PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

BK-04.1711.33,2015 Krakéw, dnia 2 1 PAz 2[”5

Pani

Anna Labno

Dyrektor Zespolu Szkol Mechanieznych Nr 4
ul. Podbrzezie 10

31-054 Krakow

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzil na
podstawie upowaznienia nr 43/2015, podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, kontrole
problemowg w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej za 2014 rok w kierowanej przez Panig
jednostce, ktorej wyniki zostaly ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

I. Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej:
1.  Wyniki kontroli problemowej:

Kontrola problemowa wykazala, iz nie wszystkie cele kontroli zarzadczej wymienione w art. 68 ust. 2
ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 roku poz. 885
z pozn. zm.) byly w jednostce realizowane, tym samym oceniono negatywnie funkcjonujacy w Zespole
Szkol Mechanicznych nr 4 system kontroli zarzadczej.

W obszarach:

—  zapewnienie zgodnosci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

—  zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dzialania,

—  zapewnienie zarzadzania ryzykiem,

—  zapewnienie wiarygodnosci sprawozdarn,

—  zapewnienie ochrony zasobdw,

—  zapewnienie efektywnego i skutecznego przeplywu informacji

cele kontroli zarzadczej nie byly realizowane w sposéb prawidlowy, co szczegolowo opisano w punkcie 2
niniejszego wystgpienia.

2. Ustalenia kontroli wykazaly nieprawidlowosci:

naruszenie art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, mowigcego o zapewnieniu zgodnosci
dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, poprzez.

1.  wprowadzenie w polityce rachunkowosci nieprawidiowych i niekompletnych zapisow, a takze
nieprzestrzeganie zawartych w procedurze ustalen, tj.:
a) nieujecie w procedurze opisu zasad przyjetych w jednostce w zakresie okreslonym w art. 10 ust. 1
pkt 3 ppkt b) i ¢) oraz w pkt 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t,j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.),



b) wprowadzenie w polityce rachunkowosci zapisow niezgodnych z art. 40 ust. 2 pkt 3 i art. 42 ust. 5
ustawy o finansach publicznych dotyczacych odstapienia od obowigzku naliczania i ujmowania
w ksiegach odsetek od naleznosei, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 7,00 zl,

c) wprowadzenie zapisow, ktore nie byly zwigzane z dzialalnoscig jednostki np.: obowiagzek
ujmowania w ewidencji zabawek i drobnego sprzetu gastronomicznego, obowiazek prowadzenia
ewidencji ilodciowo-wartosciowej zakupu i zuzycia zywnosci,

d) nieprzestrzeganie polityki rachunkowosci w zakresie obowigzku prowadzenia ewidencji
wartosciowo-ilosciowej zakupu i zuzycia materialdw oraz ujmowania w ewidencji ilosciowej
skladnikow majatkowych o okresie uzywalnosci krotszym niz jeden rok iwartosci nizej niz
500,00 zt,

dokonywanie zakupow odziezy roboczej o wartosci wyzszej, niz ustalone limity kwot wprowadzone

zarzadzeniem Dyrektora, a takze dokonywanie zakupu niezgodnego z obowiazujacym wykazem

przystugujacej odziezy roboczej i ochronnej, okreslonym w procedurach wewnetrznych,

gromadzenie akt osobowych niezgodnie z wymogami okreslonymi w §3 i §6 rozporzadzenia Ministra

Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow

dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika (Dz. U. nr 96 poz. 286 z pozn. zm.). W czesci poddanych badaniu akt osobowych
stwierdzono zamieszczanie dokumentow w nieprawidtowych czesciach akt, a takze niedolaczanie do
akt potwierdzen zapoznania si¢ pracownikéw z regulaminem pracy oraz przepisami i zasadami BHP,

ujmowanie w ksiegach rachunkowych jednostki w sposob nieprawidlowy operacji wyplaty
dofinansowania do kursu prawa jazdy (dla uczniow okreslonych klas, zgodnie z podstawg
programowg), nie spelniajgc tym samym w pelni wymogu okre$lonego w art. 24 ust. 2 ustawy

o rachunkowosci,

naruszenie arf. 68 wust. 2 pkt 2 i pkt 7 ustawy o finansach publicznych, mowigcych o zapewnieniu
skutecznosci i efektywnosci dzialania oraz zapewnieniu zarzqdzania ryzykiem, poprzez:

