PRZEBIEG I EFEKTY KONTROLI
przeprowadzonych w 2004 roku przez Biuro Kontroli Wewne¢trznej UMK

Przebieg i efekty kontroli przeprowadzonych w 2004 roku przez Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej UMK

1. | Numer sprawy:

BK-04.0914-182/03

2. Nazwa Jednosfkl Przedsig¢biorstwo Produkcyjno-Uslugowe ,,Adrem” S.A.
kontrolowanej:
3 Adres jednostki os. Stoneczne 3
° | kontrolowanej: 31-956 Krakow
Rodzaj
przeprowadzonej

4. |kontroli:
/sposob realizacji
kontroli/

Dorazna /na podstawie skargi/

Tematyka i zakres
5. |przeprowadzonej
kontroli:

Kontrolg przeprowadzono w zakresie prawidtowosci realizacji zadan wynikajacych z umow:

Nr 003/23/02 z dnia 26 czerwca 2002 r.,

Nr 016/1/01, Nr 016/2/01, Nr 016/3/01, Nr 016/4/01, Nr 016/5/01, Nr 016/6/01 z dnia 30 maja 2001 r.,

Nr 003/11/03, Nr 003/12/03 z dnia 28 sierpnia 2003 .,

— Nr 003/14/03, Nr 003/15/03 z dnia 31 pazdziernika 2003 r.,

zawartych pomigdzy Miastem Krakow reprezentowanym przez Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych
a Przedsigbiorstwem Produkcyjno - Ustugowym “Adrem” Spotka

Data rozpoczecia

6. |pata ror 05.12.2003 .
7. |Data zakonczenia 06.02.2004 .
kontroli:

8. |Badany okres:

Od 2002 roku do dnia kontroli

9. | Zalecenia pokontrolne:

Wskazane jest zwigkszenie nadzoru i monitoringu nad realizacja zawartych umoéw oraz precyzyjniejsze
konstruowanie zapisoOw umow regulujacych kwestie polityki prowadzenia rachunkowosci.




Numer sprawy:

BK-04.0914-1-1/04

Nazwa ‘]edHOSFkl Straz Miejska Miasta Krakowa
kontrolowanej:
Adres jednostki ul. Dobrego Pasterza 116
kontrolowanej: 31-416 Krakow
Rodzaj
przeprowadzonej
kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/
/sposéb realizacji
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczego6lnosci:
1. Organizacja jednostki
Tematyka i zakres 2. Realizacja planu finansowego
przeprowadzonej 3. Gospodarka srodkami rzeczowymi
kontroli: 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
5. Remonty i inwestycje
6. Kontrola w zakresie 5% wydatkéw za 2004 rok
Data rozpoczgcia 26.01.2004 .
kontroli:
Data zakonczenia 20.02.2004 1.

kontroli:

Badany okres:

0Od 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 20.02.2004 r.

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizaciji jednostki:

opracowa¢ w formie pisemnej i wprowadzi¢ w zycie procedury kontroli finansowej oraz przeprowadzania
wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow — zgodnie
z wymogami art. 35a ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

uaktualni¢ zapisy obowiazujacej Instrukcji ewidencji i kontroli drukow S$cislego zarachowania — ustalajac
aktualny wykaz stosowanych w jednostce drukow $cistego zarachowania oraz okresli¢ prawidlowo zakres
obowiazkow i odpowiedzialno$¢ osoby prowadzacej ewidencje i kontrolg tych drukow.

okresli¢ w ,,Instrukcji w sprawie gospodarki magazynowej” — szczegblowy wykaz rodzajow materiatow, co,
do ktorych prowadzona jest gospodarka magazynowa jednostki.




W zakresie realizacji planu finansowego:

realizowa¢ wydatki — zwigzane z wyplatami premii dla pracownikow jednostki — zgodnie z zapisami
obowiazujacego Regulaminu Premiowania.

sporzadza¢ ,,umowy zlecenia” i ,umowy o dzielo” w sposoéb gwarantujacy rozliczenie zleceniobiorcy
z wykonania zleconej czynno$ci, a kwotg zaplaty ustala¢ w oparciu o przedtozona przez Zleceniobiorce
pisemna oferte cenowa lub kosztorys.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

prowadzi¢ w sposéb prawidtowy ewidencje szczegdtowa srodkow trwatych jednostki, umozliwiajacy petna
identyfikacje ujetych w ksigdze inwentarzowej sktadnikow majatkowych.

W zaKkresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

uyymowa¢ w ewidencji szczegdétowej /konto — 234/, kwoty cze$ciowych rozliczen zaliczek stalych
dokonywanych w roku obrachunkowym przez pracownikow realizujacych zakupy na potrzeby jednostki,
prowadzi¢ gospodarke drukami $cislego zarachowania w sposob zapewniajacy prawidtowos¢ wydawania
drukéw do uzycia i rozliczenia pracownika z pobranych drukéw oraz zapewnienia nadzoru nad gospodarka
drukami przez gléwna ksiggowa,

prowadzi¢ gospodarke kasowa zgodnie z zapisami obowiazujacej instrukcji kasowej — eliminujac dwukrotne
kwitowanie odbioru gotowki przez pracownika dokonujacego rozliczenia cz¢sciowego zaliczki statej,

ustali¢ zasady korzystania i rozliczenia rachunkéw za rozmowy telefoniczne prowadzone przez pracownikow
posiadajacych stuzbowe telefony komorkowe,

prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa do konta syntetycznego 760 — ,,Pozostate przychody i koszty” — zgodnie
z zapisami zakladowego planu kont — wustalajac wielkos¢ dochodow budzetowych jednostki wg
poszczegolnych tytutow,

prowadzi¢ pelna ewidencje ksiggowa — syntetyczng i analityczna — przychodoéw 1 rozchodow zakupionych
1 wydawanych do zuzycia czg$ci samochodowych, co, do ktérych i tak prowadzona jest obecnie gospodarka
magazynowa,

ujmowac przychody i rozchody paliwa w ksiggach rachunkowych — konto 310 — ,,Materialy” w sposob
zapewniajacy zgodno$¢ wykazanego salda wartosci paliwa wg danych syntetycznych z jego rzeczywista
wartos$cia i iloscia,

obja¢, gospodarka materialowa 1 pelng ewidencja ksiggowa, zakupione materialy do remontéw pomieszczen
jednostki, a koszty jednostki zwigzane z remontami obcigza¢ wg faktycznego zuzycia tych materialow




podczas remontu /na podstawie rozliczenia pobranych z magazynu ilo$ci 1 warto$ci materiatow/.

1. |Numer sprawy: BK-04.0914-1-2/04
) Nazwa jednostki VII Liceum Ogodlnoksztalcgce
" | kontrolowanej: im. Zofii Nalkowskiej
3 Adres jednostki ul. Skarbinskiego 5
" | kontrolowanej: 30-071 Krakow
Rodzaj
przeprowadzonej
4. |Kkontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/
/sposéb realizacji
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegolnosci:
1. Organizacja jednostki
Tematyka i zakres 2. Realizacja pl.:mu ﬁnapsowego .
. 3. Gospodarka srodkami rzeczowymi
5. | przeprowadzonej o . .
. 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
kontroli: . ‘g .
5. Dziatalno$¢ inwestycyjna
6. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
7. Gospodarka finansowa $rodka specjalnego
6. |Datarozpoczecia 28.01.2004 1.
kontroli:
7. | Data zakonczenia 20.02.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: 0Od 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 20.02.2004 r.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

- opracowaé ,Instrukcje kasowa” oraz ,Instrukcje inwentaryzacyjna” na podstawie obowiazujacych
przepisow prawa, ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.).




W zakresie gospodarki srodkami rzeczowymi:

ksiggi inwentarzowe uzupelni¢ o numery fabryczne badz symbole pozostalych s$rodkéw trwatych
stanowigcych majatek jednostki,

uzupehi¢ oznakowanie pozostatych srodkéw trwatych zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami,
przeprowadzajac inwentaryzacj¢ droga spisu z natury wpisywac lokalizacj¢ poszczegdlnych skladnikow
majatkowych do arkuszy spisowych.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

nie przekracza¢ zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkéw S§rodkéw publicznych dokonujac ich
zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym jednostki,
w kazdym przypadku, w ktorym wystapi potrzeba dokonania zakupoéw w formie gotowkowej, korzystac
z dopuszczalnej formy rozliczania tych zakupow przy wykorzystaniu §rodkéw pienigznych w postaci
zaliczki jednorazowej lub statej,
przestrzega¢ zasady chronologicznego dokonywania zapisoéw w raportach kasowych,
na fakturach ptatnych przelewem dokonywac adnotacji potwierdzajacej dat¢ dokonania zaptaty,
powierzy¢ gospodarke drukami S$cistego zarachowania - KW ,Kasa wyptaci” - upowaznionemu
pracownikowi, ktéry nie petni obowiazkéw kasjera,
przyjecie gotowki do kasy dokumentowa¢ wymienionym w ,,Instrukcji kasowej” dowodem kasowym,
gotowke pochodzaca z biezacych wplywow odprowadza¢ na rachunek bankowy na zasadach okreslonych
w Instrukcji kasowej obowiazujacej w jednostce,
przestrzega¢ zasady, aby na listach ptac potwierdzony byl przez osobg uprawniona odbior gotowki poprzez
ztozenie podpisu i okreslenie daty odebrania wynagrodzenia,
przy wydawaniu biletéw komunikacji miejskiej dokumentowacé wyjscia stuzbowe pracownikow w dzienniku
,Ewidencja wyj$¢ stuzbowych”. Dokonywa¢ okresowych kontroli ilo§ci wydanych biletéw z czgstotliwoscia
wyj$¢ stuzbowych oraz wpisywaé daty wydania biletow 1 wyjs¢ stuzbowych, aby dane te byly ze soba
powiazane.

W zakresie gospodarki finansowej Srodka specjalnego:

umowy najmu pomieszczen jednostki zawiera¢, zgodnie z obowiazujacymi w Gminie Miejskiej Krakow
zasadami, na czas okreslony.




Numer sprawy:

BK-04.0914-1-3/04

Nazwa jednostki
kontrolowanej:

Muzeum Historyczne Miasta Krakowa

Adres jednostki
kontrolowanej:

Rynek Gtowny 35
31-011 Krakow

Rodzaj
przeprowadzonej
kontroli:

/sposéb realizacji
kontroli/

Kompleksowa /wyrywkowa/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

e A

Uregulowania ogélno-organizacyjne

Organizacja i prowadzenie rachunkowosci

Realizacja planu finansowego

Sprawozdawczo$¢ finansowa

Gospodarowanie majatkiem trwatym i inwentaryzacja
Gospodarka pienigzna i rozrachunki

Dziatalno$¢ remontowa

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Data rozpoczg¢cia
kontroli:

28.01.2004 r.

Data zakonczenia
kontroli:

17.02.2004 r.

Badany okres:

Od 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 17.02.2004 r.

Zalecenia pokontrolne:

W zaKkresie organizacji i prowadzenia rachunkowosci:

opracowac i powierzy¢ Gléwnemu Ksiggowemu w zakresie czynnosci obowiazki stuzbowe zgodnie z art. 35
ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz. U. nr 15, poz. 148 z
pozn. zm.),

w Zakladowym Planie Kont nalezy okresli¢ zasady ewidencjonowania na kontach ksiggi gltéwnej oraz
powiazania kont ksiag pomocniczych z kontami ksiggi gléwnej /rejestrem/ zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt. 3a
ustawy o rachunkowosci,

opracowac procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze $rodkéw publicznych zgodnie z art. 35a ustawy




o finansach publicznych.

- uzupehi¢ akta osobowe p. xxx o dokument uprawniajacy do wyptaty wynagrodzenia za prowadzenie Kasy
Gléwnej badanej instytucji,

- uregulowa¢ stan zatrudnienia poszczegolnych pracownikow do ich faktycznie wykonywanych obowiazkow.

W zakresie gospodarki majatkiem trwalym i inwentaryzacji:

- inwentaryzacj¢ przeprowadzaé i rozlicza¢ zgodnie z art. 26 1 27 ustawy rachunkowosci (tekst jednolity z
2002 r. Dz. U. nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),

- w ksiggach inwentarzowych prowadzonych dla pozostalych $rodkow trwalych w uzywaniu poda¢ peine
cechy indentyfikacyjne, aby oznakowanie przedmiotow byto zgodnie z numerami /symbolami/ wykazanymi
w odpowiedniej pozycji ksiggi inwentarzowe;.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- Przyjmowac i rozlicza¢ dowody ksiggowe bedace dokumentami spetniajacymi wymogi art. 21 i 22 ustawy
o rachunkowosci,

- gospodarke kasowa prowadzi¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w uregulowaniach wewngtrznych
obowiazujacych w Muzeum Historycznym Miasta Krakowa.

W zakresie gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych:

- regulamin ZFSS dostosowa¢ do art. 8 ust. 2a ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- prowadzi¢ pelna dokumentacje potwierdzajaca realizacje wydatkow z ZFSS w tym wprowadzi¢ rejestr
podan-wnioskow.

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-4/04

Nazwa jednostki Zespol Ekonomiki O$wiaty Krakéw — Zachéd
kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Zotkiewskiego 15

kontrolowanej: 31-539 Krakow

Rodzaj

przeprowadzonej Kompleksowa /wyrywkowa/

kontroli:




/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

A. Zesp6t Ekonomiki Oswiaty Krakow - Zachdod, w tym:

Al Organizacja jednostki

A.Il.  Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

A.IIl. Realizacja budzetu w 2003 roku

A.IV. Gospodarka srodkami rzeczowymi

A.V. Srodek specjalny

B. Organizacja jednostek budzetowych obstugiwanych przez ZEO Krakow - Zachod:
C. Zaktady budzetowe obstugiwane przez ZEO Krakow - Zachéd:
C.I.  Gospodarka pienigzna i rozrachunki przedszkoli i ztobkow

C.II.  Organizacja pracy Przedszkola nr 44

C.III. Organizacja pracy Ztobka nr 19

D. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Data rozpoczecia
kontroli:

29.01.2004 .

Data zakonczenia
kontroli:

27.02.2004 .

Badany okres:

0Od 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 27.02.2004 r.

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow ZEQO Krakow - Zachdd:

- umowg na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych dla Dyrektora ZEO Krakéw — Zachod
zawrze¢ zgodnie z § 1 pkt 1 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
ustalenia sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebgdacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz. 271) oraz z
uwzglednieniem zapisow wynikajacych z art. 4 pkt 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm).

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkoéw przedszkoli i Zlobkow:
- uregulowa¢ w zakresie gospodarki pieni¢znej zaktadow budzetowych sposdéb gromadzenia gotowki
wplacanej przez rodzicdéw jako optate za pobyt dzieci.




Numer sprawy:

BK-04.0914-1-6/04

Nazwa jednostki Studium Umuzykalniajace
kontrolowanej: przy Szkole Muzycznej I st. Nr 1
Adres jednostki ul. Pilotéw 51,

kontrolowanej: 31-462 Krakow

Rodzaj

przeprowadzonej

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/
/sposéb realizacji

kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczego6lnosci:

1. Organizacja jednostki

2. Realizacja planu finansowego

3. Gospodarka §rodkami rzeczowym

4. Gospodarka pienigzna i rozrachunki

5. Kontrola w zakresie 5% wydatkéw w roku 2004

Data rozpoczecia
kontroli:

05.02.2004 r.

Data zakonczenia
kontroli:

27.02.2004 r.

Badany okres:

0Od 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 27.02.2004 r.

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizacji jednostki:

- dostosowa¢ Statut do aktualnych przepisow prawa, a w szczego6lnosci do ustawy z dnia 26.11.1998 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz. U. nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 29.12.2000 r. w sprawie szczegoétowych zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz
szczegblowych zasad iterminéw rocznych rozliczen iwptat do budzetu przez zaklady budzetowe
1 gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych (Dz. U. nr 122, poz. 1333),

- obowiazki Gléwnego Ksiggowego powierzy¢ osobie zatrudnionej na podstawie umowy o prace, zgodnie z
art. 35 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

- uregulowac stan zatrudnienia Kierownika Studium, stosownie do z art. 2 ust. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990
roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.),




w zarzadzeniach wprowadzajacych uregulowania wewngtrzne przywolywac aktualne przepisy prawa, tj.
w szczeg6lnosci ustawe z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz. U. nr 15,
poz. 148 z pdzn. zm.), ustawg z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm.), rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29.12.2000 r. w sprawie szczegdtowych
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych
jednostek budzetowych oraz szczegdétowych zasad i1 terminéw rocznych rozliczen i wptat do budzetu przez
zaktady budzetowe i1 gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych (Dz. U. nr 122, poz. 1333),
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 18.12.2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752). Wymienione w Zarzadzeniu Instrukcje
dostosowac¢ do rzeczywistej struktury Studium 1 szczegdtowych zasad funkcjonowania obowiazujacych w
gospodarstwie,

opracowac Instrukcj¢ gospodarki kasowej 1 ochrony wartosci pienigznych w oparciu o obowiazujace
przepisy, tj. rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14.10.1998 roku w
sprawie szczegdlowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998
roku nr 129, poz. 858 z p6zn. zm.),

uzupehi¢ Zaktadowy Plan Kont o zapisy dotyczace wszystkich obowiazujacych kont w gospodarstwie oraz
o zasady funkcjonowania tych kont,

uja¢ w Instrukcji dotyczacej ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania druki KW /Kasa Wyptaci/.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

uzupehi¢ Ksigge Inwentarzowa poprzez jej ostemplowanie 1 ponumerowanie wszystkich stron.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

ustali¢ wysokos$¢ pogotowia kasowego.

stosowa¢ forme zaliczki przy regulowaniu gotowka rachunkoéw i faktur,

stosowa¢ w ewidencji ksiggowej operacji dotyczacych s$rodkéw pienigznych w drodze konto 140 -
Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne,

dokonywaé¢ operacji ksiggowych dotyczacych zaptaty przelewem poprzez konto 201 — Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami oraz poprzez konto 140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne $rodki
pienigzne,

10




ewentualnego ksiggowania mylnych wptat dokonywa¢ na konto Studium poprzez konto 240 - Pozostale
rozrachunki,

dokonywa¢ operacji ksiggowych poprzez konto 072 - Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych jako konto korespondencyjne do konta 013 — Pozostate srodki trwate,
opisywac¢ w Ksigdze Glownej koszty 1 przychody poprzez wskazanie konta bilansowego,

prowadzenie gospodarki kasowej powierzy¢ osobie zatrudnionej na podstawie umowy o prace,
zaewidencjonowacé w Ksigdze drukow $cistego zarachowania druki KW /Kasa Wyplaci/.

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-7/04

Nazwa J ednosfkl XXVIII Liceum Ogolnoksztalcace
kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Czackiego 11

kontrolowanej: 30-501 Krakow

Rodzaj przeprowadzonej
kontroli:

/sposéb realizacji
kontroli/

Kompleksowa /wyrywkowa/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegolnosci:

l.
2.
3.
4.
5.

6.

Organizacja jednostki

Analiza stanu zatrudnienia

Realizacja planu finansowego oraz prawidlowos$¢ prowadzenia gospodarki finansowej w zakresie
dziatalnosci podstawowej za 2003 rok.

Realizacja planu finansowego oraz prawidlowos¢ prowadzenia gospodarki finansowej w zakresie $rodka
specjalnego za 2003 rok.

Prawidlowo$é prowadzenia gospodarki finansowej w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych za 2003 rok.

Kontrola 5% wydatkéw pod wzgledem celowosci legalnosci i gospodarnosci w 2004 r.

Data rozpoczecia
kontroli:

05.02.2004 r.
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Data zakonczenia

7. . 27.02.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: 0Od 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 27.02.2004 r.
9. |Zalecenia pokontrolne: |W_zakresie realizacji planu finansowego oraz prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej

w zakresie Srodka specjalnego za 2003 rok:

- przestrzega¢ zasad gospodarki finansowej przewidzianych dla jednostek budzetowych, ze szczegdlnym
zwrdceniem uwagi na brzmienie art. 18 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, z ktérego wynika, iz
jednostki budzetowe pokrywaja swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzaja
na rachunek dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego i prowadzi¢ dzialalno$¢ finansowa w
ramach $rodka specjalnego zgodnie z zasadami zapewniajacymi zwrot do budzetu srodkéw z tytutu optat za
media.

W_zakresie prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych za 2003 rok:

- érodki finansowe Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przeznaczaé na cele okrelone przepisami
prawa, tj. ustawie o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.

1. |Numer sprawy: BK-04.0914-1-8/04

2. Nazwa Jednos!:kl VIII Liceum Ogolnoksztalcace
kontrolowanej:

3 Adres jednostki ul. Grzegorzecka 24

" | kontrolowanej: 31-531 Krakow

Rodzaj przeprowadzonej

4. ;(s(l))l(l)tsl;')ol:l;‘ealizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

Tematyka i zakres 1. Organizacja jednostki

5. |przeprowadzonej 2. Realizacja planu finansowego - sprawozdawczo$¢
kontroli: 3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
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5. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6. Gospodarka $rodkami specjalnymi
7. 5% wydatkow za 2004 r.

Data rozpoczecia
kontroli:

25.02.2004 .

Data zakonczenia
kontroli:

19.03.2004 r.

Badany okres:

0Od 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 19.03.2004 r.

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizaciji jednostki:

w Zakladowym Planie Kont nalezy okresli¢ zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiggi gtownej ,,Amerykanka” zgodnie z art.10 ust.1 pkt.3a ustawy o rachunkowosci,
instrukcje o gospodarce kasowej 1 ochronie wartosci pienigznych dostosowa¢ do aktualnie obowiazujacych
w tym zakresie przepisOw tj. rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
14.10.1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienig¢znych, przechowywanie i transportowanie przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.
U. nr 129, poz.585 z pdzn. zm.), dostosowujac ja do potrzeb jednostki.

W zakresie gospodarki sSrodkami rzeczowymi:

inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow jednostki przeprowadzaé¢ i rozlicza¢ zgodnie z art.26 i 27 ustawy
o rachunkowosci.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

udzielajac pracownikom zaliczek okresla¢ termin ich rozliczenia,
do rozliczenia i ujgcia w ksiggach rachunkowych przyjmowaé tylko dokumenty spetniajace wymogi
dowodu ksiggowego okreslone w art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

W zakresie gospodarki sSrodkami specjalnymi:

zaktualizowa¢ podstawy prawne dotyczace utworzenia §rodka specjalnego stosownie do art. 21 ust.1 pkt.1
ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity. z 2003 r. Dz. U. nr 15, poz. 148
z po6zn. zm.) oraz uchwaty Rady Miasta nr CXVII/1081/02 z dnia 3 lipca 2002 r.w sprawie zmiany uchwaty
Rady Miasta Nr LXX/602/01 z dnia 31.01.2001 r. w sprawie $rodkéw specjalnych os$wiatowych,
oswiatowo - wychowawczych i opiekunczych jednostek budzetowych prowadzonych przez Miasto
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Krakow,
- odprowadza¢ na biezaco $rodki finansowe stanowiace dochody budzetowe na rachunek budzetu Miasta.

1. |Numer sprawy: BK-04.0914-1-9/04
2. E:Etwrzl{)itflzsz;:ﬂ Zespot Szkot Ogolnoksztalcacych Nr 9
3 Adres jednostki ul. Seniorow Lotnictwa 5
" | kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
4. ;(s(l))l(l)tsl;')ol:l;‘ealizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegolnosci:
1. Organizacja jednostki
2. Realizacja planu finansowego rok 2003 oraz 2004
Tematyka 3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi
5. |przeprowadzonej 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
kontroli: 5. Dziatalno$¢ inwestycyjno — remontowa
6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
7. Gospodarka finansowa w ramach $rodek specjalny
8. Kontrolg w zakresie realizacji 5% wydatkow 2004 roku
6. |Data rozpoczecia 25.02.2004 .
kontroli:
7. | Data zakoiczenia 19.03.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: 0d 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 19.03.2004 r.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkdow:

- Gospodarke finansowa Jednostki prowadzi¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przestrzegania postanowien art. 18 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity
72003 roku Dz. U. nr 15, poz.148 z p6ézn. zm.) w tym przekazywac na biezaco uzyskane dochody na
rachunek dochodéw budzetu Miasta.
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W zakresie dzialalnosci inwestycyjnej i remontowej:
- udziela¢ zamdéwien publicznych zgodnie z przepisami wynikajacymi z ustawy z dnia 29.01.2004 r. prawo
zamowien publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177).

1. |Numer sprawy BK-04.0914-10/04
3, | Nazwa jednostki Izba Wytrzezwien
kontrolowanej:
3 Adres jednostki ul. Rozrywka 1
" | kontrolowanej: 31-419 Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
kontroli:
4. /sposéb realizacii Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczego6lnosci:
Tematyka i zakres 1. Orga‘mzefqa jednostki.
. 2. Realizacja planu finansowego.
5. |przeprowadzonej , . .
. 3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi.
kontroli: S .
4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki.
5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
6. |Data rozpoczecia 02.03.2004 r.
kontroli:
7. |Pata zakonczenia 24.03.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: 0d 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 24.03.2004 r.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

- poprawnie opracowac¢ zakres czynnosci Glownego Ksiggowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem
obowiazkow i1 odpowiedzialno$ci okreslonych w art.35 ust.1 ustawy o finansach publicznych.

W zakresie realizacji planu finansowego:
- zapewni¢ terminowe regulowanie zobowiazan, a w szczego6lnosci nie dopuszczaé do zaptaty odsetek,
- poniesione wydatki klasyfikowa¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
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z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodow
i rozchodéw (Dz. U. z 2003 r. nr 68, poz. 634 z p6zn. zm.).

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

ujac¢ w ksigedze srodkow trwatych wszystkie, posiadane przez zaktad budzetowy sktadniki majatkowe,
zaktualizowa¢ warto$¢ systemu telewizji uzytkowej oraz sieci komputerowej,

uzupetni¢ brakujace numery fabryczne na poszczegdlnych kartach srodkéw trwatych,

w zakresie inwentaryzacji postgpowac zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz
zwracac szczegolna uwage na uzupetnianie wszystkich poél w wypethianych arkuszach spisowych.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

dokonywa¢ zapiséw w Ksiedze Gléwnej w ujeciu chronologicznym,

wprowadzi¢ w Zakladowym Planie Kont konto 140 — ,s$rodki pienigzne w drodze” oraz ksiggowac
gotowke pobrang z banku do kasy z jego zastosowaniem,

uaktualni¢ zapisy w Zakladowym Planie Kont dotyczace sposobu ksiggowania rozrachunkéw z
dostawcami 1 odbiorcami,

zamieszcza¢ na fakturach adnotacje o sposobie zaplaty za materiaty lub ustugi,

umieszcza¢ na dowodach zrodtowych platnych przelewem informacj¢ odnosnie daty zaptaty zobowiazan,
umieszcza¢ na fakturach i rachunkach zalaczanych pod wyciagi bankowe numer ewidencji ksiggowej, co
umozliwi trwale powigzanie dowodow ksiggowych z odpowiednimi wyciggami bankowymi.

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-11/04

Nazwa jednostki Zespol Szkot Ogolnoksztatecacych Nr 2
kontrolowanej: im. M. Dabrowskiej

Adres jednostki os. Teatralne 33

kontrolowanej: 31-948 Krakow

Rodzaj przeprowadzonej
kontroli:

/sposéb realizacji
kontroli/

Kompleksowa /wyrywkowa/

Tematyka i zakres

Gospodarka finansowa w szczegolnosci:
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przeprowadzonej 1. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowe;j
kontroli: 2. Realizacja planu finansowego
3. Gospodarka srodkami rzeczowymi
4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
5. Dzialalnos$¢ inwestycyjna
6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
7. Gospodarka finansowa prowadzona w formie $rodka specjalnego
8. 5 % wydatkow i dochodow w 2004 roku pod wzgledem celowosci, legalno$ci i gospodarno$ci
6. |Datarozpoczecia 02.03.2004 1.
kontroli:
7, | Data zakoficzenia 02.04.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: 0d 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 02.04.2004 r.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki w zakresie gospodarki finansowej:

dostosowac Instrukcje¢ kontroli wewngtrznej do aktualnych przepisow prawa tj. art. 28a i art. 35a ustawy o
finansach publicznych,

dostosowa¢ Zakladowy Plan Kont do specyfiki jednostki, zgodnie z art.10 ust.l1 pkt 3a ustawy o
rachunkowos$ci. Dostosowa¢ podstawy prawne Instrukcji obiegu dokumentow oraz Instrukcji gospodarki
kasowej do aktualnie obowiazujacych przepiséw prawa.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

przeprowadza¢ inwentaryzacje gotowki w kasie, zgodnie z postanowieniem art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci.

ksiegi inwentarzowe uzupetlni¢ o numery fabryczne badz symbole sprzetéw, stanowiacych majatek
jednostki.

na koniec roku budzetowego dokonywa¢ uzgodnienia wartosci majatku wynikajacej z ksiag
inwentarzowych z warto$cia konta 013 - ,,Pozostate srodki trwate”.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

pobrane w jednostce dochody odprowadza¢ na rachunek budzetu Miasta Krakowa w mysl art. 18 ust.1
ustawy o finansach publicznych,
ustanowi¢ szczegdlowe zasady ewidencjonowania i rozliczania pracownikéw za korzystanie z telefonow
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stuzbowych w prywatnych sprawach,

dochody uzyskane od najemcow z tytulu optat za media, odprowadza¢ na konto budzetu Miasta Krakowa,
kontrolowa¢ na biezaco terminowe regulowanie przez najemcOw czynszu z tytutu zawartych przez nich
umow.

