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w Czeladzi

Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 5 do 25 maja 2011 r. przeprowadzono
w MZS kontrole w zakresie wykonania zaleceh pokontrolnych wydanych jednostce po
kontroli w 2010 r. oraz udzielania zamdéwien publicznych i realizacji uméw w 2010 r.
Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 25 maja 2011 r., ktérego
jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.
Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

Wydane jednostce zalecenia zostaty wykonane poprzez :

1. Wprowadzenie Zarzadzeniem Nr 25/2010 Dyrektora MZS z dnia 31.08.2010 r. procedur
windykacji naleznosci pienieznych za positki w stotdbwce szkolnej (z mocg obowigzujacg od
01.09.2010 r.). Tres¢ procedur zostata uzgodniona z radcg prawnym. W umowach o
zywienie na rok szkolny 2010/2011 zamieszczono zapis, ze za dzien zaptaty uznaje sie date
wptywu naleznosci na konto szkoty oraz, ze w przypadku zwioki w optatach naliczane bedg
odsetki ustawowe wedtug obowigzujgcych przepisow.

Sprawozdanie roczne z realizacji dochodow RB — 27S wykazato na koniec 2010 r.
zalegtosci z tytutu dochodéw na ogodlng kwote 617,50 zti dotyczyto wptywow za zywienie
w stotdbwce szkolnej. W miesigcu styczniu uregulowano zalegtos¢ na kwote 537,50 zt, w
miesigcu lutym - 72,50 zt. Pozostata kwota zalegtosci w kwocie 7,50 zt nie zostata
wyegzekwowana.

W oparciu o wprowadzong procedure windykacji Intendent na biezaco kierowat do rodzicow
powiadomienia o powstatej zalegtosci, ktére w wiekszosci skutkowaty uregulowaniem
ptatnosci.

Windykacja naleznosci zostata szczegotowo opisana na str. 5 Protokotu.

Od nieterminowego regulowania naleznosci wynikajacych z zawartych umow nie naliczano i
nie egzekwowano odsetek ustawowych.

2. Ustalenie w formie zarzadzenia (Nr 52/2010 z dnia 21.12.2010 r.) procedur wydawania
Swiadectw szkolnych, legitymacji, kart rowerowych i motorowych oraz wystawiania
duplikatéw. Ponadto, w Regulaminie kontroli wewnetrznej i obiegu dowodow finansowo —
ksiegowych wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 51/2010 z 21.12.2010 r. wymieniono rodzaje
stosowanych w jednostce drukéw Scistego zarachowania, wskazano miejsce ich
przechowywania i osoby odpowiedzialne. Ewidencje drukoéw scistego zarachowania
prowadzi w MZS sekretarz szkoty i samodzielny referent. W zakresach czynnosci obydwu
pracownikow nie doprecyzowano jaki rodzaj drukéw podlega ewidencji przez kazdego z
nich.

3. Wprowadzenie Zarzadzeniem Nr 50/2010 Dyrektora MZS z dnia 21.12.2010 r.
Zaktadowego Planu Kont.



W czeéci dotyczacej ,Zasad umarzania i amortyzowania srodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych” ujeto m.in. zapisy, ze : ksiegi inwentarzowe dla pozostatych
srodkéw trwatych (o wartosci od 500,00 zt do 3,500,00 zt) prowadzone bedg metoda reczng
przez starszg ksiegowg (dla SP 2 i G1) i intendenta (dla stotéwki). Dla pozostatych srodkéw
trwatych (o wartosci < 500,00 zt) prowadzona bedzie ewidencja ilosciowa w ksiedze
inwentarzowej dla przedmiotéw niskocennych. Obowigazek jej prowadzenia przypisano
osobom wymienionym wyzej.
Dokonano scalenia majatku SP 2 i G1 zaprowadzajgc od 01.09.2010 r. 10 ksigg in
wentarzowych dla pozostatych srodkéw trwatych. Dla przedmiotdw niskocennych nie
zaprowadzono ksiegi inwentarzowe;.
Po wprowadzeniu zmian do polityki rachunkowosci w MZS sporzadzono 17 Protokotow
przeniesienia obejmujacych s$rodki niskocenne na wartos¢ 17.744,18 zi, ktoére zgodnie z
nowymi zasadami bedg podlegaty ewidenciji iloSciowej. Protokoty te stanowity zatagcznik do
dokumentéw ksiegowych na podstawie ktérych te skfadniki majatkowe zostaty zdjete z
ewidencji syntetycznej i analitycznej konta 013 ,Pozostate $rodki trwate” i winny zosta¢ na
ich podstawie przeniesione do iloSciowej ewidencji pozabilansowe;j.

