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Pyskowice, dnia 24.10.2017 r.

Kontrole problemowe:

Znak sprawy:

AiK. 1712.003.2015. ) A

‘\azwa organu prowadzacego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowzce .

IKomorka organizacyjna podlegajaca kontroli:

| Urzz;du Miejskiego w Pyskowicach

Wydzlal Gospodarki Komunalnej i OCIzrony Srodowiska - Referat Komunalny i Ochrony Srodowzska

| Tematyka przeprowadzonej kontroli:

! Gospodarka odpadami komunalnymi.

! Okres objety kontrola:

Rok 20]4 irok 2015

| Zalecenia pokontrolne:

1

Wszczynaé z wrzedu postgpowanza admmzsn acyjne polegajgce na 0k7 e$laniu w drodze decyzji
administracyjnej wysokos$é oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w stosunku do 0s6b, ktore to
nie zlozyly deklaracji.

Wszezynaé  z wrzedu  postgpowania administracyjne polegajgce na  okreslaniu w drodze decyzji
administracyjnej wysoko$é oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nie ztozenia
deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na danej nieruchomosci, a co do
ktdrych istnieje podejrzenie, ze zostaly juz zamieszkate.

W skladanych deklaracjach o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi weryfikowaé
dane m.in. w zakresie ilosci 0s6b wskazanych w zlozonej deklaracji o wysokoSci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, a liczbg 0s6b zameldowanych na danej nieruchomosci.

Potwierdza¢ na skladanych deklaracjach o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
ze dane zawarte w deklaracji zostaly wprowadzone do systemu komputerowego.

Podjecie dziatah wyjasniajgcych w zakresie stwierdzonych roznic w liczbie o0sdb zadeklarowanych

w zlozonych deklaracjach o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a liczbg 0s0b

zameldowanych na terenie Gminy Pyskowice.
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6. Podjecie dziatan wyjasniajgcych w zakresie stwierdzonych réinic pomiedzy liczbg 0séb zadeklarowanych

w ztozonej deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a liczbq 0sob

zameldowanych na danej nieruchomosci.

7. W skladanych deklaracjach o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi podjqc’i

nastgpujgce dziatania:

a)
b)
¢

d)
e)

g

h)

wskazaé od kiedy dana korekta obowigzuje,

daty obowigzywania danych korekt nanosi¢ (wskazywaé) w sposob trwaty,

weryfikowaé skladane deklaracje pod wzgledem ich kompletnosci ij. sprawdza¢ czy deklaracja zawiera
wszystkie strony,

kazdq deklaracje bezwzglednie opatrywaé datq wplywu do Urzedu Miejskiego,

wszelkie korekty / skreslenia na deklaracji dokonywaé w sposdb trwaly, zgodnie z zapisem art. 25 ust. 1
phkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2016, poz. 1047
z pézn. zm.),

weryfikowaé zlozone deklaracje w zakresie oznaczenia sposobu zbierania odpaddw Y. , zbiorka
selektywna” lub , nieselektywna”,

weryfikowaé zlozone deklaracje w zakresie oznaczenia pozycji: ,, deklaracja sktadana po raz pierwszy” |
lub |, zmiana danych zawartych w deklaracji’”,

weryfikowaé zlozone deklaracje w zakresie oznaczenia: deklaracja dotyczy. , 0s0by fizycznej ™, ,, osoby
prawnej” czy ,, jednostki organizacyjnej nieposiadajqcej osobowosci prawnej”,

weryfikowaé zlozone deklaracje w zakresie wskazywania numeru nieruchomosci, z kicrej nalezy

odbieraé odpady.

8. W zawiadomieniach o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku gdzie

powstala nadplata, postepowaé zgodnie z art. 6m ust. 2a ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o ulrzymaniu

czystosci i porzqdku w gminach (tekst jednolity Dz. U. 2016, poz. 250 z pozn. zin.).




10.

11.

13.

14.

15.

. Postanowienia o zarachowaniu stwierdzonej nadplaty w oplacie za gospodarowanie odpadami

Bezwzglednie wystawiaé tytuly wykonawcze dla 0séb prawnych w przypadku wystgpienia zalegtosci.
Dochowaé  nalezytej starannosci w zakvesie kompletmoSci dokumentacji przy prowadzeniu spraw
egzekucyjnych.

Powstate nadplaty na koniec danego roku rozliczaé poprzez zaliczenie powstalej nadplaty na poczet

przyszlych zobowigzan lub dokonacé ich zwrotu.

komunalnymi wydawaé na osobe, ktora to sktada wniosek.

