Kontrole problemowe:

Znak sprawy:

AiK. 1711.003.2015

Nazwa organu prowadzacego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komérka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Ognisko Pracy Pozaszkolnej w Pyskowicach
ul. Strzelcow Bytomskich 3

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Przestrzeganie realizacji planu finansowego Ogniska Pracy Pozaszkolnej.
Terminowos¢ i zgodnosé 7 ewidencjq ksiggowq sprawozdan finansowych Ogniska Pracy Pozaszkolnej.

Okres objety kontrola:

Rok 2013

Data rozpoczecia kontroli:

18.02.2015 r.

Data zakonczenia kontroli:

13.03.2015r.

Zalecenia pokontrolne:

1. Dostosowaé w Jednostce zasady (polityke) rachunkowosci do wytycznych zawartych w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.-Dz.U.2013.330 z pozn. zm.) uzupeiniajgc jej zapisy o informacje
dotyczgce:

- opisu systemu przetwarzania danych programow komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksigg
rachunkowych,

- wskazania wersji oprogramowania programow komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksigg
rachunkowych,

- wskazania daty rozpoczecia eksploatacji programow komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksigg
rachunkowych.

2. W uregulowaniach wewnetrznych Jednostki tj. Zarzgdzeniach Dyrektora OPP, a w szczegdlnosci w podstawach
prawnych tych zarzqdzen powolywac¢ aktualne teksty jednolite danych aktow prawnych.

3. Oznaczyé zalqcezniki do wydanych w Jednostce zarzqdzen w sposéb tozsamy z numeracjg nadang zarzqdzeniu, do
ktérego dany zalgcznik zostal dotgczony.

4. Uzupetnié Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz informacji niejawnych w Ognisku
Pracy Pozaszkolnej w Pyskowicach o zasady inwentaryzacji bgdz wydac odrebne zarzqdzenie w tym zakresie.

5. Dokonaé stosownej zmiany w zapisie zalqcznika nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -

ksiggowych oraz informacji niejawnych w Ognisku Pracy Pozaszkolnej w Pyskowicach w zakresie , zastgpcy




Dyrektora OPP”.

6. Uregulowaé w sposob formalny, pisemny kwestig dokonywania kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw OPP
przez pracownikow ZOPO, poprzez poszerzenie o odpowiednie zapisy funkcjonujgcego porozumienia zawartego
pomiedzy Dyrektorem OPP, a Dyrektorem ZOPO na obstuge finansowo — administracyjng OPP. Wydaé w tym

zakresie uprawnionym pracownikom ZOPO stosowne upowaznienia przez Dyrektora ZOPO.

Znak sprawy:

AiK.1711.005.2015

Nazwa organu prowadzacego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komérka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Szkola Podstawowa Nr 4 w Pyskowicach
ul. Wojska Polskiego 23

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Terminowosé i zgodnosé z ewidencjq ksiggowg sprawozdan budietowych Stkoly Podstawowej Nr 4 w Pyskowicach.

Okres objety kontrola: Rok 2014
Data rozpoczecia kontroli: 24.03.2015 r.
Data zakonczenia kontroli: 30.04.2015 r.

Zalecenia pokontrolne:

Zalecenia pokontrolne skierowane do Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 4.

1. Przy zatwierdzaniu wydatku przez Dyrektora Jednostki dokonywaé adnotacji w postaci daty dokonania
przedmiotowej czynnosci.

2. Podjq¢ skuteczne dzialania, aby wszystkie dokumenty ksiegowe posiadaly adnotacje w postaci dekretacji zgodnie
z zapisami art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. - Dz.U.2013.330 z pozn. zm.).

3. Dokonywaé pelnej dekretacji dokumentow ksiggowych z podaniem kwot ksiggowanych na danym koncie
ksiegowym.

4. W sposéb formalny przekazaé pracownikom uprawnienia do dokonywania kontroli formalno — rachunkowey.

5. Podjgé skuteczne dziatania, aby wszystkie dokumenty ksiegowe podlegaly weryfikacji pod wzgledem ustawy
o zamowieniach publicznych, o czym swiadczy¢ bedzie stosowna adnotacja na dokumentach ksiggowych.

6. Wszystkie dokumenty ksiggowe wplywajqce z Jednostki do ZOPO opatrzyé datqg wplywu.

7. Podjgé skuteczne dziatania, aby korekty na dokumentach ksiegowych dokonywane byly w sposéb zgodny




z przepisami art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. - Dz.U.2013.330 z pozn. zm.) tzn.
poprzez skreslenie blednej tresci (z zachowaniem czytelnosci poprzedniego zapisu) i naniesieniem daty i podpisu
osoby dokonujqcej korekty.

Zalecenie pokontrolne skierowane do Dyrektora Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych:

1. Podjg¢ skuteczne dzialania, aby w przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego ZOPO czynnosci objete jego
zakresem obowiqzkow przekazane zostaly danemu pracownikowi ZOPO jako peinigcego za niego zastgpstwo
w formie upowaznienia.
Przedmiotowe upowaznienie winno uwzgledniac m. in.:
- podstawe prawng,
- okres obowigzywania,
- adnotacje o braku mozliwosci przekazania przez upowaznionego pracownika, uprawnien wynikajqcych z jego
tresci innej osobie,
- numer upowaznienia,

- adnotacje o przyjeciu do wiadomosci i stosowania tresci upowaznienia potwierdzong datqg i podpisem

pracownika.

Znak sprawy:

AiK.1711.006.2015

Nazwa organu prowadzacego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komérka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Szkota Podstawowa Nr 6 7 Oddzialami Integracyjnymi
w Pyskowicach
ul. Wyzwolenia 4

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Przestrzeganie przepisow BHP w zakresie:

- Organizacji szkolen okresowych w zakresie BHP,

- Profilaktycznej opieki zdrowotnej,

- Zaopatrzenia pracownikow w odziez roboczq i srodki
ochrony indywidualnej.