W przypadku nieterminowych wptat nalicza¢ oraz ujmowaé¢ w ksiggach rachunkowych odsetki zgodnie
z trescia zawartych umow oraz zapisem § 7 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18.12.2001 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2001 r. nr 153, poz. 1752),
umowy najmu zawiera¢ zgodnie z postanowieniami uchwaly nr 348/93 Zarzadu Miasta Krakowa z dnia
16.08.1993 r. w sprawie udzielenia kierownikom gminnych placéwek o$wiatowych pelnomocnictwa
szczegOlnego oraz wytycznych Wydziatlu Edukacji z dnia 14.09.1993 r. do ww. uchwaty,

rachunki i faktury dokumentujace zakup materiatow lub ushug zatwierdza¢ do zaptaty przed dokonaniem
wydatku,

przestrzega¢ zasady chronologicznego dokonywania zapisoéw w raportach kasowych,

operacje gotowkowe ujmowac¢ w raportach kasowych w tym samym dniu, w ktorym zostaty dokonane,
sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym i1 zatwierdzenie go do zaptaty, potwierdzaé
podpisem Dyrektora jednostki, zlozonym na tym dokumencie, stosownie do przyjetych w Szkole
wewngtrznych uregulowan w tym zakresie,

przy wydawaniu biletow komunikacji miejskiej, dokumentowa¢ wyjscia stuzbowe pracownikéw
w dzienniku ,,Ewidencja wyj$¢ shluzbowych”. Rzetelnie prowadzi¢ Ewidencj¢ wydawanych biletow
wpisujac rowniez konkretne miejsce, cel wyjazdu oraz osoby pobierajace bilety. Dokonywa¢ okresowych
kontroli ilo$ci wydanych biletow z czgstotliwos$cia wyjs¢ stuzbowych,

btedy w dowodach wewnetrznych korygowac zgodnie z zapisem art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci,
oznaczenie ksiag rachunkowych jednostki dostosowaé o wymogoéw art. 13. ust .4 pkt 1 i 2 ustawy
o rachunkowosci,

gotowke pochodzaca z biezacych wptywoéw odprowadzaé na rachunek bankowy na zasadach okre§lonych
w Instrukcji kasowej obowiazujacej w jednostce,

przeprowadza¢ kontrolg kasy w terminach przewidzianych w Instrukcji gospodarki kasowej szkoty,
sporzadzac¢ raporty kasowe z czgstotliwoscia ustalona w Instrukcji gospodarki kasowej jednostki,

na fakturach platnych przelewem, dokonywac adnotacji potwierdzajacej dat¢ dokonania zaplaty.
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W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

srodki ZFSS wydatkowaé zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w ustawie o zakladowym funduszu
Swiadczen socjalnych i postanowieniami Regulaminu ZFSS obowiazujacymi w jednostce.

W zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w formie Srodka specjalnego:

w sporzadzanych przez jednostke sprawozdaniach budzetowych, wykazywac¢ dane zgodne z ewidencja
ksiggowa,

do przychodow srodka specjalnego kwalifikowaé tylko wptywy wymienione w obecnie obowiazujacej,
uchwale nr LXX/602/01 Rady Miasta Krakowa z dnia 31.01.2001 r. w sprawie $rodkow specjalnych,
oswiatowych, os§wiatowo-wychowawczych jednostek budzetowych prowadzonych przez Miasto Krakéw,
otrzymane wpltywy, pochodzace z oplat za wydawane przez szkote duplikaty legitymacji 1 §wiadectw
dojrzatosci, odprowadza¢ na konto dochodéw Miasta Krakowa,

nie przekracza¢ zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkoéw ze srodkow publicznych, przestrzegajac
zasady ponoszenia ich zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym jednostki,

operacje gotdwkowe ujmowac¢ w raportach kasowych w tym samym dniu, w ktorym zostatly dokonane,

w ksiggach rachunkowych jednostki dotyczacych danego okresu sprawozdawczego ujmowac wszystkie
zdarzenia, ktore nastapity w tym okresie,

optaty za wydawane duplikaty legitymacji szkolnych, pobiera¢ w wysokosci ustalonej w aktualnie
obowiazujacych przepisach prawa,

do konta Zespotu 7 - ,,Przychody 1 koszty ich uzyskania”, prowadzi¢ ewidencjg szczegdtowa, dostosowana
do potrzeb jednostki i uwzgledniajaca podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow oraz potrzeby
sprawozdawczosci,

prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa do konta 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” w sposob
zapewniajacy wydzielenie nalezno$ci 1 zobowiazan wedlug poszczegdlnych kontrahentow oraz
umozliwiajacy ustalenie nalezno$ci 1 zobowiazan w podziale wymaganym w sprawozdaniach
obowiazujacych jednostke,

prowadzi¢ do konta 135 — ,,Rachunek $rodka specjalnego” ewidencj¢ analityczna, w sposob umozliwiajacy
uzyskanie danych niezbgdnych do planowania, analizy i kontroli sprawozdawczosci oraz prawidtowo, tj.
zgodnie z Zatacznikiem nr 4 - Klasyfikacja Paragrafow Wydatkow — do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 25.03.2003 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw i wydatkow oraz przychodéw
1rozchodow (Dz. U. z 2003 r. nr 68, poz. 634 z poézn. zm.), klasyfikowa¢ wydatki do poszczegdlnych
paragraféw klasyfikacji budzetowej, a nastgpnie prawidtowo je ksiggowaé¢ w ewidencji analityczne;.
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Numer sprawy:

BK-04.0914-1-12/04

2. ij::::zl‘:) e:::z:;fﬂ Zespol Szkot Ogolnoksztalcacych Nr 4
3 Adres jednostki ul. Krzemionki 11
" | kontrolowanej: 30-525 Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
4. ;(s(l))l(l)tsl;')(;:l;'ealizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegolnosci:
1. Organizacja jednostki
2. Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych skierowanych do jednostki w 1999r.
Tematyka i zakres 3. Realizacja planu finansowego w 2003 roku
5. |przeprowadzonej 4. Gospodarka srodkami rzeczowymi
kontroli: 5. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
6. Srodek specjalny
7. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
8. Kontrola 5% wydatkéw roku 2004
6. |Pata rozpoczecia 08.03.2004 .
kontroli:
7. | Data zakoiczenia 26.03.2004 .
kontroli:
8. |Badany oKkres: 0d 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 26.03.2004 r.
9. |Zalecenia pokontrolne: W zakresie kontroli wykonania zalecen pokontrolnych skierowanych do Jednostki w 1999r.:

wprowadzi¢ do stosowania wszystkie wymagane przepisami konta ksiggowe.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

wprowadzi¢ do stosowania wymagana przepisami ustawy o rachunkowos$ci ksigge rachunkowa -
zestawienie obrotow i sald, o czym stanowi art. 13 ust. 1. pkt 4 tej ustawy,

prowadzi¢ ksiggi rachunkowe dostosowujac je do wymogdéw zawartych w art. 23 ust. 1. ustawy
o rachunkowosci,

prowadzi¢ ksiegi rachunkowe - karty kontowe z uwzglednieniem ich specyfiki zgodnie z art. 16 ust. 1
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ustawy o rachunkowosci,

dokonywaé zapisow w ksiggach rachunkowych zgodnie ze stanem rzeczywistym zachodzacych zdarzen
gospodarczych, do czego zobowiazuje art. 24 ust.1 ustawy o rachunkowosci,

prowadzi¢ ksiggi rachunkowe - karty kontowe z uwzglednieniem ich specyfiki zgodnie z art. 16 ust. 1
ustawy o rachunkowosci,

dokonywa¢ klasyfikacji ponoszonych w jednostce wydatkéw stosujac zapisy rozporzadzenia Ministra
Finansé6w z dnia 5 marca 2003 r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodéw i1 wydatkéw oraz
przychodéw irozchodoéw (Dz. U z 2003 r. nr 68 poz. 634 z pdézn. zm.) oraz zapisy art. 4. ust. 1 pkt 2
ustawy o rachunkowosci,

srodki na koncie depozytowym gromadzi¢ i1 wydatkowa¢ zgodnie z prawidlowo opracowanym
zaktadowym planem kont,

zaprowadzi¢ ewidencj¢ do konta 998 "zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego" i na
podstawie tej ewidencji rzetelnie sporzadza¢ sprawozdania budzetowe.

W zakresie realizacji planu finansowego za 2003 rok:

wykazywa¢ w sporzadzanych sprawozdaniach dane zgodne z wielko$ciami wynikajacymi z ewidencji
ksiggowej, do czego zobowiazuja przepisy § 10 ust. 1 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13
marca 2001 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2001 r. nr 24, poz. 279),

dokonywa¢ wydatkéw w ramach kwot wynikajacych z planu finansowego jednostki, po uwzglednieniu
zmian do planu dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

regulowaé wszystkie zobowiazania finansowe w wymaganych terminach celem uniknigcia zaptaty odsetek
za zwloke,

prowadzi¢ rachunkowos$¢ jednostki w sposob umozliwiajacy dokonanie sprawdzenia w urzadzeniach
ksiggowych zapiséw w trakcie roku obrachunkowego, poprzez jednolite stosowanie kryteriow
klasyfikacyjnych, do czego zobowiazuja zapisy art. 24 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.).

W zakresie gospodarki Srodkiem specjalnym

dokonywa¢ klasyfikacji ponoszonych w jednostce wydatkéw stosujac zapisy rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 marca 2003 r. w sprawie szczegodtowej klasyfikacji dochodow i wydatkow, oraz
przychodéw 1 rozchodow (Dz. U z 2003 r. nr 68, poz. 634 z pézn. zm.) oraz zapisy art. 4. ust. 1 pkt 2
ustawy o rachunkowosci,
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prowadzi¢ rachunkowos¢ jednostki w sposdb umozliwiajacy dokonanie sprawdzenia w urzadzeniach
ksiggowych zapiséw w trakcie roku obrachunkowego, poprzez jednolite stosowanie Kkryteridw
klasyfikacyjnych, do czego zobowiazuja zapisy art. 24 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

wykazywa¢ w sporzadzanych sprawozdaniach dane zgodne z wielko$ciami wynikajacymi z ewidencji
ksiggowej, do czego zobowiazuja przepisy § 10 ust. 1 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13
marca 2001 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. nr 24, poz. 279),

dokonywa¢ zapisow w ksiggach rachunkowych zgodnie ze stanem rzeczywistym zachodzacych zdarzen
gospodarczych, do czego zobowiazuje art. 24 ust.1 ustawy o rachunkowosci,

prawidlowo udziela¢ zaliczek pracownikom jednostki oraz przestrzega¢ termindéw ich rozliczania zgodnie z
opracowanymi na podstawie obowigzujacych przepiséw uregulowaniami wewngtrznymi,

dowody zrodtowe sporzadza¢ zgodnie z wymogami art. 21 ust.1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci.

regulowa¢ wszystkie zobowiazania finansowe w wymaganych terminach celem uniknigcia zaptaty odsetek
za zwloke,

wprowadzi¢ do stosowania wszystkie wymagane przepisami konta ksiggowe,

dokonywa¢ wydatkow w ramach kwot wynikajacych z planu finansowego jednostki, po uwzglednieniu
zmian do planu dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

przestrzega¢ wysokos$ci ustalonego pogotowia kasowego.

W zakresie gospodarowania Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

ustalaé wysoko$¢ odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodne zapisami art. 5 ust. 1
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 r nr 70, poz.
335 z p6zn. zm.),

gospodarowaé $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie z przepisami prawa tj.
ustawy o zakladowym funduszu $§wiadczen socjalnych,

odprowadza¢ na konto ZFSS, érodki finansowe uzyskane tytulem sptaty pozyczek mieszkaniowych w
terminie ich potracen, oraz prowadzi¢ urzadzenia ksiggowe zgodnie z zapisami art. 24 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci,

prawidtowo udziela¢ zaliczek pracownikom jednostki oraz przestrzega¢ termindéw ich rozliczania zgodnie
z opracowanymi na podstawie obowiazujacych przepisow uregulowaniami wewngtrznymi,

wprowadzi¢ do stosowania wszystkie wymagane przepisami konta ksiggowe,

przestrzega¢ wysokos$ci ustalonego pogotowia kasowego.
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Kontrola 5% wydatkow roku 2004:

- dokonywa¢ klasyfikacji ponoszonych w jednostce wydatkow stosujac zapisy rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 marca 2003 r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodéw i1 wydatkéw oraz
przychodéw i rozchodéw (Dz. U z 2003 r. nr 68, poz. 634 z pézn. zm.) oraz zapisy art. 4. ust. 1 pkt 2
ustawy o rachunkowosci,

- prowadzi¢ rachunkowo$¢ jednostki w sposdb umozliwiajacy dokonanie sprawdzenia w urzadzeniach
ksiggowych zapisow w trakcie roku obrachunkowego, poprzez jednolite stosowanie kryteriow
klasyfikacyjnych, do czego zobowiazuja zapisy art. 24 ust. 1. pkt 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

- prowadzi¢ ksiggi rachunkowe - karty kontowe z uwzgl¢dnieniem ich specyfiki zgodnie z art. 16 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

- prowadzi¢ ksiggi rachunkowe dostosowujac je do wymogoéw zawartych w art. 23 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

- zaprowadzi¢ ewidencj¢ do konta 998 "zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego" i na
podstawie tej ewidencji rzetelnie sporzadza¢ sprawozdania budzetowe.

Numer sprawy: BK-04.0914-1-13/04

Nazwa jednostki Zespol Szkot Ogolnoksztalcacych Nr 6
kontrolowanej: im. C. K. Norwida

Adres jednostki 08. Kolorowe 29a

kontrolowanej: 31-941 Krakow

Rodzaj

przeprowadzonej

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegolnosci:
1. Organizacja jednostki

2. Realizacja planu finansowego

3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

4. Gospodarka pienigzna i rozrachunki
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5. Remonty i inwestycje
6. Srodek specjalny
7. Zaktadowy Fundusz Swiadczef Socjalnych

Data rozpoczecia
kontroli:

29.03.2004 .

Data zakonczenia
kontroli:

23.04.2004 .

Badany okres:

0Od 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 23.04.2004 r.

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizacji jednostki:

- uaktualni¢ zakres czynnos$ci Gtownego Ksiggowego w mysl przepisow art. 35 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz. U. nr 15, poz. 148),

- opracowac, dostosowujac do potrzeb jednostki, dokumentacje opisujaca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci, w tym zaktadowy plan kont spelniajacy wymogi przepiséw art. 10 ust. 1 pkt. 3 ustawy
o rachunkowosci (tekst jednolity. z 2002 r. Dz. U. nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),

- opracowac i w prowadzi¢ w zycie ,,Instrukcje¢ ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania”,

- zaktualizowa¢ na podstawie obowiazujacych przepiséw i1 wprowadzi¢ w zycie wewngtrzne dokumenty
organizacyjne dotyczace:
¢ Instrukcji gospodarki kasowej i ochrony warto$ci pienigznych,
¢ Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,
e Instrukcji inwentaryzacyjnej.

W zakresie realizacji planu finansowego:

- aktualizowaé¢ plan wydatkéw jednostki na biezaco, zgodnie z wielkosciami wynikajacymi ze zmian
w uktadzie wykonawczym budzetu Miasta oraz decyzji Dyrektora jednostki,

- obcigza¢ kontrahentow pelnymi kwotami naleznosci za media, stanowiacymi dochody Budzetu Miasta,
a wynikajacymi z realizacji zawartych umow o wynajem pomieszczen jednostki,

- w zawieranych umowach z Wykonawcami i wykonanie prac remontowych — okres§la¢ precyzyjnie zakres
rzeczowy zleconych robot.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

- uporzadkowac gospodarke srodkami trwatymi poprzez:
e ustalenie jednoznacznych zasad klasyfikowania pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu, do ujgcia w
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ewidencji ilosciowo — warto§ciowej lub ilosciowej,

e prowadzenie w sposob prawidlowy ewidencji szczegdtowej pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,

e ksiggowanie przychodow i rozchodéw warto$ci skladnikow majatkowych zgodnie z zasadami
prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitycznej, zapewniajacej zgodnos¢ danych w nich zawartych.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- prowadzi¢ ewidencje¢ szczegotowa do konta syntetycznego — 240 — ,,Pozostate rozrachunki” celem ustalenia
stanu nalezno$ci i zobowiazan jednostki wg poszczegolnych tytutow — zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 18.12.2001 r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci (...) (Dz. U. nr 153,
poz. 1752),

- prowadzi¢ konto 221 — ,Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych” oraz ewidencj¢ szczegotowa do konta
syntetycznego 750 — ,,Przychody i koszty finansowe” celem wyodrebnienia przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego — zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 18.12.2001 r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci (...) (Dz. U. nr 153, poz. 1752),

- uymowac zwroty niewykorzystanych §rodkow budzetowych na kontach syntetycznych ksiggi gtownej /konto
1301223/, zgodnie z zasadami prowadzenia tych kont zapewniajac zasad¢ czystosci ich obrotow.

W zakresie dzialalno$ci finansowej w formie $Srodka specjalnego:
- prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa do konta syntetycznego 700 — ,,Sprzedaz produktow 1 koszt ich
wytworzenia” celem ustalenia przychodow srodka specjalnego z poszczegdlnych tytutow.

W zakresie dzialalno$ci ZFSS:

- dokonywaé¢ wyptlat $wiadczen socjalnych z ZFSS zgodnie z kryteriami ustalonymi w obowiazujacym
Regulaminie, uwzgledniajac sytuacje materialng i zyciowa pracownikow,

- uymowac zobowiazania, z tytulu naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, w koszty
dziatalno$ci socjalnej w momencie ich powstania.

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-14/04

Nazwa jednostki
kontrolowanej:

Mlodziezowy Dom Kultury

Adres jednostki

ul. Reymonta 18
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kontrolowanej: 30-059 Krakow
Rodzaj
przeprowadzonej
kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/
/sposéb realizacji
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Organizacjeg jednostki,
2. Realizacjg¢ planu finansowego — sprawozdawczos¢,
Tematyka i zakres 3. Gospodarke $rodkami rzeczowymi,
przeprowadzonej 4. Gospodarke pieni¢zna 1 rozrachunki
kontroli: 5. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
6. Dziatalno$¢ inwestycyjna,
7. Gospodarke srodkami specjalnymi,
8. 5 % wydatkow za 2004 rok.
Data rozpoczgcia 29.03.2004 .
kontroli:
Data zakonczenia 23.04.2004 1.

kontroli:

Badany okres:

0Od 1.01.2003 r. do 31.12.2003 r. oraz od 1.01.2004 r. do 23.04.2004 r.

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizaciji jednostki:

w instrukcji kasowe] wprowadzi¢ aktualna podstawg prawna tj. rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 14.10.1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad 1 wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanie 1 transportowanie przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. nr 129, poz.585 z pdzn. zm.),

wyznaczy¢ osobg odpowiedzialna za ewidencj¢, wydawanie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania
poprzez zapis w instrukcji oraz powierzy¢ obowiazki dotyczace tego zagadnienia poprzez ich przypisanie
w zakresie czynnosci,

opracowa¢ w formie pisemnej procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze $rodkéw publicznych
zgodnie z art. 35a ustawy o finansach publicznych,

uzupehic¢ akta osobowe Glownego Ksiggowego o dokument ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie”,
ktory wymagany jest w mysl art. 35 ust.2 pkt 3 ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r.
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Dz. U. nr 15, poz. 148 z pézn. zm.).

W zakresie gospodarki sSrodkami rzeczowymi:

oznakowa¢ odpowiednim numerem inwentarzowym pozostate $rodki trwale zgodnie z prowadzona
ewidencja ilosciowo-warto$ciowa badz iloSciowa.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

przy rozpatrywaniu wnioskow nauczycieli ubiegajacych si¢ o dofinansowanie do studiow nalezy stosowac
kryteria okreslone Zarzadzeniem Nr 742/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 27.05.2003 r. w sprawie
powotania Komisji ds. przyznawania nauczycielom zatrudnionym w szkotach i placowkach prowadzonych
przez Miasto Krakow dofinansowania do optat (czesnego) za ksztalcenie pobierane przez szkoty wyzsze i
zaklady ksztatcenia nauczycieli,

dowody ksiegowe dotyczace wydatkow klasyfikowa¢ zgodnie z wymogami rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie klasyfikacji dochodéw i1 wydatkéw oraz przychodow i
rozchodéw (Dz. U. z 2003 r. nr 68, poz. 634 z p6zn zm.),

przyjmowac celem ujecia w ewidencji ksiggowej 1 do rozliczenia tylko dowody ksiggowe spetniajace
wymogi wynikajace z art. 21 ust.1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity z 2002 r. Dz. U. nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

na biezaco ksiggowa¢ wydatki na koncie ksiggowym 201-,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, ktore
nalezy prowadzi¢ zgodnie z komentarzem do tego konta zamieszczonym w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. z 2001 r. nr 153, poz.1752),

gospodarke kasowa prowadzi¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w uregulowaniach wewngtrznych
obowiazujacych w placowce,

przy ustalaniu dodatku za szkodliwe warunki pracy stosowaé przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia 26 lipca 2000 r. w sprawie wynagradzania 1iwymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, (Dz.
U. z 2000 r. nr 61, poz. 708 z pdzn. zm.).

W zakresie gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych:
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- przy przyznawaniu $wiadczenia socjalnego (rzeczowego) nalezy przestrzega¢ wymogoéw art. 8 ust. 1
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst jednolity . z 1996 r.
Dz. U. nr 70, poz. 335 z p6zn. zm.),

- prowadzi¢ petna dokumentacje potwierdzajaca realizacje wydatkow z ZFSS w tym wprowadzié rejestr
sktadanych podan-wnioskdéw o przyznanie $wiadczenia.

W zakresie gospodarki Srodkami specjalnymi:

- dowody ksiegowe dotyczace wydatkow klasyfikowaé zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie klasyfikacji dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodow i
rozchodow (Dz. U. z 2003 r. nr 68, poz. 634 z p6zn. zm.).

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-15/04

Nazwa jednostki
kontrolowanej:

Zespol Ekonomiki Oswiaty Krakéw-Poludnie

Adres jednostki
kontrolowanej:

ul. Sokolska 13
30-510 Krakow

Rodzaj
przeprowadzonej
kontroli:

/sposob realizacji
kontroli/

Kompleksowa /wyrywkowa/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

A. Jednostki budzetowe: Zespol Ekonomiki Oswiaty Krakow — Poludnie (zwany dalej ZEO) oraz
wybrane jednostki budzetowe obslugiwane przez ZEO

A.l.  Organizacja Zespotu Ekonomiki O$wiaty Krakow — Potudnie

A.LLl. Sprawy kadrowe Zespotu Ekonomiki Oswiaty Krakow — Potudnie

A.L.2. Mieszkanie stuzbowe w Zespole Ekonomiki Oswiaty Krakéw — Potudnie

A.Il.  Gospodarka srodkami rzeczowymi Zespotu Ekonomiki O$wiaty Krakow - Potudnie

A.IL.1. Inwentaryzacja §rodkow trwatych Zespotu Ekonomiki O$wiaty Krakow — Potudnie

A.IIl. Realizacja budzetu zadaniowego w 2003 roku

A.IV. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

A.V. Gospodarka w zakresie srodkow specjalnych
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A.VI. Jednostki budzetowe obstugiwane przez ZEO Krakéw — Potudnie

A.VI.1 Gospodarka rzeczowo-finansowa Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 37
B. Zaklady budzetowe obstugiwane przez ZEO Krakow - Poludnie

B.I.  Gospodarka pienigzna i rozrachunki przedszkoli i zZtobkow

B.II.  Organizacja pracy Przedszkola Nr 150

B.III. Organizacja pracy Ztobka Nr 28

C. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

D. Dzialalno$¢ remontowa
Data rozpoczgcia 30.03.2004 1.
kontroli:
Data zakonczenia 9.06.2004 r.

kontroli:

Badany okres:

Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.

Zalecenia pokontrolne:

A.l. W zakresie organizacji Zespolu Ekonomiki Oswiaty Krakow — Poludnie:

- dostosowa¢ Statut do aktualnych przepisoOw prawa,

- opracowac Instrukcje gospodarki kasowej i ochrony warto$ci pienigznych w oparciu o obowiazujace
przepisy, w szczegolnosci rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14.10.1998
roku w sprawie szczegdtowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998
roku nr 129, poz. 858 z p6zn. zm.),

- opracowac¢ Zaktadowy Plan Kont w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, tj. ustawg z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.), ustawe z dnia 26.11.1998 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 18.12.2001 r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752),

A.L1. W zakresie spraw kadrowych Zespolu Ekonomiki Oswiaty Krakéw-Poludnie:

- zaniecha¢ wyplacania pracownikom, ktérych stanowiska pracy znajduja si¢ parterze budynku przy ul.
Sokolskiej 13 (siedziba ZEO) dodatku szkodliwego przyznanego ze wzgledu na szkodliwe warunki
zwiazane z nieodpowiednim o$wietleniem pomieszczen,

- formutowaé¢ w odpowiednich terminach wnioski o przyznanie nagrody z tytutu stazu pracy tzw. nagrody
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jubileuszowej oraz na biezaco uzupetnia¢ akta osobowe o ww. wnioski, nie wyplaca¢ nagrody jubileuszowej
na podstawie ustnego polecenia,

uzupetni¢ akta osobowych o odpowiednie zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen m.in. w zakresie BHP, ktore
to dokumenty sa wymagane w mys$l paragrafu 6 ust. 2 pkt 2 b) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
z 1996 r. nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.),

uporzadkowa¢ dokumenty znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownikéw ZEO zgodnie z wytycznymi
art. 6 ust. 2 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.),

A.L.2 W zakresie mieszkania stuzbowego w Zespole Ekonomiki Oswiaty Krakow- Poludnie:

ponownie podja¢ stosowne dziatania majace na celu wykwaterowanie osob zamieszkatych w mieszkaniu
stuzbowym znajdujacym si¢ w siedzibie ZEO,

przestrzega¢ zapisbw umoOw najmu dotyczacych naliczania odsetek ustawowych za nieterminowe
regulowanie naleznos$ci (czynszu, optat niezaleznych), nalicza¢ i egzekwowac nalezne odsetki,

wprowadzi¢ konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci” sluzace do ewidencji ksiggowej naliczonych
odsetek, o ktorym mowa Planie kont dla jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych, gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych stanowiacym Zalacznik Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. U. z 2001 r. nr 153, poz. 1752 z p6zn. zm.),

ksiggowaé oplaty za media uiszczone przez najemcoOw nie na zmniejszenie wydatkdéw tj. ze znakiem minus
na paragrafie 4260 Zakup energii, lecz na dochody budzetowe,

A. II. W zaKkresie gospodarki sSrodkami rzeczowymi Zespolu Ekonomiki Oswiaty Krakow-Poludnie:

wprowadzi¢ odpowiednia analityke do kont: 011 ,Srodki Trwate”, 013 ,,Pozostate $rodki trwate”, 020
,Warto$ci niematerialne 1 prawne” oraz do kont: 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”, 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych” uniemozliwiajaca wydrukowanie wartosci sktadnikow majatku jednej, konkretnej placowki,

umieszcza¢ w ksiggach inwentarzowych oraz na kartach $rodkéw trwatych informacje o danych
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identyfikacyjnych srodka trwatego, a doktadnie dotyczacych typu i numeru fabrycznego,

A.I1.1 W zaKresie inwentaryzacji przeprowadzonej w Zespole Ekonomiki Oswiaty Krakow-Poludnie:

przeprowadza¢ pelna inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury w terminie zgodnym z obowiazujaca
Zaktadowa Instrukcja Inwentaryzacyjna,

AL.III. W zakresie realizacji budzetu zadaniowego w 2003 roku:

rozwazy¢ celowos¢ dalszego prowadzenia przez Zespdt Ekonomiki Oswiaty Krakéw — Potudnie obstugi
jednostek samobilansujacych,

sporzadza¢ plany poszczeg6élnych placéwek z uwzglednieniem wszystkich wydatkow dotyczacych dane;
placowki, rowniez tych, ktore aktualnie przypisane sa do planu jednostki budzetowe; — ZEO Krakow —
Potudnie jako jednostki realizujacej,

kwalifikowa¢ jako wydatki ZEO Krakéw — Potudnie tylko kwoty, ktore stanowia wydatki ZEO Krakow —
Potudnie,

gromadzi¢ 1 przechowywaé plany finansowe oraz dokumenty dotyczace zmian planéw dokonywanych
w ciagu roku osobno dla poszczegolnych jednostek, a nie w podziale na rozdziaty klasyfikacji budzetowe;j,

A.IV. W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

nie wykorzystane srodki przeznaczone na wydatki budzetowe w danym roku obrachunkowym przekazywac
na rachunek budzetu Miasta Krakowa,

nie przekazywa¢ srodkow z rachunku jednostek budzetowych na konto Rady Rodzicéw, jako zwrot
wydatkow poniesionych wczesniej ze $rodkdw Rady na rzecz danej jednostki, zgodnie z art. 18 ust. 1
ustawy z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148
z poézn. zm.) brzmiacym cyt.: ,,jednostkami budzetowymi sa takie jednostki organizacyjne sektora finansow
publicznych, ktére pokrywaja swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzaja na
rachunek odpowiednio dochodow budzetu panstwa albo budzetu jednostki samorzadu terytorialnego”,
ujmowac wplaty z tytulu oplat za media z mieszkan stuzbowych jako dochody budzetowe, a nie jako
zmniejszenie kosztow. Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.) optaty pobrane od najemcow za media powinny by¢
klasyfikowane jako dochody budzetowe i zgodnie z definicja jednostki budzetowej $rodki te powinny by¢
odprowadzone na konto dochodéw budzetu Miasta,

ujmowac wplaty z tytutu optat za rozmowy telefoniczne od najemcéw lokali za rozmowy telefoniczne
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realizowane w wynajmowanych pomieszczeniach jako dochody budzetowe, a nie jako zmniejszenie

kosztow. Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.