5.

nieprzestrzeganie wprowadzonych przez Dyrektora jednostki kontrolowanej rozwigzan w zakresie

kontroli zarzadczej, tj.:

a) nieustalenie w przydzialach czynnosci lub imiennych upowaznieniach zadan kontrolnych
wykonywanych przez poszczegolnych pracownikdéw, naruszajgc § 4 procedury kontroli
zarzgdezej,

b) nierealizowanie planu kontroli zarzadczej okre$lonego w harmonogramie, naruszajgc § 6 pkt 6
procedury kontroli zarzadezej,

c) nieprowadzenie ksigzki kontroli zarzadezej oraz niesporzgdzanie notatek i protokoléw
z przeprowadzonej kontroli, naruszajgc § 6 pkt 8 procedury kontroli zarzadezej,

nieokreslenie w procedurach jednostki oraz niedokumentowanie w formie pisemnej przyjetych

i stosowanych zasad:

a) wyznaczania rocznych celéow i zadan, a takze zasad ich mierzenia i monitorowania (w tym
nieustalenie pracownikow odpowiedzialnych za realizacjg i monitorowanie),

b) zarzgdzania ryzkiem (tj.: identyfikowania ryzyk, ustalenia istotnosci, monitorowania oraz sposobu
reakcji w przypadku wystapienia ryzyka),

¢) oceny realizacji celdw i zadan,

co uniemozliwialo potwierdzenie realizowania celow kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w art. 68

ust. 2 pkt 2 i pkt 3 ustawy o finansach publicznych. Ponadto zgodnie ze standardami kontroli

zarzadczej okreslonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow w sprawie standardow kontroli
zarzgdezef dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF 2009 Nr 15, poz. 84) dokumentacja
kontroli zarzgdezej powinna by¢ spdjna 1 dostepna dla wszystkich osob, dla ktdrych jest niezbedna.



naruszenie art. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, méwigcego o zapewnieniu wiarygodnosci
sprawozdan, poprzez:

7.

wykazywanie w sprawozdaniach budzetowych kwot zaangazowania niezgodnych z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiggowej, naruszajac tym samym zapisy § 9 ust. 1-3 rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
z2014 r. poz. 119),

naruszenie art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych, méwigcego o zapewnieniu ochrony
zasobow, poprzez:

3.

10.

11.

12.

13.

14.

niepotwierdzanie przez pracownikow stosownym podpisem przyjecia odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie. Informacja o przekazaniu ww. odpowiedzialnosci wynikala wylgcznie
z adnotacji wprowadzonej w ksiggach inwentarzowych w systemie komputerowym ZSZO. Brak
potwierdzenia przyjgcia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie znacznie utrudnia lub
uniemozliwia dochodzenie odpowiedzialnosci w przypadku nieprawidlowego gospodarowania
przekazanym pracownikowi mieniem,

nieprzeprowadzanie inwentaryzacji zbiordw bibliotecznych od 2006 r., naruszajac tym samym zapisy
art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

nieprzeprowadzanie okresowe] oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
W jednostce na stanowiskach urzedniczych zatrudnionych jest tacznie 4 pracownikéw. Jeden
z pracownikow zostal oceniony w 2007 r., w przypadku pozostatych pracownikéw nie dokonano
oceny, naruszajac tym samym art. 27 w powigzaniu z art. 4 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (.. Dz. U z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.),