OKkres objety kontrola:

Rok 2014

Data rozpoczecia kontroli:

21.05.2015 r.




Data zakonczenia kontroli:

26.06.2015 r.

Zalecenia pokontrolne:

1. Dostosowaé i zaktualizowaé funkcjonujgce obecnie zalgczniki do Regulaminu Pracy Szkoly Podstawowej Nr 6
w Pyskowicach wprowadzonego Zarzqdzeniem nr 12/2013/2014 Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 6 w Pyskowicach
z dnia 23 kwietnia 2014 1. tj.;

- zalgcznik nr 1 ,,w sprawie zasad dostarczenia pracownikom Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego”,

- zalgceznik nr 2 pn.. ,, Tabela norm przydziatu srodkow czystosci do prania odziezy roboczej dla pracownikow obstugi
zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 6 w Pyskowicach”.

2. Bezwzglednie przestrzegaé zapisow Kodeksu Pracy w zakresie dopuszczania do pracy pracownikéw posiadajgcych
aktualne orzeczenia lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

3. Dostosowaé zapisy wszystkich wewnetrznych uregulowan oraz dokumentacji pracowniczej funkcjonujgcej w Jednostce
m. in. karty ewidencji wyposazenia do funkcjonujgcych w Jednostce stanowisk pracy, tak aby zapewnié jednolite,
spojne nazewnictwo.

4. Przestrzegaé zapisow Regulaminu Pracy funkcjonujgcego w Jednostce w szczegdlnosci w zakresie wyposazenia
i okresu uzywalnosci odziezy roboczej oraz srodkow ochrony indywidualnej przypisanej dla danego stanowiska pracy.
W sytuacjach korzystania przez danego pracownika (po speinieniu okreslonych przepisow wynikajgcych z Kodeksu

Pracy) z wlasnej odziezy, nalezy takiemu pracownikowi wyplaci¢ ekwiwalent za uzywanie odziezy wiasnej.

Znak sprawy:

AiK.1711.007.2015

Nazwa organu prowadzgcego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komérka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Pyskowicach
ul. Cicha 1

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajqcych do Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyskowicach.

Okres objety kontrola: Rok 2014 i rok 2015
Data rozpoczecia kontroli: 16.07.2015r.
Data zakonczenia kontroli: 07.08.2015 r.




Zalecenia pokontrolne:

1. Uzupelnié¢ funkcjonujgcy w Osrodku Pomocy Spofecznej ,,Rejestr skarg i wnioskow” o informacje dotyczgce
zasadnosci bqdz bezzasadnosci zlozonej skargi/wniosku.

2. Rozszerzy¢ zapisy Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w zakresie wszystkich mozliwych form
skladania skargi/wniosku, zgodnie z zapisami § 5 Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
w sprawie: organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U.2002.5.46).

3. Przy rozpatrywaniu skarg/wnioskéw w sposéb kompletny/petny odnosi¢ sie do wszystkich zarzutéow podniesionych
w zlozonej skardze/wniosku.

4. Skargi/wnioski wphwajgce do Osrodka Pomocy Spolecznej rejestrowal/oznaczaé zgodnie z obowiqzujgcymi
przepisami tj. Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie: instrukcji

kancelaryjnej, jednolite rzeczowe wykazy akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dzialania archiwow zaktadowych

(Dz.U.2011.14.67).

Znak sprawy:

AiK.1711.008.2015

Nazwa organu prowadzgcego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komérka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Gimnazjum Nr 1 w Pyskowicach
ul. Strzelcow Bytomskich 1

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Delegacje stuzbowe

Okres objety kontrola: Rok 2014
Data rozpoczecia kontroli: 07.09.2015 r.
Data zakonczenia kontroli: 30.09.2015 r.

Zalecenia pokontrolne:

1. Oznaczyé¢ prowadzony w Jednostce ,,Rejestr delegacji stuzbowych” oraz wydawane i ewidencjonowane w nim
polecenia wyjazdow stuzbowych zgodnie z przyjetym numerem kancelaryjnym wynikajgcym z jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowigcego zalqcznik nr 4 do Zarzgdzenia nr 12/2011/2012 Dyrektora Gimnazjum Nr 1 w Pyskowicach
zdnia 02.01.2012 .

2. Na kazdg wplywajgcq do Jednostki delegacje stuzbowq nanosi¢ adnotacje w postaci daty wplywu dokumentu do
Jednostki.




3. Wyznaczy¢é na pismie pracownika, ktory to odpowiedzialny bedzie za wydawanie, rejestrowanie, rozliczanie
i przechowywanie delegacji stuzbowych.

4. W przypadku pelnienia zastgpstwa za Dyrektora Jednostki pracownik wyznaczony pisemnie do jego zastgpowania
winien postugiwac sie imienng pieczqtkq oraz dodatkowo stosowa¢ adnotacje ,,z upowaznienia”.

5. Na drukach delegacji stuzbowych kazdorazowo wpisywaé Srodek komunikacji, ktory to zostanie wykorzystany do
odbycia podrozy stuzbowej. Dane wskazane na delegacjach stuzbowych muszq by¢ zgodne z informacjami zawartymi
m. in. we wnioskach pracownikow o zgode na odbycie podrozy stuzbowe;.

6. Wszystkie delegacje stuzbowe podlegajqce rozliczeniu nalezy skontrolowaé pod wzgledem merytorycznym o czym
Swiadczy¢ ma zlozony w tym zakresie stosowny podpis osoby upowaznionej.

7. Kazdg delegacje stuzbowq podlegajqcq rozliczeniu opatrzy¢ datg i podpisem 0sob zatwierdzajgcych wydatek z tytutu
poniesionych kosztow podrozy stuzbowej tj. Dyrektora Gimnazjum Nr 1 i Gtownego Ksiegowego ZOPO.

