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Pani

mgr Mariola Koziet

Dyrektor
Gimnazjum Nr 2

w Czeladzi

Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 4 do 19 kwietnia 2011 r.
przeprowadzono w Gimnazjum kontrole w zakresie wykonania zalecen pokontrolnych
wydanych jednostce po kontroli w 2010 r., udzielania zaméwierh publicznych, realizacji
umow oraz zakresu uprawnien delegowanych pracownikom.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym 19 kwietnia 2011 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.
Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.
Zalecenia wydane jednostce po kontroli w roku 2010 zostaty wykonane poprzez :

- dokonanie przegladu akt osobowych i ich uzupetnienie o brakujgce dokumenty z
uwzglednieniem przepisow zawartych w Kodeksie pracy i w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r.j w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika.

Akta osobowe sprawdzone podczas kontroli prowadzone sg prawidtowo, zgodnie z
przepisami w/w Rozporzgdzenia. Sktadajg sie z trzech czesci : w czesci A — gromadzone sg
dokumenty zwigzane z ubieganiem sie przez pracownika o zatrudnienie u pracodawcy, w
czesci B — dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
pracownika, w czesci C — dokumenty zwigzane z ustaniem stosunku pracy. Kazda z tych
czesci zawiera petny wykaz znajdujgcych sie w niej dokumentow.

Dokumenty znajdujgce sie w poszczegolnych czesciach akt osobowych sg utozone w
porzadku chronologicznym oraz ponumerowane.

- pobieranie optaty za sporzadzanie duplikatéw legitymacji szkolnych w prawidtowej
wysokosci, ustalenie w formie zarzadzenia dyrektora nr 1/2011 wydanego dnia 11 kwietnia
2011 r. procedur wydawania duplikatow legitymacji i Swiadectw szkolnych;

- wprowadzenie zarzadzeniem dyrektora nr 4/2010 z dnia 29 czerwca 2010 r. zasad
obowigzujacych przy windykacji naleznosci pienieznych.

Sprawozdanie roczne z realizacji dochodéw Rb— 27S wykazato na koniec 2010 r. zalegtosci
z tytutu dochodow na ogdlng kwote 575,40 zt, w tym : z tytutu najmu 250,00 zt i za
zywienie w stotéwce szkolnej 325,40 zt. Zalegtosci z tytutu optat za zywienie w stotéwce
szkolnej wzrosto na koniec marca br. do kwoty 1.007,20 zt.

Od nieterminowego regulowania naleznosci wynikajagcych z uméw cywilno — prawnych
zawartych pomiedzy Gming Czeladz-Gimnazjum nr 2 a kontrahentami nie nalicza sie, nie
ksieguje i nie egzekwuje odsetek za zwioke.



W zakresie udzielania zamdwien publicznych ustalono:

W 2010 r. w trybie art.4 pkt 8 Prawa zamoéwien publicznych Jednostka udzielita 131

zamowieh publicznych o wartosci < 14.000 euro w tym 84 na dostawy o wartosci brutto
89.170,41 zt i 47 na ustugi wartoéci 84.637,28 zt. Sprawdzeniu poddano dokumentacje z
przebiegu postepowania na dostawe zywnosci do stotéwki szkolnej i dostawe gazu w roku
2011 zawierajgcg wniosek o potwierdzenie trybu udzielenia zamodwienia wraz z wyliczeniem
wartosci szacunkowe;.
Wartos¢ zamdwienia na dostawe zywnosci oszacowano na kwote 54.279,00 zt, a na
dostawe gazu do placowki — 54.277 zt co daje 14.138 euro przy obowigzujacym od 1
stycznia 2010 r. $rednim kursie euro stuzacym do przeliczania wartosci zaméwien
publicznych w wysokosci 3,839. Oszacowane wartosci w/wym. zamowien nie dajg podstawy
do zastosowania do ich udzielenia art.4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, ktory
stosuje sie przy udzieleniu zamdéwien o wartosci szacunkowej ponizej 14.000 euro.

Delegowanie uprawnien

Kierownik jednostki moze powierzy¢ pracownikom jednostki okreslone obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej, podpisywania okreslonych pism, dokumentéw, dostepu do
okreslonych dokumentéw, pomieszczen, reprezentowania na zewnatrz, podpisywania umow
i innych wynikajacych ze specyfiki dziatania jednostki. Przyjecie obowigzkow przez te osoby
powinno by¢ potwierdzone w formie odrebnego imiennego upowaznienia za zgodg osoby
przejmujacej uprawnienia z okre$long datg przekazania i podpisem pracownika.