nieustalenie procedury okreslajacej: sposob dokonywania okresowych ocen, okresow, za ktore jest
sporzgdzana ocena, kryteridw, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen,
naruszajgc tym samym zapisy art. 28 ww. ustawy,

niepracowanie ~w  formie pisemnej procedur dokonywania zamdwien  publicznych
nieprzekraczajgcych kwoty 30.000 euro, Sformulowanie zasad w powyzszym zakresie pozwala
udokumentowaé realizacj¢ celu kontroli zarzadezej, o ktorym mowa w art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy
o finansach publicznych w zakresie dotyczacym ochrony zasobow, a takze pozwala na zapewnienie,
iz wydatki sa dokonywane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad okreslonych w art. 44
ust. 3 pkt 1 ppk a) i b) oraz pkt 2 i pkt 3 ww. ustawy. Ponadto ustalenie zasad dokonywania ww.
zakupow stanowi element kontroli zarzgdczej, a zgodnie ze standardami Kkontroli zarzadczej
okreslonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla
sektora finansow publicznych dokumentacja kontroli zarzadczej powinna by¢ spojna i dostepna dla
wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna,

zawarcie umowy na roboty remontowe niezabezpieczajacej interesu jednostki w zwigzku z:

a) nieokresleniem w sposob szczegdtowy zakresu prac,

b) nieoznaczeniem w sposob jednoznaczny terminu wykonania ustugi oraz terminu platnosci,

¢) niezawarcie w umowie prawa do naliczania odsetek w przypadku opdznienia prac,

d) dokonanie zaptaty za wykonane prace przed przeprowadzeniem odbioru prac.

wskazywanie w zawieranych umowach Zespotu Szkét Mechanicznych nr 4 jako strony umowy, co
w przypadku jednostki budzetowej, nieposiadajacej osobowosci prawnej jest dzialaniem
nieprawidlowym. Stosownie do art. 47 ust. 1 ustawy obowigzujgcej w czasie kontroli jak réwniez
ustawy z dnia 17 wrzesnia 2015 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U z 2015 r. poz. 1515) Dyrektor
jednostki budzetowej, nieposiadajacej osobowosci prawnej, podejmuje czynnosci prawne w imieniu
ize skutkiem prawnym dla gminy, wramach udzielonego pelnomocnictwa, atym samym strona
czynnosci prawnej dokonanej przez kierownika jednostki budzetowej jest gmina, anie jednostka
organizacyjna. Zatem prawidlowa nazwa Wynajmujacego obok nazwy jednostki winna zawierac



wskazanie Gminy Miejskiej Krakéw oraz dodatkowo dane identyfikujace pelnomocnictwo, w oparciu
o ktére dziata Dyrektor szkoly,

naruszenie art. 68 ust. 2 pkt 6 ustawy o finansach publicznych, méwigcego o zapewnieniu efektywnosci
i skutecznosci przeplywu informacji, poprzez:

15. nieopracowanie i niewdrozenie polityki bezpieczefistwa 1 instrukcji zarzagdzania systemem
informatycznym, spelniajgcej wymogi §3, §4 i §5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systeny
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U nr 100, poz. 1024 z pzn. zm.),

16. niewydanie przez Dyrektora jednostki, jako administratora danych, stosownych pisemnych
upowaznien dla czgdci pracownikow, ktorzy posiadali dostep i przetwarzali dane osobowe, zgodnie
z powierzonymi zadaniami, naruszajgc tym samym zapisy art. 35 ustawy z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 1182 z pdzn. zm.),

17. nieprowadzenie na biezaco przez Dyrektora jednostki, jako administratora danych, ewidencji osob
upowaznionych do przetwarzania danych, a takze nieujmowanie w niej wszystkich informacji,
o ktorych mowa w art. 39 ww. ustawy.