Weryfikowaé skladane wnioski stron o zaliczenie powstalej nadplaty z tytutu oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi na poczet przyszlych zobowigzan pod kqtem ich kompletnosci ij. czy zawiera m.in..

a) dane wnioskodawcy — imie i nazwisko / nazwa podatnika,

b) adres zamieszkania / siedziby z kodem pocztowym oraz pesel/NIP,

c) wskazanie organu, do kidrego kierowany jest wniosek,

d) okreslenie podatku/oplaty oraz okresu/roku, w ktérym wystgpuje nadplata,

e) okreSlenie wysokosci nadplaty,

/) wyczerpujgeo przedstawia stan faktyczny uzasadniajqcy zlozony wniosek a Organ (w tym przypadku)
winien zarachowaé¢ powstalq nadplate na poczet przyszlych zobowigzan w drodze postanowienia.

Zapewnié petny i skuteczny nadzcr oraz kontrole nad realizacjg zadan z zakresu gospodarowania odpadami

komunalnymi na terenie Gminy Pyskowice.

Nadptaty z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi rozlicza¢ do konca danego roku |
{

budzetowego.




Kontrole sprawdzajace:

Znak sprawy:

AiK. 1711.005.2017

Nazwa organu prowadzacego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komoérka organizacyjna podlegajaca kontroli: | Miejski OSrodek Kultury i Sportu w Pyskowicach

ul. Kardynala Wyszynskiego 27

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Weryfikacja realizacji zaleceri pokontrolnych w odniesieniu do kontroli problemowej przeprowadzonej
w 2014 r. tj. kontroli pn. "Analiza wydatkéw przeznaczonych na realizacje wszystkich imprez zorganizowanych

w IT kwartale 2012 r.""

i Okres objety kontrola:

| Sposéb wykonania zalecen w zwigzku

'z przeprowadzong kontrolg sprawdzajacg:

| (pismo nr L.dz.751/10/2017 z dnia 10.10.2017 1.) |

| Rok 2016 : S

Zalecenie nr 1

Tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu oznaczy¢ jako zatqcznik do Zarzgdzenia |
nr 15/2007 Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu z dnia 31.12.2007 r. :

Zalecenie zostalo zrealizowane w pelnym zakresie.

|
Zalecenie nr 2 i
Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach dostosowa¢ do obowiqzujqcej!
podleglosci stuzbowej (tj. stanu faktycznego). Prawidlowo oznacza¢ zatqczniki do zarzqdzen (m. in. Schematuj
Organizacyjnego) tj. z podaniem numeru i daty zarzqdzenia, do ktérego dany zatqcznik zostat dolqczony.
Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelitym zakresie.
Sposob realizacji zalecenia nr 2:
Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach w zakresie realizacji ww. zalecenia poinformowall
m.in. cyt. ,,(...) dokonano zmian oznaczenia zalqcznikow, ktore sq mozliwe do przeprowadzenia na ten moment,

jezeli zmiany w tym momencie nie sq mozliwe do przeprowadzenia, prawidtowe oznaczenie zatqcznikéw bedzie |

dokonywane sukcesywnie w przypadku wprowadzenia jakichkolwiek zmian w przysztosci”

g-'l,./V\/




Zalecenie nr 3 - .

Zaktualizowaé Regulamin kontroli wewnetrznej wprowadzony Zarzqdzeniem nr 3a/2001 Dyrektora Miejskiego !
Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach w zwiqzku ze zmianq przepiséw prawa powszechnie obowiqzujqcego.
Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 4

Dokona¢ aktualizacji i dostosowaé do potrzeb Jednostki zapisy Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow
Ksiegowych.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

| Zalecenie nr 5 | - '
Dokonaé aktualizacji i dostosowaé do potrzeb Jednostki procedure w zakresie udzielania zaméwien publicznych |
w Miejskim Osrodku Kultury i Sportu w Pyskowicach.

| Zalecenie zostato zrealizowane.

Zalecenie nr 6

Procedury kontroli zarzqdczej wprowadzonej zarzqdzeniem nr 1/A/2011 Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury
i Sportu w Pyskowicach z dnia 14.01.2011 r. zaktualizowaé w zwiqzku ze zmianq przepisow prawa.
Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 7

Dokona¢ aktualizacji polityki rachunkowosci wraz z zaktadowym planem kont zgodnie z zapisami art. 10 ust. 1
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. - Dz.U.2013.330 z poin. zm.) oraz przestrzegac zapisow
ww. uregulowan.

Zalecenie zrealizowane w niepelnym zakresie.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach zobowiazany zostat do petnej realizacji zalecenia

do dnia 20 listopada 2017 r. wraz z przedstawieniem stosownej dokumentacji potwierdzajacej pelne wykonanie

zalecenia.




| Zalecenie nr 8
Dokona¢ aktualizacji podstawy prawnej procedury w zakresie gospodarowania Srodkami pieniginymi w zakresie
planu finansowego Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach, wprowadzonej Zarzqdzeniem nr 14/2009.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 9

\Wzory podpiséw pracownikéw Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu wprowadzi¢ jako zatqcznik do Instrukcji
Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiegowych, ktory to nalezy podpisac przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Kultury i Sportu w Pyskowicach.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 10

Wydawane upowaznienia przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu opatrzyc:

| - numerem upowaznienia,

- datg wydania upowaznienia,

- datq i podpisem pracownika z adnotacjq o przyjeciu do wiadomosci i stosowania,

- informacjq dotyczqcq okresu na jaki upowaznienie zostaje wydane,

- informacjq, ze przedmiotowe upowaznienie moze w kazdym momencie zosta¢ odwotane.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

| Zalecenie nr 11
W ramach zapewnienia realizacji standardu kontroli zarzqdczej nr 4, Delegowanie uprawnien” w Jednostce
utworzy¢ rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 12
Plan finansowy Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu dostosowa¢ do wymogéw zawartych w art. 31 ustawy z dnia

| 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. - Dz.U.2013.885 z pozin. zm).