U. z 2003r. nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.) optaty pobrane od najemcéw powinny by¢ klasyfikowane jako

dochody budzetowe i zgodnie z definicja jednostki budzetowej srodki te powinny by¢ odprowadzone na

konto dochodoéw budzetu Miasta,

przestrzegac przepisOw ustawy o rachunkowosci przy prowadzeniu ksiag rachunkowych i ujmowaniu w nich

zapisOw dotyczacych zdarzen gospodarczych, a w szczegdlno$ci: do ksiag rachunkowych okresu

sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie

sprawozdawczym (art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz.

694 z pdzn. zm.).

w prowadzonej ewidencji wyjazdow samochodami stuzbowymi (tj. na kartach drogowych):

o sklada¢ stosowne podpisy potwierdzajace gotowos¢ pojazdu do wyjazdu oraz stwierdzajace przyjazd
czyli realizacjg zlecenia,

e okresla¢ cel wyjazdu oraz zamieszcza¢ informacje potwierdzajaca konieczno$¢ realizacji danego
zlecenia,

nie sporzadza¢ na druku ,,Rozliczenie zaliczki” zestawien wydatkéw zrealizowanych wczesniej z tzw.

»Srodkow wlasnych pracownika”. Eliminowa¢ przypadki dokonywania zakupoéw ze $rodkéw wiasnych

pracownika, gdyz wydatki publiczne winny by¢ realizowane ze §rodkéw publicznych,

podpisywac¢ oryginaty raportow kasowych przez osobg sprawdzajaca - Glownego Ksiggowego lub inng

upowazniong osobe,

wskazywa¢ na druku ,,Rozliczenie zaliczki” rodzaj zaliczki, ktorej rozliczenie dotyczy (np.: zaliczka stala,

zaliczka jednorazowa),

A. V. W zakresie gospodarki sSrodka specjalnego ZEO:

ksiggowa¢ pobrane oplaty za wydanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia nie jako przychod
srodka specjalnego, lecz jako dochod budzetu. W zwiazku z tym, iz koszty przygotowania SIWZ pokrywane
sa ze srodkow budzetowych pobrane tytulem pokrycia ww. kosztéw optaty winny stanowi¢ dochod budzetu,
ksiggowaé pobrane od pracownikéw kwoty bedace zwrotem za prywatne rozmowy telefoniczne wykonane
z telefondéw stuzbowych w ZEO nie jako przychdd $rodka specjalnego lecz jako dochod budzetu. W zwiazku
z tym, iz koszty rozmow telefonicznych pokrywane sa ze srodkéw budzetowych pobrane tytulem pokrycia
ww. kosztow optaty winny stanowi¢ dochdd budzetu,

ksiggowaé optaty pobrane z tytulu prowadzenia Podgoérskiej Migdzyzaktadowej Pracowniczej Kasy
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Zapomogowo-Pozyczkowej Pracownikéw Os$wiaty od innych, nie obstugiwanych przez ZEO placowek nie
jako przychod srodka specjalnego, lecz jako dochdd budzetowy. W zwiazku z tym, iz koszty prowadzenia
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej pokrywane sa ze $rodkéw budzetowych pobrane tytutem pokrycia ww.
kosztow optaty winny stanowi¢ dochod budzetu,

zawiera¢ umowy najmu okres$lajac odrgbnie, w treSci umowy, wysoko$ci oplaty za media, zgodnie
z paragrafem 12 wytycznych w sprawie zawierania umow najmu lub dzierzawy pomieszczen w budynkach
placowek oswiatowych lub czg$ci nieruchomosci wokot budynku do Uchwaly 348/93 ZMK z dnia
16.08.1993 r. w sprawie petnomocnictwa szczegolnego,

ksiggowac pobrane od najemcow optaty za media nie jako zmniejszenie kosztéw funkcjonowania jednostek
budzetowych lub jako przychdd $rodka specjalnego, lecz jako dochod budzetowy,

wprowadza¢ w treSci umoOw najmu jednoznaczne zapisy dotyczace terminu zaptaty nalezno$ci za
wynajmowane pomieszczenia,

wprowadzi¢ jako zasade i1 przestrzega¢ dokonywania wydatkow publicznych ze $rodkow publicznych
z wykorzystaniem dopuszczalnej formy zaliczki eliminujac przypadki dokonywania zakupow dla jednostki
z wlasnych, prywatnych srodkéw pracownikow,

zaprzesta¢ ,,pozyczania” srodkoéw od Rady Rodzicow na realizacj¢ wydatkow biezacych jednostki,
zaprzesta¢ przekazywania srodkéw z rachunku podstawowego jednostki na rachunek $rodka specjalnego
tytutem zwrotu kwoty zaplaconej wezesniej ze srodkow specjalnych za zobowiazanie jednostki,

zaprzestac¢ ksiggowania kwot na paragrafie 097 ,, Wptywy z r6znych dochodow” ze znakiem minus,
zaprzesta¢ ,,sztucznego” przeksiggowywania $rodkéw z rachunku $rodka specjalnego na rachunek
podstawowy w celu uregulowania zobowiazania ptatnego w czg$ci z budzetu i w czesci ze Srodka
specjalnego,

A. VI. 1. W zakresie gospodarki rzeczowo-finansowej Zespolu Szkol Ogélnoksztalcacych Nr 37, a

dokladnie:

w zakresie gospodarki mieniem

wprowadzi¢ w programie ksiggowym mozliwos¢ wydruku sktadnikéw majatkowych zaksiggowanych na
kontach: 011 ,,Srodki Trwale”, 013 ,Pozostate $rodki trwate”, 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”
w podziale na poszczegdlne placowki, a zatem sktadnikow majatkowych, ktore pozostaja na stanie
wylacznie jednej placéwki, w tym ZSO nr 37,

rozwazy¢ konieczno$¢ przeprowadzania inwentaryzacji w ZSO nr 37 przez pracownikéw na podstawie
umow zlecen, nie zawiera¢ umow o dzielo na przeprowadzenie inwentaryzacji,
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- poprawnie podawa¢ daty dodatkowego spisu sktadnikow majatkowych pominigtych przy przeprowadzaniu
peinej inwentaryzacji,

w zakresie realizacji planu finansowego

- sporzadza¢ plany finansowe poszczegolnych jednostek, ktére obejma wszystkie wydatki zwiazane
z funkcjonowaniem danej jednostki,

- wykazywaé w miesigcznych sprawozdaniach jednostkowych zaangazowanie srodkow,

- nie dokonywa¢ na koniec roku budzetowego zakupoéw ze $rodkéw Rady Rodzicoéw, ktore nastgpnie sa
rozliczane ze §rodkéw budzetowych,

- przechowywa¢ plany oraz zmiany do planéw obslugiwanych przez ZEO jednostek w podziale na
poszczegolne jednostki a nie w podziale na rozdziaty klasyfikacji budzetowe;,

w_zakresie wydatkéw ponoszonych na Zespdl Szkoét Ogédlnoksztalcacych Nr 37 w ramach innych zadan

realizowanych przez ZEO

- uwzgledni¢ wydatki dotyczace konkretnych zadan budzetowych danych jednostek, a nie w planie ZEO
Krakow-Potudnie,

w zakresie §rodka specjalnego i obowiazujacych w 2003r. umoéw najmu

- ksiggowac pobrane optaty za media dotyczace wynajmowanych pomieszczen w Szkole Podstawowej Nr 149
oraz Gimnazjum Nr 28 nie na zmniejszenie kosztow funkcjonowania ww. placowek (czyli ze znakiem
minus na paragrafie 4260) lub jako przychdd srodka specjalnego, lecz jako dochod budzetowy,

- wprowadzi¢ do tresci umow najmu jednoznaczne zapisy dotyczace terminu zaptaty naleznosci za
wynajmowane pomieszczenia,

- zaprzestaé ,,pozyczania” srodkow od Rady Rodzicow na realizacj¢ wydatkow biezacych jednostki,

B. Zaklady budzetowe obslugiwane przez ZEO Krakow - Poludnie
B.I. W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow przedszkoli i zZtobkow, a dokladnie:

w zakresie sposobu udokumentowania wplat i wyplat z kasy

- zroédlowe dowody ksiggowe sporzadzaé zgodnie z wymogami art. 21 ust.l ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),

- rozwazy¢ stosowanie kwitariuszy przychodowych K-56 w podziale na poszczegdlne placowki a nie jak do
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tej pory na tytuly przyjmowanych wptat,

w zakresie terminowosci rozliczania zaliczek z pracownikami

- prawidlowo udziela¢ zaliczek pracownikom jednostki oraz przestrzega¢ terminéw ich rozliczania zgodnie
z opracowanymi na podstawie obowiazujacych przepiséw uregulowaniami wewngtrznymi tzn.:

e zakupoéw dokonywaé po wczesniejszym pobraniu zaliczki,

e zakupoéw dokonywac¢ ze $rodkdw publicznych tzn. zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 26.11.1998 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz.148 z p6zn. zm.),

e 7zaliczek udziela¢ wytacznie w sytuacji, gdy $rodki sa zabezpieczone w planie finansowym jednostki,

e zaliczki rozlicza¢ terminowo 1 ujmowaé¢ dokonane wydatki w urzadzeniach ksiggowych
w przypadajacym na to zdarzenie okresie sprawozdawczym zgodnie z art.6.ust.1 i art. 20 ust.1 ustawy
z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

- prawidlowo rozlicza¢ pobrane zaliczki, zwracajac szczegdlna uwage na daty wystawionych rachunkow
1 faktur, tak aby w rozliczeniu zaliczki nie znajdowaly si¢ rachunki i1 faktury $wiadczace o wczes$niejszym
dokonaniu wydatku. Dokonywa¢ kontroli finansowej w tym zakresie z uwzglednieniem art. 35a ust. 2 pkt. 1
ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz.148 z p6zn. zm.),

w zakresie prawidtowos$ci regulowania naleznosci 1 zobowigzan

- uregulowa¢ kwestie przyjmowania optat za pobyt dzieci w placéwkach przez Dyrektoréw tych placowek.
Wprowadzi¢ do ewidencji drukéw Scistego zarachowania kwitariusze K-56, ktorymi postuguja si¢
obstugiwane placowki,

w zakresie naliczania i regulowania odsetek

- nalicza¢ odsetki ustawowe od naleznos$ci z tytutu pobytu dzieci w placowkach 1 ujmowac te odsetki na
odpowiednim koncie ksiggowym zgodnie z art. 14 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.),

- terminowo regulowa¢ wszystkie zobowiazania finansowe w wymaganych terminach celem uniknigcia
zaptaty odsetek za zwtoke,

w zakresie inwentaryzacji oraz gospodarki magazynowej

- rzetelnie przeprowadza¢ inwentaryzacj¢ droga ,,spisu z natury" zgodnie z art. 26. ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),
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prawidlowo wypetnia¢ arkusze spisu z natury, dokonujac wpiséw we wszystkich polach arkuszy spisowych
(dotyczy Przedszkoli nr 135, 1501 163),

arkusze spisu z natury ewidencjonowa¢ w ksigdze drukow $cistego zarachowania (dotyczy Przedszkola nr
150),

w zakresie zawieranych umow zlecen i uméw o dzielo

prawidlowo zawiera¢ umowy zlecenia lub umowy o dzieto, a w szczeg6lnosci:

e umowy zlecenia lub umowy o dzieto zawiera¢ tylko na czynno$ci, ktére nie moga by¢ wykonane przez
pracownikow w ramach stosunku pracy, nie przeprowadza¢ inwentaryzacji na podstawie umow
cywilnoprawnych zawartych z wlasnymi pracownikami, gdy czynno$ci inwentaryzacyjne wykonywane
sa w godzinach wynikajacych ze stosunku pracy,

e umowy zlecenia lub umowy o dzietlo zawiera¢ przed ich wykonaniem,

e zawiera¢ umowy zlecenia lub umowy o dzielo, tylko w sytuacji gdy w planie finansowym placéwka
posiada zabezpieczone $rodki finansowe na ten wydatek, zgodnie z art.26. ust.1 oraz art.28 ust.3 pkt.1-3
ustawy z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz.148
z pozn. zm.).

e za wykonywanie tych samych czynnosci wyptaca¢ poréwnywalne wynagrodzenie,

e zawiera¢ umowy stosownie do wykonywanego zlecenia lub dzieta,

e nie zawiera¢ umow o dzieto na przeprowadzenie czynnosci (inwentaryzacji), ktore nie sa dzielem w
rozumieniu przepisow k.c.

umowy najmu pomieszczen zawiera¢ z uwzglgdnieniem oplat za wszystkie media zgodnie z pkt.12

wytycznych Uchwaty Nr 348/93 Zarzadu Miasta Krakowa z dnia 16 sierpnia 1993 r. w sprawie udzielenia

kierownikom gminnych placéwek os$wiatowych petlnomocnictwa szczegoélnego, ktory brzmi cyt.:

,»Wumowie musi by¢ rowniez zastrzezony obowiazek ponoszenia przez Najemce kosztow 1 §wiadczen

zwiazanych z eksploatacja przedmiotu najmu....",

C. W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

wyeliminowaé nieprawidlowosci w tre§ci umowy o wspolnym gospodarowaniu srodkami ZFSS w czesci
dotyczacej pomocy socjalnej,

wyeliminowa¢ nieprawidlowosci w tresci umowy o wspolnym gospodarowaniu $rodkami przeznaczonymi
na cele mieszkaniowe,

wyeliminowa¢ nieprawidtlowosci w dokumentacji dotyczacej podpisanych porozumien, na podstawie,
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ktorych placowki, dla ktorych ZEO Krakéw — Poludnie nie prowadzi obslugi finansowo-ksiggowej moga
zostac przyjete do scentralizowanego funduszu mieszkaniowego,

okresli¢ maksymalna wielko§¢ wynagrodzenia, ktéra upowaznia do wyptacenia dofinansowania z ZFSS do
wypoczynku pracownika, emerytow administracji i obstugi oraz dzieci w tabeli dofinansowan stanowiacej
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu ZFSS,

nie refundowaé ze $rodkow ZFSS deficytu $rodkéw finansowych w budzecie podstawowym poprzez
wstrzymanie splaty rat pozyczek mieszkaniowych,

sprecyzowaé w Regulaminie ZFSS katalog §wiadczen rzeczowych, ktore moga by¢ honorowane jako pomoc
socjalna,

pomoc rzeczowa przyznawaé tylko w uzasadnionych przypadkach wynikajacych z tresci ustawy z dnia
4.03.1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335
z pozn. zm.) oraz z § 5 pkt 6 Regulaminu (szczego6lnie trudna sytuacja w danym momencie zycia),

rozlicza¢ w ramach pomocy rzeczowej rachunki za produkty stanowiace w sposdb oczywisty artykuly
pierwszej potrzeby,

udzielajac pracownikom $wiadczen rzeczowych przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 26.07.1991 r.
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2000 r. nr 14, poz. 176 z p6zn. zm.),

D. W zakresie dzialalno$ci remontowej:

rozwazy¢ mozliwos¢ planowania dziatalno$ci remontowej w ramach jednego zadania budzetowego,

rozwazy¢ mozliwo$¢ ujmowania w planach i sprawozdaniach poszczegoélnych placowek (ZEO Krakow-

Potudnie oraz obstugiwanych przez ZEO placowkach) wydatkow dotyczacych dziatalnosci remontowej,

przyja¢ w zadaniach o nazwie ,,Remonty”, o nazwie ,,Kompetencje decyzyjne dzielnic”, o nazwie ,,Zadania

uznane przez Dzielnice za priorytetowe” jednolity sposéb klasyfikowania wydatkow dotyczacych remontow
ujmowanych w paragrafie 4270 ,,Zakup ustug remontowych” - w ramach réznych rozdziatow klasyfikacji
budzetowe;,

w konsekwencji rozwazy¢ mozliwo$¢:

e zawierania uméw dotyczacych wykonania prac remontowych, w ktorych strona bylaby Gmina Miejska
Krakéw reprezentowana przez Dyrektora jednostki, w imieniu ktérego dziata Dyrektor ZEO Krakow-
Potudnie,

e wystawiania faktur za wykonane prace remontowe na rzecz jednostki, w ktérej remont byt realizowany,

e zatwierdzania wykonanych robot oraz stwierdzania konieczno$ci wykonania robot dodatkowych przez
Kierownika jednostki, w ktorej zostat przeprowadzony remont,
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nie wprowadza¢ skreslen i poprawek do kosztorysu ofertowego bez stosownych paraf i bez daty dokonanych
zmian,

potwierdza¢ podpisem uprawnionej osoby fakt sprawdzenia kosztorysu powykonawczego,

parafowa¢ wprowadzone poprawki do kosztorysu powykonawczego oraz wpisywaé date dokonanych zmian,
nie zawiera¢ umow z btednie okre§lonym rodzajem umowy,

klasyfikowa¢ wydatki dotyczace awarii i pomiaréw w paragrafie 4300 ,,Zakup ustug pozostatych”,

nie przyjmowaé¢ do ewidencji ksiggowej ZEO Krakow-Potudnie faktur wystawionych na inng jednostkg
organizacyjna, w szczegolnosci nie objgta obstuga ekonomiczno-administracyjna prowadzona przez ZEO
Krakow-Potudnie,

wydatkowa¢ $rodki budzetowe na biezace funkcjonowanie szkoly, ktorej organem prowadzacym jest Gmina
Miejska Krakow.

Numer sprawy: BK-04.0914-1-16/04

Nazwa ]ednosfkl Zespol Szkot Mechanicznych Nr 4
kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Podbrzezie 10

kontrolowanej: Krakéw

Rodzaj

przeprowadzonej

kontroli: Kompleksowa

/sposéb realizacji
kontroli/

Gospodarka finansowa w szczegolnosci:

1. Organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;.
Tematyka i zakres 2. Realizacja pl.:mu ﬁnagsowego. .
przeprowadzonej 3. Gospodarka syod!(a‘ml rzeczowymi.
Kontroli: 4. Gospodarka pienigzna i rozrachunki.
) 5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
6. Gospodarka finansowa w ramach srodka specjalnego
7. Kontrola 5% wydatkéw za 2004r. pod katem celowosci, legalno$ci i gospodarnosci.
Data rozpoczecia 23.04.2004 r.
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kontroli:

Data zakonczenia

7. . 20.05.2004 r.
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 1 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: |W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:
- przed dokonaniem zaptaty dokonywac¢ zatwierdzenia dowodow zrédtowych przez osoby odpowiedzialne,
stosownie do zapisow § 5 pkt 2 Instrukcji gospodarki kasowej i ochrony warto$ci pieni¢znych obowiazujacej
w jednostce.
W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczei Socjalnych
- $rodki ZFSS wydatkowaé zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w ustawie o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych i postanowieniami Regulaminu ZFSS obowiazujacego w jednostce,
- dokonywa¢ wyptat gotéwki z kasy na podstawie rozchodowych dowodow kasowych, przewidzianych
w obowiazujacej w Jednostce Instrukeji gospodarki kasowej 1 ochrony warto$ci pieni¢znych.
W zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w formie Srodka specjalnego.
- dostosowac tres¢ Zarzadzenia powotujacego srodek specjalny w jednostce do tresci uchwaly Nr LXX/602/01
Rady Miasta Krakowa z dnia 31.01.2001r. w sprawie $rodkow specjalnych, o$wiatowych, o§wiatowo-
wychowawczych jednostek budzetowych prowadzonych przez Miasto Krakéw,
- oplaty za wydawane duplikaty legitymacji szkolnych, pobiera¢ w wysokosci ustalonej w aktualnie
obowiazujacych przepisach prawa,
- operacje gotowkowe ujmowaé w raportach kasowych w tym samym dniu, w ktorym zostaly dokonane,
- nie przekracza¢ zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych, przestrzegajac
zasady ponoszenia ich zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym jednostki.
W zakresie kontroli 5% wydatkow za 2004r. pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci
- nie przekracza¢ zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych, przestrzegajac
zasady ponoszenia ich zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym jednostki.
1. | Numer sprawy: BK-04.0914-1-17/04
2. |Nazwa jednostki Zesp6t Szkot Ekonomicznych Nr 1
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kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Kapucynska 2
kontrolowanej: 31-113 Krakow
Rodzaj
przeprowadzonej
kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/
/sposéb realizacji
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Organizacja jednostki.
2. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki.
Tematyka i zakres 3. Realizacja planu finansowego.
przeprowadzonej 4. Gospodarka srodkami rzeczowymi.
kontroli: 5. Dzialalno$¢ inwestycyjna i remontowa.
6. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
7.  Gospodarka prowadzona w formie $rodka specjalnego.
8. Kontrola 5 % wydatkéw w 2004 roku pod wzgledem celowosci.
Data rozpoczgcia 26.04.2004 1.
kontroli:
Data zakonczenia 1.06.2004 .

kontroli:

Badany okres:

Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 1 2004 do dnia kontroli.

Zalecenia pokontrolne:

W zaKkresie organizacji rachunkowosci jednostki:

nie dopuszcza¢ do sytuacji, w ktoérych wprowadzane sa z moca wsteczna uregulowania wewngtrzne 1 ich
aktualizacje.

przy opracowywaniu uregulowan wewngtrznych obowiazujacych w ZSE Nr 1 w kazdym przypadku
podawac ich daty sporzadzenia i wejécia w zycie.

nie przywolywa¢ w podstawach prawnych aktéow kierownictwa wewngtrznego nieobowiazujacych
przepiséw oraz prowadzi¢ ich biezaca aktualizacjg.

opracowa¢ Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z uwzglednieniem zasad naliczania
odpisu na ZFSS.
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W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

przy wydawaniu biletow komunikacji miejskiej dokumentowaé wyjscia stuzbowe pracownikéw w dzienniku
»Ewidencja wyj$¢ stuzbowych” w sposéb umozliwiajacy powiazanie zapisow w ewidencji wyjs$¢
stuzbowych z iloécia pobranych przez poszczegdlnych pracownikéw biletow,

pobiera¢ optaty za duplikaty legitymacji szkolnych w wysoko$ci wynikajacej z obowiazujacych przepisow.
Aktualnie jest to Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 stycznia 2000r. w sprawie
w sprawie zasad wydawania oraz wzordéw swiadectw, dyploméw panstwowych 1 innych drukéw szkolnych,
sposobu dokonywania ich sprostowan i wydawania duplikatow, a takze zasad legalizacji dokumentow
przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica oraz zasad odptatnosci za wykonywanie tych czynno$ci
(Dz. U. 22000 r. nr 6, poz. 73 z pdzn. zm.),

ustala¢ stawke czynszu za stuzbowy lokal mieszkalny w wysokosci ustalonej na podstawie obowiazujacych
przepiséw 1 aktualizowaé na biezaco w przypadku jej zmian. Obecnie jest to uchwata nr LXVIII/568/00
Rady Miasta Krakowa z dnia 20 grudnia 2000 r. zmieniajaca uchwate nr XLI/301/99 RMK z dnia 29
grudnia 1999 r. w sprawie wysokos$ci czynszu regulowanego opartego na ocenie wartosci uzytkowej lokalu
mieszkalnego,

umowy najmu zawiera¢ zgodnie z postanowieniami uchwaty nr 348/93 Zarzadu Miasta Krakowa z dnia
16.08.1993 r. w sprawie udzielenia kierownikom gminnych placowek oswiatowych petlnomocnictwa
szczeg6lnego oraz wytycznych Wydziatu Edukacji z dnia 14.09.1993 r. do w/w uchwaly.

dokonywa¢ wydatkoéw ze srodkow specjalnych zgodnie z planem finansowym opracowanym stosownie do
wytycznych uchwaty nr LXX/602/01 Rady Miasta Krakowa z dnia 31.01.2001 r. w sprawie $rodkéw
specjalnych o$wiatowych, oswiatowo-wychowawczych jednostek budzetowych prowadzonych przez Miasto
Krakéw. Uchwata ta wskazuje zaréwno zrédla przychodow jak i wydatkow, przy czym te ostatnie winny
by¢ uwzgledniane w planie finansowym $rodka specjalnego.

zatwierdza¢ do zaplaty dokumenty po dokonaniu kontroli finansowej polegajacej na przeprowadzaniu
wstepnej oceny celowosci dokonania wydatkéw przez Dyrektora jednostki 1 Gtownego Ksiggowego, za$ fakt
ten winien by¢ odnotowany poprzez ztozenie odpowiednich podpisow.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

zapisy w ksiggach inwentarzowych uzupeli¢ o wskazanie lokalizacji poszczegdlnych skladnikow
majatkowych.
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W zakresie dzialalnoSci inwestycyjnej:
- regulowac¢ zobowiazania finansowe zgodnie z zapisami zawartymi w umowach.

W zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w formie $rodka specjalnego:
- dokonywaé¢ wydatkow ze §rodkow publicznych zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 26.11.1998 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.).

Numer sprawy: BK-04.0914-1-18/04

Nazwa jednostki Szkola Muzyczna I stopnia Nr 3
kontrolowanej: Im. Bronistawa Rutkowskiego
Adres jednostki ul. Jézefinska 10

kontrolowanej: 30-528 Krakow

Rodzaj przeprowadzonej

}(s([):(l)tsl;')ob}l;'ealizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/

Gospodarka finansowa w szczegolnosci:

1. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowe;j
2. Realizacja planu finansowego
Tematyka i zakres 3. Gospodarka srodkami rzeczowymi
przeprowadzonej 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
kontroli: 5. Remonty 1 inwestycje
6. Srodek specjalny
7. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Data rozpoczgcia 30.04.2004 1.
kontroli:
Data za.konczenla 25.05.2004 .
kontroli:
Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
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Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizacji jednostki:
- opracowac i wprowadzi¢ w zycie regulamin organizacyjny,
- aktualizowa¢ na podstawie obowiazujacych przepiséw i wprowadzi¢ w zycie uregulowania wewngtrzne,
a w szczegolnosci:
o Instrukcje gospodarki kasowej i ochrony warto$ci pieni¢znych,
e Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
e Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.

W zakresie realizacji planu finansowego:

- ustala¢ wynik finansowy dziatalno$ci prowadzonej w formie $rodka specjalnego zgodnie z osiagnigtymi
przychodami 1 zrealizowanymi wydatkami ujmujac na koncie syntetycznym 800 — ,,Fundusz jednostki”,
wynik finansowy za poprzedni rok obrachunkowy.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

- uporzadkowac gospodarke srodkami rzeczowymi poprzez:

e prawidtowe prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej i1 ilosciowe]j pozostatych srodkow trwatych
W uzywaniu,

e prawidlowe prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i ich umorzen,

e skorygowanie warto$ci umorzenia ,budynku szkolnego” w zwiazku z btednie przeprowadzona
aktualizacja wartosci srodka trwatego wg stanu na dzien 01.01.1995 r.,

e uzgodnienie warto$ci umorzenia §rodkow trwatych wg ewidencji syntetycznej i analitycznej,

- opisa¢ numerami inwentarzowymi wszystkie sktadniki majatkowe zgodnie z prowadzona ewidencja,

- dokonywac¢ likwidacji sktadnikéw majatkowych zgodnie z obowiazujacymi w Jednostce zasadami,

- konta syntetyczne ksiggi gléwnej /101- ,,Kasa”, 140- ,,Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki
pienigzne”, 240- ,,Pozostate rozrachunki”/ prowadzi¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansoéw publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752),

- uymowa¢ na biezaco na kontach syntetycznych: 013 — ,,Pozostate Srodki trwate” 072 ,,Umorzenie
pozostalych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”- warto§¢ nowo zakupionych
sktadnikéw majatkowych, wydanych do uzytkowania i ujetych w ewidencji szczegdtowej, zgodnie z art. 16
ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
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W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

prowadzi¢ gospodarke kasowa zgodnie z zapisami obowiazujacej instrukcji kasowej i obowiazujacymi
przepisami, eliminujac omowione nieprawidlowosci,

uporzadkowa¢ gospodarke drukami S$cislego zarachowania poprzez zapewnienie prawidlowego
prowadzenia ewidencji drukow, rozliczania pracownikéw z pobranych drukéw oraz zapewnienie nadzoru
nad gospodarka tymi drukami przez Gtéwnego Ksiggowego,

rachunki 1 faktury, przychodzace do jednostki, rejestrowa¢ z podaniem daty wplywu i numeru
ewidencyjnego,

dokonywaé zakupow zgodnie z przyjetymi zasadami, wykorzystujac dopuszczalne formy zaptaty, tj.
gotowka pobrana przez pracownika z kasy w formie zaliczki jednorazowej lub stalej albo w formie
przelewu bankowego,

dokumenty zrodtowe obce opracowywac zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci (art. 21 ust. 1 pkt
6), podajac dodatkowo informacje o trybie udzielenia zamowienia w mysl przepiséw ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177 z p6zn. zm.),

odprowadza¢ na rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, $rodki finansowe uzyskane
z tytutu sptaty pozyczek mieszkaniowych w terminie dokonania ich potracen.