8. Na delegacjach stuzbowych trwajgcych powyzej 8 godzin do kosztéow podrozy stuzbowej nalezy doliczyé diete,
a w przypadku korzystania przez pracownika z positku w czasie podrozy stuzbowej na druku delegacji nalezy naniesé¢
stosowngq informacje o korzystaniu pracownika z positku.

9. Rozliczenie delegacji stuzbowej i dokonany na jej podstawie zwrot pracownikowi kosztéw podrézy winien byé zgodny
z dokumentacjq zatgczong do druku delegacji.

10. Na drukach delegacji stuzbowych uwzgledniaé potwierdzenie odbycia podrdzy stuzbowej w postaci: pieczqtki
jednostki do ktorej oddelegowano pracownika Ilub zlozenie — stosownego oswiadczenia przez pracownika,
potwierdzajgcego odbycie delegacji stuzbowej zgodnie z poleceniem.

11. Delegacje stuzbowe wystawione dla Dyrektora Gimnazjum Nr 1 zatwierdzaé do wyplaty przez osoby upowaznione
i wskazane w zalgczniku nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych wprowadzonej Zarzgdzeniem

nr 16/2013/2014 Dyrektora Gimnazjum Nr I im. Noblistow Polskich w Pyskowicach z dnia 20.12.2013 r.




Znak sprawy:

AiK.1711.009.2015

Nazwa organu prowadzacego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komérka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Miejska Biblioteka Publiczna w Pyskowicach
Pl Pitsudskiego 1

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Przestrzeganie przepisow BHP w zakresie:

- Organizacji szkolen okresowych w zakresie BHP,

- Profilaktycznej opieki zdrowotnej,

- Zaopatrzenia pracownikow w odziez roboczq i srodki ochrony indywidualnej.

Okres objety kontrola: Rok 2014
Data rozpoczecia kontroli: 14.10.2015 r.
Data zakonczenia kontroli: 06.11.2015 .

Zalecenia pokontrolne:

1. Dochowaé nalezytej starannosci w zapisach na kartach szkolenia pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej przez
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w zakresie nabywania przez pracownika uprawnien w wyniku odbytego
instruktarzu stanowiskowego tj. data potwierdzajqca nabycie umiejetnosci przez pracownika nie moze by¢ wczesniejsza
niz data przeprowadzonego instruktazu.

2. Przestrzegac¢ wytycznych wynikajgcych z przepisu § 15 Rozporzqdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004 r. w sprawie: szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.2004.180.1860 z pozn. zm.) w zakresie
wyznaczonych terminow do przeprowadzania szkolen okresowych na danym stanowisku pracy.

3. W jednym Zarzqdzeniu Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej zawrzeé¢ wewnetrzne uregulowania dotyczgce
przepisow BHP. W przedmiotowym zarzgdzeniu nalezy m.in.;

- ustali¢ wykaz stanowisk pracy dla ktorych Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej dopuszcza mozliwos¢ uzywania
przez pracownikow wlasnej odziezy,

- ustali¢ aktualng i dostosowang do obowigzujacych cen rynkowych wartos¢ wyplacanego ekwiwalentu z tytutu
uzywania wlasnej odziezy.

Przy wprowadzaniu nowej procedury w zakresie przepisow BHP, odpowiedzialnos¢ za prawidtowg gospodarke srodkami

ochrony indywidualnej i odziezq roboczq przypisac¢ Dyrektorowi Miejskiej Biblioteki Publicznej.

4. Doprecyzowaé oSwiadczenia pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej, z ktorych wynikaé bedzie, ze pracownik

wyraza zgode na uzywanie wiasnej odziezy.




Znak sprawy:

AiK.1711.010.2015

Nazwa organu prowadzgcego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komorka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Przedszkole Nr 3 w Pyskowicach
ul. Wojska Polskiego 19

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Zawarte i obowiqzujqgce w Przedszkolu Nr 3 w roku 2014 umowy z dostawcami mediow oraz umowy zlecenia.

Okres objety kontrola:

Rok 2014

Data rozpoczecia kontroli:

17.11.2015 r.

Data zakonczenia kontroli:

30.11.2015 r.

Zalecenia pokontrolne:

1. Wprowadzi¢ zarzqdzeniem Dyrektora instrukcje kancelaryjng wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Przedmiotowa instrukcja kancelaryjna winna zosta¢ zaopiniowana przez Archiwum Panstwowe w Katowicach.

2. Wprowadzi¢ centralny rejestr umoéw zawieranych przez Dyrektora Przedszkola Nr 3 i oznaczyé go numerem
kancelaryjnym zgodnie z przyjetym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Wszystkie zawierane przez Dyrektora Przedszkola Nr 3 umowy winny by¢ zgodne z wytycznymi Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow ksiegowych wprowadzonej Zarzqdzeniem nr 04/2012 Dyrektora Przedszkola Nr 3
w Pyskowicach z dnia 26.03.2012 r. Ponadto przedmiotowe umowy winny m.in.;

- zostac zarejestrowane w rejestrze umow,
- posiadac przyporzgdkowany numer sktadajacy sie z: numeru kancelaryjnego, kolejnego numeru wynikajgcego
z przedmiotowego rejestru oraz roku,
- posiadac kontrasygnate Gtownego Ksiggowego,
- posiadac informacje o zrodtach pokrycia wydatkow,
- zostac zawarte przed rozpoczeciem okreslonych w umowie zadan /prac/ustug.
4. Przestrzegaé przyjetych w Przedszkolu Nr 3 zasad/procedur w zakresie udzielania zamowien publicznych do 30.000

euro w zakresie dzialan podejmowanych przed zawarciem umowy, a majgcych na celu wybor wykonawcy.




