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Biuro Kontroli Urvedu Miejskiege Wroctawia zakoncZyia-woCzébwiu br. kontrolg
kompleksowa za okres od 01.09.2003 1. do 30042005 1. w zakresie spraw organizacyjno—
prawmych. kadrowo-placowych oraz finansowo—ksiggowych.

Wyniki kontrol: przedstawiono w protokole. kiorego jeden egzemplarz wreczone Panu
Durektorowi.

Podczas przeprowadzania kontroli stwierdzono uchybienia 1 meprawidlowoscl prey
realizacyi nizej wymienionych zadan.

I. W zakresie spraw organizacyjno — prawnych

11 Obowiazujace w Zespole regulaminy sg czgsciowo nieaktualne lub nie spehiajq
wymogow ustawowych dla swej waznose:

- regulamin pracy nie zostat uaktualniony stosownie do ymian W Kodeksic pracy
dokonanych na podstawie ustawy z dnia 14 listopada 2003 r. (o zmianie ustawy -
Kodeks pracy oraz o zmianie niektéry ch innych ustaw — Dz. L. N 213. poz. 2081),

- regulamin wynagradzania nie zostal dostosowany do zZmiany svstemu
wynagradeania pracownikéw administracji 1 obstugi w zakresie tabeli stanowisk.
zaszeregowania i wymagan kwalifikacyjnych oraz tabell miesieczmyvech stawek
wynagrodzenia zasadniczego, wprowadzonych na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministrow z 26 lipca 2000 r Dz U, Nr 61 poz. 708 ze mn.} OT&x uchwaly Rady
Miejskie] Wroctawla z 21 paZdziernika 2004 ..

- regulamin premiowania pracownikow nicbedacych nauczycielami  zawiera
niezpodne z obowigzujacymi przepisami zapisy w zakresie zmnigjszenia lub
pozhawienia pracownika premii za zwolmenia lekarskie.

- regulamin Rady Pedagogicznej nie zostat uchwalony przez Radg.

7y Zespdl nic opracowal i nie wdrozyl obowiazujacyveh regulaminéw i instruke)i jn:

- regulaminu Rady Rodzicow Liceum Ogolnoksralcacego Nr XIV.
regulaminu nagrod dla pracownikow administracji i obshugi.

- instrukcji w sprawie zasad i trybu dzialania archiwum.

3} Dokumemacja przyjetych zasad rachunkowosei nie spelnia wymogow art. LD
ustawy z 26 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosel it j. Dz U 2 2002 1. Nr 76. poz. 694 z¢
7m.}. jest niekompletna poniewaz nie okresia m.in.:
prexjetveh zasad klasyfikacji zdarzen na kontach ksiggi glownej.




svsternu przetwarzania danych. a w szezegdlnosel metod zabezpieczenia dosigpu
do danych, wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacyi.

zasad kwalifikowania niskecennyeh skladnikow majatku rzeczowegoe oraz
wartosei niematenalnych i prawnych.

4) [nstrukeja  sporzadzania. obiegu 1 kontroli dokumentéw oraz Instrukcja

Ll
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inwentanzacyjna nie zostahy wdrozone do stosowania. ponicwaz nie umozliwiono
pracownikom zapoznania sig z ich trescia.

Nie uregulowano w formie pisennej zasad dotyczacych m. in.:

norm zuzycia paliwa w §rodkach transportu pezostajacych w dyspozycji Zespotu.
uzytkowania shizbewych telefondw komérkowych,

odplatnoéci za zakwaterowanie w inlemacie.

6) Nie zastosowano wystarczajacych srodkow orpanizacyjnych zapewniajacych

ochrong danych osobowych pracownikéw | ucznidw oraz wiasciwe zarzadzanie
i 2abezpieczenie systemdw przetwarzania danych (informatycmego i reeznego).

II. W zakresie spraw kadrowych
1 Nieprawidiowe zatrudnienie giowne]j ksiggowej:

Iil.

na umowg zlecenie, zamiast na umowg o pracg oraz kolejno poprzez zawarcie
umowy 2 Biurem Bieghych Rewidentow. co byto niezgodne z arl. 5 ust. 9 ustawy z
7 wrzesniz 1991 r. ¢ systemie oswiaty (1. Dz U. 2 204 r. Nr 256, poz 2572 2¢ zm).

z naruszeniem prawa tj. bez uzyskania informacji z Gléwnej Komis)i Orzekajace)
przy Ministrze Finansdéw w sprawie naruszenia dyscypliny finansow publicznych
{art. 15| ust 5 ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publiczmy ch — Dz, L Wr 155, poz. i014
2e Im.}.