W zakresie dzialalno$ci finansowej prowadzonej w formie Srodka specjalnego:

odprowadza¢ na konta dochodow miasta wszystkie pobrane dochody budzetowe zgodnie z obowiazkiem
wynikajacym z art. 18 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

prowadzi¢ konta rozrachunkowe dla poszczegdlnych kontrahentow celem ustalenia stanu naleznos$ci
1 zobowiazan wynikajacych z zawartych umow,

przychody 1 wydatki §rodka specjalnego klasyfikowa¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w rozporzadzeniu
Ministra Finansoéw z dnia 25 marca 2003 r.

w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw 1 wydatkoéw oraz przychodow i1 rozchodow (Dz. U. nr 68,
poz.634 z p6zn. zm.).

W zakresie gospodarki Srodkami ZFSS:

opracowywac¢ roczne plany finansowe dziatalnoéci w ramach ZFSS zgodnie z obowiazujacym w jednostce
regulaminem,

dokonywa¢ wyptat $wiadczen socjalnych dla pracownikow jednostki oraz gospodarowac $rodkami
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z przepisami prawa, tj. ustawa z dnia 4 marca 1994
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r. 0 zakladowym funduszu $§wiadczen socjalnych (tekst jednolity z 1996 r. Dz. U. nr 70, poz. 335 z p6zn.
zm.).

1. |Numer sprawy: BK-04.0914-1-19/04
3, | Nazwa jednostki Muzeum Armii Krajowej
kontrolowanej:
3 Adres jednostki ul. Bosacka 13
" | kontrolowanej: 30-508 Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
4. }(s([):(l)tsl;')ob}l;'ealizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegolnosci:
1. Organizacja jednostki w zakresie prowadzonej gospodarki finansowe;j
Tematyka i zakres 2. Realizacja planu finansowego
S. | przeprowadzonej 3. Gospodarowanie majatkiem trwatym i inwentaryzacja
kontroli: 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6. |Datarozpoczecia 5.05.2004 1.
kontroli:
7. | Data zakoiczenia 28.05.2004 .
kontroli:
8. |Badany oKkres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

- opracowa¢ i powierzy¢ Gtownemu Ksiggowemu w zakresie czynno$ci obowiazki stuzbowe zgodnie
z art.35 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o publicznych finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r.
Dz. U. nr 15, poz.148 z pézn. zm.). Ustali¢ dni i godziny pracy Gt. Ksiggowego stosownie do wymiaru
zatrudnienia,

- Zaktadowy Plan Kont uzupehi¢ o zasady powiazania kont ksiag pomocniczych z kontami ksiggi gtéwnej
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/rejestrem/ zgodnie z art.10 ust.1 pkt.3a ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
72002 r. Dz. U. nr76, poz.694 z pdzn. zm.),

instrukcje dotyczaca gospodarki kasowej oraz zasad ewidencji 1 gospodarowania drukami S$cistego
zarachowania dostosowa¢ do potrzeb prowadzonej przez Muzeum gospodarki kasowej, a takze uwzglednic
przy ich opracowaniu aktualnie obowiazujace w tym zakresie przepisy prawa.

W zakresie realizacji planu finansowego:

dokumenty stanowiace podstawe rozliczenia ponoszonych kosztow za uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych nie bedacych wlasnoscia pracodawcy, sporzadza¢ zgodnie z wytycznymi
podanymi w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stluzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdéw nie bedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz.271),

rozwazy¢ celowos¢ dalszego przyznania ryczattu samochodowego dla Glownego Ksiggowego w kontekscie
powierzonych mu obowiazkow.

W zakresie gospodarowania majatkiem trwalym i inwentaryzacja:

srodki trwate ewidencjonowa¢ zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie klasyfikacja, tj. rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. nr 112, poz.
1317z p6zn. zm.),

w ksiggach inwentarzowych prowadzonych dla pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu podaé pelne
dane dotyczace cech indentyfikacyjnych, aby oznakowanie przedmiotéw bylo zgodnie z numerami
/symbolami/ wykazanymi w odpowiedniej pozycji ksiggi inwentarzowej,

oznakowa¢ odpowiednimi numerami inwentarzowymi pozostale $rodki trwate w uzywaniu zgodnie
z prowadzona ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

gospodarke kasowa prowadzi¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w uregulowaniach wewngtrznych
obowiazujacych w Muzeum tj. przestrzega¢ Zarzadzenia Dyrektora Muzeum w szczeg6lno$ci w zakresie
dotyczacym ustalonego limitu pogotowia kasowego,

przyjmowaé odptatno$¢ za bilety wstgpu do kasy na podstawie dowodu kasowego kasa przyjmie (KP)
spetniajacego wymogi art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,

wprowadzi¢ ewidencje drukéw kasa przyjmie (KP) ikasa wyplaci (KW) jako drukéw Scislego
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zarachowania, gdyz na podstawie tych drukéw udokumentowane jest przyjmowanie i wyplacanie gotowki
do i z kasy,

- zakupow gotowkowych dokonywaé wylacznie na podstawie wczesniej udzielonej zaliczki, gdyz wydatki
publiczne winny by¢ realizowane ze srodkéw publicznych, a nie ze §rodkow wlasnych pracownikow,

- wprowadza¢ dekretacj¢ dowodow ksiggowych zgodnie zzasadami okreslonymi w przyjetym przez
Muzeum Zaktadowym Planem Kont,

W zakresie gospodarowania §rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

- prowadzi¢ petna dokumentacje potwierdzajaca realizacje wydatkow z ZFSS, w tym wprowadzi¢ rejestr
sktadanych podan-wnioskéw o przyznanie §wiadczenia.

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-20/04

Nazwa J ednosfkl I Liceum Ogoélnoksztalcace
kontrolowanej:

Adres jednostki Plac na Groblach 9
kontrolowanej: 31-101 Krakow

Rodzaj przeprowadzonej
kontroli:

/sposéb realizacji
kontroli/

Kompleksowa /wyrywkowa/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegolnosci:
. Organizacja jednostki w zakresie prowadzonej gospodarki finansowe;j
. Realizacja planu finansowego
. Gospodarka srodkami rzeczowymi
. Gospodarka pienigzna i rozrachunki

. Gospodarka finansowa w ramach $rodka specjalnego
. Kontrola w zakresie 5% wydatkéw za 2004 r.
. Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych skierowanych do jednostki w 1996 r.

Data rozpoczecia

1

2

3

4 r

5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6

7

8

3

kontroli: 1.05.2004 r.
pata zakonczenta 9.07.2004 .
kontroli:
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®

Badany okres:

Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizaciji jednostki:

opracowac 1 wprowadzi¢ w zycie regulamin organizacyjny jednostki,

akta osobowe pracownikow prowadzi¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.),
dostosowa¢ Zakladowy Plan Kont do specyfiki jednostki, zgodnie z § 5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 18.12.2001 r. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752),

powota¢ prawidtowe podstawy prawne w Instrukcji gospodarki kasowej 1 ochrony warto$ci pieni¢znych
oraz Instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw ksiggowych do aktualnie obowiazujacych przepisow prawa,
prowadzi¢ konto 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” oraz ewidencje szczegdlowa do
konta syntetycznego 750 — ,,Przychody i koszty

finansowe” celem wyodrgbnienia przychodow z tytulu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego — zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18.12.2001 r. — w sprawie
szczegbdtowych zasad rachunkowosci.

W zakresie realizacji planu finansowego:

aktualizowa¢ plan wydatkow jednostki na biezaco, zgodnie z wielkosciami wynikajacymi ze zmian
w uktadzie wykonawczym budzetu Miasta oraz decyzji Dyrektora jednostki,

W zakresie gospodarki srodkami rzeczowymi:

uporzadkowac gospodarke srodkami rzeczowymi poprzez:

e ustalenie jednoznacznych zasad klasyfikowania pozostatych srodkéw trwatych, do ujgcia w ewidencji
ilosciowo — wartosciowej lub ilo$ciowe;,

e prowadzenie w sposob prawidtowy ewidencji szczegdtowej pozostatych srodkow trwatych,

e ksiggowanie przychodow i rozchoddéw warto$ci skladnikéw majatkowych zgodnie z zasadami
prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitycznej, zapewniajac zgodnos¢ danych w nich zawartych,

e okresli¢ sposob oraz konieczno$¢ oznaczania numerami inwentarzowymi poszczegdlne sktadniki
pozostatych srodkoéw trwatych,

e nanie$¢ numery inwentarzowe na sktadnikach pozostatych srodkow trwatych,
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e prowadzi¢ ewidencj¢ ilosciowo-warto§ciowa i ilosciowa pozostatych srodkéw trwatych,

e przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ droga spisu z natury pozostatych srodkow trwatych zakwalifikowanych
do ewidenc;ji ilosciowo-warto$ciowej 1 ilo§ciowej,

e przeprowadzajac inwentaryzacj¢ droga spisu z natury wpisywa¢ numery inwentarzowe spisywanego
sktadnika majatku.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

w kazdym przypadku, w ktorym wystapi potrzeba dokonania zakupoéw w formie gotowkowej, korzystac
z dopuszczalnej formy rozliczania tych zakupow przy wykorzystaniu §rodkdéw pieni¢znych w postaci
zaliczki jednorazowej lub stalej,

na rachunkach i fakturach dokonywaé¢ adnotacji, z jakich $rodkoéw dokonano zakupu oraz wskazywac
osobg, ktorej nalezy dokona¢ zwrotu srodkdéw pienig¢znych,

prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdlowa do kont zespotu ,,2” o nazwie — 234- | Rozrachunki z pracownikami”,
zatozonej dla ewidencji zaliczek jednorazowych, w sposob zapewniajacy stwierdzenie naleznosci
i zobowiazan zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

dowody Zroédtowe opisywac zgodnie z wymogami art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci,

dokonywaé¢ wydatkow w ramach kwot wynikajacych z planu finansowego jednostki, po uwzglednieniu
zmian do planu dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

dokonywa¢ klasyfikacji ponoszonych w jednostce wydatkow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 5.03.2003 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i1 wydatkéw oraz
przychodéw i rozchodéw (Dz. U. nr 68, poz. 634 z pdzn. zm.),

przy wydawaniu biletow dokumentowaé wyjscia stuzbowe pracownikéw w ,ewidencji wyjs¢
stuzbowych”. Dokonywa¢ okresowych kontroli ilosci wydanych biletow z czgstotliwo$cia wyjs$¢
stuzbowych oraz wpisywac daty wydania biletow i wyjs¢ stuzbowych, tak, aby dane te byty zgodne.

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

ustala¢ wysoko$é odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z przepisami art. 4 ust. 1
ustawy z dnia 04.03.1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz.
335 z pézn. zm.),

przekazywaé odpis na rachunek bankowy ZFSS w terminach wynikajacych z art. 6 ust. 1 ustawy o ZFSS,
przy dokonywaniu zakupow towardw i ustug stosowaé przepisy obowiazujace w zakresie zamoéwien
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publicznych.

W zakresie dzialalnos$ci finansowej prowadzonej w formie srodka specjalnego:

zawiera¢ umowy najmu zgodnie z uchwata nr 348/93 Zarzadu Miasta Krakowa z dnia 16 sierpnia 1993 r.
w sprawie udzielenia kierownikom gminnych placowek o$wiatowych pelnomocnictwa szczegdlnego tzn.:
e wylacznie na czas okreslony, nie dluzszy niz 12 miesigcey,

e w formie pisemne;j,

e ustalajac w tresci umowy wysokos¢ czynszu i optaty za media,

e zastrzezenia dotyczace odsetek z tytulu nieterminowego regulowania optat,

przestrzega¢ zasad gospodarki finansowej przewidzianych dla jednostek budzetowych, ze szczegdlnym
zwrdceniem uwagi na brzmienie art. 18 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, z ktérego wynika, iz
jednostki budzetowe pokrywaja swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzaja
na rachunek dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Prowadzi¢ dziatalno$¢ finansowa w
ramach $rodka specjalnego zgodnie z zasadami zapewniajacymi zwrot do budzetu srodkow z tytutu optat
za media,

ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych zapisy zgodne ze stanem rzeczywistym zachodzacych zdarzen
gospodarczych, do czego zobowiazuje art. 24 ust.1 i 2 ustawy o rachunkowosci,

odprowadza¢ na konto dochodéw budzetu Miasta Krakowa wszystkie pobrane dochody budzetowe
zgodnie z obowiazkiem wynikajacym z art. 18 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

prowadzi¢ konta rozrachunkowe dla poszczegélnych kontrahentow celem ustalenia stanu naleznosci
1 zobowiazan wynikajacych z zawartych umoéw,

nalicza¢ i pobiera¢ odsetki od nieterminowo dokonanych wptat za wynajem pomieszczen szkoty,
przychody i wydatki $rodka specjalnego klasyfikowaé zgodnie z zasadami ustalonymi w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 25.03.2003 r. sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw 1 wydatkow oraz
w przychodow i rozchodow (Dz. U. nr 68, poz. 634 z p6zn. zm.),

W zakresie kontroli 5% wydatkow za 2004 rok pod wzgledem celowos$ci, legalnosci i gospodarnosci:

opracowa¢ w formie wewnetrznych uregulowan zasady dotyczace rozliczania pracownikow za rozmowy
prywatne prowadzone z telefonow stuzbowych jednostki.

50




Numer sprawy:

BK-04.0914-1-21/04

Nazwa jednostki . . .
2. kontrolowanej: Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy dla Niestyszacych
3 Adres jednostki ul. Grochowa 19
" | kontrolowanej: 30-731 Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
4. kontr,011: oL Problemowa
/sposob realizacji
kontroli/
5 Tf:;a?;lv(fa:iz?)l;?s Zakres kontroli dotyczyt rozliczenia prac budowlanych zrealizowanych w kontrolowanej jednostce przez
) ﬁon tIr)oli' ! Przedsigbiorstwo Remontowo Budowlane w okresie od dnia 1.01.2002 r. do dnia 31.12.2003 r.
6. |Datarozpoczecia 22.06.2004 r.
kontroli:
7. |Pata zakonczenia 09.07.2004 .
kontroli:
8. |Badany okres: 0d 1.01.2002 r. do 31.12.2003 r.
9. |Zalecenia pokontrolne: 1 Zleca¢ roboty dodatkowe wynikajace z realizacji zadania inwestycyjnego zgodnie z zasadami okre§lonymi

2.

w art. 67 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 29.02.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177).
Dokonywac zaptaty za poszczegdlne czgséci przedmiotu umowy dotyczacego zadania inwestycyjnego wg
zapisOw zawartych w podpisanej z Wykonawca umowy dotyczacej obowiazku sporzadzania kazdorazowo
czesciowych kosztorysow powykonawczych.

Wystepowa¢ o dodatkowe $rodki na realizacje inwestycji w trakcie jej realizowania w oparciu
o wiarygodne 1 rzetelne dane wynikajace ze sporzadzanych kosztoryséw na podstawie koniecznych do
wykonania zakreséw robot.

Aneksy do Umowy na realizacj¢ inwestycji podpisywa¢ na podstawie dokumentow uzasadniajacych
konieczno$¢ wprowadzenia zmian do tresci zawartej umowy.

. Zaprzesta¢ realizowania prac remontowo-budowlanych na terenie jednostki, co, do ktorych brak jest

okreslonych w planie finansowym jednostki zrédet finansowania, oraz nie wyloniono w odpowiednim
trybie Wykonawcy, nie okreslono zakresu i wartosci tych robot.

W trybie pilnym podjac¢ dzialania /zawierajac stosowna ugod¢/ majace na celu ostateczne uregulowanie
zobowigzan wobec Wykonawcy za roboty wykonane poza zakresem zrealizowanej inwestycji. W tym celu
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nalezy, przy wyliczeniu kwoty naleznosci Wykonawcy, uwzgledni¢ prace faktycznie wykonane wynikajace
z kosztoryséw powykonawczych przestanych do jednostki w dniu 19.08.2003 r.

1. |Numer sprawy: BK-04.0914-1-22/04
2. Nazwa Jednos!:kl Staromiejskie Centrum Kultury Mlodziezy
kontrolowanej:
3 Adres jednostki ul. Wietora 13/15
" | kontrolowanej: 31-067 Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
kontroli:
4. /sposéb realizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegolnosci:
1. Organizacja jednostki.
Tematyka i zakres 2. Realizacja plapu ﬁpanspwego. ‘
. 3. Gospodarka pienigzna i rozrachunki.
5. |przeprowadzonej g . :
. 4. Gospodarka §rodkami rzeczowymi.
kontroli: . r .
5. Dziatalno$¢ inwestycyjna.
6. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
7. Gospodarka w zakresie $rodka specjalnego
6. |Data rozpoczecia 21.06.2004 r.
kontroli:
7, |Data zakonczenia 20.07.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

- Statut jednostki uzupelni¢ o zapis dotyczacy odpowiedzialno$ci Dyrektora w zakresie powierzonego
majatku, zgodnie z wytycznymi Wydziatu Edukacji UMK,

- przy opracowaniu instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej nalezy uwzgledni¢ aktualnie obowiazujace
w tym zakresie przepisy prawa,

- przestrzega¢ limitu zatrudnienia wynikajacego z zatwierdzonego przez Wydziat Edukacji UMK w arkuszu
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organizacji na dany rok szkolny.

W zakresie realizacji planu finansowego:
- dokonywa¢ wydatkéw dofinansowania optat za studia na rzecz pracownikéw jednostki zgodnie treScia
zawartych tym przedmiocie uméow.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:
- gospodarke kasowa prowadzi¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zasad okreslonych w uregulowaniach wewngtrznych obowiazujacych w SCKM.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:
- dokonywa¢ rozliczen dotyczacych umorzenia §rodkoéw trwatych, wedtug aktualnie obowiazujacych w tym
zakresie przepisOw prawa.

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-24/04

Nazwa jednostki C e . .
kontrolowanej: Miejskie Dzienne Domy Pomocy Spolecznej
Adres jednostki ul. Jana Sas-Zubrzyckiego 10
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzonej

kontroli: Kompleksowa

/sposob realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczego6lnosci:

1. Analizg realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli,

2. Organizacje jednostki (w zakresie gospodarki finansowej),

3. Realizacje planu finansowego oraz 5% poniesionych wydatkow za 2004 r. pod katem celowosci, legalnosci
1 gospodarnosci,

4. Gospodarke srodkami rzeczowymi,

Gospodarke pieni¢zna i rozrachunki,

6. Dzialalno$¢ remontowa i1 inwestycyjna,

e
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7. Gospodarke srodkiem specjalnym,
8. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Data rozpoczecia

6. Kontroli: 9.07.2004 .
7. |Pata zakonczenia 30.07.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

- zawiera¢ umowy z pracownikami na korzystanie z prywatnego samochodu do celow stuzbowych wylacznie
na czas okreslony. Zgodnie z zasada wyrazona w art. 132 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.) cyt.: ,,Kierownik jednostki
budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego moze, w celu realizacji zadan, zaciaga¢ zobowiazania
pienig¢zne do wysokosci kwot wydatkow okre§lonych w zatwierdzonym planie finansowym jednostki”.

- przywota¢ w opracowanym zakresie czynnosci Gtownego Ksiggowego art. 35 ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.).

- przestrzegaé zapisOw zawartych w obowiazujacym Regulaminie Premiowania w szczegolnosci
dotyczacych nie wyptacania premii uznaniowych pracownikom w okresie urlopowym.

- uregulowa¢ zagadnienia zwigzane z wyptata premii uznaniowych w podwdjnych wysokosciach w m-cu
grudniu w Zakladowym Regulaminie Premiowania zgodnie z §12 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
26.07.2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2000 r. nr 61,
poz. 708 z p6zn. zm.).

- dostosowac¢ Instrukcjg obiegu i1 kontroli dokumentéw ksiggowych do specyfiki jednostki, z uwzglgdnieniem
faktu, 1z wszystkie przelewy w MDDPS dokonywane sa droga elektroniczna.

- Zakladowy Plan Kont Srodka Specjalnego dostosowaé¢ do aktualnie obowiazujacych przepisow
uwzgledniajac w szczegolnosci ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U.z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.).

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- Przestrzega¢ zapisow zawartych w § 5 Instrukcji gospodarki kasowej i ochrony warto$ci pienigznych,
w mysl ktorych cyt.: ,,Kierownicy domow przyjeta gotowke zobowiazani sa przekaza¢ do Kasy Gtownej co
najmniej dwa razy w m-cu, przy czym obowigzkowo w momencie gdy kwota przekracza 1.000,00 zt
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w dniu jej przekroczenia, oraz na koniec miesiaca, wraz z formularzami KP-103, dokumentujacymi
przyjete wplaty”.

- przeprowadza¢ wewngtrzne kontrole majace na celu sprawdzenie kolejnosci oraz terminéw przekazywania
wptat zebranych od pensjonariuszy przez kierownikéw poszczegdlnych Doméw (wchodzacych w skiad
MDDPS) do kasy gtéwne;.

1. |Numer sprawy: BK-04.0914-25/04
2. E:itwrzl{)i(vl:r?:;fﬂ Ogolnoksztatcaca Szkota Muzyczna I stopnia
3 Adres jednostki ul. Basztowa 8
" | kontrolowanej: 31-134 -Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
4. }(s(l))r:)‘:(.i(;:l;ealizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j
Tematyka i zakres 2. Realizacj 211( plfmu Enagsowego. .
5. | przeprowadzonej 3. Gospodarka sr‘od‘ ami rzeczowymi.
Kkontroli: 4. Gospodarka pienigzna i 'rozrachunkl:
5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
6. Gospodarka finansowa w ramach $rodka specjalnego.
7. Kontrola 5% wydatkow za 2004 r. pod wzgledem celowosci, legalnos$ci i gospodarnosci.
6. |Datarozpoczecia 16.07.2004 r.
kontroli:
7. | Data zakofczenia 13.08.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

- opracowac i wprowadzi¢ w zycie Regulamin Organizacyjny jednostki,
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uaktualni¢ zakres czynno$ci Gtownego Ksiggowego w mysl przepisow art. 35 ust. 1 ustawy o finansach

publicznych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pézn. zm.), w zakresie:

e prowadzenia rachunkowosci jednostki,

e wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

e dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

e dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

zaktualizowac tre$ci zawarte w Instrukcji gospodarki kasowej i ochrony wartosci pieni¢znych powolujac

si¢ na aktualnie obowiazujace w tym =zakresie przepisy prawa, tj. rozporzadzenie Ministra Spraw

Wewngtrznych i1 Administracji z dnia 14.10.1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan, jakim

powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych, przechowywania 1 transportowania przez

przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U .z 1998 r. nr 129, poz. 858 z p6zn. zm. ),

opracowac 1 wprowadzi¢ w zycie procedury kontroli wewngtrznej dotyczace pobierania i gromadzenia

srodkow publicznych, zaciagania zobowiazah finansowych, dokonywania wydatkéw ze $rodkow

publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu $rodkoéw publicznych zgodnie z wymogami

art. 35a ust. 3 ustawy o finansach publicznych

zaktualizowac¢ zapisy w dotychczas obowiazujacej Instrukcji kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow,

poprzez wyeliminowanie ustalen sprzecznych =z =zapisami innych uregulowan wewngtrznych

obowiazujacych w jednostce oraz sporzadzi¢ pelny 1 szczegdlowy wykaz stosowanych dokumentow

finansowo-ksiggowych wraz z opisem ich obiegu,

opracowac 1 wprowadzi¢ w zycie, dokumentacj¢ opisujaca przyj¢te przez jednostke zasady rachunkowosci,

zgodnie przepisami art. 10 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.

Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z poézn. zm.), a w szczegdlnosci opracowaé zasady ksiggowania

poszczegodlnych operacji gospodarczych na kontach syntetycznych i analitycznych, sporzadzi¢ wykaz ksiag

rachunkowych, opracowa¢ metody wyceny aktywow 1 pasywOw oraz sposob ustalania wyniku

finansowego,

opracowac 1 wprowadzi¢ w zycie Instrukcje ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania.

W zakresie realizacji planu finansowego:

dokonywaé¢ wydatkow ze $rodkéw publicznych w ramach zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego
jednostki,
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- przekazywac na rachunek bankowy budzetu Gminy Krakow przyj¢te przez jednostkg dochody budzetowe,
zaprzestajac bezwzglednie przeznaczania tych dochodéw na biezace wydatki.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

- uporzadkowaé gospodarke srodkami trwatym, bedacymi na stanie jednostki, poprzez:

e ustalenie jednoznacznych zasad klasyfikowania pozostatych srodkéw trwatych do ujecia w ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej 1 ilosciowej,

e okreSlenie sposobu oraz koniecznosci oznaczania numerami inwentarzowymi poszczegolnych
sktadnikoéw pozostatych srodkow trwatych ujetych ewidencji ilosciowej i wydanych do uzywania,

e prawidlowe prowadzenie ewidencji szczegdtowe] iloSciowo-wartosciowe] 1 iloSciowej pozostatych
srodkow trwatych,

e prawidlowe ujmowanie w ewidencji syntetycznej i analitycznej warto$ci zakupionych sktadnikow
majatkowych, zapewniajace zgodno$¢ biezacego ich stanu, wedlug konta syntetycznego i ksiag
inwentarzowych, co jest wymogiem okreslonym w art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- dokonywa¢ wyksiggowania z konta syntetycznego 013 ,,Pozostate §rodki trwale”, wartosci tych srodkow,
na podstawie dokumentu ksiggowego zatwierdzonego przez Kierownika jednostki, a ujgcia w ewidencji
ilosciowej dokonywa¢ po uzyskaniu decyzji Kierownika o mozliwosci ewidencjonowania tylko
ilosciowego tych sktadnikow,

- prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa do konta syntetycznego 020, Wartosci niematerialne i prawne”
a w ewidencji syntetycznej i1 szczegdtowe] ujmowaé wszystkie skladniki majatkowe znajdujace sig
w jednostce,

- przeprowadza¢ okresowa inwentaryzacj¢ majatku trwalego jednostki zgodnie z przepisami art. 26 ustawy
o rachunkowos$ci, przestrzegajac termindw i czestotliwosci ustalone w  Zakladowej instrukeji
inwentaryzacyjnej,

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

- prowadzi¢ gospodarke kasowa zgodnie z zapisami obowiazujacej instrukcji kasowej 1 obowiazujacymi
przepisami, w szczegolnosci poprzez prowadzenie raportéw kasowych z zachowaniem chronologii zapisow
kolejnych wptat i wyptat z kasy srodkéw pienig¢znych,

e opisywanie przez kasjera szkoly zrodlowych dokumentow kasowych numerem raportu kasowego i
pozycja, pod ktora zostaly w nim ujete,
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e podawanie w raporcie kasowym ilosci dokumentéw przychodowych irozchodowych stanowiacych
obrét kasowy w okresie, za ktory go sporzadzono,

e skladanie na rachunkach, dokumentujacych zakup ze $§rodkow wiasnych, podpisu osoby pobierajacej
gotowke z kasy 1 adnotacji kasjera o jej wyptaceniu,

e dokonywanie przez kasjera wyptat z kasy na podstawie dowodow zrodlowych zatwierdzonych do
wyplaty przez Dyrektora jednostki i Gtéwnego Ksiggowego,

e przekazywanie raportdéw kasowych do dzialu ksiggowosci za pisemnym potwierdzeniem ich odbioru
przez Gtowna Ksiggowa,

uporzadkowa¢ gospodarkg drukami S$cislego zarachowania poprzez zapewnienie prawidlowego

prowadzenia ewidencji drukéw, rozliczenia pracownikow z pobranych drukow oraz zapewnienia nadzoru

nad gospodarka drukami przez Gtéwna Ksiggowa,

dokonywaé zakupow zgodnie z przyjetymi zasadami, wykorzystujac dopuszczalne formy zaptaty, tj.

gotowka pobierana przez pracownika z kasy w formie zaliczki jednorazowej lub statej lub w formie

przelewu bankowego,

dokonywa¢ klasyfikacji ponoszonych w jednostce wydatkéw zgodnie zrozporzadzeniem Ministra

Finanséw z dnia 5.03.2003 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw i1 wydatkéw oraz przychodow

i rozchodéw (Dz. U. nr 68, poz. 634 z p6zn. zm.),

opracowa¢ zasady okreslajace sposob rozliczania rachunkow telefonicznych pod katem zwrotu

poniesionych kosztow przez pracownikow korzystajacych z telefonu stuzbowego w celach prywatnych,

na koniec roku przeprowadza¢ inwentaryzacj¢ naleznosci od kontrahentéw ewidencjonowanych na koncie

201,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, droga uzyskania potwierdzen prawidtowosci wykazanego

w ksiggach rachunkowych stanu tych aktywow, zgodnie z przepisami art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy

o rachunkowosci,

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

dokonywa¢ zakupow bonoéw towarowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. nr 19, poz.177),

prowadzi¢ dziatalno§¢ w ramach zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, na podstawie
opracowanego 1 uzgodnionego z dzialajacymi zwiazkami zawodowymi, rocznego planu dochodéw
1 wydatkow, co jest wymogiem obowiazujacego w jednostce Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
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W zakresie gospodarki finansowej w ramach $rodka specjalnego:

zawiera¢ umowy z kontrahentami o wynajem pomieszczen szkolnych zgodnie z postanowieniami uchwaty
Nr 348/93 Zarzadu Miasta Krakowa z dnia 16 sierpnia 1993 r. w sprawie udzielenia kierownikom
gminnych placéwek o$wiatowych pelnomocnictwa szczegdlnego,

uyjmowa¢ na koncie syntetycznym 221 ,Nalezno$ci z tytuldw dochodéw budzetowych” rachunki
wystawiane kontrahentom z tytulu obciazenia za zwigkszone koszty eksploatacyjne ponoszone przez
jednostke w zwiazku z zawartymi umowami o wynajem pomieszczen szkolnych,

zaprzesta¢ udzielania zaliczek pieni¢znych osobom nie bedacym pracownikami jednostki, a takze
pracownikom na podstawie ,,Wniosku o zaliczke”, ktére nie spetniaja wymogu dowodu ksiggowego,
wyznaczaé terminy i przestrzegac ich przy rozliczeniu zaliczek jednorazowych,

dokonywa¢ ewidencji przychodéw srodka specjalnego na podstawie dokumentow posiadajacych cechy
dowodu ksiggowego w mys$l przepisoéw art. 21 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

W zakresie kontroli 5% wydatkow za 2004 r. pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci:

dokonywa¢ klasyfikacji ponoszonych w jednostce wydatkow zgodnie zrozporzadzeniem Ministra
Finans6éw z dnia 5.03.2003 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow 1 wydatkéw oraz przychodow
1 rozchodow (Dz. U. Nr 68, poz. 634 z p6zn. zm.),

kontrolowa¢ ilo$ci wydanych pracownikom biletéw jednorazowych MPK z prowadzona ewidencja wyjs¢
stuzbowych celem sprawdzenia zasadnos$ci wydanych i ponoszonych kosztéw z tym zwigzanych,
opracowa¢ zasady ewidencji i rozliczania kosztéw rozmow telefonicznych celem obciazenia pracownikow
za rozmowy prywatne prowadzone ze stuzbowego telefonu jednostki.