Znak sprawy:

AiK.1711.011.2015

Nazwa organu prowadzacego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komérka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Przedszkole Nr 4 w Pyskowicach
ul. Dgbrowskiego 3

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Inwentaryzacja majqtku Przedszkola Nr 4 w Pyskowicach.

Okres objety kontrola: Rok 2013 i rok 2014
Data rozpoczecia kontroli: 14.12.2015r.
Data zakonczenia kontroli: 29.12.2015 r.

Zalecenia pokontrolne:

1. Precyzyjnie i jasno uregulowaé w wewnetrznych przepisach Przedszkola Nr 4 kwestie dotyczqce czestotliwosci
przeprowadzania inwentaryzacji majqtku przedszkola.

2. Przestrzegac¢ wytycznych wynikajgcych z § 10 ust. 6 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w zakresie
wymaganych danych jakie powinny zostac¢ zawarte w wydawanym przez Dyrektora przedszkola zarzgdzeniu w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji majqtku. Jednoczesnie przy wydaniu zarzqdzen, Dyrektor winien mie¢ na uwadze
zasady techniki prawodawczej wynikajqgce z Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. (t).-
Dz.U.2016.283).

3. Przed wydaniem Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z z natury nalezy je ponumerowaé zgodnie z przyjetq
w przedszkolu instrukcjq drukow Scistego zarachowania .

4. W sposdb precyzyjny i kompletny wypetnia¢ arkusze spisu z natury.

5. Przestrzegaé przepisow ustawy o rachunkowosci w zakresie sposobu przeprowadzania inwentaryzacji w stosunku do
wartosci niematerialnych i prawnych do ktorych to zaliczane sq programy komputerowe.

6. Ksiegozbior przedszkola inwentaryzowaé¢ w drodze spisu z natury z zachowaniem tych samych zasad, ktére dotyczg
srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwalych, uimujqc wyniki spisu na arkuszach spisu z natury.

7. Przestrzegaé wytycznych polityki rachunkowosci obowiqzujgcej w Przedszkolu Nr 4 w Pyskowicach w zakresie
klasyfikacji srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych. Dokona¢ aktualizacji i dostosowac do obowigzujgcych
przepisow dane zawarte w prowadzonej w przedszkolu ksigzce inwentarzowej. Jednoczesnie nalezy zaktualizowad
zapisy ksiegowe na koncie "013 — pozostale srodki trwale" i i przenies¢ na konto "011 — srodki trwale" wyposazenie,

ktore zgodnie z przepisami winno zosta¢ na nim ujete.




8. Na odrebnych arkuszach spisu z natury ujgé poszczegolne rodzaje majqtku przedszkola tj. srodki trwale, pozostale
srodki trwale oraz ksiegozbior.

9. Wzmocnié¢ nadzér nad Przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wymogu sporzqdzania przez niego
sprawozdania z przebiegu i wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji majatku.

10. Osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie kazdorazowo przed rozpoczeciem spisu z natury winna
ztozy¢ i podpisaé oswiadczenie (wstgpne) potwierdzajgce fakt zaksiggowania na kartotekach ilosciowych i przekazania
do ksiegowosci wszystkich dowodow przychodu i rozchodu majgtku.

11. Po przeprowadzonym spisie i wycenie, wszystkie salda poszczegdlnych sktadnikow majqtku przedszkola musza zosta¢

potwierdzone przez Gtownego ksiegowego ZOPO, na dowod czego powinny posiadac stosowng adnotacje i podpis.

Znak sprawy:

AiK.1712.003.2015.

Nazwa organu prowadzacego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komorka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Urzedu Miejskiego w Pyskowicach
- Referat Komunalny i Ochrony Srodowiska

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Gospodarka odpadami komunalnymi.

Okres objety kontrola: Rok 2014 i rok 2015
Data rozpoczecia kontroli: 30.12.2015 r.

Data zakonczenia kontroli: 18.03.2016 .
Zalecenia pokontrolne: W przygotowaniu.




Zalecenia pokontrolne wydane dla Dyrektora Zespolu Szkot w Pyskowicach z dnia 03.03.2015 r.
zwiazku z przeprowadzong kontrola problemowa w roku 2014.

Znak sprawy:

AiK.1711.013.2014

Nazwa organu prowadzgcego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komorka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Zespol Szkot w Pyskowicach
ul. Szkolna 2

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Kontrola przepisow zawartych w Regulaminie Pracy Zespotu Szkot w zakresie:

* okresow rozliczeniowych czasu pracy,

* rozkladu czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy,

* kontroli list obecnosci,

* wyjs¢ prywatnych i odpracowan,

* ewidencji czasu pracy,
Badanie upowainien wydanych przez Dyrektora Zespotu Stkot w Pyskowicach w zakresie ich zgodnosci 7 prawem
i aktualnosci.

OKkres objety kontrola:

Czynnosci kontrolne w zakresie ewidencji czasu pracy przeprowadzono w oparciu o IV kwartat 2013 roku. Natomiast
kontrola upowaznien wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkot w Pyskowicach dotyczyla upowaznien obowigzujgcych
roku 2013.

Data rozpoczecia kontroli:

17.11.2014 r.

Data zakonczenia kontroli:

05.12.2014 r.

Zalecenia pokontrolne:

1. W Regulaminie Pracy Zespolu Szkél w Pyskowicach precyzyjnie ustalié obowigzujgcy w Jednostce okres
rozliczeniowy.

2. Dostosowaé wszystkie zapisy wewnetrznej dokumentacji Zespotu Szkél do obowiqzujgcego okresu rozliczeniowego
w Zespole Szkot tak, aby byly one ze sobg spojne, jednolite.

3. W Regulaminie Pracy Zespolu Szkét w Pyskowicach nalezy wprost nazwaé obowigzujgcy system czasu pracy np.
zawierajqc zapis: ,,w Zespole Szkol w Pyskowicach obowigzuje podstawowy system czasu pracy”.