II. Zalecenia pokontrolne:

Po zakonczonej kontroli problemowej, Dyrektor jednostki przedtozyt dokumentacje potwierdzajacy
wyeliminowanie stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidfowosci wymienionych w punktach 15, 16
il7. Zatem w powyzszym zakresie nie zachodzi potrzeba formulowania zalecefi pokontrolnych.
Natomiast w celu wyeliminowania pozostalych nieprawidlowosci oraz uniknigcia powstania
ich w przyszlosei nalezy:

1. ustali¢ w polityce rachunkowosci zapisy spelniajgce w pelni wymogi art. 10 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

2. przestrzega¢ ustalonych przez Dyrektora jednostki procedur wewnetrznych w zakresie dokonywania
zakupu odziezy roboczej i ochronnej,

3. gromadzi¢ akta osobowe zgodnie z wymogami okreslonymi w §3 i §6 rozporzadzenia w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

4. ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych jednostki w sposéb prawidlowy operacje wyplaty
dofinansowania do kursu prawa jazdy, zgodnie z zasadami art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

5. przestrzega¢ zapisow obowigzujace] w jednostce procedury kontroli zarzadczej wprowadzonej
stosownym zarzadzeniem Dyrektora,

6. okresli¢ w procedurach jednostki oraz dokumentowaé¢ w formie pisemnej realizowane dzialania
dotyczace:

a) wyznaczania oraz ustalania rocznych celéw i ich miernikéw oraz zidentyfikowania ryzyk,
b) monitorowania wyznaczonych celéw oraz ryzyk z nimi zwiazanych,
¢) dokonania oceny realizacji celéw i zadan,

7.  wykazywa¢ w sprawozdaniach budzetowych dane zgodne z ewidencjg ksiegowsy, zgodnie z zapisami
§ 9 ust. 1-3 rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

8. dokumentowa¢ stosownym podpisem przyjecie przez pracownikow odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone im mienie,

9. przeprowadza¢ inwentaryzacje zbiordw bibliotecznych raz w ciggu 4 lat, zgodnie z zapisami art. 26
ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,



10. przeprowadzaé okresowg oceng pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych zgodnie
z wymogami art. 27 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

11. ustali¢ procedure przeprowadzania okresowych ocen pracownikow zgodnie z wymogami art. 28 ww.
ustawy,

12. opracowaé¢ w formie pisemnej zasady dokonywania zamowien publicznych nieprzekraczajacych
kwoty 30.000 euro, pozwalajac tym samym na udokumentowanie realizacji celow, o ktérych mowa
w art. 44 ust. 3 pkt 1 ppk a) i b) oraz pkt 2 i pkt 3, a takze art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach
publicznych,

13. okredlaé w zawieranych umowach z kontrahentami zapisy umozliwiajagce dochodzenie roszczen
w przypadkach nienalezytego wykonania umowy przez dostawce lub ustugodawce,

14. wskazywaé jako strone zawieranych uméw Gmine Miejskg Krakéw — Zespot Szkét Mechanicznych
nr 4, reprezentowang przez Dyrektora jednostki.

Prosze rowniez wyeliminowa¢ inne uchybienia opisane szczegotowo w protokole kontroli.

ITI. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zalecen pokontrolnych:
Pani Anna Labno — Dyrektor Zespolu Szkoét Mechanicznych nr 4.

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych: 30.12.2015 1.

V. Termin zlozenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych:
Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen proszg¢ przesta¢ w terminie do dnia 30.12.2015 roku do
Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewngtrznej UMK wprowadzonego
zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki, w stosunku do ktérych sformulowane
zostaly zalecenia pokontrolne obowiazane sg do sporzadzania sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w pkt
V wystgpienia pokontrolnego wedlug wzoru okreslonego w zalgezniku nr 3 do ww. Regulaminu.

Otrzymuja:
1. Adresat
2. afa
Do wiadomoéci:
1. Pani Katarzyna Cigciak — Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pani Anna Korfel-Jasinska — Dyrektor Wydzialu Edukacji
3. Pan Leslaw Fijal — Skarbnik Miasta Krakowa