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-26/04

Nazwa J ednosfkl Dom Dziecka Nr 1
kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Krupnicza 38
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzonej

kontroli: Kompleksowa

/sposdb realizacji
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kontroli/

Gospodarka finansowa w szczegolnosci:

1. 1.0Organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;.
2. Realizacja planu finansowego.
Tematyka i zakres 3. Gospodarka srodkami rzeczowymi.
5. |przeprowadzonej 4. Gospodarka pienigzna i rozrachunki.
kontroli: 5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
6. Gospodarka finansowa w ramach $rodka specjalnego
7. Kontrola 5% wydatkow za 2004 r. pod katem celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci.
8. Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych skierowanych do jednostki w 1999 r.
6. |Datarozpoczecia 13.08.2004 r.
kontroli:
7. | Data zakofczenia 3.09.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

dostosowac Instrukcje obiegu dokumentéw ksiggowo —finansowych do aktualnej struktury organizacyjnej
placowki,

powota¢ prawidlowe podstawy prawne w Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej i okres§li¢ sposob
postepowania w przypadku stwierdzenia przez kasjera uszkodzonego lub fatszywego znaku pienig¢znego,
dostosowa¢ Instrukcje ewidencji i1 kontroli drukoéw $cistego zarachowania do aktualnej struktury
organizacyjnej oraz wskazac¢ osoby odpowiedzialne za prawidlowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania, jak rowniez za nadzor nad gospodarka tymi drukami,

ustali¢ w Instrukcji inwentaryzacyjnej metody inwentaryzacji z uwzglednieniem zapisow art. 26 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. nr 76, poz. 694, z p6zn. zm.)

W zakresie realizacji planu finansowego:

dokona¢ niezbednych formalnosci zwiazanych z zamiana mieszkania stuzbowego usytuowanego na terenie
Domu Dziecka, zajmowanego przez bytego pracownika placoéwki, poprzez uzgodnienie powyzszego
z Wydzialem Mieszkalnictwa, jako instytucja wtasciwa w tych sprawach,

pobiera¢ i odprowadza¢ do budzetu Miasta Krakowa odsetki od nieterminowo dokonywanych wptlat
naleznosci,
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W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:
- dokonywa¢ w ksiggach inwentarzowych kompletnych wpisow dotyczacych danych identyfikacyjnych
srodka trwatego.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- umowaé¢ w ksiggach rachunkowych dowody ksiggowe zawierajace adnotacj¢ stwierdzenia
1 zakwalifikowania dowodow do ujecia w ksiggach rachunkowych, przez wskazanie miesiaca oraz sposobu
ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych przez Gtownego Ksiggowego, jako osobe odpowiedzialng w tym
zakresie .

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-27/04

Nazwa jednostki MLZPiT , Krakowiak”
kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Bujaka 15
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzonej
kontroli:

/sposéb realizacji
kontroli/

Kompleksowa /wyrywkowa/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegolnosci:
Organizacja jednostki.
Realizacja planu finansowego.
Gospodarka §rodkami rzeczowymi.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Data rozpoczecia

2
3.
4.  Gospodarka pienigzna i rozrachunki.
5
8.

Kontroli: 16.2004 r.

Data za-konczema 9.03.2004 1.

kontroli:

Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
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Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizaciji jednostki:

dostosowa¢ § 5 pkt 2 Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw do tresci art. 22 ust. 2 ustawy
o rachunkowo$ci, méwiacego o prawidtlowym sposobie poprawiania btedow w dowodach zrédlowych
zewngetrznych, obcych i wiasnych.

wprowadzi¢ w Instrukcji gospodarki kasowej 1 ochrony warto$ci pienigznych aktualng podstawe prawna,
tj.: rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14.10.1998 r. w sprawie
szczegdtowych zasad 1 wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywanie i transportowanie przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998 r.
nr 129, poz. 858 z pdzn. zm.). Dostosowac tres¢ powyzszej instrukcji do zasad obrotu kasowego.

regulamin kontroli wewngtrznej dostosowa¢ do wymogow art. 35a ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz.148 z pdzn. zm.) w zakresie
zapewnienia przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny celowo$ci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

W zakresie realizacji planu finansowego:

dokumenty stanowiace podstawg rozliczenia ponoszonych kosztow za uzywanie do celéw shuzbowych
samochodéw osobowych nie bedacych wlasnoscia pracodawcy, sporzadza¢ zgodnie z wytycznymi
podanymi w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdéw nie bedacych wlasno$cia pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz. 271),

przy wydawaniu biletow komunikacji miejskiej dokumentowaé wyjscia stuzbowe pracownikéw
w Ewidencji wyj$¢ stuzbowych w sposéb umozliwiajacy powiazanie zapisow w ewidencji z ilo$cia
pobranych na ten cel biletow.

W zakresie gospodarki sSrodkami rzeczowymi:

srodki trwate pogrupowaé zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie klasyfikacja zawarta w rozporzadzeniu
Rady Ministréow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. 112, poz.
1317 z p6zn. zm.),

dla kserokopiarki — jako §rodka trwatego — zastosowaé prawidtowa (14%) stawke amortyzacji zgodnie z
Wykazem rocznych stawek amortyzacyjnych zawartym w Zataczniku nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego
1992r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. nr 54, poz. 654 z pozn.
zm.),
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- w ksiggach inwentarzowych prowadzonych dla pozostatych srodkow trwatych poda¢ pelne dane dotyczace
cech identyfikacyjnych, aby oznakowanie przedmiotow byto zgodne z numerami (symbolami) wykazanymi
w odpowiedniej pozycji ksiggi inwentarzowej. Oznakowa¢ odpowiednimi numerami inwentarzowymi w/w
srodki zgodnie z prowadzong ewidencja ilosciowo — wartosciowa.

W zakresie gospodarki inwestycyjnej:

- kwoty uzyskane od oferentéw z tytulu pobranych oplat za materialy przetargowe odprowadzac jako
dochody na rachunek budzetu Miasta Krakowa, zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

- nie przekracza¢ zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkow srodkow publicznych dokonujac ich
zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym jednostki.

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

- regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych opracowaé zgodnie z wymogami ustawy o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych w zakresie prawidlowego okreslenia celéw, na ktore wydatkowane sa
srodki funduszu oraz szczegotowego ustalenia zasad 1 warunkéw  korzystania z  ustug
i $wiadczen ZFSS.

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-29/04

Nazwa jednostki

kontrolowanej: Samorzadowy Ztobek Nr 24
Adres jednostki ul. Opolska 11
kontrolowanej: 31-275 Krakow

Rodzaj przeprowadzonej
kontroli:

/sposob realizacji
kontroli/

Kompleksowa /wyrywkowa/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;.
2. Realizacja planu finansowego.

3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi.
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4. Gospodarka pienigzna i rozrachunki.

5. Dziatalno$¢ inwestycyjna i remontowa.

6. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

7. Kontrola 5 % wydatkow w 2004 roku pod wzgledem celowosci.

Data rozpoczecia

6. Kontroli: 24.08.2004 .
7. |Data zakofczenia 17.09.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: W zakresie organizacji jednostki:

opracowac i wprowadzi¢ do stosowania Regulamin Organizacyjny jednostki,

zaktualizowac tresci zawarte w Instrukcji gospodarki kasowej 1 ochrony wartosci pienigznych powotujac
si¢ na aktualnie obowiazujace w tym zakresie przepisy prawa, tj. rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 14.10.1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad 1 wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych, przechowywania 1 transportowania przez
przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U .z 1998 r. nr 129, poz.858 z pdzn. zm. ),

opracowa¢ 1 wprowadzi¢ do stosowania, dokumentacj¢ opisujaca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowos$ci, zgodnie przepisami art. 10 ust.l pkt 2 i 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.), a w szczego6lnosci sporzadzié
wykaz ksiag rachunkowych, opracowa¢ metody wyceny aktywoOw 1pasywOw oraz sposob ustalania
wyniku finansowego,

uzupehi¢ ,Instrukcje obiegu dokumentow” o szczegotowy wykaz obowiazujacych w jednostce
dokumentow finansowo-ksiggowych oraz opis sposobu opracowania i ich obiegu,

uaktualni¢ ,,Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw S$cislego zarachowania” w zakresie prawidlowego
ustalenia osob odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji i kontrole poszczegdlnych rodzajow drukow
$cistego zarachowania,

uzupelni¢ |, Instrukcj¢  inwentaryzacyjna”  okreslajac  obowiazki  przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej podczas przeprowadzania inwentaryzacji i po jej zakonczeniu, a takze okreslajac osoby
odpowiedzialne za wyceng sktadnikow majatkowych na arkuszach spisowych i dokonujacych rozliczenia
inwentaryzacji.
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W zakresie realizacji planu finansowego:

ujmowaé przychody Zlobka z tytutu ,wyzywienia dzieci”, na koncie syntetycznym 700,,Sprzedaz
produktow 1 koszt ich wytworzenia” na podstawie dokumentu umozliwiajacego prowadzenie przez Gtéwna
Ksiggowa, ewidencji szczegdlowej, wykazujacej stan rozliczen z poszczegdlnymi kontrahentami,

ustali¢ odpowiednia wysoko$é oplaty za positki wydawane pracownikom Ztobka, bazujac na kalkulacji
kosztow ich wytworzenia, a nie w oparciu tylko o koszt tzw. ,wsadu do kotla”, gdyz zgodnie
z postanowieniami § 7 uchwaly nr LXVII/659/96 Rady Miasta Krakowa z dnia 18 grudnia 1996 r.
w sprawie zasad i trybu korzystania ze zlobkéw samorzadowych Gminy Miasta Krakowa, stawka
zywieniowa okreslana jako tzw. ,,wsad do kotla” jest wielko$cia odptatnosci ponoszona przez rodzicéOw za
wyzywienie dzieci i nie moze stanowi¢ podstawy odptatnosci za wyzywienie pracownikow,

dokumenty zréodtowe (faktury i rachunki ptatne przelewami) rejestrowa¢ w ewidencji prowadzonej dla
korespondencji przychodzacej, a po uregulowaniu zobowiazan, umieszcza¢ na nich adnotacj¢ o dacie
dokonania przelewu srodkow pieni¢znych,

ujmowac¢ na rachunkach i fakturach (dotyczacych kosztow zuzycia medidw) adnotacji potwierdzajacej, iz
sprawdzono zasadno$¢ 1 zgodno$¢ poniesionych kosztéw ze wskazaniami licznikdw rejestrujacych ich
zuzycie w okresie rozliczeniowym,

opracowa¢ zasady okre$lajace sposob rozliczania rachunkow telefonicznych pod katem zwrotu
poniesionych kosztow przez pracownikdéw korzystajacych z telefonu stuzbowego w celach prywatnych,
Umowy o dzieto zawiera¢ w przypadku wystapienia przestanek wynikajacych z art. 627 ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.), oraz gdy przedmiotem
umowy jest wykonanie dzieta bedacego osiagnigciem okreslonego z gory efektu.

W zakresie gospodarki sSrodkami rzeczowymi:

- prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa $rodkoéw trwatych z podaniem cech identyfikacyjnych poszczegdlnych

sktadnikow majatkowych,

prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa, ilo§ciowo-wartosciowa, pozostatych srodkéw trwatych z podaniem
symbolu i numeru dowodu przychodu i rozchodu oraz cech identyfikacyjnych poszczegdlnych sktadnikow
majatkowych,

ustali¢ jednoznaczne zasady klasyfikowania pozostatych $rodkow trwalych do ujgcia w ewidencii
ilosciowo-warto$ciowej i ilo§ciowej,

okresli¢ sposob oraz konieczno$¢ oznaczania numerami inwentarzowymi pozostatych srodkow trwatych
ujetych ewidencji ilo$ciowej,
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- prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdlowa do konta syntetycznego 020 ,,Wartosci niematerialne 1 prawne”
a w ewidencji syntetycznej i szczegdlowej ujmowaé wszystkie skladniki majatkowe znajdujace sig
w jednostce. Przeksiggowac z konta 013 ,,Pozostate srodki trwale”. na konto 020 ,,Wartosci niematerialne
i prawne” 3 programy komputerowe o tacznej wartosci 3.138,30 zl.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkéw:

zaprzesta¢ prowadzenia raportow kasowych , K17, arozliczenia biezace zaliczki stalej Intendenta
dokonywac¢ poprzez raport kasowy dziatalnosci podstawowej, uymujac kwotg pobrana z kasy w zwiazku z
tym rozliczeniem, jako rozchdod z kasy w korespondencji z kontem 234 ,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”,

- dokonywa¢ zakupow w ramach zaliczki statej, do wysokosci tej zaliczki, ograniczajac zakupy gotowkowe
do artykutow zywno$ciowych zwiazanych z zaopatrzeniem stolowki,

- opisywac zroédtowe dokumenty kasowe, numerem raportu kasowego i pozycja, pod ktora zostaty w nim
ujete,

- umowa¢ w raportach kasowych przychod gotowki do kasy, z tytutu odptatnosci za pobyt w ztobku
i wyzywienie, na podstawie dowodu kasowego Kasa Przyjmie (o symbolu KP) ujmujacego wszystkie
dokonane wptaty w danym dniu, potwierdzone wystawianym przez kasjera kwitariuszem przychodowym,

- uporzadkowa¢ gospodarke drukami Scistego zarachowania poprzez:

e prowadzenie ewidencji czekow gotdéwkowych przez kasjera jednostki,

e prowadzenie ewidencji kwitariuszy przychodowych (o symbolu K103) i Kasa Wyda (o symbolu KW)
przez pracownika dzialu ksiggowosci,

e rozliczanie pracownikdéw z pobranych drukow przez Glowna Ksiggowa,

- rozchody magazynu gospodarczego dokonywac na podstawie dokumentu obrotu magazynowego Magazyn
Wyda, (o symbolu W), ktérego stosowanie uwzgledni¢ nalezy w Instrukcji obiegu dokumentow.

W zakresie kontroli 5% wydatkow za 2004 rok pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci:

- prawidlowo planowa¢ wydatki w § 4110 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne” w celu uniknigcia
wprowadzania zmian do rocznego planu wydatkow,

- dokumenty zrédtowe (faktury i rachunki platne przelewami) rejestrowa¢ w ewidencji prowadzonej dla
korespondencji przychodzacej, a po uregulowaniu zobowiazan, umieszcza¢ na nich adnotacje o dacie
dokonania przelewu $rodkow pienigznych.
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Numer sprawy:

BK-04.0914-1-30/04

Nazwa | ednosfkl Zespol Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 2
kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Chmielowskiego nr 6

kontrolowanej: 31-067 Krakow

Rodzaj przeprowadzonej
kontroli:

/sposob realizacji
kontroli/

Kompleksowa /wyrywkowa/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegolnosci:

Organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;.

Realizacja planu finansowego.

Gospodarka §rodkami rzeczowymi.

Gospodarka pienigzna i rozrachunki.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Gospodarka finansowa w ramach srodka specjalnego.

Kontrola 5% wydatkéw za 2004 r. pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci.

Nk =

Data rozpocze¢cia

13.09.2004 r.

kontroli:

Data za-konczenla 08.10.2004 1.

kontroli:

Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 1 2004 do dnia kontroli.

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizacji jednostki:

- opracowac i dostosowaé Zaktadowy Plan Kont do specyfiki jednostki, zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),
spetniajac wymogi rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdtowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstw, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. z 2001 r. nr 153, poz.1752 z p6zn. zm.),

- okresli¢ w tresci Instrukcji gospodarki kasowej i ochrony warto$ci pieni¢znych sposob postgpowania
w przypadku stwierdzenia przez Kasjera uszkodzonego lub fatlszywego znaku pienig¢znego,

e jednoznacznie ustali¢ wysoko$¢ pogotowia kasowego adekwatnie do potrzeb jednostki, rozwazajac
roéwnoczes$nie zasadno$¢ utrzymania pogotowia w okresach wakacyjnych w wysokiej kwocie 10.000,00
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zt

e uzupehi¢ dokumenty kasjera o wzory podpisow osdb upowaznionych do akceptacji dokumentow

kasowych,

zaktualizowa¢ Regulamin kontroli wewngtrznej zgodnie z art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.),

uporzadkowac gospodarke drukami $cistego zarachowania poprzez wyeliminowanie ustalen sprzecznych z
zapisami innych unormowan wewngtrznych obowiazujacych w jednostce oraz sporzadzi¢ petny i
szczegdtowy wykaz stosowanych drukow Scistego zarachowania. Zapewni¢ prawidlowe prowadzenie
ewidencji drukow, odpowiednie ich rozliczenie oraz wprowadzi¢ odpowiednie procedury zapewniajace
nadzér nad gospodarka tymi drukami przez Gtowna Ksiggowa,

W zakresie realizacji planu finansowego:

przekazywaé¢ na rachunek bankowy budzetu Miasta przyjete przez Jednostke dochody budzetowe,
zaprzestajac bezwzglednie przeznaczenia tych dochodow na biezace wydatki. Dziatanie takie narusza
bowiem przepisy art. 18 ust.1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych i skutkuje
naruszeniem dyscypliny finansoéw publicznych w zwiazku z popetnieniem czynu okreslonego w art. 138
ust.1 pkt. 11 10 w/w ustawy;

nalicza¢ ustawowe odsetki od naleznos$ci z tytutu pobytu dzieci w placéwce oraz od nieterminowych wptat
dokonywanych przez najemcow zgodnie z art. 14 ust.2 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. 22003 r. nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.) i uyymowac pobrane odsetki na odpowiednim koncie
ksiggowym,

regulowacé wszystkie zobowigzania finansowe w wymaganych terminach celem uniknigcia zaptaty odsetek
za zwloke,

dokonywa¢ klasyfikacji ponoszonych w Jednostce wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 5 marca 2003 r. w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow i wydatkéw oraz
przychodéw i rozchodéw (Dz. U. nr 68, poz. 634 z pdzn. zm. ),

wykazywa¢ w sporzadzanych sprawozdaniach dane zgodne z wielko$ciami wynikajacymi z ewidencji
ksiggowej, do czego zobowiazuja przepisy § 10 ust. 1 pkt.2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13
marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2001 r. nr 24, poz.279),

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

zalozy¢ ksigge inwentarzowa srodkow trwatych, do czego zobowiazuje art. 17 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia
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29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz.694 z pdzn. zm.) oraz
zaklasyfikowaé $rodki trwate do odpowiednich grup zgodnie z wymogami rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie klasyfikacji $rodkow trwatych (KST) (Dz. U. nr 112
poz.1317 z pdzn. zm.),

- uzgadnia¢ salda kont 011 — ,s$rodki trwale”, 013 — ,pozostate Srodki trwale” oraz 014 — ,zbiory
biblioteczne z ewidencja analityczna, zgodnie z zapisami art. 18 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

- prawidlowo ujmowa¢ w ewidencji syntetycznej i1 analitycznej warto$¢ zakupionych skladnikéw
majatkowych, zapewniajac zgodnos¢ biezacego ich stanu, wedlug konta syntetycznego 1 ksiag
inwentarzowych, co jest wymogiem okre§lonym w art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- umieszcza¢ w ksiggach inwentarzowych informacj¢ o danych identyfikacyjnych pozostatych $rodkéw
trwalych a doktadnie dotyczacych cech identyfikacyjnych sktadnika, symbolu, numeru dowodu przychodu
i rozchodu oraz wskaza¢ uzytkownika,

- przeprowadza¢ okresowo inwentaryzacj¢ majatku jednostki zgodnie z przepisami art. 26 ustawy
o rachunkowos$ci, przestrzegajac terminow, czgstotliwosci 1 metod wustalonych w  Instrukcji
Inwentaryzacyjnej,

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:
- stosowa¢ dokument potwierdzajacy przychod gotéwki do kasy (bankowy dowdd wptlaty lub KP- kasa
przyjmie),

- w kazdym przypadku, w ktorym wystapi potrzeba dokonania zakupéw w formie gotowkowej, korzysta¢ z
dopuszczalnej formy pobrania a nastgpnie rozliczenia zaliczki,

- faktury i rachunki ptatne przelewami ujmowac na koncie 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
w momencie wptywu do jednostki,

- dokumenty zrédlowe zatwierdza¢ pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym zamieszczajac
opis uzasadniajacy celowos¢ dokonywanych wydatkow,

- umieszcza¢ na dowodach Zréodlowych petna klasyfikacj¢ budzetowa zgodnie z wymogami art.13 ust.1
ustawy o finansach publicznych,

- przy wydawaniu biletow komunikacji miejskiej dokumentowaé wyjscia stuzbowe pracownikow
w ,,ewidencji wyj$¢ stuzbowych”. Dokonywa¢ okresowych kontroli ilosci wydanych biletow
z czestotliwoscia wyjs$¢ stuzbowych,
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W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

ustala¢ w odpowiedniej wysokosci odpis na Zakltadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie
z przepisami art. 5 ust.1 ustawy z dnia 04.03.1994r. o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych (Dz. U.
z 1996 r. nr 70, poz. 335 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity:
Dz.U.z 2003 r. nr 118 poz.1112),

przy dokonywaniu zakupow towardéw i ushug stosowac przepisy obowiazujace w zakresie zamowien
publicznych.

W zakresie dzialalnosci finansowej prowadzonej w formie Srodka specjalnego:

dokonywac¢ klasyfikacji uzyskiwanych w jednostce przychodéw stosujac zapisy rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 marca 2003 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow 1 wydatkow oraz
przychodow i rozchodow (Dz. U. z 2003r. nr 68, poz.634 z pdzn. zm.) oraz zapisy art. 4 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694
Z pOzn. zm.),

prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa do konta syntetycznego — 240 — ,Pozostale rozrachunki” celem
ustalenia stanu nalezno$ci i zobowiazan jednostki wg poszczegdlnych tytuldw zgodnie z art.17 ust.1 pkt 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz.694
Z pOzn. zm.),

zawiera¢ umowy najmu okreslajac odrgbnie, w tresci umowy wysoko$¢ czynszu i optat za media zgodnie
z § 12 wytycznych w sprawie zawierania umow najmu lub dzierzawy pomieszczen w budynkach placéwek
oswiatowych lub czgséci nieruchomosci wokot budynku do uchwaty nr 348/93 Zarzadu Miasta Krakowa
zdnia 16 sierpnia 1993 r. w sprawie udzielenia kierownikom gminnych placéwek oswiatowych
pelnomocnictwa szczegdlnego,

przestrzega¢ zasad gospodarki finansowej przewidzianych dla jednostek budzetowych, ze szczegdlnym
zwroceniem uwagi na brzmienie art. 18 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, z ktérego wynika, iz
jednostki budzetowe pokrywaja swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzaja
na rachunek dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Prowadzi¢ dziatalno$¢ finansowa
w ramach $rodka specjalnego zgodnie z zasadami zapewniajacymi zwrot do budzetu $rodkow z tytutu
oplat za media,

odprowadza¢ na konto dochodéw budzetu Miasta wszystkie pobrane przez jednostke¢ dochody zgodnie
z obowiazkiem wynikajacym z art. 18 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

nalicza¢ i pobiera¢ odsetki od nieterminowo dokonanych wptat z tytutu wynajmu, do czego zobowiazuje
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art.14 ust.2 pkt.3 ustawy o finansach publicznych,

W zakresie kontroli 5% wydatkow za 2004 rok pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci:

przychody i wydatki $rodka specjalnego klasyfikowa¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 25.03.2003 r. sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i1 wydatkéw oraz
przychodéw i rozchodéw (Dz. U. nr 68, poz. 634 z p6zn. zm.),

przy wydawaniu biletow komunikacji miejskiej dokumentowa¢ wyjscia stuzbowe pracownikow
w ,ewidencji wyj$¢ stuzbowych”. Dokonywaé okresowych kontroli ilosci wydanych biletow
z czestotliwoscia wyjs¢ stuzbowych,

opracowa¢ w formie wewngtrznych uregulowan zasady dotyczace rozliczania pracownikéw za rozmowy
prywatne prowadzone z telefonéw stuzbowych jednostki,

opracowa¢ zasady ewidencjonowania i wydawania lekow w formie kart magazynowych, co umozliwitoby
prawidtowa kontrol¢ rozchodu a tym samym wskazywatoby na zasadno$¢ dokonywania kolejnego zakupu,
ujmowac pobrane od pracownikow optaty za obiady w wysokosci tzw. wsadu do kotla jako dochody
budzetowe a nie jako zmniejszenie kosztow jednostki. Zgodnie z art.18 ust.1 ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz.148 z pdzn. zm.) oplaty
pobrane od pracownikéw powinny by¢ klasyfikowane jako dochody budzetowe i1 zgodnie z definicja
jednostki budzetowej srodki te powinny by¢ odprowadzone na konto dochodéw budzetu Miasta Krakowa.

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-31/04

Nazwa ‘]eanSFkl Zespol Placowek Opiekunczo-Wychowawcezych Nr 3

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Parkowa 12

kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzonej

kontr’oh: o Kompleksowa

/sposob realizacji

kontroli/

Tematyka i zakres 1. Analiza zalecen pokontrolnych sformutowanych w 1999r. po ostatnio przeprowadzonej kontroli
przeprowadzonej kompleksowej,
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kontroli:

i R

Organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j,

Realizacja planu finansowego,

Gospodarka $rodkami rzeczowymi,

Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki,

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

Gospodarka finansowa w ramach $rodka specjalnego,

Kontrola 5% wydatkow za 2004 r. pod wzglgdem celowosci, legalnosci i gospodarnosci.

Data rozpoczecia

6. Kontroli: 15.09.2004 r.
7 Data za-konczema 8.10.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

zaktualizowa¢ z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw i wprowadzi¢ w zycie Instrukcjg¢ gospodarki
kasowej.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

prawidlowo sumowaé¢ kwoty wykazywane w raportach kasowych oraz oblicza¢ saldo koncowe raportu.
Ewentualne poprawki dokonywac zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

dokumenty w raportach kasowych ewidencjonowaé¢ w porzadku chronologicznym zgodnie z wymogami
art. 24 ust.5 pkt. 3 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz.
694 z pdzn. zm.),

w raportach kasowych wykazywac¢ ilos¢ dowodow przychodowych i rozchodowych dokumentujacych
operacje kasowe oraz zabezpiecza¢ raporty kasowe (poprzez ich "zamykanie") w celu wykluczenia
mozliwo$ci dokonywania wpisOw juz po zamknigciu okresu objetego raportem,

jako dowdd przychodowy - przyjecia gotowki do kasy stosowaé druki KP, K-103, lub inna formg
zastgpczego dowodu ksiggowego, uwzgledniona w obowiazujacej w jednostce Instrukcji obiegu
dokumentow,

dokonywa¢ zakupow na potrzeby jednostki zgodnie z przyjetymi zasadami, wykorzystujac dopuszczalne
formy zaptaty, tj. gotowka pobrang przez pracownika z kasy w formie zaliczki jednorazowej lub stalej,
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badz tez w formie przelewu bankowego. Stosowa¢ druki "wniosek o zaliczke", ktére stanowia podstawe
wstepnej kontroli celowosci 1 gospodarnosci wydatkow,

rozdzieli¢ obowiazki intendenta i magazyniera poprzez powierzenie ich r6znym osobom, w celu uniknigcia
faczenia czynnosci dyspozycyjnych, wykonawczych oraz kontrolnych, a takze wustali¢ osobg
odpowiedzialng za magazyn zywno$ciowy a nastgpnie dostosowaé zakresy czynnosci do wprowadzonych
zmian.

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

zaprzesta¢ dofinansowania doksztalcania pracownikow ze $rodkow ZFSS i dokonywaé wyptat $wiadczen
socjalnych dla pracownikéw jednostki oraz gospodarowaé srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z p6zn. zm.),

$wiadczenia z ZFSS przyznawaé na pisemny wniosek pracownika z uwzglednieniem jego sytuacji
zyciowej, materialnej i rodzinne;.

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-32/04

Nazwa | ednosfkl Zespol Szkot Ekonomicznych Nr 3
kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Miechowity 6

kontrolowanej: 31-469 Krakow

Rodzaj przeprowadzonej
kontroli:
/sposéb realizacji

Problemowa /wyrywkowa/

kontroli/

T:;I(: a:’}(’)lv(s?a:iizﬁz?s Kontrola problemowa przeprowadzona zostata w zakresie ustalen sformulowanych po przeprowadzeniu
przepro J kontroli 5 % wydatkow za rok 2003

kontroli:

Data rozpoczecia 13.09.2004 r

kontroli: - .