Zalecenie zrealizowane w niepelnym zakresie.

Zgodnie z informacja Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach cyt. ,Plan finansowy
| Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu dostosowano do zapiséw art. 31 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, poczqwszy od momentu sporzqdzenia projektu budzetu na rok 2018 w miesiqcu wrzesniu
2017 r. Z planu finansowego na 2018 r. wprost wynika, jakq kwote stanowiq srodki na wydatki majqtkowe.”

(pismo nr L.dz.751/10/2017 z dnia 10.10.2017 r.).

Zalecenie nr 13
Zmiany do planu finansowego wprowadza¢ na podstawie Zarzqdzeri Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury
i Sportu z uwzglednieniem:

- podpisu Gléwnego Ksiegowego,

- wewnetrznej numeracji.
Zmiany do planu finansowego sporzqdzaé w sposéb przejrzysty, bezbledny oraz spéjny pod wzgledem stosowanego
| nazewnictwa w planie finansowym, a sprawozdaniami do planu finansowego.
Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.
Dyrektor Miejskiego Osérodka Kultury i Sportu w Pyskowicach poinformowat, ze cyt. ,Zmiany do planu
finansowego (w formie zarzqdzen) dokonywane bedq najpoiniej na dzieri sporzqdzania sprawozdan z wykonania

budzetu, np. 30 czerwca 20.... r.” (pismo nr L.dz.751/10/2017 z dnia 10.10.2017 r.).

Zalecenie nr 14
| Przy dekretacji dokumentéw ksiegowych stosowac date i podpis pracownika dokonujqcego dekretacji, zgodnie
z art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. - Dz.U.2013.330 z pozn.zm.).

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 15
Przy zatwierdzaniu wydatku przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu stosowac date dokonania
przedmiotowej czynnosci.

Zalecenie zostalo zrealizowane. J




!. Zalecenie nr 16
Na dowodach ksiegowych wskazywac forme zaptaty oraz numer dowodu zaptaty.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 17
Wszystkie umowy zawierane przez Miejski O$rodek Kultury i Sportu w Pyskowicach opatrzy¢ kontrasygnatq
| Gléwnego Ksiegowego.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 18
Zaptaty z tytutu zaciggnietych zobowiqzari dokonywac z zachowaniem ustalonych terminéw ptatnosci.
| Zalecenie zostalo zrealizowane.

' Zalecenie nr 19

Wydatek w kwocie 120,00 zt z tytulu zakupu kwiatow dla dwdch pyskowickich stowarzyszen, Zwroci¢ wraz
z naleznymi odsetkami ustawowymi na konto bankowe Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu przez osoby, ktére to
podjely decyzje o ich wydatkowaniu tj. Dyrektora Miejskiego OSrodka Kultury i Sportu lub Giéwnego Ksiggowego.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

| Zalecenie nr 20

| Zwréci¢ uwage aby, na rachunkach, fakturach wystawianych przez podmioty zewnetrzne/instytucje widniat termin
i forma platnosci.

Zalecenie zrealizowane w niepelnym zakresie.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach poinformowat, ze cyt. ,Na rachunkach
przedkladanych przez zleceniobiorcéw wskazany jest sposéb ptatnosci (gotéwka bqdz przelew) oraz termin

platnosci rachunku (...)” (pismo nr L.dz.751/10/2017 z dnia 10.10.2017 r.)

| (Zgodnie z notatka stuzbowa nr AiK.ZD.046.2017 zalecenie stosowane jest od miesigca maja 2017 r.)

‘ Zalecenie nr 21

| Rachunki przedktadane przez zleceniobiorcéw poddawac:




- kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej,

- weryfikacji pod wzgledem wydatkéw strukturalnych,

- opatrywac datq wplywu do Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach i numerem dziennika
korespondencyjnego, jak réwniez datq zatwierdzenia wydatku przez Dyrekiora Miejskiego Osrodka Kultury
i Sportu.

| Zalecenie zrealizowane w niepelnym zakresie.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach poinformowal, ze cyt. ,(...) Rachunki te sq
poddawane kontroli formalno — rachunkowej i kontroli merytorycznej.” (pismo nr L.dz.751/10/2017 z dnia
10.10.2017 r.).

(Zgodnie z notatka stuzbowa nr AiK.ZD.046.2017 zalecenie stosowane jest od miesigca maja 2017 1.).