Zatrudnienie pracownika do zarzadzania i administrowania siecig komputerowa
w sposob niezapewniajacy Zespotowi bezpieczefistwa informacji (4. bez okreslenia
obowigzkow, odpowiedziainodci i bez zobowiazania do przestrzegania ustawy ¢ ochronie dansch
osobowich, kigre przetwarzane sq za pomoéa Sprzetu Komputerowege) OraZ niezgodnie
7 wytvezmymi  organu  prowadzacego okreslonymi  w zalaezniku nr 4 do
zarzadzenia 270/04 Prezvdenta Wroclawia z 15 kwietnia 2004 1. (w sprawie zasad
opracowania arkuszy organizacyjnvch pracy przedszkoli. szkot i placdwek objenych systernem
oswiaty prowadzon ch przez Miasio w roku szkalnym 2004 2005}

W zakresie spraw finansowo — ksiggowych

13 Uchybienia i nieprawidlowosci w zakresie kontroli dowodow ksiggowych:

przeprowadzanie kontroli merytoryezne] przez osoby nieupowa/mione (dotyvezy
czgsci dowaddw),

czeéé dowoddw nie posiadala potwierdzenia przeprowadzenia przez glownego
ksicgowego wstepne] kontroli oraz zatwierdzenia do wyplaty przez dyvektora,

brak zakwalifikowania doweddw do ujecia w ksiggach rachunkewych,

2} Nieprawidiowosei w prowadzeniu ksiag rachunkowych m. in.:

brak szczegotowe] ewidencji do rachunku bankowego srodkow specjalnveh oraz
rachunku biezacego (subkonto dochodéw) w ukladzie obowigzujacej klasyvfikacji
budzetowe].

brak szczegdtowsj ewidencji do konta rozrachunki z dostaweami.

gromadzenie dochodow budzetowych na rachunku srodkéw specjalnych.

brak biezacvch ksiegowan operacji gospodarczych i finansewych lub calkowity
ich brak w 2005 r. w odniesieniu do sSrodkow specjalnych, dochodow
budzetowych i funduszu socjalnego. w wyniku czego m. in. nie preekszialcone
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Iv.

irodkéw  specjalnych w  dochody wlasne zpodnie zwyiyeznymi  organu
prowadzacego.

nickompletne zapisy w ksiggach inwentarzowxch w zakresie danych dotyczacych
srodkéw trwalyeh (donczy srodkow rwah ch provietvch & momencie tworzenia Zespotu).
brak zgodnosci sald na dzien 31.12.2004 r. pornigdzy ksiggami Zespotu i ksiggami
Urzedu Miejskiego dla komt rozliczenie wydatkow budzetowych (223} oraz
rozliczenie dochoddw budzetowych (222),

niezgodnosci portigdzy systemem komputerowym i reczmym w zakresie analityki
do konta rozrachunki 7z odbiorcami (2013,

brak naliczania odsetck od nielermincwych wplat najemedw.

niezgodnos¢ pomigdey kontami syntetycznymi i analityeznymi (ksiggi inwentarzowe)
na 31.12.2004 r. w zakresie wartoscl $rodkow twahvch i pozostahych srodkow
trwahch.

niezgodnosé¢ pomigdzy kontem syntetveznym i analitycznym (tabela amortyzacyjna)
na 31.12.2004 1. w zakresie wysokosci vmoerzenia srodkow rwahych.
Nieprawidlowosci w zakresie sprawozdawczosci. m. in.:

zawyzenic wydatkéw budzetowych w sprawozdaniu Rb - 28 5 na 31.03.2005 r. na
kwote ogdlem 80 938.24 2t z powoedu myinego ksiggowania.

sporzadzenie rocznego sprawozdania Rb - 32 za rok 2004 z wyvkonania planu
przychodow | wydatkéw $rodkow specjalmych w sposéh memorialowy 1.
niezgodnie z obowigzujacymi przepisami.

brak konsekwencii w kwalifikowaniu naleznodci wymagalnych do ujgcia
w sprawozdamiach Rb— N,

Nieprawidiowosci w zakresie gespodarki kasowe). m.in.:

brak dowodow na sprawdzanie raportéw kasowych,

utrzymywanie goowki w kasie w wysokodci przekraczajgce] kwotg pogotowia
kasowego.

wyplacanie zaliczek w kwotach wyzszych od ckreslone] w procedurach oraz
osgbom nieupowaznionym,

picterminowe rozliczanie zaliczek oraz tozliczanie dokumentami 7 daig
wezeiniejsza niz pobrana zaliczka.