Data Za.konczenla 17.09.2004 r.

kontroli:
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8. |Badany okres: Od dnia 1.01.2003 r. do dnia 31.12.2003 r.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie ustalen kontroli — Dochody:
- zmiany oplat za 1 m’ pobieranej wody oraz 1 m® odprowadzanych $ciekéw przy umowach najmu mieszkan
stuzbowych wprowadza¢ w terminach wyznaczonych przez Rade Miasta Krakowa oraz Zarzad MPWiK,
- nalicza¢é, a nastgpnie egzekwowac odsetki z tytutu nieterminowej zaplaty czynszu z tytulu najmu mieszkan
stuzbowych,
- wprowadzi¢ w ewidencji ksiggowej konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci, o ktorym mowa
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 18.12.2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752).
W zakresie ustalen kontroli — Przychody i wydatki Srodka specjalnego:
- dochody z tytulu wykonywania zadan z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa
ewidencjonowa¢ w ramach dochodéw budzetu, a tym samym odprowadzaé¢ na rachunek budzetu Miasta
Krakowa,
- wplaty za energi¢ i wode z tytulu uméw najmu ewidencjonowane jako przychody $rodka specjalnego
ksiggowac¢ jako dochody budzetu, a tym samym odprowadza¢ na rachunek budzetu Miasta Krakowa.
1. |Numer sprawy: BK-04.0914-1-35/04
2. Nazwa j ednos?kl Krowoderska Biblioteka Publiczna
kontrolowanej:
3 Adres jednostki ul. Wroctawska 50
" | kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
4. }(s(l))l:)‘g;:l;ealizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Tematyka i zakres Gospodqua ﬁnan59wa w szczegblnoscei: ' ' ‘
5. | przeprowadzonej 1. Anah‘zq zalecen pokontrolnych sformutowanych w roku 1998 po przeprowadzonej kontroli kompleksowej
Kontroli: w dniach od 23.03.1998 r. do 27.04.1998 r.,

2. Organizacj¢ Krowoderskiej Biblioteki Publicznej w zakresie gospodarki finansowej,
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3. Gospodarke srodkami rzeczowymi,
4. Realizacje planu finansowego,
5. Gospodarke pieni¢zng i rozrachunki,
6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
6. Data roz poczgcia 11.10.2004 .
kontroli:
7. | Data zakofczenia 10.11.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji placowki:

wskaza¢ dat¢ wydania Zarzadzenia Nr 4/2003 Dyrektora Krowoderskiej Biblioteki Publicznej
wprowadzajacego Regulamin organizacyjny,

uwzgledni¢ w podstawie prawnej Regulaminu kontroli wewngtrznej wytyczne zawarte w Komunikacie Nr
1 MF z dnia 30.01.2003 r. w sprawie ogloszenia ,,Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora
finansoéw publicznych”,

stosowac Instrukcj¢ obiegu dokumentow ksiggowych oparta na aktualnych podstawach prawnych,

uja¢ w Regulaminie kontroli wewngtrznej zapisy wskazujace, iz kierownik administracji dokonuje
sprawdzenia dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

stosowac Instrukcj¢ o zasadach gospodarki kasowej oparta na aktualnych podstawach prawnych.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

nanosi¢ na fakturach dotyczacych zakupow srodkow trwatych nadane im numery inwentarzowe,
klasyfikowaé érodki trwale zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie KST oraz z ustawa
z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. nr 54,
poz. 654 z pdzn. zm.),

uyjmowa¢ w ewidencji $rodki trwale pod pozycja zgodna z ustawa o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych,

wykazywac¢ prawidlowa wartos¢ srodka trwatego w ksiggach inwentarzowych,

sporzadza¢ podczas przeprowadzania inwentaryzacji Zestawienie zbiorcze spisu z natury, przedstawiajace
poréwnanie stanu rzeczywistego sktadnikow ze stanem ewidencyjnym,

prawidtowo sporzadza¢ Zarzadzenia dotyczace inwentaryzacji,

sporzadza¢ pisemny dokument wskazujacy jednoznacznie na dokonanie rozliczenia inwentaryzacji

75




pozostatych srodkéw trwatych objetych ewidencja ilosciowa.

W zakresie realizacji planu finansowego:

zachowywac¢ sp6jnos¢ danych zawartych w sprawozdaniach finansowych.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

oznaczy¢ ksigege gtdéwna dla dziatalnos$ci podstawowej nazwa placowki,

ustali¢ pogotowie kasowe,

ujmowac na dokumencie ,,Zestawienie rachunkéw gotowkowych” dowody dotyczace okresu, dla ktorego
zestawienie zostato sporzadzone,

prowadzi¢ prawidtowa dekretacje dotyczaca wptat 1 wyplat gotowki z kasy,

dokonywa¢ zapiséw w ksigdze gldéwnej na podstawie dowodu zrédtowego,

stosowa¢ w ewidencji operacji ksiggowych dotyczacych przeptywu gotéwki migdzy kasa a bankiem konto
odzwierciedlajace $rodki pieni¢zne w drodze,

ewidencjonowa¢ w ksiedze gtoéwnej operacje gospodarcze chronologicznie, zgodnie z ich rzeczywistym
przebiegiem,

rejestrowac faktury ptatne przelewem jako odrebne dokumentéw ksiggowe, a w konsekwencji zaprowadzic¢
ewidencje zobowiazan wobec kontrahentow,

umieszcza¢ dekretacje na poszczegolnych dokumentach zrodtowych,

wyszczegllni¢ w Zaktadowym Planie Kont konto 820 oraz wskaza¢ nazwg tego konta,

wykazywac na kartach kosztow warto$¢ zgodna z warto$cia ujgta w ksiedze gtowne;,

podsumowywaé¢ Karty Wynagrodzen na koniec roku.

W zakresie dzialalno$ci zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych:

obliczaé prawidtowo odpis na ZFSS, zgodnie z wymogami art. 5 ust. 5 ustawy zdnia 4.03.1994 r.
o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z p6zn.
zm.),

kierowac sig przy dokonywaniu wydatkow ze srodkow ZFSS podstawowym kryterium zawartym w art. 8
ust. 1 ustawy o ZFSS.
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Numer sprawy:

BK-04.0914-1-36/04

2. Nazwa | ednos?kl Osrodek Kultury Zespot Piesni 1 Tanca ,,Krakowiacy”
kontrolowanej:
3 Adres jednostki ul. Meiselsa 18
" | kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
4. ;(s([))l:)tsl;')ol:l;ealizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegolnosci:
1. Analiza zalecen pokontrolnych sformutowanych w 1999r. po ostatnio przeprowadzonej kontroli
kompleksowej,
Tematyka i zakres 2. Organizacja Osrodka w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej,
S. |przeprowadzonej 3. Realizacja planu finansowego,
kontroli: 4. Gospodarka srodkami rzeczowymi,
5. Gospodarka pienigzna i rozrachunki,
6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
6. |Data rozpoczecia 20.10.2004 1.
kontroli:
7. | Data zakofczenia 10.11.2004 1.
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

- uzupehi¢ akta osobowe o aktualne za§wiadczenia, potwierdzajace zdolnos¢ pracownika do podejmowania
dalszej pracy na danym stanowisku oraz zas§wiadczenia o ukonczeniu kursu BHP.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- gospodarowa¢ $rodkami pienigznymi w kasie w taki sposob, aby nie dopuszcza¢ do przekraczania
pogotowia kasowego, ustalonego w wysokosci 5.000,00 zt, w Zarzadzeniu Nr 1/2003 Dyrektora Osrodka
z dnia 2.01.2003 r.

- okresli¢ podstawowe warunki wspotpracy, zakres §wiadczonych ustug oraz przejete] odpowiedzialnosci za
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sprzet, pomigdzy instruktorami prowadzacymi zajgcia a Osrodkiem Kultury.

- w ksiedze drukow $cistego zarachowania prowadzi¢ odrebnie ewidencj¢ czekow dotyczacych dziatalnosci
podstawowej oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, co pozwoli na biezaca kontrole ciagtosci
realizacji czekow jednego rodzaju.

- zaprzesta¢ wystawiania czekow ,,/n blanco” podpisanych przez Dyrektora Osrodka i Glowna Ksiggowa.

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

- skorygowaé zapis w Regulaminie dotyczacy przyznawania $§wiadczen socjalnych, tak aby byt on zgodny
z art. 8 ustawy z dnia 4.03.1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych.

- zaprzestaé wyplacania §wiadczen tej samej wysokosci z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
pracownikow administracji i obstugi, bez uwzglednienia ich sytuacji zyciowej, rodzinnej 1 materialnej

Podmiot publikujacy: Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej UMK
Osoba odpowiedzialna: Katarzyna Cisowska-Mleczek, Kierownik Referatu Kontroli Finansowe;j

Osoba publikujaca informacj¢: Redakcja BIP
Data wytworzenia:
Data publikacji:

Przebieg i efekty kontroli przeprowadzonych w 2004 roku przez Referat Kontroli Organizacyjno - Prawnej Biura Kontroli Wewnetrznej

UMK

KONTROLE WEWNETRZNE JEDNOSTKI WLASNEJ - 0913-2

Znak sprawy

BK-02.0913-2-1/04

Nazwa jednostki kontrolowanej:

Miejski Zarzad Baz Danych

Adres jednostki kontrolowanej:

Krakow, ul. Grunwaldzka 8

Rodzaj przeprowadzonej kontroli:

Kompleksowa

Al

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Prawidtowos¢ funkcjonowania Miejskiego Zarzadu Baz Danych dziatajacego przy Urzedzie
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Miasta Krakowa

Data rozpoczecie kontroli:

14 stycznia 2004 roku

Data zakonczenia kontroli:

8 lutego 2004 roku

Badany okres:

2003 rok

L|XIA

Tres¢ zalecen pokontrolnych

1.

Zintensyfikowa¢ prace zwiazane z uaktualnieniem regulacji prawnych dotyczacych
funkcjonowania i podporzadkowania organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Baz Danych.
Plan rzeczowo-finansowy na kazdy kolejny rok stanowiacy podstawe dziatania MZBD
powinien by¢ opracowany i przedtozony do zatwierdzenia w terminie umozliwiajacym
wejscie jego w zycie z poczatkiem roku kalendarzowego. Opracowywanie planu w trakcie
trwania danego roku pozbawia ten dokument znaczenia dla funkcjonowania MZBD.

Plan rzeczowy powinien w bardziej precyzyjny sposéb okresla¢ zadania MZBD, w sposéb
umozliwiajacy ich weryfikowanie.

W protokotach odbioru prac z zakresu MSIP, w przypadku czgsciowego odbioru, powinny
by¢ wyszczegolnione konkretne etapy wykonanej roboty. W przeciwnym razie brak jest
podstaw do ich fakturowania, poniewaz z dokumentacji wynika, iz jedna usluga jest
optacana dwukrotnie.

Protokoty odbioru prac z zakresu MSIP powinny zawiera¢ daty (dzien, miesiac, roku) odbioru
tych prac.

Konkretne prace powinny by¢ wykonywane w oparciu o formalne zlecenia z jednostek
Gminy Miejskiej Krakow. Nie jest dopuszczalne, aby usluga i czynnos$ci niezbgdne do jej
wykonania, byly wykonywane przed otrzymaniem zlecenia.

System wynagradzania MZBD nalezy dostosowaé¢ do pracy w godzinach nadliczbowych
1 regulacji prawnych w tym zakresie. Jednoczesnie ilos¢ pracy wykonywanej w godzinach
nadliczbowych nalezy ograniczy¢ do niezb¢dnego minimum.

Wobec duzej ilo$ci godzin nadliczbowych oraz znacznej liczby umoéw o dzieto,
zawieranych przede wszystkim z pracownikami UMK, nalezy rozwazy¢ optacalno$¢
utrzymywania takich zasad wykonywania rob6t w MZBD i mozliwos¢ zatrudnienia
dodatkowych pracownikow.

Nalezy przestrzega¢ zasady wynikajacej z art. 32 ustawy o zamowieniach publicznych,
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zgodnie z ktora niedopuszczalne jest dzielenie zamdwien publicznych w celu obejscia
przepisoéw tej ustawy.

10. Sprawowa¢ nadzor nad dziatalnoscia MZBD, a w szczego6lnosci nad wykonaniem zalecen
pokontrolnych.

11. Przygotowac projekt zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych przy
Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Krakowie o naruszeniu dyscypliny finansowej przez
Dyrektora MZBD.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-2/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: 1. Wydziat Edukacji UMK
2. Zespot Ekonomiki Oswiaty Krakow-Zachdd,
3. Zespot Ekonomiki Oswiaty Krakéw-Wschod,

3. | Adres jednostki kontrolowanej: 1. Krakow, pl. Wszystkich Swietych %,
2. Krakow, ul. Zotkiewskiego 15,
3. Krakow, ul. Fatimska 8.

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa

5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: |poprawnos¢ realizacji w 2003 roku zadania dofinansowanie wyjazdéow $rodrocznych:
wypoczynku letniego i zimowego, warsztatow i obozow naukowych, wynajmu basenow i sal
gimnastycznych.

6. | Data rozpoczecie kontroli: od 21 stycznia 2004 r. do 25 marca 2004 r. oraz od 17 czerwca 2004 r. do 30 czerwca 2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 30 czerwca 2004 r.

8. |Badany okres: Rok 2003

9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Uregulowa¢ zasady podziatu srodkéw finansowych dla szkét w zakresie dofinansowan

przez Gming zaje¢ pozalekcyjnych 1 innych przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do podniesienia
jakosci ksztalcenia 1 wypoczynku dzieci 1 mtodziezy oraz krzewienia kultury fizycznej, w
tym sposob rozliczania dofinansowan 1 tryb kontroli wykonywania zadan przez szkoty w
formie stosownej uchwaly RMK i1 Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa.
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3. Rozwazy¢

2. Do czasu zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Krakowa regulaminu w powyzszym

zakresie przestrzega¢ dotychczasowych zasad w tym przedmiocie.

mozliwo§¢ zmiany sposobu dofinansowywania przez Gming zajgcé

pozalekcyjnych i innych przedsigwzig¢ zmierzajacych do podniesienia jakoS$ci ksztalcenia i
wypoczynku dzieci 1 mlodziezy oraz krzewienia kultury fizycznej poprzez ujgcie kwoty
dofinansowania w planie fianansowo-rzeczowym szkot.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-3/04
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: 1. Wydziat Geodezji UMK
2. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska UMK
3. Wydziat Skarbu Miasta UMK
4. Wydzial Architektury i Urbanistyki UMK
5. Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego UMK
6. Biuro Planowania Przestrzennego UMK
3. | Adres jednostki kontrolowane;j: 1. Krakoéw, ul. Grunwaldzka 8
2. Krakow, os. Zgody 2
3. Krakéw, ul. Kasprowicza 29
4. Krakow, Rynek Podgorski 1
5. Krakow, pl. Wszystkich Swietych ¥
6. Krakow, Rynek Podgorski 1
4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: |Dorazna
5. |Tematyka przeprowadzonej | w zakresie spraw poruszonych w pismach (...), dotyczacych dziatek nr 106/3, nr 106/6 i nr 107
kontroli: obr. 9 potozonych w Krakowie jedn. ewid. Krowodrza.
6. | Data rozpoczecie kontroli: 13 stycznia 2004 roku
7. | Data zakonczenia kontroli: 13 lutego 2004 roku
8. |Badany okres: lata 2002-2004
9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Zgodnie z art. 26 § 2 Kodeksu postgpowania administracyjnego, bez zbednej zwloki przekazac

sprawg zwrotu dziatek do Wojewody Matopolskiego.
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2. Informowaé strony postgpowania o kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie
wynikajacym z art. 35 Kodeksu postgpowania administracyjnego, przed uptywem tego
terminu.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-4/04
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: | Wydzial Mieszkalnictwa UMK,
Zarzad Budynkow Komunalnych.
3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, ul. Wielopole 17a
4. |Rodzaj przeprowadzonej | Dorazna
kontroli:
5. | Tematyka przeprowadzonej | prawidtowos¢ wydania skierowania nr AB 03-1-2-71411/48/2001 z dnia 19 marca 2001 r. do
kontroli: zawarcia umowy najmu lokalu mieszkalnego nr (...) w budynku przy ul. (...)
6. | Data rozpoczgcie kontroli: 23 stycznia 2004 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 10 lutego 2004 .
8. |Badany okres: 19-21 marca 2001 r.
9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1) Przygotowaé projekt zawiadomienia Prokuratury Rejonowej Krakow Srodmiescie, na podstawie

art. 304 § 2 Kodeksu postgpowania karnego, o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa w sprawie
dotyczacej zawarcia w dniu 21 marca 2001 r. umowy najmu z (...) - najemca lokalu
mieszkalnego przy ul. (...), stanowiacego wilasno§¢ Gminy Miejskiej Krakoéw, na podstawie
skierowania nr AB 03-1-2-71411/48/2001 z dnia 19 marca 2001 r. ze wskazaniem na typy
czynéw zabronionych okreslone w art. 270 § 1, 271 § 1 286 § 1 oraz art. 272 lub art. 273
Kodeksu karnego.

2) Przygotowac i przedtozy¢ Prezydentowi Miasta Krakowa do podpisu, projekt o§wiadczenia o
uchyleniu si¢ od skutkbw prawnych umowy najmu lokalu nr (...) przy
ul. (...) zawartej w dniu 21 marca 2001 r., z powotlaniem si¢ na dzialanie pelnomocnika Prezesa
Zarzadu (...) pod wplywem btedu co do okolicznosci istnienia uprawnienia (...) do uzyskania
pomocy mieszkaniowej Gminy Krakow (art. 84, art. 86 1 art. 88 Kodeksu cywilnego).
Oswiadczenie, za zawrotnym potwierdzeniem odbioru, zlozy¢ (...) - najemcy lokalu
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mieszkalnego nr (...) przy ul. (...).

3) Po skutecznym uchyleniu si¢ od skutkéw prawnych wadliwego o$wiadczenia woli doprowadzié

do opréznienia lokalu nr (...) przy ul. (...)

4) Prowadzi¢ biezacy nadzér na wykonaniem zalecenia nr 2 1 3.
5) Dokona¢ sprawdzenia uméw najmu lokali wchodzacych w skiad zasobu mieszkaniowego Gminy

Miejskiej Krakéw wedhug kryterium czy najemcy uzyskali skierowanie do zawarcia umowy najmu
danego lokalu, zgodnie z obowiazujacymi w Gminie Miejskiej Krakow regulacjami i procedurami.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-5/04.

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Agencja Rozwoju Miasta S.A.

3. | Adres jednostki kontrolowane;j: Krakéw, ul. Florianska 31.

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa

5. |Tematyka przeprowadzonej | Prawidlowo$¢ dziatan podejmowanych w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem w sprawie

kontroli: wydania decyzji WZiZT oraz decyzji o pozwoleniu na budowg toru saneczkowego w Krakowie.

6. | Data rozpoczecie kontroli: 21 stycznia 2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 6 lutego 2004 .

8. |Badany okres: Lata 2001 — 2003

9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych: Przekaza¢ protokét z przeprowadzonego postepowania kontrolnego w zakresie dziatan
podejmowanych w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem w sprawie wydania decyzji WZiZT
oraz decyzji o pozwoleniu na budoweg toru saneczkowego w Krakowie Radzie Nadzorczej
Agencji Rozwoju Miasta, celem zapoznania z wynikami kontroli.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-6/04

2. | Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska UMK

3. | Adres jednostki kontrolowane;j: Krakoéw, os. Zgody 2

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa
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Tematyka przeprowadzonej
kontroli:

Prawidtowo$é prowadzonych przez Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
postgpowan w sprawie wydawania decyzji wodno-prawnych.

Data rozpoczecie kontroli:

27 stycznia 2004 roku

Data zakonczenia kontroli:

24 lutego 2004 roku

Badany okres:

okres 2001-2004 rok

2P

Tres$¢ zalecen pokontrolnych:

1.

Stan prawny nieruchomosci objetych postgpowaniem wodnoprawnym powinien by¢ ustalany
w oparciu o zapisy w ksiggach wieczystych godnie z art. 1 1 art. 3 ustawy z dnia 6 lipca 1982
roku o ksiggach wieczystych i hipotece. Zapisy i dokumenty zawarte w ewidencji gruntow i
budynkoéw sa materialem pomocniczym.

Wszystkie strony postgpowania wodnoprawnego, zgodnie z przepisami Kodeksu
postgpowania administracyjnego, a w szczegdlnosci z art. 9, art. 10 § 2, art. 28 1 art. 81,
powinny mie¢ zapewniony pelny udzial we wszystkich etapach postgpowania. W celu
zagwarantowania uprawnien tych podmiotow nalezy w odpowiedni i wyczerpujacy sposob
dokumentowac¢ stan prawny nieruchomosci objetych postgpowaniem, nie pomija¢ w toku
postgpowania jego stron, zawiadamia¢ uczestnikow postgpowania o kompletnym zebranym
materiale dowodowym, umozliwiajac stronom zapoznanie si¢ z nim, przed wydaniem
decyzji.

W sprawach, w ktorych nie zostaty uzupetnione braki formalne wniosku, pomimo wezwania
do ich uzupenienia w trybie art. 64 § 2 Kodeksu postgpowania administracyjnego, o
pozostawieniu bez rozpatrzenia nalezy informowac strony odrgbnym pismem.

Wykonanie wynikajacego z art. 127 pkt 6 Prawa wodnego, w zwiazku z art. 49 Kodeksu
postgpowania  administracyjnego obowiazku podania do publicznej wiadomosci
obwieszczenia zawierajacego informacje o wszczgciu postgpowania wodnoprawnego nalezy
dokumentowa¢ poprzez dotaczenie do akt sprawy egzemplarza tego dokumentu z
adnotacjami o miejscu wywieszenia oraz datach wywieszenia i zdjecia z tablicy ogloszen.
Akta sprawy prowadzone starannie i powinny znajdowaé si¢ w nich dokumenty
potwierdzajace wszystkie czynnosci podejmowane w sprawie. Kazde z akt sprawy powinny
zawiera¢ petlna dokumentacj¢ — rowniez w przypadku, gdy kilka postgpowan jest
prowadzonych o wspdlny material dowodowy. W takim przypadku w aktach powinny
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znajdowac si¢ odpisy wspolnych dokumentow. Dokumenty z prowadzonego postepowania
powinny by¢ dotaczane do akt sprawy, a nie do operatu wodnoprawnego, stanowiacego
zatacznik do wniosku i jednoczes$nie zatacznik do decyzji o pozwoleniu wodnoprawnym.
Ponadto nalezy unika¢ omytek w datowaniu dokumentéw 1 dopilnowa¢ wymogoéw
formalnych pism wurzegdowych (szczegdlnie wynikajacych z art. 64 § 2 Kodeksu
postgpowania administracyjnego) oraz notatek stuzbowych.

. Nie dopuszcza¢ do wycofywania dokumentéw z akt, niezaleznie od stadium sprawy.

W przypadku konieczno$ci wydania stronie dokumentdéw nalezy zastosowac art. 73 Kodeksu
postgpowania administracyjnego ewentualnie wyda¢ stronie oryginaly dokumentow
pozostawiajac w aktach sprawy ich uwierzytelnione odpisy.

. Nalezy zwroci¢ uwagg, aby strony postgpowania byly w sposob prawidtowy powiadamiane o

terminie, miejscu i przedmiocie postgpowania z zachowaniem dyspozycji art. 92 Kodeksu
postgpowania administracyjnego. W tym celu trzeba uwzgledni¢ czas dorgczania przesytek
przez podmioty wymienione w art. 39 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Zgodnie z art. 67 § 2 pkt 3 Kodeksu postgpowania administracyjnego z ogledzin nalezy
sporzadzaé si¢ protokol. Zgodnie z art. 79 Kodeksu postepowania administracyjnego strona
powinna zosta¢ powiadomiona z wyprzedzeniem siedmiodniowym o przeprowadzeniu
ogledzin 1 ma prawo bra¢ udziat w przeprowadzaniu dowodu, jak i sktada¢ wyjasnienia i
uwagi.

. Nalezy zwraca¢ uwage na dochowanie ustawowo zakre§lonych terminéw zalatwiania spraw

wynikajacych z art. 35 Kodeksu postgpowania administracyjnego, a w przypadku braku
mozliwosci ich dotrzymania nalezy, zgodnie z art. 36 Kodeksu postepowania
administracyjnego powiadomi¢ strony podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy. Obowiazek ten wystepuje rowniez, gdy zwloka w zatatwianiu sprawy
wystapita z przyczyn niezaleznych od prowadzacego postgpowanie.

Znak sprawy

BK-02.0913-2-7/04
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Nazwa jednostki kontrolowanej:

Wydziaty 1 Kancelarie Urzgdu Miasta Krakowa.

Adres jednostki kontrolowanej:

Rodzaj przeprowadzonej kontroli:

Problemowa

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Przyjmowanie, rejestracja i terminowo$¢ udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski

Data rozpoczecie kontroli:

01.03.2004 r.

Data zakonczenia kontroli:

28.05.2004 .

Badany okres:

2003

olw[afa]n]alwP

Tres¢ zalecen pokontrolnych

1.

Dokonywa¢ prawidlowej kwalifikacji pism wplywajacych do UMK, ze szczegdlnym
uwzglednieniem tresci art. 227 Kpa.

Rejestrowacé wszystkie skargi w centralnym rejestrze skarg 1 wnioskéw prowadzonym przez
Biuro Kontroli Wewnegtrznej zgodnie z § 6 pkt 1 Zarzadzenia Nr 673/2004 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 23 kwietnia 2004 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow kierowanych do Urzedu Miasta Krakowa dotyczacych jego dziatalnos$ci
1 miejskich jednostek organizacyjnych.

Rozpatrywa¢ skargi bez zbednej zwloki z zachowaniem jednomiesigcznego terminu
wynikajacego z art. 237 § 1 Kpa.

W kazdym przypadku, gdy rozpatrzenie skargi nie moze nastapi¢ w terminie wynikajacym
z art. 237 Kpa, dzialajac w oparciu o art. 36 Kpa informowaé o powyzszym skarzacego
jednoczesnie wyznaczajac nowy termin rozpatrzenia skargi i podajac przyczyny zwtoki.
Uzupehi¢ zakresy czynno$ci pracownikéw wyznaczonych do ewidencjonowania i kontroli
terminowos$ci zatatwiania skarg i wnioskow o zapisy zobowiazujace ich do biezacego
ewidencjonowania i kontrolowania terminowos$ci zatatwiania skarg 1 wnioskow stosownie do
tresci § 5 pkt 2 Zarzadzenia Nr 637/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 kwietnia
2004 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do Urzg¢du
Miasta Krakowa dotyczacych jego dziatalnosci i miejskich jednostek organizacyjnych
Prowadzi¢ pomocnicze rejestry skarg i wnioskow oraz teczki aktowe o symbolu
klasyfikacyjnym 0561 — rozpatrywanie skarg.

Rejestrowaé skargi w Podsystemie Rejestracji i Sledzenia Pism Urzedu (RISS) i dokonywacé
nastgpnie wlasciwych zmian informujacych o sposobie zatatwienia sprawy.
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1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-8/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Zarzad Drég 1 Komunikacji

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, ul. Glowackiego 56

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna

5. | Tematyka przeprowadzonej | Kontrola w zakresie sposobu postgpowania Zarzadu Drog i Komunikacji przy wydawaniu

kontroli: kolejnych zezwolen na umieszczenie no$nikow reklamowych dla nastgpujacych podmiotow

gospodarczych: (...), a takze egzekucji nalezno$ci wynikajacych z wydania zezwolenia na
umieszczanie nosnikow reklamowych w pasie drogowym od ww. podmiotow.

6. | Data rozpoczecie kontroli: 3.03.2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 26.03.2004 .

8. |Badany okres: 2002-2004

9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Zwigkszy¢ ilo$¢ kontroli, majacych na celu sprawdzenie zgodnosci faktycznego stanu

wykorzystania powierzchni urzadzenia reklamowego ze stanem okreslonym w zezwoleniu na
umieszczenie reklamy w pasie drogowym. W przypadkach przekroczenia przez
wnioskodawce powierzchni okreslonej w zezwoleniu nalezy nalicza¢ kary pieni¢zne, o
ktorych mowa w art. 40 ust. 4 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych zwane;j
dalej ,,ustawa” (Dz.U. z 2000 r. Nr 71 poz.838 z pdzn. zm.).

2. W kazdym przypadku wniosku stron o wydanie zezwolenia na umieszczenie urzadzenia
reklamowego, ktérego potencjalna powierzchnia jest wigksza niz wnioskowana do
wykorzystania ostrzega¢ strong o mozliwosci kontroli zgodno$ci faktycznego stanu
wykorzystania powierzchni urzadzenia reklamowego ze stanem okreslonym w zezwoleniu na
umieszczenie reklamy w pasie drogowym.

3. Wydajac na podstawie art. 155 k.p.a., decyzje zmieniajace poprzednio wydane przez
Dyrektora ZDiK decyzje nalezy zada¢ od stron post¢gpowania wyraznej zgody na zmiang
przez stosowne o$wiadczenie zlozone na piSmie organowi administracji publicznej. Zgoda ta
musi dotyczy¢ wszystkich zmian przewidzianych w nowej decyzji, w tym takze skrocenia
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okresu obowiazywania zezwolenia.