Zalecenie nr 22

Przestrzegac przez pracownikéw wewnetrznych uregulowan m. in. w zakresie udzielania zaméwieri publicznych.
Zalecenie zostalo zrealizowane w niepelnym zakresie.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach poinformowat, ze cyt. ,, Wniosek o wyrazenie zgody |
\na realizacje zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej... oznaczono jako zatqcznik nr 1 do proceduryi
\udzielania zaméwier publicznych do 30 000 euro. Jednocze$nie dokonano stosownych zmian zapisow (w tym
zakresie) w Regulaminie udzielania przez MOKIS zaméwienn o wartosci szacunkowej nie przekraczajqcej

réwnowartosci kwoty 30 000 euro™. (pismo nr L.dz.751/10/2017 z dnia 10.10.2017 r.).

Zalecenie nr 23

W ramach zapewnienia realizacji standardu kontroli zarzqdczej nr 14 ,,Szczegotowe mechanizmy kontroli
\dotyczqce operacji finansowych i gospodarczych” wprowadzi¢c w Jednostce rejestr udzielonych zamdwien
publicznych.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 24

Przestrzega¢ ustalonych zasad pobierania i rozliczania zaliczek pracowniczych m.. in. w zakresie:




- rzetelnego wypetniania wnioskéw w zakresie celu pobieranej Zaliczki oraz terminu jej rozliczenia,

- pobierania zaliczek do wysokosci miesiecznego wynagrodzenia danego pracownika,

- poddawania kontroli merytorycznej wnioskéw o zaliczki oraz drukdw ich rozliczenia,

- dokonywania ~dekretacji na wnioskach oraz drukach rozliczenia zaliczki zgodnie z wytycznymi
art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. - Dz.U.2013.330 z pozn.zm.).
Zalecenie zrealizowane w niepelnym zakresie.

Dyrektor Miejskiego Oérodka Kultury i Sportu poinformowal, ze cyt. ,,(...) W przysztosci podejmiemy dziatania

w celu unikania przekroczeri kwot pobieranych zaliczek bqdz ograniczenia przypadkow  przekroczen,

do przypadkéw incydentalnych.” (pismo nr L.dz.751/10/2017 z dnia 10.10.2017 1.).

Zalecenie nr 25 |
Rozliczenia z kontrahentami opiewajgce na znaczne kwoty rozliczac bezgotéwkowo tj. w formie przelewu |

bankowego. |

Zalecenie zostalo zrealizowane. i

Zalecenie nr 26
Podczas petnienia zastepstwa za Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu zobowiqza¢ pracownikéw
do uzywania wtasnych imiennych pieczqtek z adnotacjq ,,z upowaznienia”

Zalecenie zostalo zrealizowane.
Zalecenie nr AiK.1711.008.2-014, AiKED.047.2014 z dnia 13.08.2014 r.

Ustalié w formie zarzqdzenia zasady przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji udzielonych z budzetu

Gminy Pyskowice dla samorzqdowych instytucji kultury m.in. dla Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu. |

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Dodatkowe zalecenia wydane w zwigzku

z przeprowadzong kontrola sprawdzajaca:

1. Dokona¢ zwrotu na konto bankowe Gminy Pyskowice dotacji w wysokosci: 62.758,31 zt wraz
z naleznymi odsetkami podatkowymi.

2. Wzmocnié nadzér i kontrole Wydziatu Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych w zakresie dokonywania
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niezwlocznej analizy wplywajqcych do Urzedu Miejskiego w Pyskowicach rozliczen dotacji otrzymanych
przez dany podmiot pod wzgledem prawidtowosci jej wykorzystania. |
3. W Statucie Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach przyjetego Uchwatq Rady Miejskiej |
w Pyskowicach Nr XXV/176/2016 z dnia 29 wrzesnia 2016 r. w sprawie zmiany XX/140/2012 Radyl

Miejskiej w Pyskowicach z dnia 30 maja 2012 r. zapis § 2 ust. 7 jest niezgodny z wyktadniq prawa. Wobec
powyzszego nalezy podjq¢ dziatania celem dokonania stosownych zmian zapiséw w Statucie MOKIS.

4. Wzmocnic¢ kontrole zarzqdczq, celem uzyskania zapewnienia skutecznej, efektywnej realizacji celéw

i zadar w szczegdlnosci z zakresu gospodarnosci finansow.
| W zakresie realizacji pkt. 1 —4: |
W dniu 29.09.2017 r. na konto Urzedu Miejskiego dokonano zwrotu dotacji celowej w kwocie 62.758,31 zt wraz
z naleznymi odsetkami w wysokosci 3.806,00 z. Jednoczesnie do Naczelnika Wydziatu Kultury, Sportu i Spraw
| Spolecznych Urzedu Miejskiego w Pyskowicach wystosowane zostalo wystgpienie pokontrolne Burmistrza |

Miasta Pyskowice nr AiK.1711.005.2017, AiK.ZD.047.2017 z dnia 16.10.2017 r. w zakresie realizacji zalecen

bedqcych w jego kompetencji.