Nieprawidlowe pospodarowanie zebrang na  Zywienie golowka winikajgce
z braku analizy kosztow catodziennego Zywienia zakwaterowanych w internacie
oraz pojedynczego obiadu dla osob pozostalych,

Nieprawidlowosci w zakresic zamowied publicznych

we wszystkich skontrolowanych postgpowaniach Zespot naruszyt art. 36 ust. 1 pkt
5PZP.

w jednym przypadku naruszono art. 97 ust. | PZP.

w jednvm przypadku Zespol postapit niezgodnie z art. 30 ust. 2 PZP.

w jednym postepowaniu naruszono art. 29 ust. 3 PZP.

w jednym przypadku nie odrzucono oferty na podstawie art. 89 ust. Z PZP.

w czterech przypadkach oferty nie zawieraly akwalnych odpisow z wiasciwego
rejesiru lub zaswiadezen o wpisie do ewidencji gospodarczej, co bylo niczgodne
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 kwietmia 2004 roku
w sprawice rodzaju dokumentow potwicrdzajacych spelnianie wanmkow udziatu
w postepowaniu o udzielenie vamdwienia publicznego. jakich meze zadac
ramawiajacy od wykonawcy.
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w umowie na ochrone obiskidw Zespolu stawke 2a 1 gedzing dozoru ustalono
w wysckosei §.75 zl netto, podezas gdy w ofercie przedstawionej do preetargu
wyvnosila ona 5,57 2l netto.

V., W zakresie zaktadowego funduszy swiadczen socjalnyech

na prowadzenie scentralizowanego funduszu micszkaniowego odprowadzono
w 2004 rivlko 3 % srodkdw. co bylo niezgodne 7 umowg zawartg z Wydzialem
Edukacji Urzedu Miejskiego, w ktorej okreslono wysokosé tvch srodkow na 5 %,

V1. W zakresic spraw bhp
1} Brak przestrzegania obowiazujacych zasad i przepisow bhp:

w regulaminie pracy nie zawarto regulacji odnosnie przystugujacych pracownikem
srodkow ochrony indvwidualnej oraz odziery i obuwia roboczego (kidre stosownie do
art. 104 ' 1 Kodeksu pracy winny znaleié sig w nim bezposrednio Tub w ralgcaniku stanowigeym
jezo integralng czesd),

nie vdokumentowano zgody pracownikow na usytkowanie odziezy wlasne] (kiory
to obowiazek winika wprest z art. 237 § 2 Kodeksu pracy).

ekwiwalent wyplacono wszystkim pracowmkom mimo ograniczen okreslonych
wart. 237 ' § 3 Kedeksu pracy.

do okresu uzvtkowania odziezy wiasnej. za krory wyplacano ekwiwalent whezany
byt okres urtopu wypoczynkowego pracownika.

Brak dokumentacji dothvezace] ckresowych analiz stanu bezpicezedstwa i higieny
pracy oraz dokumentacji dotyezacej przeprowadzania kontroli warunkéw pracy.
do prowadzenia ktorej zobowigzany byl inspektor bhp.

Biorac pod uwage powyisze oraz uwzgledmayac ustalenia zawarte w protokaole
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Lakmualnienie regulaminéw lub  opracowanie nowych  z uwzglgdnieniem
obowiazujacyeh  przepisow prawnych. dopelnienie  wymogu uchwalema
regulaminu  Rady Pedagogiczne], opracowanie 1 wdroZenic  zgodme
z obowiazujacym trybem brakujacych regulamindw i instrukeji.

Uzupelnienie  dokumentacji przyjghveh  zasad  rachunkowosci  zgodnie
z obowiazuacymi przepisami.

Wdrazanie wewngtrznych akiéw prawnych w sposdb pwarantujacy zapoznanie Si¢
2 ich trescia przez pracownikow,

Uregulowanie w formie pisernnej zasad dot. norm zuzycia paliwa w sredkach
lransportu pozostajacych w  dyspozycji  Zespolu, uytkowania shuzbowych
telefondw komérkowych oraz odptatnosci za zakwaterowanie w internacie,
Qpracowanie procedury  postgpowania  dla  ochrony danych osobowych
pracownikéw i uczniow oraz wlasciwego zarzadzania i zabezpieczenia systeméw
przetwarzania danych (informatycmego | recamego). w kiorej m. in. nalezy:

okregli¢ cel prowadzenia i gromadzenia danych osobowych.

okreslié zbiorv danvch osobowych.

prevdzieli¢ cbowiazki pracownikéw w zakresie ochrony danych esobowsch.
opracowaé instrukcje okreslajaca sposob zarzadzania systemem informatycznym
przetwarzajacym  dane osobowe. a ke postgpowanie w przypadkach
przetwarzania rgcznego,




1.

14.

15.
16,

17.

18.

15.

okreslic  postgpowanic w  przypadku naruszemia bezpieczefstwa danych
asobowych i systemu informatyeznego.

Zatrudnienie pracownika do zarzadzama 1 administrowania siecia komputerowd
w sposob zapewniajacy bezpieczensrwo informacji oraz zgodnie 7 zalozemiami
organu prowadzacego.

Wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum Zespolu.
Opracowanie  zgedme  Z obowiaZujgeymni  przepisami i wdrozenic zasad
pospodarowama srodkami ochrony indvwidualnegj. cdziezy 1obuwia robotzego
oraz tabeli nom przvdziatu ww sortow i wykazu stanowisk. na kiorych
dopuszezalne jest uzywanie wlasnej odziezy i cbuwia roboczego.
Dokumentowanie przez inspekiera bhp okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz kontroli warunkéw pracy 1 preestrzegania zasad | przepisow
bhp.

. Bezwzgledne stosowanie przepisow ustawy z 9 lutego 2004 1. Prawo zamdwien

publicznych Dz L. N 19, pez. 177 W zakresie przeprowadzania posigpewan
o udzielanie yamowien publicmych. a w szczegélnoser:

odrzucanie ofert niezgednyeh ze Specyfikaciy Istomych Warunkdw Zamowienia
(31w Z) oraz z ustawq Prawo Zamowien Publicznych (PZP)

formutowanie SIWZ zgodnie z art. 36 PZP,

opisywanie przedmniotu zamdwienia zgodnie z art. 291 30 PZP,

sawieranie umow z wykonawcami i dostaweami zgodnych z przedstawionym:
ofertami.

Oznaczanie dowodow ksiegowych w sposob okreslony w art. 21 ustaay z 29
wrzesnia 1994 1 o rachunkowosci (. Dz. U z 2002 r. Nr 76, poz- 694 ze zm.} Oraz
przeprowadzanic przez  glownego ksiegowego kontroli  wstgpnej operacji
gospodarczych 1 finansowych zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy z 26 listopada 1998 r.
o finansach publiceych (. Dz L. # 2003 r. Nr 13, poz 148 ze zm.). Zatwierdzame przez
Dhrektora dowodow ksiggowych do wiplaty.

. Przeprowadzanie  kontroli mervtorvezne] i jej potwierdzanie na dowodach

ksizgowvch przez osoby dao tego upowaznione.

1. Dekrelacje oraz ewidencje operacji gospodarczvch 1 finansowych zgodmie

7 rozporzadzeniem  Miniswa Finanséw z 18 grudmia 2001 e w sprawie
seczegOlnych zasad machunkowosdcl oraz planow kont dla budzew panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu tenvtorialoego oraz niektérych jednosiek sektora
finansdw publicmych (Dz U Nr 153, poz 1752} Oraz ustawg 2 29 wrzesnia 1994 T
o rachunkowaosei.

{zupelnienie zaleglych ksiggowan w systemie  komputerowym | Zapisow
w ksiegach inwentarzowych oraz biezace prowadzenie ewidenc)i ksiggowej.
Gromadzenie srodkéw pieniginych na odpowiednich rachunkach bankowych.
Uzgodnienie z Urzgdem Migjskim sald dla komt 222 — rozliczenie dochodow
budzetowych oraz 223 — rozliczenie wydalkéw budzetowych.

Ustalenie prawidiowych standw naleznosci dla  ewidencji w sysiemie
komputerowym na koncie 201 - rorrachunki z odbiorcami.

Uzgodnienie ewidencji syntetyczne) i analitycznej dla kont 011 — Srodki mwale.
013 — pozosiate srodki trwale oraz 071 - wmorzenie drodkdw trwahych.

Zamvkanie ksiag rachunkowych w terminie okreslonym w ustawie z 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci.




70 Naliczanic odsetek z hutu nieterminowego regulovwania naleznoici przez

najemcow.

. Dokonanie korekty w zapisach ksiggowych na koncie 130 - rachunek biezacy

jednosick budzetowych w zwiazku z zawyzona kwoty wydatkdw.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie 2z zasadami okreslonymi

w rozporzadzeniu  Ministra  Finanséw z 13 marca 2001 1w sprawie
sprawozdawezosel budzetowe] (Dz. U, Nr 24, poz, 279 z¢ zm.).

. Przestrzeganie wewngirznych akiow prawnych w zakresie gospodarki kasewej.
. Gospodarowanie  srodkami pienigzmymi zebranymi na  zywienie w oparciu

o hiezgea analizg przychodow 1 kosziow.

O podjetych dzialaniach i sposebie realizacj zalecen pokontrolnych proszg mnie
poinformowaé w terminie 60 dni od daty olrzymama niniejszego wystapienia .

P4
’.ﬁlg(;{?amfa:
Wroctawia

Do wiadomosei:

1

(%]

et

. Pan Wiadyslaw Siderowicz

- Dyvrektor Departamentu Spraw Spotecznych
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- Dyrektor Wydziatu Edukacji
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