4. W trakcie prowadzenia egzekucji nalezy wykorzystywa¢ wszelkie mozliwe $rodki
egzekucyjne.

5. Podejmowac¢ dziatania majace na celu ustalenie calego majatku dtuznika, nie ograniczajac si¢
do dziatan w siedzibie jego firmy. Nie nalezy dopuszcza¢ do sytuacji, w ktorej dziatania
egzekucyjne sprowadzaja si¢ wylacznie do zajgcia rachunku bankowego dluznika oraz
dwoch wizyt poborcow skarbowych w siedzibie jego firmy.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-9/04
2. |Nazwa jednostki | 1. Zarzad Budynkéw Komunalnych,
kontrolowanej: 2. Wydzial Architektury i Urbanistyki UMK,
3. Wydziat Skarbu Miasta UMK.
3. | Adres jednostki kontrolowanej: | 1. Krakow, ul. Wielopole 17A,
2. Krakow, Rynek Podgorski 1,
3. Krakéw, ul. Kasprowicza 29.
4. |Rodzaj przeprowadzonej | Problemowa
kontroli:
5. |Tematyka  przeprowadzonej | Prawidlowo$¢ rozpatrywania wnioskéw dotyczacych wykupu lokali mieszkalnych z zasobow Gminy
kontroli: w I potowie 2003 roku.
6. | Data rozpoczecie kontroli: 29 marca 2004 roku
7. | Data zakonczenia kontroli: 15 kwietnia 2004 roku
8. |Badany okres: Druga potowa 2003 roku
9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. W aktach Zarzadu Budynkéw Komunalnych nalezy zachowywa¢ dokumenty lub ich kopie

informujace o przeprowadzonych remontach ze $§rodkéw Gminy w lokalach objetych
postgpowaniem albo braku takich remontow, jak i dokumenty ze wszystkich istotnych czynnosci
podejmowanych w sprawie oraz te czynno$ci uzasadniajace.

W prowadzonym przez ZBK postgpowaniu nalezy unika¢ nieuzasadnionego wydtuzania
procedowania pomigdzy poszczegdlnymi etapami postgpowania.

Dokumenty z postgpowania pozostajace w aktach ZBK, jak i przeznaczone do przekazania do
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10.

1.

Wydziatu Skarbu Miasta Urzedu Miasta Krakowa powinny by¢ otoczone nalezyta opieka i1 nie
wydawane osobom trzecim poza siedzibg jednostki.

W przypadku brakéw formalnych we wniosku o wydanie zaswiadczenia o samodzielno$ci lokalu
mieszkalnego Wydziat Architektury i Urbanistyki Urzedu Miasta Krakowa winien stosowa¢ forme
pisemna do wezwania o uzupelnienie brakéw, zgodnie z art. 64 § 2 Kodeksu postgpowania
administracyjnego, w celu uniknigcia zarzutow odnosnie przewleklego prowadzenia postgpowania
1 naruszania terminOw zalatwienia sprawy.

Przy wydawaniu zaswiadczen o samodzielno$ci lokalu mieszkalnego nalezy bezwzglednie
stosowac si¢ do przepisu okreslajacego termin zatatwienia sprawy, wyrazonego w art. 217 § 3
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Nalezy uzupehi¢ procedurg¢ VII-GS-21 z dnia 4 lutego 2004 roku, dotyczaca sprzedazy lokali
mieszkalnych o zapis dotyczacy przeprowadzania czynnosci wyjasniajacych wynikajacych z art.
34 ust. 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami oraz skorygowac
zawarty w niej termin zatatwiania sprawy poprzez wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci
lokali zgodnie z art. 217 § 3 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Przed sprzedaza lokalu nalezy podja¢ czynnosci zgodnie z art. 34 ust. 3 ustawy
o gospodarce nieruchomosciami 1 odpowiednio je udokumentowa¢, w celu uniknigcia
ewentualnych roszczen osob trzecich powstatych na skutek naruszenia wskazanego przepisu.

W aktach sprawy nalezy dokumentowaé istotne dla sprawy okolicznosci i1 fakty, takie jak
dokonywanie wptat przez wnioskodawcow, prowadzenie korespondencji i innych czynnosci,
uwierzytelnianie kopii podstawowych dokumentow.

Nalezy stosowac si¢ do terminéw zalatwiania sprawy okreslonych w procedurze i unikanie
nieuzasadnionego wydtuzania przerw pomigdzy poszczegdlnymi etapami postgpowania.

Nalezy unika¢ powotywania si¢ na przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
w zakresie postgpowania prowadzonego przez Wydzial Skarbu Miasta Urzedu Miasta Krakowa,
dotyczacego wykupu lokali mieszkalnych, poniewaz zgodnie z art. 1 i art. 2 tej ustawy nie ma ona
zastosowania w tym przypadku.

Rejestry spraw powinny by¢ uzupelnione zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna .
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1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-10/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowane;j: Zarzad Drog 1 Komunikacji

3. | Adres jednostki kontrolowane;j: Krakéw, ul. Glowackiego 56

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna

5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: |w zakresie spraw poruszonych w pismie (...) z dnia 26.02.2004 r.

6. | Data rozpoczecie kontroli: 12 marca 2004 roku

7. | Data zakonczenia kontroli: 25 marca 2004 roku

8. |Badany okres: 2003 r.

9 Zalecenia pokontrolne 1. Rozwazy¢ i przeanalizowa¢ — z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego — celowos¢

zawierania w umowach dotyczacych remontéw chodnikéw, zapisow odno$nie przekazywania
na wilasno§¢ wykonawcoéw demontowanych materiatow rozbidrkowych. W tym zakresie
nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ sktadowania we wskazanym i1 odpowiednio do tego celu
przystosowanym miejscu ptyt chodnikowych z tzw. odzysku. Alternatywnie rozwazy¢ nalezy
1 przeanalizowa¢ ewentualno$¢ zbywania materiatdw rozbidorkowych, glownie ptyt
chodnikowych na rzecz innych podmiotow.
2. Przed wszczeciem procedury przetargowej dotyczacej wylonienia wykonawcy remontu
danego odcinka chodnika opracowywac, nawet w uproszczonej formie kosztorys inwestorski,
w oparciu o ktory analizowane bylyby wybrane pozycje cenotwodrcze z kosztoryséw
ofertowych. Przy razacych rozbieznosciach pomigdzy cenami z kosztorysu inwestorskiego i
kosztorysow ofertowych, mozna by poszukiwa¢ — zgodnych z prawem — rozwiazan,
pozwalajacych uniewazni¢ dane postgpowanie przetargowe.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-11/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: 1. Wydziat Spraw Spotecznych UMK,

2. Ofsrodek Sportu i Rekreacji ,,Krakowianka”
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Adres jednostki kontrolowanej:

Krakow, ul. Grunwaldzka 8
Krakéw, ul. Eisenberga 2

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa

5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: |Prawidlowo$¢ realizacji zadan inwestycyjnych przez Os$rodek Sportu 1 Rekreacji
,Krakowianka” oraz prawidlowos$¢ udzielania przez tg¢ jednostkg zamowien publicznych w
okresie od 2002 roku.

6. | Data rozpoczgcie kontroli: 5 maja 2004 roku

7. | Data zakonczenia kontroli: 28 maja 2004 roku

8. |Badany okres: Od roku 2002 do dnia kontroli

9 Zalecenia pokontrolne 1. Udzielajac zamoéwien publicznych przestrzegaé przepisow ustawy Prawo zamowien

publicznych, ze szczegblnym  uwzglednieniem  wyeliminowania  dotychczas
wystepujacych nieprawidlowosci:

a) przedmiot zamdéwienia opisywaé w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
1 okolicznos$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie ofert (art. 29 ust. 1 Prawa zamowien
publicznych),

b) tryb zapytania o ceng stosowac tylko wtedy, gdy przedmiotem zamowienia sa dostawy
rzeczy lub ustugi powszechnie dostgpne o ustalonych standardach jako$ciowych,
a warto$¢ zamdwienia nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 60.000
euro (art. 70 Prawa zamdwien publicznych). Przedmiot zamowienia w takich przypadkach
okresla¢ w sposob zapewniajacy uzyskanie ofert poréwnywalnych.

c) w protokole postgpowania zawiera¢ informacj¢ o powodach zastosowania przez
zamawiajacego innego trybu udzielenia zamoéwienia niz przetarg nieograniczony lub
przetarg ograniczony, a w przypadku postgpowan, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych roéwnowarto$ci kwoty 60.000 euro, przy zastosowania trybu
negocjacji bez ogloszenia albo zamowienia z wolnej reki w protokole postgpowania
zawiera¢ informacje o powodach zastosowania tych trybow. (§ 2 1 3 rozporzadzenia
Prezesa rady Ministrow z dnia 7 kwietnia 2004 r. w sprawie protokotu postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, Dz. U. Nr 71, poz. 646).
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d)

2

h)

b)

w dokumentacji postgpowan warunki wykluczenia wykonawcoéw z postgpowania okreslac
w sposob odpowiadajacy przepisom art. 24 Prawa zamowien publicznych.

w przypadku powotania komisji przetargowej, okresli¢ jej organizacjg, sktad, tryb pracy
oraz zakres obowiazkéw cztonkow komisji, majac na celu zapewnienie sprawnos$ci
dzialania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej czlonkow za wykonywanie czynnosci
oraz przejrzystosci jej prac. Zatacza¢ do akt postgpowania dokument stwierdzajacy
powotanie komisji do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia. W sktad
komisji przetargowej nie powotywaé kierownika zamawiajacego. Dokumenty zawierajace
propozycje komisji przetargowej winny by¢ zatwierdzane przez kierownika
zamawiajacego. (art. 19-21 Prawa zaméwien publicznych),

ogloszenia o zamdOwieniu w trybie przetargu nieograniczonego zamieszcza¢ w miejscu
publicznie dostgpnym w swojej siedzibie (art. 40 ust. 1 Prawa zamdéwien publicznych),
odrzuca¢ oferty, ktorych tres¢ nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 Prawa zaméwien publicznych.

odrzuca¢ oferty zawierajace nieprawidlowa stawke VAT, na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 6
Prawa zamowien publicznych, z uwagi na btad w obliczeniu ceny.

uniewaznia¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie zapytania
o cen¢ na podstawie art. 93 ust. 1 pkt 2 Prawa zaméwien publicznych, z uwagi na nie
ztozenie co najmniej dwoch ofert niepodlegajacych odrzuceniu,

oferty otwiera¢ po uptywie terminu do sktadania ofert, w dniu, w ktérym uptywa termin
sktadania ofert, zgodnie z art. 86 ust. 2 Prawa zamowien publicznych,

o wyborze oferty zawiadamia¢ niezwlocznie wykonawcow, ktérzy ubiegali sig
o udzielenie zaméwienia, a jezeli wartos¢ zamOwienia przekracza wyrazona w ztotych
rownowartos¢ kwoty 60.000 euro - roéwniez Prezesa Urzedu, za pomoca formularza
umieszczonego na stronie internetowej Urzedu, podajac nazwe (firm¢) 1 adres
wykonawcy, ktorego oferte¢ wybrano, oraz jej ceng (art. 92 Prawa zamowien publicznych),
udziela¢ zamoéwienia z wolnej reki, w przypadku wudzielania dotychczasowemu
wykonawcy ustug lub robot budowlanych zamoéwien dodatkowych, nieobjetych
zamoOwieniem podstawowym 1 nieprzekraczajacych tacznie 20 % wartosci realizowanego
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zamowienia, niezbednych do jego prawidlowego wykonania, ktorych wykonanie stato si¢
konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wcze$niej do przewidzenia, tylko jezeli z
przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamdéwienia dodatkowego od
zamoOwienia podstawowego wymagaloby poniesienia niewspotmiernie wysokich kosztow
lub wykonanie zaméwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamowienia
dodatkowego (art. 67 ust. 1 pkt 5 Prawa zaméwien publicznych).

2. Przygotowaé projekt zawiadomienia Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Krakowie o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych poprzez naruszenie zasad postgpowania przy udzieleniu zamoéwien
publicznych przez OSiR ,Krakowianka” (art. 138 ust. 1 pkt 12 ustawy o finansach
publicznych).

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-12/04.

2. |Nazwa jednostki | Wydzial Ochrony Ludnosci 1 Zarzadzania Kryzysowego UMK.
kontrolowanej:

3. | Adres jednostki kontrolowanej: | Al. Powstania Warszawskiego 10.

4. |Rodzaj przeprowadzonej | Dorazna
kontroli:

5. | Tematyka przeprowadzonej | Prawidlowosci dziatan podejmowanych przez Wydziat Ochrony Ludnosci i Zarzadzania Kryzysowego
kontroli: w zwiazku z uzyskaniem informacji o samowolnej ingerencji w wat wislany w okolicach ul.

Nowohuckiej 92A w Krakowie.

6. | Data rozpoczecie kontroli: 02.04.2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 19.05.2005 r.

8. |Badany okres: 2004

9. |Zalecenia pokontrolne O kazdym fakcie ingerencji w wal wislany niezwlocznie informowaé Wydzialu Gospodarki

Komunalnej i Ochrony Srodowiska, ktéry stosownie do postanowien § 12 pkt 12 Zarzadzenia
Nr 29/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 8 stycznia 2003 r. jest wlasciwym do wszczgcia
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1 prowadzenia postgpowania w sprawie przywrdcenia stanu poprzedniego, w przypadku wykonania na
wale przeciwpowodziowym lub w jego poblizu albo na obszarze bezposredniego zagrozenia
powodzia, rob6t lub innych czynnos$ci, ktore moga utrudniaé¢ ochrong przed powodzia.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-13/04.
2. |Nazwa jednostki | 1.Wydziat Spraw Spolecznych UMK,
kontrolowanej: 2.Stowarzyszenie Klub Sportowy "Korona"
3. | Adres jednostki kontrolowanej: | 1.Krakow - ul. Grunwaldzka 8
2.Krakéw - ul. Kalwaryjska 9-15
4. |Rodzaj przeprowadzonej | Dorazna
kontroli:
5. | Tematyka przeprowadzonej | Prawidlowo$¢ postgpowan o przyznanie Stowarzyszeniu Klub Sportowy "KORONA" w Krakowie
kontroli: dotacji z budzetu Miasta, udzielenia zaméwien publicznych finansowanych z wyzej wymienionych
srodkéw oraz rozliczenia wykorzystania dotacji.
6. | Data rozpoczecie kontroli: 04.05.2004 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 21.05.2004 r.
8. |Badany okres: 2001-2003
9. |Zalecenia pokontrolne 1. Scisle stosowaé¢ uchwate Rady Miasta Krakowa Nr XL/300/99 z dnia 22 grudnia 1999 r., ze

zmianami iuregulowania zawarte w zalaczniku do tej uchwaty: "Program Wspélpracy Miasta
Krakowa z Organizacjami Pozarzadowymi".

W szczegolnosci, w toku oceny formalnej wnioskow przestrzega¢ wymogu § 9 Programu Wspotpracy,
zgodnie z ktérym wymaganymi zatacznikami formalnymi do wniosku o dotacj¢ projektu sa oryginaty
lub uwiarygodnione kopie nastgpujacych dokumentow:

1/ statut organizacji,

2/ aktualny wyciag z rejestru, wazny do 3 miesigcy od daty uzyskania,

94




3/ decyzja w sprawie nadania numeru identyfikacji podatkowej (NIP),
4/ zaswiadczenie o postaci statystycznego numeru identyfikacji (REGON).

Whioski o przyznanie organizacji $rodkéw finansowych z budzetu Miasta na realizacje
zgtoszonego projektu nalezy poddawac¢ wnikliwej ocenie formalnej 1 merytoryczne;.
Nie nalezy rozpatrywa¢ wnioskéw niekompletnych pod wzgledem formalnym i/lub merytorycznym,
zgodnie z § 9 ust. 4 Programu Wspotpracy.
2. Zintensyfikowa¢ kontrole w zakresie prawidlowego przygotowania i realizacji przez organizacj¢
pozarzadowa zadania finansowanego z budzetu Miasta.
Kontrola winna obejmowa¢ m.in. prawidtlowos¢ wylonienia wykonawcy na prace okreslone
w umowie, pod katem przestrzegania przepisOw o zamowieniach publicznych.
Kontrola w tym zakresie winna by¢ dokonywana zaré6wno na etapie przygotowania i prowadzenia
postepowania oraz udzielenia i realizacji zamowienia publicznego.
W tym celu Wydzial Koordynujacy winien zada¢ od organizacji pozarzadowej stosownych informacji
o przebiegu procesu udzielania zamowien publicznych i ich realizacji oraz udostgpniania dokumentacji
dotyczacej zamowienia publicznego.
3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasady lub trybu postgpowania przy udzielaniu zamowienia
publicznego, ustalonych przepisami o zaméwieniach publicznych, Wydzial Koordynujacy winien
podja¢ dziatania zmierzajace do usunigcia stanu niezgodnosci z prawem. W razie stwierdzenia, iz
doszto do udzielenia zamdéwienia z naruszeniem zasad lub trybu, o ktorych wyzej mowa, Wydziat
Koordynujacy powinien zawiadomi¢ Prezydenta Miasta Krakow, celem skierowania do Rzecznika
Dyscypliny Finansow Publicznych stosownego zawiadomienia.
4. Korzysta¢ z okreslanego w umowach o realizacj¢ projektu prawa zadania od organizacji
pozarzadowej przekazywania, w terminie 7 dni informacji o zakresie i sposobie realizacji umowy.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci podejmowac dziatania w celu ich usunigcia.
5. Przygotowac na podpis Prezydenta Miasta Krakowa projekt zawiadomienia o naruszeniu przez (...)
dyscypliny finanséw publicznych z art. 138 ust. 1 pkt 12 ustawy o finansach publicznych.
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1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-14/04.

2. |Nazwa jednostki | Wydziat Architektury i Urbanistyki
kontrolowanej:

3. | Adres jednostki kontrolowanej: | Krakow, Rynek Podgorski 112

4. |Rodzaj przeprowadzonej | Dorazna
kontroli:

5. | Tematyka przeprowadzonej | prawidlowos$¢ postgpowania o wydanie decyzji WZiZT oraz decyzji o pozwoleniu na budowg dla
kontroli: inwestycji pn. ,,Park rekreacyjno widokowy — przy ul. Ksigcia Jozefa”

6. | Data rozpoczecie kontroli: 26.04.2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 16.05.2005 r.

8. |Badany okres:

9. |Zalecenia pokontrolne 1. Zawiadamia¢ strony o niezalatwieniu sprawy w terminie, zgodnie z trescia art. 36 w zwiazku z art.

39k.p.a. tj.:

e wskazujac nowy termin,

e podajac przyczyny zwloki,

e przysylajac zawiadomienia za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wyznaczaé nowy terminu zatatwienia sprawy wskazujac go zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w dniach, tygodniach, lub miesiacach z zachowaniem ogodlnej zasady szybkosci
postgpowania

3. W przypadku wezwania inwestora do uzupetienia brakéw formalnych w okreslonym terminie
przestrzega¢ obowiazku sprawdzenia, czy braki zostaty uzupetnione w zakres§lonym terminie,

4. Przestrzega¢ zasady czynnego udziatu stron w postgpowaniu zgodnie z art. 12 k. p. a polegajace]
na obowiazku zapewnienia stronom czynnego udzialu w kazdym stadium postgpowania oraz
obowiazku umozliwienia stronom wypowiedzenia si¢ co do zebranych dowodoéw i1 materialow
oraz zgloszonych zadan.

|1. | Znak sprawy BK-02.0913-2-15/04.
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2. |Nazwa jednostki | Wydziat Architektury i Urbanistyki
kontrolowane;j:
3. | Adres jednostki kontrolowanej: | Krakow, Rynek Podgorski 112
4. |Rodzaj przeprowadzonej | Dorazna
kontroli:
5. |Tematyka przeprowadzonej | Prawidlowo$¢ postgpowania, dotyczacego wydania decyzji pozwolenia na budowg dla (...) na
kontroli: realizacj¢ inwestycji pn. ,,Budynek mieszkalny wielorodzinny z czg$cia ustugowa, infrastruktura
techniczna i przylaczami”.
6. | Data rozpoczecie kontroli: 28.04.2004 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 5.05.2005 r.
8. |Badany okres: 2004
9. |Zalecenia pokontrolne 1. W sposdb jednoznaczny i precyzyjny wskazywaé termin wszczecia postgpowania, z
uwzglednieniem tresci art. 61 § 3 k.p.a., zgodnie z ktérym data wszczecia postegpowania na zadanie
strony jest dzien dorgczenia zadania organowi administracji publicznej. Powyzsze ma istotne
znaczenie nie tylko dla okreslenia terminu zatatwienia sprawy, ale w przypadku wnioskéw o
wydanie pozwolenia na budoweg dla inwestycji, dla ktorej wymagane jest uprzednie uzyskanie
decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu rozstrzyga o jednej z przestanek
warunkujacych wydanie takiej decyzji, tj. ztozenia wniosku o pozwolenie na budowe¢ w terminie
waznosci decyzji.

2. Niezwlocznie podja¢ czynno$ci zmierzajace do merytorycznego rozpoznania sprawy, z
uwzglednieniem ustawowych terminéw zalatwiania spraw, w zwiazku ze zwrdceniem akt
przedmiotowego postgpowania do organu I instancji przez Naczelny Sad Administracyjny. Dalsze
niepodejmowanie postgpowania w przedmiotowe] sprawie skutkowaé bedzie bezczynnoscia
organu. W trakcie prowadzonego postgpowania wyjasni¢ i uwzgledni¢ nieprawidtowosci wskazane
przez NSA.

|1.  |Znak sprawy BK-02.0913-2-16/04
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2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Architektury i Urbanistyki

3. | Adres jednostki kontrolowane;j: Krakoéw, Rynek Podgorski 112

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna

5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: | w zakresie spraw poruszonych w pi$mie (...) z dnia 28.02.2004 r., dotyczacych postgpowania o
uzgodnienie dokumentacji projektowej i wydania decyzji o pozwoleniu wodnoprawnym.

6. | Data rozpoczecie kontroli: 7 maja 2004 roku

7. | Data zakonczenia kontroli: 11 maja 2004 roku

8. |Badany okres: Biezacy

9. | Stwierdzone nieprawidlowosci: Nie stwierdzono nieprawidlowosci

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-17/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Architektury i Urbanistyki

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakéw, Rynek Podgorski 112

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna

5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Prawidlowo$¢ postgpowania w sprawie ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu dla inwestycji: budynek mieszkalny wielorodzinny z podziemnymi garazami i
przytaczami infrastruktury technicznej na dziatce nr 48 obr. 42 przy ul. Lubostron, znak: AB —
01-1-1I1.7331-01181-654/02. Kontrola przeprowadzona zostala w zakresie wnioskowanym
przez Pana (...) — Zastgpce Naczelnika Wydziatu dw. z Przestgpczoscia Gospodarcza Komendy
Wojewoddzkiej Policji w Krakowie.

6. | Data rozpoczecie kontroli: 14.05.2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 4.06.2004 r.

8. |Badany okres: 2002 r

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Dorgczac stronom wszystkie pisma za pokwitowaniem zgodnie z art. 39 K.p.a.

Przestrzeganie powyzszej zasady ma istotne znaczenie, gdyz wylacznie prawidlowo
dorgczone pismo moze wywota¢ skutek prawny.
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2. Zalatwia¢ sprawy w terminie okreslonym w art. 35 ust. 6 ustawy Prawo budowlane
z uwzglednieniem tresci ust. 8 tego samego przepisu.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-18/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowane;j: Wydzial Architektury 1 Urbanistyki

3. | Adres jednostki kontrolowane;j: Krakoéw, Rynek Podgorski 112

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna

5. |Tematyka przeprowadzonej kontroli: |1. kontrola prawidlowosci postgpowania dotyczacego wydania decyzji o pozwoleniu na
budowe Nr 400/1A/99 dla inwestycji pn.: ,,Zespot mieszkaniowy wraz z infrastruktura
techniczng przy ul. Kantora, Al. Jana Pawta I, ul. Ostatniej, zlokalizowanych na dziatkach 654
obr. 4 Krakéw — Srédmiescie, 561/43, 561/ 217
2. kontrola postgpowania w sprawie wydania decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu dla inwestycji pn.: ,,Dwa budynki mieszkalne wielorodzinne z
ustugami w parterach”, przy ul. Ostatniej wraz z realizacja inwestycji drogowej obstugujacej
planowana i istniejaca zabudowg mieszkaniowa w tym rejonie.

6. | Data rozpoczgcie kontroli: 19.05.2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 14.06.2004 r.

8. |Badany okres: 1999 — 2003

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Przestrzega¢ zasady wynikajace z art. 33 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r prawo budowlane

(Dz. U. z 2003 r. Nr 207 poz. 2016 ), zgodnie z ktéra pozwolenie na budowe dotyczy
catego zamierzenia budowlanego. ,,Etapowanie” inwestycji jako wyjatek od ww. zasady
dopuszczaé wytacznie, gdy zostana spelnione przestanki art. 33 1 § zdanie drugie prawa
budowlanego:

- inwestycja dotyczy zamierzenia budowlanego obejmujacego wigcej niz jeden obiekt,

- inwestor zlozy wniosek o etapowanie inwestycji,

-.-wybrane obiekty lub zespdt obiektow, ktorych dotyczy wniosek o ,,etapowanie” inwestycji

moga samodzielnie funkcjonowaé zgodnie z przeznaczeniem.
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W przypadku nie przedlozenia przez wnioskodawce pelnomocnictwa do reprezentowania
inwestora wzywacé w trybie art.64 § 2 do jego uzupeknienia.

Prawidlowo zatwierdza¢ projekt budowlany zgodnie z dyspozycja art. 34 ust. 4 prawa
budowlanego.

Sprawdza¢ kompletno$¢ zatacznikow do wniosku o pozwolenie na budowg, w
szczegdlnosci o$§wiadczenia o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia na
cele budowlane. Wzor oswiadczenia zostal ustalony w rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 23 czerwca 2003 r. w sprawie wzorow: wniosku o pozwolenie na
budowe, o$wiadczenia o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomos$cia na cele
budowlane i decyzji o pozwoleniu na budowg (Dz. U. Nr 120, poz. 1127).

Przestrzega¢ obowiazku wynikajacego z art.101 §1 k.p.a., zgodnie z ktérym organ
administracji publicznej o postanowieniu w sprawie zawieszenia post¢gpowania zawiadamia
strony.

Zawiadamia¢ strony o nie zalatwieniu sprawy w terminie, zgodnie z tre$cia art. 36 w
zwiazku z art. 39 k.p.a. Wyznacza¢ nowy termin zatatwienia sprawy wskazujac go zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w dniach, tygodniach, lub miesiacach z zachowaniem
ogolnej zasady szybkosci postgpowania. Powyzszych czynnosci dokonywa¢ w formie
postanowienia.

Zgodnie z dyspozycja art.71 k.p.a. omawia¢ naniesione skreslenia i poprawki w koncowe;j
czegsci protokotu.

Informowa¢ w sposéb nalezyty i wyczerpujacy strony postgpowania o okolicznos$ciach
faktycznych i1 prawnych, ktéore moga mie¢ wplyw na ustalenie ich praw i obowiazkow
bedacych przedmiotem postgpowania administracyjnego

Przestrzegaé zasady czynnego udzialu stron w postgpowaniu zgodnie z art. 10 k. p. a
polegajacej na obowiazku zapewnienia stronom czynnego udzialu w kazdym stadium
postgpowania oraz obowiazku umozliwienia stronom wypowiedzenia si¢ co do zebranych
dowoddéw 1 materialow oraz zgtoszonych zadan.
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1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-19/04
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego Urzedu Miasta Krakowa
3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, pl. Wszystkich Swietych 3/4
4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa
5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Sposob wykorzystania i rozliczenia §rodkow finansowych przyznanych przez Gming Miejska
Krakow dla Stowarzyszenia ,,Willa Decjusza”.
6. | Data rozpoczgcie kontroli: 14 maja 2004 roku
7. | Data zakonczenia kontroli: 14 czerwca 2004 roku
8. |Badany okres: 2003 r.
9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych: 1. Okresla¢ przedmiot umowy poprzez wyczerpujacy opis, w taki sposob, aby umozliwi¢
egzekwowanie od Partnera terminowa i kompletna realizacjg¢ umowy.
2. W sposéb nie budzacy watpliwosci dokumentowaé przeprowadzenie kontroli przez
Zamawiajacego, zgodnie z posiadanym przez siebie prawem do dokonywania czynnosci
kontrolnych.
1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-20/04
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Urzad Stanu Cywilnego w Krakowie
3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakéw — ul. Lubelska 27
4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa
5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Prawidlowos$¢ prowadzonych postgpowan w sprawie wydawania decyzji administracyjnych
zezwalajacych na transkrypcj¢ zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag w
okresie od 2002 roku do dnia kontroli.
6. | Data rozpoczecie kontroli: 09.06.2004 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 16.06.2004 r.
8. |Badany okres: 2002 r — do konca maja 2004
9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Zatatwia¢ sprawy w terminach okreSlonych w art. 35 Kodeksu postgpowania

administracyjnego, a w przypadku niemoznosci dochowania ustalonych termindow,
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stosowac rozwiazania zawarte w art. 36 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. W sposob nie budzacy watpliwosci dokumentowac fakt dorgczenia stronom decyzji, aby
byla ustalona rowniez data dokonania tej czynnos$ci — zgodnie z art. 39 i art. 129 § 2
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

3. W przypadku brakow formalnych we wniosku, poucza¢ strony o konsekwencjach ich
nieuzupetnienia, z powolaniem si¢ na tre$¢ art. 64 § 2 Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

4. W przypadku wycofania wniosku o dokonanie wpisu zagranicznego aktu stanu cywilnego
do polskich ksiag stanu cywilnego, umarza¢ postgpowanie w trybie art. 105 Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

5. W sposob wyrazny dokumentowaé czynno$ci podejmowane w sprawie, w szczegdlnosci
w przypadkach dotyczacych dat i okolicznosci.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-21/04.