4. Zalgczniki do zarzgdzen wewnetrznych nalezy oznaczyé w sposéb umozliwiajgcy ich identyfikacje tzn. z podaniem
numeru oraz petnej nazwy zarzgdzenia wprowadzajqgcego np. ,,zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzgdzaniem nr .......... Dyrektora Zespotu Szkot w Pyskowicach z dnia ................... 7. Kazdy zalqcznik zarzqdzenia

winien zostac podpisany przez Dyrektora Jednostki.




5. Zmiany do zarzqdzen wewnetrznych wprowadzaé na podstawie zarzqdzeri Dyrektora Zespotu Szkét w Pyskowicach
zgodnie z uregulowaniami § 140 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20.06.2002 r. w sprawie: ,, Zasad
techniki prawodawczej” (Dz.U.2002.100.908).

6. Na dokumentacji poswiadczajqcej zapoznanie si¢ pracownikéow Jednostki z wewnetrzng dokumentacjq nalezy
stosowac date dokonania tej czynnosci. Pracownikow Jednostki nalezy zapoznawa¢ z kazdq wprowadzang zmiang do
danego zarzqdzenia.

7. Data uzgadniania tresci Regulaminu Pracy ze zwigzkami zawodowymi winna by¢ zblizona do daty wydania
zarzqdzenia wprowadzajgcego Regulamin Pracy.

8. Przestrzegaé zapisow § 9 ust. 1 Regulaminu Pracy Zespolu Szkdt w zakresie przyjetego sposobu potwierdzania
obecnosci w pracy.

9. W sposéb formalny dokonywaé codziennej kontroli dokumentacji potwierdzajgcej obecnosé¢ w pracy pracownikdéw
Zespotu Szkol w Pyskowicach.

10. Przestrzega¢ wymogu, aby wszelkie zmiany harmonograméw czasu pracy pracownikéw byly dokonywane w sposob
formalny.

11. Wzmocnié nadzér nad pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji czasu pracy w zakresie
dokonywania przez niego nastepujgcych czynnosci:

- bezblednego i rzetelnego obliczania czasu pracy na kartach ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji
i obstugi Zespotu Szkot w Pyskowicach,

- kontroli kart urlopowych w zakresie ich rzetelnego i kompletnego wypelniania przez pracownikow, a takze
potwierdzania na kartach urlopowych zgody przelozonego na urlop wypoczynkowy.

12. W sytuacji odwolania pracownika z urlopu itp. dokonaé kazdorazowo korekty/anulacji wniosku urlopowego.

13. Na upowaznieniach wydawanych przez Dyrektora Zespotu Szkét w Pyskowicach uwzglednié adnotacje o przyjeciu
do wiadomosci i stosowania tresci przedmiotowego upowaznienia przez danego pracownika w postaci jego podpisu
i daty dokonania tej czynnosci.

14. Kazde wydane upowaznienie opatrzyé numerem zgodnie z prowadzonym rejestrem upowaznien. Rejestr upowaznien
uzupelnic o informacje o numerach upowaznien.

15. Kazde wydane upowaznienie opatrzy¢ pieczeciq Zespotu Szkol.




16. Kazde wydane upowaznienie przez Dyrektora Zespotu Szkét w Pyskowicach dla pracownikow Zespolu Szkol
w Pyskowicach winno by¢ zgodne ze stanowiskiem stuzbowym, ktore to dany pracownik zajmuje.

17. Dokona¢ stosownych dziatan w celu wyeliminowania zdublowanych upowaznien, a wydanych w roku 2009 i 2010
dla:
- Kierownika gospodarczego Pani K.G.,
- Starszego referenta Pani K.G.,

- Starszego referenta Pani A.Z.

Kontrole sprawdzajace:

Znak sprawy:

AiK.1711.005.2015

Nazwa organu prowadzgcego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komérka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Szkota Podstawowa Nr 4 w Pyskowicach
ul. Wojska Polskiego 23

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Analiza realizacji zalecen pokontrolnych w odniesieniu do kontroli problemowej przeprowadzonej w 2013 roku.

Okres objety kontrola: Rok 2014 i rok 2015
Data rozpoczecia kontroli: 24.03.2015 r.
Data zakonczenia kontroli: 30.04.2015 r.

Wydane zalecenia oraz stan ich realizacji:

Zalecenie nr 1

Przestrzegaé wymogu zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ustawy o rachunkowosci (tj. - Dz. U.
z2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.) w zakresie dekretacji dokumentow ksiegowych.

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 2

Dokumenty ksiegowe opatrzyé datq przy zatwierdzaniu do wyplaty przez Glownego Ksiggowego oraz Dyrektora
Jednostki.




Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majqgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 3

Stosowaé wymog sporzqdzania dokumentow PK - polecenie ksiggowania w sytuacji dokonywania przeksieggowan miedzy
paragrafami.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 4

Dokonywa¢é opisu faktur w sposob umozliwiajgcy stwierdzenie co zostato zakupione, jaki byl cel zakupu oraz gdzie
zakupiony towar trafil w szczegolnosci w sytuacjach gdy informacje powyzsze nie wynikajq wprost z tresci faktury.
Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 5

Przestrzega¢ wymogu zawartego w § 6 ust. 1 Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiggowych stanowiqcej zalgcznik
nr 1 do Zarzgdzenia nr 8 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 4 w Pyskowicach z dnia 20.11.2009 r. w zakresie nanoszenia
na dowody ksiggowe wplywajqce z zewngtrz do jednostki daty wptywu oraz numeru dziennika korespondencyjnego.
Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majqcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 6

Dokona¢ analizy uregulowan zawartych w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow w zakresie postanowien dotyczqcych
udzielania zaliczek, majqc na uwadze koniecznos¢ zachowania wigkszej kontroli nad realizacjq przedmiotowych operacji
finansowych.