Pani Dyrektor upowaznita pracownikbw do czynnosci w zakresie kontroli dowodow
ksiegowych, przetwarzania danych osobowych, obstugi systemu informatycznego.
Dokumenty potwierdzajgce te fakty przechowywane sg w aktach osobowych, zbiorze
upowaznien badz pod zarzadzeniem dyrektora. Nie sg ujete w jednym zbiorze (rejestrze) i
nie majg nadanych numerow.

Przedstawiajgc stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci prosze o podjecie skutecznych
dziatan majgcych na celu wyeliminowanie ich oraz niedopuszczenie do ich ponownego
wystgpienia w przysztosci poprzez realizacje nastepujgcych zalecen :

Zalecenie Nr 1

W oparciu o wprowadzong w jednostce Procedure windykacji naleznosci pienieznych podjac
skuteczne dziatania w celu wyegzekwowania powstatych zalegto$ci z tytutu optat za najem
pomieszczen i odptatne zywienie dzieci.

Prowadzi¢ na biezgco kontrole terminowosci wptat naleznosci wynikajacych z zawartych
umoéw cywilno-prawnych.

Od nieterminowego regulowania naleznosci nalicza¢, ksiegowa¢ i egzekwowac odsetki
ustawowe.

Art.4 ust1 pkt 9 ustawy o dochodach jst stanowi, iz odsetki od nieterminowo
przekazywanych naleznosci stanowig dochéd Gminy. Za realizacje dochodéw w jednostce
odpowiada Dyrektor.

Termin : od zaraz i na biezaco.

Zalecenie Nr 2

Stosownie do przepisow art.32-35 Prawa zaméwien publicznych prawidiowo okreslac¢
wartos$¢ szacunkowg zaméwienia tzn. z nalezytg staranno$cia. Ustawy Pzp nie stosuje sie
do zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zt rownowartosci 14.000 euro, ale
jest obowigzek stosowania ustawy o finansach publicznych, nie ma dowolnosci w
wydatkowaniu srodkéw publicznych. Art.254 ust.4 ustawy o finansach stanowi, iz zlecanie



zadan powinno odbywacé sie na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty z uwzglednieniem
przepisow o zamowieniach publicznych.

Ponadto do udzielania zaméwien oszacowanych ponizej 14.000 euro jest obowigzek
stosowania procedur wynikajacych z Zarzgdzenia Burmistrza Nr 14/2010 z dnia 28.01.2010
r. w sprawie Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w Gminie i
jednostkach jej podporzadkowanych.

W umowach cywilno — prawnych zawieranych z kontrahentami prawidtowo okresla¢ strone
umowy: Gmina Czeladz — Gimnazjum Nr 2 reprezentowane jednoosobowo przez dyrektora.
Termin pfatnosci za ustugi lub dostawy okresla¢ do 30 dni od daty otrzymania faktury.

Zgodnie z art.44 ust.3 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 240 z
pozn. zm.) wydatki ponoszone w jednostce powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i
oszczedny, w wysokos$ci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Termin: od zaraz i na biezgco

Zalecenie Nr 3

Zaprowadzi¢ w Szkole Rejestr wydawanych przez Dyrektora upowaznien badz
petnomocnictw, zgodnie z przepisami odpowiednio oznaczy¢ hastem klasyfikacyjnym i
kategorig archiwalng, ustali¢ osobe odpowiedzialng za jego prowadzenie oraz zamieszczac
w aktach osobowych egzemplarz wydanego upowaznienia badz petnomocnictwa. W
zakresie czynnosci pracownika stosowaé zapis o posiadanych upowaznieniach. Kazde
upowaznienie/petnomocnictwo powinno posiada¢ swoj indywidualny numer wynikajacy z
rejestru.

Termin: do 15.06.2011 r.

Zalecenie Nr 4

Dostosowa¢ do obowigzujacych przepisow prawnych ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz Rozp. Ministra Kultury z 16.09.2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego sprawy wytwarzanej w
jednostce dokumentac;ji.

Uchyli¢ Zarzadzenie Dyrektora G2 w sprawie instrukcji kancelaryjnej z JRWA oparte na
nieobowigzujacej podstawie prawnej.

Termin: do 15.06.2011 r.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzgdzenia Nr 17/2010 Burmistrza Miasta CzeladZ z dnia 29.01.2010
r. informacje o sposobie realizacji zalecen nalezy przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na
adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie do dnia 20.06.2011 r.

Do wiadomosci :
Wydziat Polityki Spotecznej
i Edukacji Urzedu Miasta Czeladz

Zastepca Burmistrza

mgr Teresa Wasowicz
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