. Stwierdzbne dodatkowe nieprawidlowosci w toku 1. Przy dokonywanych zal@aéh dla ktérych platnos¢ nastepowata w formie przedplaty tj. np. na podstawie
iprzeprowadzonej kontroli sprawdzajacej: faktury proforma, wydatki dokonywane byly bez wczesniej przeprowadzonej kontroli formalno -
| rachunkowej i merytorycznej oraz zatwierdzenia wydatku do wyplaty przez Dyrektora i Glowng Ksiegowq.
2. Na fakturach/rachunkach stwierdzono przypadki gdzie ten sam pracownik dokonat zaréwno kontroli |
formalno — rachunkowej jak i merytorycznej bez zachowania zasady ,,dwéch par oczu”. Kontrola
formalno — rachunkowa oraz merytoryczna winna by¢ dokonywana przez dwéch réinych pracownikéw,

tzn. ,,zasada dwoch par oczu”.

3. W Regulaminie udzielania przez MOKIS zamdwiern o wartosci szacunkowej nie przekraczajqcej |

réwnowartosci kwoty 30.000 euro przy ustalonych ,przedziatach kwotowych” wskazanych do

zastosowania danej procedury, nie okreslono czy dany przedziat kwotowy dotyczy kwoty netto czy kwoty |
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brutto.

4. Wskazane w podstawie prawnej Zarzqdzenia nr 4/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu w
Pyskowicach z dnia 01.10.2015 r. w sprawie: zasad kontroli zarzqdczej obowiqgzujqcych w Miejskim
Osrodku Kultury i Sportu w Pyskowicach umiejscowienie ustawy o finansach publicznych na dzien
wydania przedmiotowego zarzqdzenia bylo nieaktualne. Przy wskazywaniu podstawy prawnej zarzqdzen

nalezy kierowaé sie wytycznymi § 158 Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r.

w sprawie ,, Zasad techniki prawodawczej” (t.j — Dz.U. z 2016 1. poz.283). .
5. Zgodnie z wytycznymi § 139 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r.
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (tj — Dz.U. z 2016 r. poz.283) tekst m.in. zarzqdzenia
rozpoczyna sie od wskazania przepisu prawnego, na podstawie ktorego zarzqdzenie zostato wydane.
W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono, ze czes¢ wydanych zarzqdzen wewnetrznych nie zawiera |
podstawy prawnej bqdZ podstawa prawna zostata przedstawiona w. tresci zatqcznika do zarzqdzenia,i
co nie powinno mie¢ miejsca w mysl przytoczonego przepisu.

6. Podczas kontroli stwierdzono, ze w przypadku czesci wydanych zarzqdzen w sposéb niewtasciwy

dokonano oznaczenia zalqcznikéw do zarzqdzen bqdi zalqcznikéw do  instrukcji/regulaminéw
tj. nie wskazano numeru i daty zarzqdzenia do ktérego zalqcznik stanowi integralng czesc.
| 7. Nie wszystkie zmiany do wydanych zarzqdzeri wewnetrznych zostaly wydane w formie zarzqdzenia.
W zakresie realizacji pkt. 1- 7 :
Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury i Sportu w Pyskowicach poinformowat w piSmie nr L.dz.751/10/2017 :
z dnia 10.10.2017 r. cyt.
»Zakupy, dla ktérych platno$¢ nastepuje w formie przedplaty (na podstawie faktury proforma),
dokonywane sq po uprzednio przeprowadzonej kontroli formalno — rachunkowej i merytorycznej oraz

zatwierdzeniu wydatku do wyplaty przez Dyrektora i Gléwna Ksiggowq.”

(Zgodnie z notatka shuzbowa nr AiK.ZD.046.2017 zalecenie stosowane od miesigca stycznia 2017 1)

{ R
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W zakresie sposobu wykonania:

»(...) Przypadki, kiedy na fakturach/rachunkach ten sam pracownik MOKIS dokonywat zaréwno
kontroli formalno -rachunkowej jak i merytorycznej, majq miejsce (gtownie) w sytuacji przebywania
ktéregos z pracownikéw MOKIS na urlopie i jest koniecznosc jego zastqpienia. Powoduje to whatoZenie |
sie wiecej niz jednej funkcji w przypadku innego pracownika.
W sytuacji, gdy w danej komérce organizacyjnej MOKIS jest zatrudniona tylko jedna osoba to
w przypadku jej nieobecnosci nie jest moiliwe zachowanie zasady ,,dwéch par oczu”.

- W Regulaminie udzielania przez MOKIS zaméwieri publicznych o wartosci szacunkowej nie
przekraczajqcej kwoty 30.000 euro, przy ustalonych ,przedziatach kwotowych” wskazanych do

zastosowania danej procedury, doprecyzowano jakiej kwoty przedziat dotyczy (netto/brutto).