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majqgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 7

Zaleca sig, by czynnosci zwigzane z kontrolg merytoryczng oraz formalno — rachunkowq rozdzielone zostaly pomigdzy
rozne osoby ,,zasada dwoch par oczu”.

Zalecenie zostalo zrealizowane.




Zalecenie nr 8

Dopilnowaé, aby kontroli merytorycznej dokonywali upowaznieni do tego pracownicy.

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 9

Zakupow dotyczgcych zaopatrzenia w leki gabinetu pielegniarskiego oraz apteczek pierwszej pomocy dokonywaé na
zasadach wynikajgcych z rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 listopada 2007 r. w sprawie: rodzaju oraz zakresu
Swiadczen zapobiegawczych, diagnostycznych,leczniczych i rehabilitacyjnych udzielanych przez pielegniarke albo
polozng samodzielnie bez zlecenia lekarskiego” bgdz w oparciu o zalecenia lekarskie.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 10

Podczas aktualizacji wewnetrznych procedur dokonywac ich petnej weryfikacji i aktualizacyi.

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majqgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 11

Przestrzega¢ regulacji zawartych w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiggowych w zakresie zasad zawierania
umow przez Szkole tj. opatrywania umow numerem z rejestru umow, kontrasygnatq Gtownego ksiggowego oraz podpisem
pracownika negocjujqcego warunki umowy. Ponadto, zwraca sie uwage aby dopilnowac by wszelkie zmiany tresci umow
byly dokonywane w formie aneksu.

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 12

Dopilnowac aby przestrzegano procedury zawartej w Zarzqdzeniu nr 9 Dyrektora Szkoly Podstawowej w Pyskowicach
z dnia 24 listopada 2009 r. w sprawie: ,,ustalenia zasad udzielania zamowien publicznych przez szkole Podstawowq nr 4
o wartosci nie przekraczajgcej 14.000 euro netto.”
Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majqcych na celu realizacje zalecenia.




Znak sprawy:

AiK.1711.006.2015

Nazwa organu prowadzgcego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komorka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Szkota Podstawowa Nr 6 7 Oddzialami Integracyjnymi
w Pyskowicach
ul. Wyzwolenia 4

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Analiza realizacji zalecen pokontrolnych w odniesieniu do kontroli problemowej przeprowadzonej w 2013 roku.

OKkres objety kontrola:

Rok 2014 i rok 2015

Data rozpoczecia kontroli:

21.05.2015 r

Data zakonczenia kontroli:

26.06.2015 r.

Wydane zalecenia oraz stan ich realizacji:

Zalecenie nr 1

Przestrzega¢ wymogu zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ustawy o rachunkowosci (tj. - Dz. U.
z2009r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.) w zakresie dekretacji dokumentow ksiggowych.

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 2

Dokumenty ksiegowe opatrzy¢ datq dokonania kontroli merytorycznej oraz datq zatwierdzenia dokumentow do wyplaty
przez Dyrektora Jednostki.

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 3

Przestrzega¢ wymogu zawartego w § 6 ust. 1 Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Finansowo — Ksiggowych
wprowadzonej Zarzgdzeniem nr 34/2009/2010 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 6 w Pyskowicach z dnia 20.11.2009 r.
w zakresie nanoszenia na dowody ksiegowe wplywajgce z zewngtrz do jednostki daty wplywu oraz numeru dziennika
korespondencyjnego.

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.




Zalecenie nr 4

Zaleca sig, by czynnosci zwigzane z kontrolg merytoryczng oraz formalno — rachunkowq rozdzielone zostaly pomigdzy
rozne osoby ,,zasada dwoch par oczu”.

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 5

Przestrzegaé ustalonych terminow wynikajgcych z § 14 ust. 2 Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Finansowo -
Ksiegowych wprowadzonej Zarzqdzeniem nr 34/2009/2010 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 6 w Pyskowicach z dnia
20.11.2009 r. w zakresie rozliczania zaliczek diugoterminowych (pogotowia kasowego).

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 6

Dokonac analizy uregulowan zawartych w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow w zakresie postanowien dotyczgcych
udzielania zaliczek, majgc na uwadze koniecznos¢ zachowania wigkszej kontroli nad realizacjq przedmiotowych operacji
finansowych.

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 7

Dopilnowaé, aby wnioski o zaliczki wypetniane byly w sposob rzetelny i kompletny.

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostat zobowiqgzany do podjecia stosownych dzialan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 8

Dokonywac zakupow dotyczgcych zaopatrzenia w leki gabinetu pielegniarskiego oraz apteczek pierwszej pomocy na
zasadach wynikajgcych z rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 listopada 2007 r. w sprawie: rodzaju oraz zakresu
Swiadczen zapobiegawczych, diagnostycznych,leczniczych i rehabilitacyjnych udzielanych przez pielegniarke albo
polozng samodzielnie bez zlecenia lekarskiego” bqdz w oparciu o zalecenia lekarskie.

Zalecenie zostalo zrealizowane.




Zalecenie nr 9

Dokona¢ aktualizacji obowiqzujgcych w jednostce wewnetrznych procedur kontroli w zakresie gospodarki finansowej
w zwiqzku ze zmiang przepisow prawa powszechnie obowiqzujgcego z jednoczesnym dokonaniem ich analizy z punktu
widzenia ich przydatnosci w jednostce.

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dzialan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 10

Przestrzegaé regulacji zawartych w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiegowych w zakresie zasad zawierania
umow przez Szkole tj. opatrywania umow numerem z rejestru umow, kontrasygnatq Glownego ksiegowego oraz podpisem
pracownika negocjujqcego warunki umowy.

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 11

Przestrzega¢ procedurg zawartq w Zarzqdzeniu nr 3/2009/2010 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 6 w Pyskowicach
z dnia 20 listopada 2009 r. w sprawie: ,, Udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej
w ziotych rownowartosci 14.000 euro.”

