdrowotne obowigzujacych w jednostce w latach
2011-2014 (do dnia

kontroli) nie ustalono maksymalnej wysokosci

wynagrodzenia zleceniobiorcy, pomimo 2e w zalaczniku do umowy podanoc

12
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83.

84,

85.

86.

87.

88.

ogolny zakres $wiadczed wraz z ceng jednostkowq (dotyczy: badari lekarskich,
badart laryngologicznych, badars laboratoryjnych, wpisu do ksigzeczki zdrowia).
W umowach o Swiadczenie zdrowotne brak szczegblowego opisu przedmiotu
umowy, tj. badan laboratoryjnych.

W umowach o $wiadczenie zdrowot}re obowigzujacych w latach 2011 - 2014
(do dnia kontroli) nie okreélono ewentualnych cen badari diagnostycznych
i konsultacji specjalistycznych.

W umowach o Swiadczenie zdrowotne brak rozréznienia na badania wstepne
fokresowe, na badania dla pracownikéw administracji, nauczycieli oraz
pracownikéw obsfugi.

W umowach o $wiadczenie zdrowotne nie ujeto badan okulistycznych, RTG klatki
piersiowej oraz EKG.

Zalecenie nr 20

1. Zawiera¢ umowy na $wiadczenie zdrowotne spetniajgce wymogi okreélone
w przepisach prawa,

2. W umowie o é4wiadczenie zdrowotne okredlad maksymalng wartos¢
wynagrodzenia zleceniobiorcy,

3. W umowie o $wiadczenie zdrowotne szczegblowo okredlad ceny badan oraz
szczegbtowo opisywad przedmiot umowy.

Dyrektor jednostki kontrolowanej nie przekazuje organowi prowadzacemu kopii
protokoféw z kontroli zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkdw
korzystania z obiektéw nalezgcych do szkoly, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkéw nauki, co Jest niezgodne z § 3 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenistwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkolach i placéwkach
(Dz, U. 22003 r., nr 6, poz. 69 z pézn. zm.).

Zalecenie nr 21

Protokoly z kontroli zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw
korzystania z obiektéw nalezacych do szkoly, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkéw nauki przekazywac organowi prowadzacemu zgodnie z
przepisami prawa. '

W procedurze postepowania w razie wysltapienia wypadku ucznia w jednostce

kontrolowanej (zafacznik do. zarzgdzenia nr. 0161/8/BHP/2011 z .dnia
24,11.2011 r.): ,

a) brak wskazania m.in. kto i w jaki sposéb ma zabezpieczy< miejsce zdarzenia

( wypadku), co jest niezgodne z § 42 ust. 1 i 2 rbzpoquzenia Ministra

. Fdukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie

13
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a0,

bezpieczeristwa | higieny w publicznych i niepublicznych szkofach i
placéwkach (Dz. U. z 2003 r., nr 6, poz. 69 z pézn. zm.),

b) brak wskazania oséb upowaZnionych do powiadamiania o wypadku,
np. rodzicéw/opickunéw prawnych, co Jest niezgodne z & 41 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Edukacji'.Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002
r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placéwkach (Dz. U. z 2003 r., nr 6, poz. 69 z pézn. zm.), gdzie opisano, iz
powinien fto zrobi¢ dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona,

c) brak obowiqzku powiadamiania organu prowadzacego szkofe oraz rade
rodzicow, co jest niezgodne z § 41 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeristwa i
higieny w publicznych i niepublicznych szkolach i placéwkach (Dz. U. z 2003
r., nré, poz. 69 z pézn. zm.),

d) brak jakiejkolwiek informacji o koniecznodci zawiadomienia pafistwowego
inspektora sanitarnego o wypadku, do ktérego doszio w wyniku zatrucia, co
Jest niezgodne z § 41 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny w
publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r., nr 6,
poz. 69 z pézn. zm.),

e) brak uregulowart dot. rejestru zdarzeri potencjalnie wypadkowych, pomimo
posiadania takiego rejestru (choc nie jest on stosowany).

Z rejestru zgloszonych telefonicznie rodzicom wypadkéw wynika, e nie kazdy

wypadek zglaszany rodzicom telefonicznie przez nauczyciela byt odnotowywany

w rejestrze wypadkow ucznidw.

Dyrektor jednostki nie powiadamia niezwfocznie organu prowadzgcego szkofe

oraz rady rodzicéw o kazdym wypadku, co jest niezgodne z § 41 ust. 1 oraz ust.

4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.

W sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i

placéwkach (Dz. U, z 2003 r., nr 6, poz. 69 z pé3n. zm. )

Zalecenie nr 22

1. Uszczegotowi¢ procedure w razie wystgpienia wypadku ucznia w jednostce
w zakresie: wskazania pracownikéw odpowiedzialnych za zabezpieczenie
miejsca zdarzenia (wypadku), wskazania pracownikow upowaznionych
do powiadamiania o wypadku ucznia.

2. Procedure w razie wystapienia wypadku ucznia w jednostce dostosowaéd
do obecnie obowiazujacych przepiséw prawa w tym zakresie. _

3. Stosowac zapisy procedury dot. wystgpienia wypadku ucznia w sposob
rzetelny. _

4. Kazde zgloszenie telefoniczne wypadku ucznia rodzicom/opiekunom

odnotowywac w rejestrze wypadkéw ucznidw.

14




WOIT GMINY

Joanna Koloczek -
Wybierek

Urzad Gminy

w Pilchowicach

ul. Damrota 6

44 — 145 Pilchowice
tel. 32 2356521
fax. 32 235 69 38
ug@pilchowice.pl
www.pilchowice.pl

Solectwa Gminy: =

 Kuznia Nieborowska -
_Leboszowice ..

Nieborowice
Pilchowice
Stanica
Wilcza
Zernica

5. Przestrzegal przepiséw prawa w zakresie powiadamiania o wypadkach

odpowiednich instytucji.

<

Sprawozdanie o sposcobie realizacji wnioskéw pokontrolnych nalezy przedtozyé
do Referatu Kontroli i Planowania Strategicznego Urzedu Gminy w Pilchowicach,

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia.

Do oceny i wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym przystuguje prawo
zgtoszenia pisemnego odwotania, w terminie do 7 dni od daty otrzymania wystapienia

pokontrolnego.

W ¢ / HT/ .
éo na Ko czgc- Wbiekek

Referatu Kontro!l i Planowania

trategicznego
o T
arcin Piatek

:
KIEROWNIK 15