Nieprawidlowosci stwierdzone w zakresie wydawanych uregulowan wewnetrznych MOKIS (blednie ujeta podstawa |
prawna, niewlasciwe oznaczenie zatqcznikéw do zarzqdzen bqdz instrukcji czy regulaminéw) bedq sukcesywniei
eliminowane tak, aby spelnialy wymogi Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r.

w sprawie zasad techniki prawodawczej.”
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| Znak sprawy:

AiK.1711.006.2017

Nazwa organu prowadzacego kontrolg:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komérka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Gimnagjum Nr 1 w Pyskowicach
ul. Strzelcow Bytomskich 1

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Weryfikacja realizacji zaleceri pokontrolnych w odniesieniu do kontroli problemowej przeprowadzonej

w 2015 r. tj. kontroli pn. ""Delegacje stuzbowe".

Okres objety kontrola:

Obkres od dnia 01.01.2017 1. do dnia 12.04.2017 r.

‘ Sposob wykonania zalecei w zwigzku z

i przeprowadzong kontrolg sprawdzajgca:

Zalecenie nr 1

Oznaczy¢ prowadzony w Jednostce ,, Rejestr delegacji stuzbowych” oraz wydane i ewidencjonowane w nim
polecenia wyjazdow  sluzbowych zgodnie z przyjetym numerem kancelaryjmym wynikajgcym z jednolitego
Irzeczowego wykazu akt stanowigcego zalqcznik nr 4 do Zarzqdzenie nr 12/2011/2012 Dyrekiora Gimnazjum Nr 1
w Pyskowicach z dnia 02.01.2012 r.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

| Zalecenie nr 2
| Na kazdg wphwajgeq do Jednostki delegacje shizbowq nanosié¢ adnotacje w postaci daty wplywu dokumentu do
Jednostki.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

| Zalecenie nr 3
\Wyznaczyé na pismie pracownika, ktory to odpowiedzialny bedzie za wydawanie, rejestrowanie, rozliczanie
i przechowywanie delegacji stuzbowych.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 4
W przypadku petnienia zastepstwa za Dyrektora Jednostki pracownik wyznaczony pisemnie do jego zastepstwa i

winien postugiwaé sie imienng pieczqtkq oraz dodatkowo stosowac adnotacje ,,z upowaznienia”

Z ustaleri kontroli wynika, ze w okresie poddanym kontroli nie wystgpila sytuacja pelnienia zastgpstwa za
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Dyrektora Jednostki przez innego pracownika wyznaczonego przez Dyrektora.

Zalecenie nr 5

odbycia podrézy stuzbowej. Dane wskazane na delegacjach stuzbowych muszq byc¢ zgodne z informacjami
zawartymi m. in. we wrioskach pracownikéw o zgode na odbycie podrdizy stuzbowej.

Zalecenie zostalo zrealizowane

Zalecenie nr 6
\Wszystkie delegacje stuzbowe podlegajqce rozliczeniu nalezy skontrolowa pod wzgledem merytorycznym o czym
Swiadezyé ma zlozony w tym zakresie stosowny podpis osoby upowaznionej.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Na drukach delegacji stuzbowych kazdorazowo wpisywac Srodek komunikacji, kiory to zostanie wykorzystany do |

| Zalecenie nr 7
Kazdg delegacje shuizbowq podlegajgcq rozliczeniu opatrzy¢ dalq i podpisem 0séb zatwierdzajqcych wydatek
z tytubu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowej tj. Dyrektora Gimnazjum Nr 11 Glownego Ksiegowego ZOPO.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 8

Na delegacjach stuzbowych trwajqcych powyzej 8 godzin do kosztow podrdzy stuzbowej na druku delegacyi nalezy
doliczyé diete, a w przypadku korzystania przez pracownika z positku w czasie podrdzy stuzbowej na druku
delegaciji nalezy naniesé¢ stosowngq informacje o korzystaniu pracownika z positku.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 9

Rozliczenie delegacji stuzbowej i dokonany na jej podstawie zwrot pracownikowi kosztow podrozy winien byé
zgodny z dokumentacjq zalgczong do druku delegacji.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 10

| Na drukach delegacji stuzbowych uwzgledniaé potwierdzenie odbycia podrizy stuzbowej w postaci: pieczqtki
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Jjednostki do ktérej oddelegowano pracownika lub zlozenie stosownego oSwiadczenia przez pracownika,
potwierdzajgcego odbycie delegacji stuzbowej zgodnie z poleceniem.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 11

Delegacje stuzbowe wystawione dla Dyrektora Gimnazjum Nr 1 zatwierdzaé do wyplaty przez osoby upowaznione

i wskazane w zalgezniku nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych wprowadzonej Zarzqdzeniem

\nr 16/2013/2014 Dyrektora Gimnazjum Nr 1 im. Noblistow Polskich w Pyskowicach z dnia 20.12.2013 1.