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dzialan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 12

Dopilnowaé, aby sprawozdania podpisywane byly przez Dyrektora szkoly, a w sytuacji jego nieobecnosci zgodnie
z dyspozycjq art.39 ust.7 ustawy o systemie oSwiaty.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 13

Wprowadzi¢ wymog dokonywania czynnosci ostemplowania kazdego dowodu ksiegowego (faktury, rachunku) niezaleznie
czy stanowi on wydatek strukturalny czy tez nie. Celem powyzszego bedzie zapewnienie, ze wszystkie wydatki poddano
ocenie w zakresie wydatkow strukturalnych. Jezeli nie jest to wydatek strukturalny, wtedy w miejsce kodu stawia sig¢ "0"

oraz datg i podpis.




Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 14

Dopilnowa¢é, aby delegowanie uprawnien na czas nieobecnosci dyrektora i wicedyrektora nastgpowato na podstawie
upowaznienia, ktore winno by¢ zgodne z przepisami prawa.

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dzialan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 15

Prowadzié rejestr udzielanych upowaznien i pelnomocnictw.

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 16

Uregulowa¢é kwestie zwigzane ze zwrotem kosztow poniesionych przez nauczycieli na doskonalenie zawodowe.
Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.

Znak sprawy:

AiK.1711.008.2015

Nazwa organu prowadzacego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komérka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Gimnazjum Nr 1 w Pyskowicach
ul. Strzelcow Bytomskich 1

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Analiza realizacji zalecen pokontrolnych w odniesieniu do kontroli problemowej przeprowadzonej w 2013 r.

Okres objety kontrola:

Rok 2014 i rok 2015

Data rozpoczecia kontroli:

07.09.2015 r.

Data zakonczenia kontroli:

30.09.2015 r.

Wydane zalecenia oraz stan ich realizacji:

Zalecenie nr 1
Dokona¢ aktualizacji oraz weryfikacji wewnetrznych procedur finansowych dostosowujgc ich zapisy do potrzeb jednostki.
Nalezy tu pamigtac¢ o przestrzeganiu zasad wynikajgcych z rozporzqdzenia w zakresie procedury prawodawczej, nie

zapominajgc o nadaniu numerow wydawanym zarzqdzeniom zgodnie z prowadzonym rejestrem zarzqdzen Gimnazjum




Nr 1 jak rowniez podpisywaniu wszystkich zalgcznikow do zarzgdzen.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 2

Wszystkie dokumenty ksiegowe podlegajgce kontroli merytorycznej oraz podlegajgce zatwierdzeniu do wyplaty winny by¢
opatrzone datgq dokonania przedmiotowych czynnosci.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 3

Stosowac dekretacje dokumentow ksiggowych zgodnie z wymogiem art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. - Dz.U.2013.330 z poz. zm.).

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 4

Dokumenty ksiggowe wplywajqgce do Gimnazjum Nr 1 opatrzy¢ nalezy datg wptywu.

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majqgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 5

Kazdg operacje finansowq lub gospodarczq nalezy poddaé kontroli przez co najmniej dwie osoby, tak aby jeden
pracownik nie prowadzit wszystkich kluczowych etapow dla operacji finansowych i gospodarczych.

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 6

W zakresie udzielanych zaliczek dostosowal zapisy instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych do potrzeb
Jednostki.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 7

Nie przekraczaé przyznawanych limitow kwotowych zaliczek oraz terminow ich rozliczania. Nie udziela¢ zaliczek

pracownikom, ktorzy nie rozliczyli si¢ z wczesniej pobranych zaliczek. Udziela¢ zaliczek tylko do kwot umozliwiajgcych




ich wyegzekwowanie z wynagrodzenia pracownika.

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majqgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 8

Nie dokonywa¢ platnosci za zakupy dla szkoly z prywatnych srodkow finansowych.

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 9

Whioski o zaliczki wypelniac w sposob kompletny i rzetelny.

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 10

Przestrzega¢ ustalonych terminow platnosci. W sytuacjach, kiedy faktura/rachunek wplywa po terminie do jednostki
stosowac monity, notatki stuzbowe.

Brak moZliwosci weryfikacji zalecenia 7 uwagi na fakt nie wystgpienia w badanym okresie opisanej sytuacji.

Zalecenie nr 11

Kazdg fakture/rachunek opisa¢ w sposob jasny, umozliwiajgcy ustalenie co zostalo zakupione oraz w jakim celu zakup
zostat dokonany.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 12

Upowaznienia formutowac¢ w taki sposob, aby z ich tresci jasno wynikato do czego zostata upowazniana dana osoba.
Tres¢ upowaznienia nie powinna budzi¢ wgtpliwosci.

Brak mozliwosci weryfikacji zalecenia 7 uwagi na fakt nie wystgpienia w badanym okresie opisanej sytuacji.

0d czasu wydania zalecenia pokontrolnego nie wydano nowych upowaznien.

Zalecenie nr 13

Umowy podpisywane przez szkole winny zawieraé¢: numer umowy zgodny z rejestrem umow, kontrasygnate gltownego

ksiegowego. Na umowie zgodnie z § 4 instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych obowiqzujgcej w Gimnazjum




Nr 1 winien znalezé sie podpis pracownika negocjujgcego warunki umowy. Poprawki dokonywane na umowach nalezy
opatrzy¢ datq oraz podpisem osoby dokonujgcej zmian.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 14

Platnosé faktur opiewajgcych na znaczne kwoty nalezy dokonywac przelewem bankowym. Zaliczki gotowkowe winny byé
wykorzystywane na pokrycie drobnych wydatkow, co wynika z instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,
a ktorych ptatnosé nie moze zostac przyjeta w innej formie niz gotowkowa.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Znak sprawy:

AiK.1711.009.2015

Nazwa organu prowadzgcego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komérka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Miejska Biblioteka Publiczna w Pyskowicach
Pl Pitsudskiego 1

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Analiza realizacji zalecen pokontrolnych w odniesieniu do kontroli problemowej przeprowadzonej w 2013 r.