Przy przeprowadzaniu w 2010 r. inwentaryzacji sktadnikdbw  majatkowych
zastosowano wiasciwe metody wynikajgce z ustawy o rachunkowosci.
Metoda spisu z natury nie zinwentaryzowano zapasow magazynowych i sktadnikow
niskocennych.
Nie przeprowadzono metodg weryfikacji salda na koncie 234 ,Pozostate rozrachunki z
pracownikami”. Saldo na tym koncie obejmuje nalezno$ci z tytutu udzielonych pracownikom
pozyczek mieszkaniowych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
W zestawieniach dot. weryfikacji aktywdw i pasywéw (powinien by¢ protokot) nie podaje sie z
jakimi dokumentami lub w inny sposéb dokonano weryfikacji kazdego z kont.
W MZS nie zaprowadzono ewidencji szczegotowej w formie ksiegi inwentarzowej do konta
020 ,Wartosci niematerialne i prawne” z uwagi na brak dokumentéw zrédtowych koniecznych
do dokonania tej weryfikacji. Jednostka posiada jedynie sporzadzony przez informatyka
wedtug stanu na 31.12.2010 r. wykaz ptatnych licencji z okresleniem nazwy, iloSci, typu,
waznosci i lokalizaciji.

Przedmiotem przeprowadzonej kontroli byty zamodwienia publiczne i realizacja uméw
w 2010r.

Zgodnie ze Sprawozdaniem wartos¢ zamowien do 14.000 Euro wyniosta ogétem
267.878,23 zi, w tym : ustugi 167.074,55 zt, dostawy 100.803,68 zt. Zamédwienia ktorych
wartos¢ przekroczyta 14.000 Euro wyniosta po podpisaniu uméw - dla dostaw 117.200,00
zt, dla ustug 62.450,00 zt.

W MZS prowadzony jest przez Starszg ksiegowg Rejestr udzielonych zamoéwien < 14.000
euro i przez Sekretarza Rejestr umow w sprawie zamowien publicznych.

Obydwaj pracownicy nie posiadajg w zakresie czynnosci obowigzkéw zwigzanych z
prowadzeniem Rejestru.

Kontrolg objeto : 1 zamoéwienie do 14.000 Euro  na ,Zerwanie zniszczonego parkietu,
wyréwnanie podtoza, utozenie ptytek ceramicznych antyposlizgowych i cokolikow w
korytarzu Il pietra G1” (MZS/ZP/340/84/U/10) oraz 2 zamowienia o wartosci powyzej 14.000
euro przeprowadzone w ftrybie zapytania o cene tj. : ,Sprzedaz i dostawe artykutdw
zywnosciowych dla stotéwki przy MZS” (ZP/62/D/MZS/09) i ,Organizacje kolonii srodroczne;j
dla uczniéw klas Il SP 2” ( ZP/56/U/MZS/09). Postepowanie o nr MZS/ZP/340/84/U/10
zostato zarejestrowane w Rejestrze zamoéwieh do 14.000 euro jako ustuga mimo, ze we
wniosku zamoéwienie stanowito robote budowlang. Spowodowato to nieprawidtowe
sporzadzenie Sprawozdania z zaméwien do 14.000 euro.

Sprawdzeniu poddano cato$¢ dokumentacji z przebiegu kazdego postepowania
zawierajgcej : wniosek o potwierdzenie zgodnosci procedur z art. 4 pkt 8, kosztorys ofertowy
(dot. zamodwienia < 14.000 euro) a w przypadku zaméwieh > 14.000 euro wniosek o



zatwierdzenie trybu udzielenia zaméwienia wraz z wyliczeniem wartosci zamowienia netto,
specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia, oferty wykonawcéw, zbiorcze zestawienie
ofert, informacje o spetnianiu przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu, karty
indywidualnej oceny oferty, streszczenie oceny i pordwnania ztozonych ofert, informacje o
wyborze najkorzystniejszej oferty, ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia, protokot z przebiegu
postepowania, protokdt z przebiegu prac komisji przetargowej. W przypadku zamowieh
powyzej 14.000 euro umowy z wybranymi wykonawcami zawarto z zachowaniem 7 dni od
dnia skutecznego przekazania zawiadomienia o wyborze oferty.

Postepowania zostaly przeprowadzone w sposéb prawidiowy, zgodnie z ustawg Pzp i
Regulaminem postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 14/2010 BMC z 28.01.2010 .