Z ustaleri kontroli wynika, ie w okresie objetym kontrolg wszystkie podréze stuzbowe odbyte przez Dyrektora

Gimnazjum Nr I odbywaly si¢ bez rozliczenia kosztow podrozy.
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Znak sprawy:

| 4iK.1711.007.2017

Nazwa organu prowadzacego kontrole:

Burmistrz Miasta Pyskowice

Komérka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Zespot Szkét w Pyskowicach w Pyskowicach
ul. Szkolna 2

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Weryfikacja realizacji zaleceri pokontrolnych w  odniesieniu do kontroli problemowej przéprowadzonej
w 2014 r. tj. kontroli pn. "Kontrola przepiséw zawartych w Regulaminie pracy Zespotu Szkot w Pyskowicach
w zakresie:

- okresow rozliczeniowych,

- rozkladu czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy,

- kontroli list obecnosci,

- wyjs¢ prywatnych i odpracowan,

- ewidencji czasu pracy.

| Badanie upowaznieri wydanych przez Dyrektora Zespolu Szkét w Pyskowicach w zakresie ich zgodnosci

z prawem i aktualnosci”.

OKkres objety kontrolg:

Rok 2017

Sposob wykonania zalecen w zwigzku

z przeprowadzona kontrolg sprawdzajaca:

Zalecenie nr 1

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

Zalecenie zostalo zrealizowane / 7 uwagami.

W ramach realizacji ww. zalecenia Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 5 w Pyskowicach (dawniej Zespot Szkot)
przedstawit kserokopie Zarzadzenia nr SP.021.A.3.2017 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 5 w Pyskowicach
z dnia 25 wrze$nia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu pracy w Zespole Szkot w Pyskowicach,

w ktérym to precyzyjnie ustalono obowigzujacy w Jednostce okres rozliczeniowy.

Zalecenie nr 2

Dostosowaé wszystkie zapisy wewnetrznej dokumentacji Zespolu Szkot do obowiqzujgcego okresu rozliczeniowego
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w Zespole Szkét tak, aby byly one ze sobg spdjne, jednolite.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

| Zalecenie nr 3

W Regulaminie Pracy Zespolu Szkol w Pyskowicach nalezy wprost nazwaé obowiqzujgcy system czasu pracy
np. zawierajgc zapis: ,,w Zespole Szkdt w Pyskowicach obowiqzuje podstawowy system czasu pracy”.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 4

Zalgezniki do zarzqdzen wewngtrznych nalezy oznaczyé w sposob umozliwiajqcy ich identyfikacje zn. z podaniem

numeru oraz pelnej nazwy zarzqdzenia wprowadzajgcego np. . zalgeznik nr 1 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzqdzeniem nro ... Dyrektora Zespolu Szkot w Pyskowicach z dnia .........."7 |
Kazdy zalgeznik zarzqdzenia winien zosta¢ podpisany przez Dyrekiora Jednostki.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 5 ;
| Zmiany do zarzqdzen wewnetrznych wprowadzaé na podstawie zarzqdzen Dyrektora Zespotu Szkét w Pyskowicach
zgodnie z uwregulowaniami § 140 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20.06.2002 1. w sprawie. ,, Zasad
techniki prawodawczej” (Dz.U.2002.100.908).

Zalecenie zostalo zrealizowane / 7 uwagami.

 Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 5 w Pyskowicach przedstawit Zarzadzenie nr SP.021.A.3.2017 Dyrektora Szkoty
Podstawowej Nr 5 w Pyskowicach z dnia 25 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu

pracy w Zespole Szkét w Pyskowicach, ktore to odpowiada wytycznym Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 26.06.2002 1.

| Zalecenie nr 6
Na dokumentacji poswiadczajgcej zapoznanie si¢ pracownikéw Jednostki z wewngtrzng dokumentacjq nalezy

stosowaé date dokonania tej czynnosci. Pracownikéw Jednostki nalezy zapoznaé z kazdg wprowadzong zmiang do

danego zarzqgdzenia.
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| Zalecenie zostalo zrealizowane.
Zalecenie nr 7 |

Data uzgodnienia tresci Regulaminu Pracy ze zwigzkami zawodowymi winna byé zblizona do daty wydania
zarzqdzenia wprowadzajgcego Regulamin Pracy.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 8

Przestrzegaé zapiséw § 9 ust. 1 Regulaminu Pracy Zespotu Szkdl w zakresie przyjetego sposobu potwierdzania
obecnosci w pracy.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 9

W sposéb formalny dokonywaé codziennej kontroli dokumentacji potwierdzajgcej obecnosé w pracy pracownikow

Zespolu Szkdt w Pyskowicach.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 10
Przestrzegaé wymogu aby wszystkie zmiany harmonograméw czasu pracy pracownikow byly dokonywane

w sposob formalny

| Z ustaleri kontroli wynika, ze w okresie objetym kontrolg tj. roku 2017 nie mialy miejsca sytuacje wymagajgce

zmiany harmonogramow czasu pracy dla pracownikow administracji i obstugi”.