Okres objety kontrola: Rok 2015
Data rozpoczecia kontroli: 14.10.2015 r.
Data zakonczenia kontroli: 06.11.2015 r.

Wydane zalecenia oraz stan ich realizacji:

Zalecenie nr 1

Dokonaé aktualizacji Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pyskowicach, w zwiqzku ze zmiang przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcych.

Zalecenie nie zostalo zrealizowane.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 2

Zaktualizowac i dostosowac do potrzeb Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pyskowicach — ,, Regulamin Organizacyjny oraz
schemat organizacyjny”. ,, Regulamin organizacyjny” zaopiniowa¢ zgodnie z przepisami prawa przez organizatora.

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.




Zalecenie nr 3

Zaktualizowa¢ i dostosowaé ,, Polityke rachunkowosci” Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pyskowicach do wymogow
zawartych w art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci (tekst jednolity — Dz.U.2013.330 z pozn. zm.).

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 4

Zaktualizowaé ,, Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej do 14 000 euro w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Pyskowicach”, w zwigzku ze zmiang przepisow prawa powszechnie obowiqzujgcego.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 5

Z zarzgdzenia nr 12/10 z dnia 18.08.2010 r. Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pyskowicach w sprawie:
., kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Pyskowicach” usunqgc¢ zapis § 5 ust. 7
dajgcy ,, pracownikom mozliwos¢ dokonywania zakupow za zgodq dyrektora z wiasnych pieniedzy”.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 6

Z zakresow czynnosci pracownikow biblioteki wykresli¢ zapis mowigcy o. ,,uprawnieniu pracownikow do skiadania
wnioskow dotyczgcych pracy pod adresem organizatora, winno pozostac ,,pod adresem Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Pyskowicach”.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 7

Procedury, regulaminy, zarzqdzenia, obowigzujgce w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Pyskowicach winny by¢ przyjete
do wiadomosci i stosowania przez kazdego pracownika. Swiadczyé o tym winien: zlozony przez pracownika podpis wraz
z datq przyjecia do wiadomosci i stosowania uregulowania.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 8

Uregulowal kwestie pelnienia zastgpstw przez pracownikow biblioteki w ,, Regulaminie Organizacyjnym” bqdz
w zakresach czynnosci stuzbowych pracownikow, celem zapewnienia cigglosci dzialalnosci Miejskiej Biblioteki

Publicznej w Pyskowicach. Powyzsze zagwarantuje funkcjonowanie standardu nr 12 ,, cigglos¢ dziatalnosci” nalezgcego




do grupy standardow (C) - mechanizmy kontroli.

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.
Zalecenie nr 9

Rozwiqzaé kwestie w zakresie wyznaczenia zastegpstwa za gtownego ksiggowego na wypadek jego nieobecnosci.
Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 10

Uzupetni¢ upowaznienie dla pracownika zastepujgcego Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pyskowicach
o ,,prawo do zatwierdzania do zaptaty wydatkow” oraz podpis pracownika wraz z datq, poswiadczajgcy przyjecie
powyzszego upowaznienia do wiadomosci i stosowania.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 11

Zgodnie z procedurg prawodawczg w podstawach prawnych wydawanych zarzqdzen wewnetrznych zawieraé przepis
prawa na mocy, ktorego wydano zarzqdzenie wraz z dziennikiem ustaw.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 12

Dokona¢ aktualizacji i dostosowaé do potrzeb Miejskiej Biblioteki Publicznej w Pyskowicach Zarzqdzenie nr 2/93 z dnia
01.03.1993 r. w sprawie ,, ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania”.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 13

Wszystkie wydatki biblioteki poddawac kontroli pod wzgledem ustawy o zamowieniach publicznych, o czym swiadczy¢
ma fakt ujecia na fakturach stosownego zapisu/pieczqtki poswiadczajgcego powyzsze.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 14

Na fakturach dotyczqcych wydatkow zwigzanych z wyjazdami do kina, teatru itd., a bedgcych formqg nagrody
w konkursach, stosowac jasny, petny opis danego wydatku.

Zalecenie zostalo zrealizowane.




Zalecenie nr 15

Wydatki zwigzane z zakupem artykutow zZywnosciowych — poczestunkow ksiggowac na odpowiednich kontach zgodnie
z zakladowym planem kont przyjetym Zarzgdzeniem nr 9 z dnia 03.11.2008 r. w Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Pyskowicach.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 16

Kazdg operacje finansowg lub gospodarczq nalezy poddac kontroli przez co najmniej dwie osoby, tak aby jeden
pracownik nie prowadzit wszystkich kluczowych etapow dla operacji finansowych i gospodarczych.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 17

Kazde wydane upowaznienie winno zawieraé: numer upowaznienia zgodnie z rejestrem wydanych upowaznien
Sfunkcjonujgcym w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Pyskowicach.

Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

- Kierownik Jednostki zostal zobowigzany do podjecia stosownych dziatan majgcych na celu realizacje zalecenia.




Kontrole dorazne:

Znak sprawy:

AiK.1712.002.2015

Nazwa organu prowadzgcego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komorka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Kasa Urzedu Miejskiego w Pyskowicach
ul. Strzelcow Bytomskich 3

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

* Stan gotowki w kasie,

 Stan gotowki wynikajgcy 7 raportow kasowych,

* Stan drukow Scislego zarachowania,

* Ewidencje drukow Scisltego zarachowania,

* Ewidencje gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych oraz depozytow,

* Stan gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych oraz depozytow

Okres objety kontrola:

Stan na dzien 05.10.2015 r.

Data rozpoczecia kontroli:

05.10.2015 r.

Data zakonczenia kontroli:

05.10.2015 r.

Zalecenia pokontrolne:

Brak. Bez uwag.