Zgodnie z prowadzonym rejestrem umow w roku 2010 MZS zawart na realizacje
dostaw i ustug 32 umowy. W 18 zawartych umowach nieprawidtowo okreslono strone
umowy tj. MZS reprezentowany przez Dyrektora a w 20 umowach umieszczono rowniez
gtdbwnag ksiegowa.

W umowach zawierano : 7, 14, 21, lub 30 dniowy termin ptatnosci. Terminy podane w
umowach pokrywajg sie z terminami w sprawdzonych dokumentach ksiegowych (wyjatek
stanowi jedynie PGK ,ALBA” Czeladz, gdzie w umowie zawarto 30 dniowy termin
pfatnosci a w wystawionych fakturach widnieje 14 dni).

Zapfaty faktur dokonywano przewaznie w wyznaczonych terminach, aczkolwiek zaptata
kilku z nich nastgpita z niewielkim opdznieniem. Firmy nie naliczyly odsetek ustawowych
za zwioke w ptatnosci.

Sprawdzone faktury opisane zostaly numerem umowy i wniosku z Rejestru zamowien.
Poddane zostaly kontroli formalno-rachunkowej i merytorycznej, zawierajg akceptacje
wydatku przez Gtéwna ksiegowaq i zatwierdzenie do wyptaty przez Dyrektora.

Przedstawiajac stwierdzone w toku kontroli nieprawidiowosci prosze o podjecie
skutecznych dziatan majgcych na celu wyeliminowanie ich oraz niedopuszczenie do
ponownego wystapienia w przysziosci poprzez realizacje nastepujgcych zalecen :

Zalecenie Nr 1

W oparciu o wprowadzong w jednostce Procedure windykacji podejmowacC skuteczne
dziatania w celu wyegzekwowania powstatych zalegtosci z tytutu optat za zywienie dzieci.
Prowadzi¢ na biezaco kontrole terminowosci zaptaty zobowigzan pienieznych wynikajgcych
z zawartych uméw cywilno-prawnych a od nieterminowego regulowania naleznosci naliczac i
egzekwowac odsetki ustawowe.

W zawiadomieniach do dtuznikbw podawac¢ oprocz zalegtosci podstawowej wysokos$é
naliczonych odsetek ustawowych.

Termin : na biezgco.
Zalecenie Nr 2

W oparciu o sporzadzone w jednostce ,Protokoty przeniesienia dla pozostatych srodkow
trwatych (o wartosci rownej lub nizszej niz 500 zt) zaprowadzi¢ ilosciowg ksiege inwentarzo-
wag dla przedmiotow o niskiej wartosci. Ksiegi iloSciowe przedmiotéw o niskiej wartosci nale-
zg do ewidencji pozabilansowej. Zapisy do ksiegi iloSciowej wprowadza sie tak samo jak do
ksiegi ilosciowo - wartosciowej. Przy zapisie do ksiegi ilosciowej mozna poming¢ cene ewi-
dencjonowanego niskowartosciowego majatku rzeczowego, ale wtedy wskazane jest posia-
danie kserokopii rachunkow (faktur VAT), na podstawie ktérych zaewidencjonowano przy-
chéd do ksiegi ilosciowej.



Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji w ksiedze inwentarzowej zobowigzaé¢ do
biezacego dokonywania w niej wpisbw w oparciu o wystawione dowody zakupu.

Termin : 30.06.2011 r.

Zalecenie Nr 3

W zakresie inwentaryzacji (zgodnie z trescig Protokotu) :

- na ostatni dzien kazdego roku obrotowego drogg spisu z natury ustali¢ m.in. wielkos¢
rzeczowych skfadnikéw majatku obrotowego (materiatdéw zywnosciowych znajdujacych sie w
magazynie — jesli nawet stan jest zerowy oraz innych skfadnikéw, w tym objetych jedynie
ewidencjg ilosciowg - na kontach pozabilansowych),

- metodg weryfikacji na 31.12. kazdego roku saldo na koncie 234 ,Pozostate rozrachunki z
pracownikami”. Saldo na tym koncie obejmuje naleznosci z tytutu udzielonych pracownikom
pozyczek mieszkaniowych z ZFSS.

- w ,Protokotach z inwentaryzacji” aktywéw i pasywow przeprowadzanych metodg
weryfikacji podawa¢  kazdorazowo jej udokumentowanie lub inny sposob. Celem
inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane przez
jednostke dokumenty Zrodiowe potwierdzajg istnienie okredlonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidtowo wycenione.

- podja¢ skuteczne dziatania w celu odzyskania dokumentacji zrédtowej koniecznej do
porownania wykazywanego salda dla wartosci niematerialnych i prawnych a nastepnie
doprowadzi¢ do zgodnosci jego salda.