Zalecenie nr 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 kartotekach ewidencji czasu pracy pracownikow

administracji i obstugi Zespolu Szkot w Pyskowicach,

- kontroli kart urlopowych w zakresie ich rzetelnego i kompletnego wypetniania przez pracownikow, a takze

potwierdzania na karatach urlopowych zgody przelozonego na urlop wypoczynkowy.
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Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 12
W sytuacji odwolania pracownika z urlopu itp. dokona¢ kazdorazowo korekty/anulacji wniosku urlopowego.

Z ustaleri kontroli wynika, te w okresie objetym kontrolq t. 2017 roku w placowce nie wystgpily przypadki

odwolania pracownika z urlopu (dotyczy pracownikow administracji i obstugi).”

Zalecenie nr 13

Na upowaznieniach wydawanych przez Dyrektora Zespolu Szkét w  Pyskowicach uwzgledniaé  adnotacje
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania tresci przedmiotowego upowaznienia przez danego pracownika w postaci |
Jjego podpisu i daty dokonania tej czynnosci.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 14
Kazde wydane upowaznienie opatrzy¢ numerem zgodnie z prowadzonym rejestrem upowaznien. Rejestr
upowaznien uzupelnié¢ o informacjg o numerach upowaznien.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 15
Kazde wydane upowaznienie opatrzyé pieczeciq Zespotu Szkol.

Zalecenie zostalo zrealizowane.

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

Zalecenie zostalo zrealizowane.

Zalecenie nr 17
Dokonaé stosownych dziatan w celu wyeliminowania zdublowanych upowaznien, a wydanych w roku 2009 i 2010

dla:

- Kierownika gospodarczego Pani K. G.,

|
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| Dodatkowe wydane zalecenia w zwigzku

z przeprowadzong kontrolg sprawdzajaca:

- Starszego refer_e;-ita Pani K. G.,

- Starszego referenta Pani A. Z.
Zalecenie zostalo zrealizowane / 7 uwagami,
Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 5 w Pyskowicach przedstawit z pismem nr ZS.0131.172.2017 z dnia
12.10.2017 r. kserokopie skorygowanych uniewazniefi o numerach: 65/2015 z dnia 01.09.2015 r., 66/2015 z dnia
01. 09 2015 r, 67/201 5z dma 01. 09 2015 potw1erdzajqc tym samym prawidtowa realizacje ww. zalecenia.

W sposob kompleksowy w;pe{mac/prowadzzc dokumentacje zwigzanq z ewidencjq czasu pracy ij.:

- prowadzong w Zespole Szkdl ewidencje wyjs¢ prywatnych uzupeini¢ oraz w przysztosci uzupe{niac'.
w zakresie godziny powrotu pracownika oraz zgody przefozonego na wyjscie prywatne,
- prowadzong w Zespole Szkét ewidencje odpracowan pracownikow administracji i obstugi uzupelnié¢ oraz
w przyszlosci uzupelniaé o podpis bezposredniego przetozonego, bedqgcy potwierdzeniem przeprowadzonej '
kontroli prawidlowosci dokonanych odpracowan przez pracownikéw Jednostki,
- na kartach ewidencji czasu pracy pracownikéw Zespotu Szkét kazdorazowo odnotowywaé wyjscia
prywatne oraz odpracowania.
Powyisze zalecenia zostaly zrealizowane. |
W Szkole Podstawowej Nr 4 (wczeSniej Zespdol Szkol) wprowadzona zostata ,Ewidencja wyjs¢ prywatnych

i odpracowan pracownikéw administracji i obstugi Szkoly Podstawowej Nr 5 w Pyskowicach”. W przedmiotowej '

ewidencji zawarto informacje wskazane w zaleceniach tj. godzing powrotu pracownika, podpis przefozonego na |
potwierdzenie zgody na wyjscie prywatne oraz podpis przelozonego potwierdzajgcy prawidtowosé dokonanych I
odpracowan. |
Ponadto miesieczne karty ewidencji czasu pracy zostaly poszerzone o informacje w zakresie wyjs¢ prywatnych |

i odpracowan. !

21



Kontrole dorazne:

Znak sprawy:

AiK.1712.005.2017

Nazwa organu prowadzqcego kontrole;

Burmistrz Miasta Pyskowice

uKomorka organizacyjna podlegajaca kontroli:

Kasa Urzedu Miejskiego w Pyskowicach

ul. Strzelcéw Bytomskich 3

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

- Stan gotowki w kasie,

. Stan gotowki wynikajgcy z raportéw kasowych,

. Stan drukow Scistego zarachowania,

. Ewidencje drukow scistego zarachowania,

. Ewidencje gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych oraz depozytow,

. Stan gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych oraz depozytow.

Okres objety kontrola:

Stan na dzien 27.06.2017 .

Zalecenia pokontrolne:

Bez uwag.

~
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