W oparciu o odzyskane dokumenty zaprowadzi¢ ksiege inwentarzowg do konta 020
~Wartosci niematerialne i prawne”.

Termin : 30.06.2011 r.

Zalecenie Nr 4

Przed wprowadzeniem do ksigg rachunkowych dowodéw ksiegowych dokonywaé ich
rzetelnej kontroli pod wzgledem merytorycznym.

Kontrola merytoryczna dokumentéw polega na ustaleniu, czy wszystkie dane jakosciowe,
ilosciowe i warto$ciowe sg zgodne z rzeczywistoscig i zawartg umowg a prace zostaly
wykonane rzetelnie, zgodnie z obowigzujagcymi normami.

Przeprowadzenie kontroli musi by¢ potwierdzone na dowodzie ksiegowym podpisem osoby
do tego upowaznionej oraz datg dokonania kontroli.

Termin : na biezaco, od zaraz.

Zalecenie Nr 5

W oparciu o obowigzujacy Regulamin udzielania zamowien publicznych wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 14/2010 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 28.01.2010 r. w czesci dot.
zamowien o wartosci ponizej 14.000 Euro ( § 5 pkt 3) zobowigza¢ Starszg ksiegowg MZS
odpowiedzialng za sporzadzanie wnioskow o potwierdzenie zgodnosci procedur z art. 4
pkt 8 Ustawy Pzp do rzetelnego ich sporzgdzania i prawidtowego zakwalifikowania wydatku
do dostaw, ustug badz robét budowlanych. Whnioski po potwierdzeniu zgodnoéci z art. 4 pkt
8 oraz zatwierdzeniu wyboru wykonawcy przez Dyrektora podlegajg wpisowi do Rejestru.
Przy sporzadzaniu sprawozdan z zamowieh publicznych nalezy najpierw sprawdzic ilos¢ i
rodzaj udzielonych zaméwien z zapisami w rejestrach.

Za przygotowanie i przekazanie ,Sprawozdania z zamoéwien udzielonych w trybie ustawy
Pzp za okres od... do.. , w wyznaczonych terminach odpowiada w jednostce pracownik
wskazany przez kierownika jednostki ( § 13 pkt 2 i4 Regulaminu).

Termin : na biezaco, zgodnie z wyznaczonymi terminami.



Zalecenie Nr 6

W umowach cywilno — prawnych zawieranych z kontrahentami prawidtowo okreslac¢ strone
umowy: Gmina Czeladz — Miejski Zespdt Szkdt reprezentowane jednoosobowo przez
dyrektora. W nagtéwku uméw nie ujmowac gtéwnej ksiegowej, poniewaz nie jest uprawniona
do reprezentowania gminy na zewnatrz i do skfadania w imieniu gminy oswiadczen woli.
Gtowny ksiegowy jedynie podpisujac umowe o zamowienie publiczne dokonuje
kontrasygnaty umowy pod wzgledem finansowym w ramach wiasnych praw i obowigzkow.
Kontrasygnata stanowi potwierdzenie (gwarancje), ze jednostka dysponuje Srodkami
finansowymi potrzebnymi do wykonania zaciagnietego zobowigzania.

W zawieranych umowach okresla¢ zaptate wynagrodzenia w terminie do 30 dni od daty
otrzymania faktury.

Termin : od zaraz, na biezaco.

Zalecenie Nr 7

Przestrzega¢ obowigzku regulowania zaciggnietych zobowigzan pienieznych z tytutu
wykonywanych robot, dostaw i ustug w terminach wynikajgcych z przedtozonych faktur lub
zawartych umow, stosownie do przepisu art. 44 ust. Ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240) nie dopuszczajgc do powstania zalegtosci,
ktére mogtyby skutkowaé zaptatg odsetek za zwtoke.

Termin : od zaraz, na biezaco.

Zalecenie Nr 8

W zakresach czynnos$ci sekretarza i samodzielnego referenta doprecyzowac jaki rodzaj
drukow $cistego zarachowania podlega ewidencjonowaniu przez kazdego z nich.

Starszej ksiegowej uja¢ obowigzek prowadzenia ,Rejestru zamoéwien do 14.000 euro” a
Sekretarzowi prowadzenie ,Rejestru umow zamowien publicznych”.

Termin : od zaraz.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzadzenia Nr 17/2010 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 29 stycznia
2010 r. w sprawie ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Wydziatach Urzedu
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zalecen
nalezy przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie do
dnia 04.07. 2011 r.

Do wiadomosci :
Wydziat Polityki Spotecznej
| Edukacji Urzedu Miasta Czeladz

Zastepca Burmistrza
mgr Teresa Wasowicz
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