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Komunikacji UMK

3. | Adres jednostki kontrolowane;j: Krakoéw, al. Powstania Warszawskiego 10.

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa

5. | Tematyka przeprowadzonej | problematyka przestrzegania przepisoOw ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamowieniach

kontroli: publicznych (jednolity tekst Dz. U. z 2002 r. Nr 72. poz. 664 z pdzniejszymi zmianami), W

szczegolnosci w zakresie prawidtowosci przygotowania i udzielenia zamowienia publicznego, w
tym opisu 1 oszacowania przedmiotu zamdwienia, wyboru trybu post¢powania, opracowania
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, przestrzegania obowiazku publikacji ogloszen o
planowanym 1 udzielanym zamoéwieniu, termindw, wadium oraz przestrzegania zasad, formy i
trybu postgpowania ustalonego powotana ustawa.

6. | Data rozpoczgcie kontroli: 24.06.2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 16.07.2004 r.

8. |Badany okres: 01.01.2003 do 31.05.2004 r.
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Tres¢ zalecen pokontrolnych:

I. W sposob rzetelny przygotowywac zlecenie przeprowadzenia procedury udzielenia
zamOwienia publicznego, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow dotyczacych
okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia.

2. W przypadku zastosowania kryteriow poza cenowych doktadnie analizowa¢ wysokos¢
procentowa wag nadawanych kryteriom.

3. Przestrzega¢ przepisy dotyczace obowiazku przedtuzenia terminu skladania ofert z
uwzglednieniem czasu niezbednego do wprowadzenia w ofertach zmian wynikajacych z
modyfikacji tresci specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia.

4. Prawidlowo przygotowywac¢ postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w
szczegolnosci poprzez whasciwe okreslenie przedmiotu zaméwienia.

5. Bezwzglednie przestrzegaé przepisy Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 kwietnia 2004
r. w sprawie rodzajow dokumentdéw potwierdzajacych speinianie warunkow udziatu w
postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, jakich moze zada¢ zamawiajacy od
wykonawcy. (Dz. U. z dnia 21 kwietnia 2004r. Nr 71, poz. 645).

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-22/04.

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Promocji 1 Turystyki UMK

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakoéw - ul. Bracka 10

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa

5. | Tematyka przeprowadzonej | Prawidlowo§¢ wydatkowania $rodkéw finansowych w zakresie zgodno$ci z procedurami

kontroli: okreslonymi w ustawie z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamowieniach publicznych (jednolity tekst

Dz. U. 22002 r. Nr 72, poz. 664 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawie z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz.177).

6. | Data rozpoczecie kontroli: 06.08.2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 31082004 r.

8. |Badany okres: od 2003 r. do 30.06.2004 r.
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Tres¢ zalecen pokontrolnych:

. Przestrzegaé $cisle zakazu dzielenia zamoéwienia, jezeli ww. dziatanie miatoby prowadzi¢ do

uniknigcia stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zamoéwien, zgodnie
z art. 32 ust. 2 pzp. oraz § 5 ust. 1 Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Krakowa, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 866/2004
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 26.05.2004 .

. Ustala¢ warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia, stosownie do art. 32 ust. 1 pzp.
. Przestrzega¢ przepisow pzp. okreslajacych przestanki dopuszczalnosci udzielenia

zamoOwienia publicznego w innym trybie, niz tryby podstawowe (przetarg nieograniczony i
przetarg ograniczony), zgodnie z art. 10 ust. 2 pzp.

. Whnikliwie dokonywac¢ oceny spetniania warunkow przez oferentéw i1 oceny formalnej ofert.

Przestrzega¢ obowiazku wykluczenia oferentéw, ktérzy nie speiniaja warunku
podmiotowego oraz odrzucenia oferty, w wypadkach okreslonych w ustawie.

. Realizowa¢ postanowienia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta

Krakowa, w tym okreslajacych obowiazki wydzialu zamawiajacego (§ 5 Regulaminu) i
organizatora - Oddzialu Zamowien Publicznych w  Wydziale  Organizacji
1 Nadzoru UMK (§6 Regulaminu) w zakresie przygotowania i udzielenia zamdwienia
publicznego.

W oparciu o uzyskana opini¢ prawna odstapiono od skierowania zawiadomienia o naruszeniu
dyscypliny finansow publicznych przez p. Bogustawa Sonika owczesnego Dyrektora Biura
Promocji 1 turystyki. Z opinii prawnej wynika, ze poset do Parlamentu Europejskiego jest
chroniony w tym zakresie immunitetem parlamentarnym. Analiza orzecznictwa pozwolita
rowniez na odstapienie kierowania zawiadomienia w stosunku do obecnego Dyrektora Biura
Promoc;ji 1 Turystyki.

Znak sprawy

BK-02.0913-2-23/04
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2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Komunikacji UMK.

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, al. Powstania Warszawskiego 10

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. | Tematyka przeprowadzonej | funkcjonowanie Wydzialu Komunikacji ze szczegdlnym uwzglednieniem wewngtrznych
kontroli: procedur dotyczacych zatatwiania spraw.

6. | Data rozpoczecie kontroli: od 10 sierpnia 2004 r. do 3 wrze$nia 2004 r. i od 13 wrze$nia 2004 r. do 8 pazdziernika 2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 8 pazdziernika 2004 r.

8. |Badany okres: 2002-2004

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych: 1. W przypadku stosowania przyspieszonej procedury wydawania prawa jazdy przestrzegac

polecenia stuzbowego nr 52/2004 Dyrektora Magistratu z dnia 18 sierpnia 2004 r. w sprawie
warunkdéw i trybu obstugi wnioskéw o przyspieszenie wydania prawa jazdy,
migdzynarodowego prawa jazdy i pozwolenia do kierowania tramwajem.

Egzekwowa¢ od wnioskodawcow prawidlowe wypetnianie wnioskoOw o wydanie prawa
jazdy, w szczeg6lnosci w zakresie oswiadczenia w dziale G, sktadanego pod
odpowiedzialnos$cia karna za sktadanie falszywych zeznan (art. 233 § 1 k.k.) dotyczacego
prawdziwosci podanych danych, aktywnej formy uzaleznienia od alkoholu lub podobnie
dzialajacego $rodka, orzeczenia zakazu prowadzenia pojazdow samochodowych,
zatrzymania prawa jazdy, cofnigcia uprawnienia do kierowania pojazdami, utraty dokumentu
uprawniajacego do kierowania pojazdami.

Przestrzegaé termindw rozpatrywania spraw w zakresie wydania praw jazdy.

Przestrzega¢ art. 33 § 3 Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie
przedktadanych przez wnioskodawcow dokumentéw pelnomocnictw.

W przypadku dziatania wnioskodawcow przez petnomocnikéw wymagaé, aby dokumenty
petlnomocnictw byty oplacone, zgodnie z ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000 r. o optacie
skarbowe;.

W przypadku rejestracji pojazdéw przez osoby prawne wymagac¢ przedktadania wypisow

z Krajowego Rejestru Sadowego, w celu sprawdzenia wlasciwej reprezentacji
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wnioskodawcow.

7. Sporzadza¢ zawiadomienia, o ktorych mowa w § 2 zalacznika nr 2 do rozporzadzania
Ministra Infrastruktury z dnia 27 wrzes$nia 2003 r. w sprawie szczegoétowych czynnosci
organow w sprawach zwiazanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz wzoréw
dokumentow w tych sprawach. w dwoch egzemplarzach, pozostawiajac kopig w aktach
sprawy.

8. Na korespondencji wptywajacej do Urzgdu Miasta Krakowa umieszcza¢ pieczatke
okres$lajaca dat¢ jej wplywu, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow
migdzygminnych.

9. Przestrzega¢ termindw rejestracji pojazdow, okreslonych w art. 74 ust. 3 ustawy z dnia
20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym.

10. Sprawy zgtaszane na Policj¢ z powodu stwierdzonych nieprawidiowosci w przedstawianych
przez wnioskodawcoOw dokumentach do rejestracji pojazdu prowadzi¢ w sposob zgodny
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkow miedzygminnych.

11. Ustali¢ sposob realizacji obowiazku wynikajacego z § 3a rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 4 maja 2004 r. w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdow.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-24/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Geodezji Urzedu Miasta Krakowa

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, ul. Grunwaldzka 8.

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa

5. [Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Poprawno$¢ prowadzonych postgpowan dotyczacych przejmowania nieruchomosci na rzecz

Skarbu Panstwa.
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Data rozpoczecie kontroli:

01.09.2004 r.

Data zakonczenia kontroli:

27.09.2004 .

Badany okres:

2000-2004

SRR

Tres¢ zalecen pokontrolnych

1.

Nie dopuszcza¢ do bezczynnos$ci w prowadzonych postgpowaniach zmierzajacych do
regulacji stanu prawnego nieruchomosci i ustalenia powojennych losow ostatnich wiascicieli
tych nieruchomos$ci. Postgpowania prowadzi¢ w taki sposob aby dziatania byly
podejmowane bez zbednej zwtoki.

Podpisywac pisma, ktorych sporzadzenie stanowi realizacj¢ zadan Wydzialu Geodezji
w sposOb wskazany w opinii prawnej Radcy Prawnego p. Moniki Konior - Czarnoty z dnia
27 pazdziernika 2004 r., zgodnie z ktéra ,w trakcie prowadzonego postepowania
wyjasniajacego wystarczajacym jest, ze pisma kierowane do innych organéw lub instytucji
podpisywane sa przez Dyrektora wydzialu w oparciu o § 6 pkt 1 Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 1 lipca 2003 r. w sprawie podpisywania pism i dokumentow, ktore
dodatkowo - jak to wynika z wnioskow pokontrolnych — winny by¢ podpisywane przy
uzyciu pieczgci z up. Prezydenta Miasta Krakowa.”

Majac na uwadze tres¢ § 1 ust. 5 Zarzadzenia nr 929/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z
dnia 1 lipca 2003 r. w sprawie podpisywania pism i dokumentdéw, zgodnie z ktorym do
wytacznej kompetencji Prezydenta Miasta Krakowa zostato zastrzezone podpisywanie pism
adresowanych do przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych:

przygotowac projekt zmian w aktach wewngtrznych UMK, ktore pozwola na podpisywanie
tego rodzaju korespondencji réwniez przez Dyrektora Wydziatu Geodezji UMK.

do czasu wprowadzenia ww. zmian w aktach wewngtrznych UMK wszystkie pisma
kierowane do tych instytucji przedklada¢ na podpis Prezydenta Miasta Krakowa stosownie
do dyspozycji § 1 pkt. 5 Zarzadzenia nr 929/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lipca
2003 r. w sprawie podpisywania pism i dokumentow.

Znak sprawy

BK-02.0913-2-25/04

Nazwa jednostki kontrolowanej:

1.
2.

Wydzial Architektury 1 Urbanistyki
Wydziat Organizacji i Nadzoru UMK -
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3. | Adres jednostki kontrolowane;j: 1. Krakow Rynek Podgorski 112
2. Krakow - Plac Wszystkich Swietych 3/1.
4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna
5. |Tematyka przeprowadzonej | zaginigcie akt sprawy o nr A - 7351 - 688/93, oraz prawidlowo$¢ postgpowania w sprawie
kontroli: decyzji o pozwoleniu na budowg budynku mieszkalnego jednorodzinnego z infrastruktura
techniczna na dziatce nr 36/6 obr. 23.
6. | Data rozpoczgcie kontroli: 16.09.2004
7. | Data zakonczenia kontroli: 30.09.2004 r.
8. |Badany okres: Jak w temacie kontroli
9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Ze wzgledu na nie odnalezienie catosci akt, w celu doktadnego poddania kontroli
przeprowadzonych postgpowan i zbadania legalnosci pozwolenia na budowe¢ budynkow
potozonych przy ul. Gajéwka 7 i 9 nalezy odtworzy¢ pozostala dokumentacjg.
2. Zgodnie z art. 35 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane Dz. U. z 2003
r. nr 201.poz. 2016 sprawdza¢ kompletnos¢ projektu budowlanego,w tym réwniez w zakresie
spelniania warunkéw okre§lonych w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca
2003 r. w sprawie szczegdtowego zakresu i formy projektu budowlanego Dz. U. z 2003 r. nr
120 poz. 1133 , ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow Rozdziatu II ,,Wymagania
dotyczace formy projektu budowlanego".
3. Przestrzega¢ obowiazujacego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych
(Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm.), ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw
dotyczacych przechowywania i przekazywania akt.
1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-26/04
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Finansowy Urzgdu Miasta Krakowa
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3. | Adres jednostki kontrolowane;j: Krakoéw, al. Powstania Warszawskiego 10.

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa

5. [Tematyka przeprowadzonej kontroli: | windykacja naleznosci z tytulu podatku od srodkéw transportowych.

6. | Data rozpoczecie kontroli: 01.10.2004 r.

7. |Data zakonczenia kontroli: 22.10.2004 r.

8. |Badany okres: 0d 2001

9 Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Majac na uwadze art. 35a ustawy o finansach publicznych, wprowadzi¢ — poprzez zmiang
uregulowan wewngtrznych procedury kontroli finansowej w zakresie gromadzenia
1 pobierania $rodkow, biorac pod uwage standardy kontroli finansowej (Komunikat Nr 1
z dnia 30.01.2003 roku Ministra Finansow).

2. Nie dopuszcza¢ do bezczynnosci w prowadzonych postgpowaniach egzekucyjnych
zmierzajacych do odzyskania dlugu. Postgpowania prowadzi¢ w taki sposob, aby dziatania
byty podejmowane bez zbe¢dnej zwloki.

3. Zintensyfikowa¢ dziatania podejmowane w celu windykacji zalegtosci podatkowych poprzez
wykorzystanie wszystkich prawem dozwolonych srodkow w szczegdlnosci takich jak:
zajecia ruchomosci, licytacje, ustanowienia hipoteki przymusowe;.

4. Wprowadzi¢ informatyczny system wspomagajacy wystawianie tytutow wykonawczych, ich
ewidencjonowanie, raportowanie oraz monitorowanie ich realizacji.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-27/04
2. |Nazwa jednostki kontrolowane;j: 1. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
2. Zarzad Gospodarki Komunalne;.
3. | Adres jednostki kontrolowane;j: 1. Krakoéow - os. Zgody 2.
2. Krakoéw - ul. Centralna 53
4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna
5. | Tematyka przeprowadzonej | Prawidlowo§¢ prowadzonych postgpowan dotyczacych stosunkéw wodnoprawnych oraz
kontroli: realizowanych w tym zakresie inwestycji w rejonie ul. Zyndrama z Maszkowic — Czajna.
6. | Data rozpoczecie kontroli: 30.09.2004 r.

109




7. | Data zakonczenia kontroli: 29.10.2004 r

8. |Badany okres: Od wydania decyzji tj.od 2002 roku

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Przestrzega¢ wymagan dotyczacych zawarto$ci operatu wodnoprawnego stanowiacego
zatacznik do wniosku o wydanie pozwolenia wodnoprawnego zgodnie z art. 132 ustawy
Prawo wodne (Dz. U. z 18 lipca 2001 r. Nr 115, poz.1229 z pdzniejszymi zmianami).

2. W przypadku odstapienia od niektorych wymagan dotyczacych operatu zgodnie z art. 132
ust. 9 Prawa wodnego zamieszcza¢ w dokumentacji stosowna informacj¢ o skorzystaniu
Z WW. uprawnienia.

3. Przestrzega¢ wymagan dotyczacych kompletnosci wniosku o pozwolenie wodnoprawne
w $wietle art. 131 ust.1 pkt. 3 Prawa wodnego.

4. Zawiadamia¢ strony o nie zalatwieniu sprawy w terminie, zgodnie z treScig art. 36 k.p.a.
wskazujac nowy termin i podajac przyczyny zwtloki.

5. Wyznacza¢ nowy termin zatatwienia sprawy wskazujac go zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w dniach, tygodniach lub miesiacach z zachowaniem ogdlnej zasady szybkosci
postepowania.

6. Przestrzega¢ zasady dziatania bez zbednej zwloki zgodnie z art. 35 k.p.a., w zwiazku z art.
12 k.p.a.

7. W zwiazku z istniejaca rozbiezno$cia pomigdzy przedstawianymi w trakcie toczacych sig
postgpowan opiniami technicznymi oraz w trosce o realizacj¢ obowiazku wynikajacego
z zasady prawdy obiektywnej zawartej w art. 7 k.p.a. zalecam powotanie niezaleznego
bieglego w celu sporzadzenia kompleksowej oceny przedmiotowej inwestycji.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-28/04
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Ochrony Ludno$ci 1 Zarzadzania Kryzysowego UMK, od 29 pazdziernika 2004 r.
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Wydziat Spraw Spotecznych 1 Zarzadzania Kryzysowego UMK,

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakoéw, al. Powstania warszawskiego 10 od 29 pazdziernika 2004 r. Krakéw, ul. Grunwaldzka 8

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna

5. | Tematyka przeprowadzonej | Sprawy poruszone w piSmie Pana Tadeusza Rusaka — Dyrektora Wydziatu Ochrony Ludnosci i

kontroli: Zarzadzania Kryzysowego UMK z dnia 2 sierpnia 2004 r. zwiazane z udostgpnieniem informacji
publicznej

6. | Data rozpoczecie kontroli: 21 pazdziernika 2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 28 listopada 2004 r.

8. |Badany okres: 2004 r.

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Udostgpnia¢ informacje¢ publiczng na wniosek zgodnie z terminami okreslonymi w art. 13
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepnie do informacji publicznej z uwzglednieniem
wewngetrznych procedur obowiazujacych w Urzedzie Miasta Krakowa.

2. Udostgpnia¢ informacje publiczna na wniosek w sposob i formie zgodnych z wnioskiem,
stosujac przepis art. 14 ustawy o dostepnie do informacji publicznej oraz uwzgledniajac
wewngetrzne procedury obowiazujace w Urzedzie Miasta Krakowa.

3. Udostepnia¢ informacj¢ publiczna wyczerpujac caly zakres zadania wnioskodawcy.
W przypadku nie posiadania informacji, ktoérej zada wnioskodawca zamieszczaé na ten temat
wzmianke przy udzielaniu informacji w pozostatym zakresie.

4. W przypadku nieprecyzyjnie okreslonego zadania wniosku o udostgpnienie informacji
publicznej podejmowac proby ustalenia rzeczywistego zadania wnioskodawcy.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-29/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska UMK

3. | Adres jednostki kontrolowane;j: Krakéw - os. Zgody 2

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna

5. |Tematyka przeprowadzonej | kontrola przeprowadzona w zakresie okreslonym w uchwale Rady Dzielnicy V Miasta Krakowa
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Tres$¢ zalecen pokontrolnych

kontroli: nr XXXI/188/2004 z dnia 11.10.2004 r. w sprawie skontrolowania procedur wycinki drzew na
terenie Mtynowki Krolewskie;j.
6. | Data rozpoczecie kontroli: 05.11.2004 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 30.11.2004 r.
8. |Badany okres: 2004 r.
9.

Bezwzglednie przestrzega¢ wymagan dotyczacych zawartosci wniosku o wydanie zezwolenia na
usuniecie drzew zgodnie z art. 83 wust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. Nr 92 poz. 880 z dnia 30 kwietnia 2004 r) ze szczeg6lnym
uwzglednieniem zgodnego z prawem potwierdzania tytutu prawnego wtadania nieruchomoscia.
2. W przypadku, gdy wniosek nie spelnia wymagan wynikajacych z art. 83 ust. 1 pkt. 4 ustawy z
dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. Nr 92 poz. 880 z dnia 30 kwietnia 2004 r)
wzywac¢ wnioskodawce do jego uzupetnienia w oparciu o art. 64 § 2 kpa.

3. Zmieni¢ tre$¢ decyzji administracyjnej nr GO-09.MS.7635-685/04 wydanej w dniu 22 lipca
2004 roku. Zmiana tresci decyzji administracyjnej moze nastapi¢ w drodze zmiany decyzji,
sprostowania badz uzupelnienia, przy czym kazda z tych instytucji dotyczy innych kwestii,
jest regulowana innymi przepisami i dokonuje si¢ w innym trybie. Nalezy mie¢ na uwadze, ze
nie mozna w decyzji numerow okreslajacych poszczegolne dziatki, traktowac jako cyfr, ktére nic
nie znacza. Numer dziatki jest desygnatem konkretnej powierzchni gruntu (nieruchomosci) z
wszelkimi tego konsekwencjami wynikajacymi z przepiséw prawa. Numer dziatki w obrocie
prawnym funkcjonuje jako nazwa wlasna, okres§lajaca konkretna wielkos¢, potozenie i
uksztattowanie terenu z czym wiaza si¢ konkretne prawa. Decyzja zawierajaca btedny numer
dziatki faktycznie dokonuje zmiany powierzchni nieruchomos$ci objgtej] ww. decyzja, a wige
objeta jest wada istotna, co decyduje rdéwniez o sposobie zmiany jej tresci
a takze o formie rozstrzygnigcia w tej kwestii ( zmiana decyzji).

4. Pouczy¢ pracownikow GO zajmujacych si¢ wydawaniem decyzji o wycinaniu drzew
o koniecznosci:

e Wymagania warunkéw okreslonych w art. 83 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia
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2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. Nr 92 poz. 880 z dnia 30 kwietnia 2004 r),
e Stosowaniu w sytuacjach kiedy wymaga tego stan faktyczny uregulowan zawartych
w art. 64 § 2 kpa.,

e Wydawania decyzji, ktore swoim zakresem odpowiadaja sktadanym wnioskom.

Znak

BK-02.0913-2-30/04

Nazwa jednostki kontrolowanej:

Wydzial Architektury 1 Urbanistyki.

Adres jednostki kontrolowanej:

Rynek Podgoérski

Rodzaj przeprowadzonej kontroli:

Dorazna

Tematyka przeprowadzonej
kontroli:

Kontrola w zakresie objetym wnioskiem Rady Dzielnicy V zawartym w uchwale nr
XXX1/185/04 z dnia 11.10.2004 r. w sprawie kontroli decyzji WziZT, pozwolenia na budowe
dla inwestycji pn. ,,Zespdt 4-budynkéw mieszkalnych, wielorodzinnych z ustugami, garazami,
parkingami, infrastruktura techniczna w zakresie przylaczy wod.-kan., sieci cieplnej, stacji
transf., sieci kablowych zasilajacych kanalizacj¢ techniczna, drogi do garazy podziemnych” przy
ul. Karlowicza i Symfonicznej w Krakowie

Data rozpoczecie kontroli:

18.11.2004

Data zakonczenia kontroli:

Tymczasowo odstapiono od przeprowadzenia kontroli z uwagi na fakt przekazania przez
Wydziat Architektury i Urbanistyki akt sprawy do Wojewody Matopolskiego (przekazano w
dniu 20.10.2004 r.) oraz do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego (przekazano w dniu
05.11.2004 r.).

Badany okres:

Biezacy

Zalecenia pokontrolne
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Znak

BK-02.0913-2-31/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowane;j: Wydzial Architektury 1 Urbanistyki.

3. | Adres jednostki kontrolowane;j: Rynek Podgorski 1

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: | Dorazna

5. | Tematyka przeprowadzonej | Kontrola w zakresie przyznawania w trybie bezprzetargowym lokali uzytkowych
kontroli: przeznaczonych na pracownie tworcze.

6. | Data rozpoczecie kontroli: 29.11.2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 23.12.2004 r.

8. |Badany okres: Biezacy

9. 1. Przygotowa¢ projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie przyjgcia

Zalecenia pokontrolne

1 przekazania pod obrady Rady Miasta Krakowa projektu uchwaty w sprawie zasad najmu
lokali przeznaczonych na pracownie tworcze, z uwzglgdnieniem zapisu o utarcie mocy
zarzadzenia nr 447/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 26 marca 2004 r.

2. Przygotowa¢ projekt zmiany zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie podzialu na
wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu dziatania Wydziatu Kultury
i Dziedzictwa Narodowego, uwzgledniajac uregulowania wprowadzone uchwata Rady
Miasta Krakowa w sprawie zasad najmu lokali przeznaczonych na pracownie tworcze.

3. Przygotowac projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie powolania Komisji
ds. Pracowni Tworczych.

4. Przygotowac projekty procedur zewngtrznych w zakresie przyznawania i najmu pracowni
tworczych w trybie bezprzetargowym z uwzglednieniem zasad wprowadzonych w tym
zakresie uchwata Rady Miasta Krakowa oraz zarzadzeniami w sprawie zakresow dziatania
Wydziatu Kultury i Dziedzictwa Narodowego 1 Wydziatu Mieszkalnictwa.

5. Uzupehic¢ baze danych o lokalach przeznaczonych na pracownie tworcze (prowadzona zgodnie
z poleceniem stuzbowym nr 84/2004 Dyrektora Magistratu z dnia 15 grudnia 2004 r.) o
pracownie stanowiace wiasno$¢ Gminy Krakow lub wlasno$¢ osob fizycznych nieznanych
z miejsca pobytu, zarzadzanych przez Zarzad Budynkow Komunalnych, wymienione na stronie
7 protokotu z kontroli, a nie uwzglednione w sprawozdaniu z pracy Komisji do spraw
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weryfikacji lokali gminnych wyjmowanych przez artystbw na pracownie tworcze z dnia
22 listopada 2004 r.

1. |Znak BK-02.0913-2-32/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: 1. Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta UMK
2. Wydziat Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego UMK

3. | Adres jednostki kontrolowanej: 1. Plac Wszystkich Swigtych %
2. ul. Grunwaldzka 8

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: | Dorazna

5. | Tematyka przeprowadzonej | ustalenie trybu postgpowania i przyczyn opdznienia w zajgciu stanowiska przez Urzad Miasta

kontroli: Krakowa w sprawie przystapienia Gminy Miejskiej Krakéw do programu ,,Miasta przeciw

wykluczeniu spotecznemu’.

6. | Data rozpoczecie kontroli: 2.12.2004 1.

7. | Data zakonczenia kontroli: 23.12.2004 r.

8. |Badany okres: 2004 rok

9. 1. Przeszkoli¢ pracownikéw Wydziatu Spraw Spotecznych 1 Zarzadzania Kryzysowego

Zalecenia pokontrolne

w zakresie obstugi poczty elektronicznej programu Mikrosoft Outlok, ze szczegdlnym
uwzglednieniem sposobu przekazywania i odbioru poczty skierowanej do pracownika UMK
nieobecnego w pracy,

2. wykonywaé¢ obowiazki powierzone przez Prezydenta Miasta Krakowa zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami,

3. usprawni¢ przepltyw informacji w ramach wydzialu Spraw Spotecznych i1 Zarzadzania
Kryzysowego, a przyjete przez Wydziat stanowisko przedstawia¢ dopiero po jednoznacznym

uzgodnieniu.
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Znak

BK-02.0913-2-33/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
3. | Adres jednostki kontrolowanej: Osiedle Zgody 2
4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: | Dorazna
5. | Tematyka przeprowadzonej | Zaginigcie segregatora zawierajacego pozwolenia na wytwarzanie odpadow, wydane w 2003 roku.
kontroli:
6. | Data rozpoczecie kontroli: 9.12.2004 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 17.12.2004 r.
8. |Badany okres: 2004 rok
9. W Swietle juz przyjetych w Referacie ds. Czystosci 1 Gospodarki Odpadami rozwiazan,
Zalecenia pokontrolne dotyczacych zabezpieczenia dokumentacji zaleca sie pouczyé pracownikéw o obowiazkach
wynikajacych z przepisow Kodeksu pracy, w szczegdlnosci o obowiazku wykazania si¢ nalezyta
staranno$cia w trakcie wykonywanej pracy. Praca ma by¢ wykonywana doktadnie, w sposob
zgodny z og6lnymi wymaganiami technicznymi oraz instrukcjami zwiazanymi z rodzajem pracy
— dotyczy to rowniez przechowywania akt spraw biezacych i juz zalatwionych.
1. |Znak BK-02.0913-2-34/04
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Architektury i Urbanistyki UMK
3. | Adres jednostki kontrolowane;j: Rynek Podgoérski 2
4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: | Dorazna
5. |Tematyka przeprowadzonej | Kontrola w zakresie spraw poruszonych w piSmie Pana Eugeniusza Roganowicza — Dyrektora
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Zalecenia pokontrolne

kontroli: Wydziatu Mieszkalnictwa o nr ML-01.71413-22/04 z dnia 02.12.2004 r.
6. | Data rozpoczecie kontroli: 22.12.2004 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 7.01.2005 r.
8. |Badany okres: aktualny
9. 1. O wszczgciu postgpowania w sprawie zmiany sposobu uzytkowania pracowni twoérczych

stanowiacych zasob mieszkaniowy Gminy Miejskiej Krakow kazdorazowo informowac
Wydziat Mieszkalnictwa Urzgdu Miasta Krakowa. Wydzial ten jest uprawniony do
reprezentowania Gminy wobec najemcoOw lokali zgodnie z § 3 pkt 27 Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Krakowa nr 712/2004 z dnia 28 kwietnia 2004 roku (obecnie nr 75/05 z
dnia 17 stycznia 2005 roku). Zgodnie z tym przepisem Wydzial Mieszkalnictwa prowadzi
sprawy zwiazane z przyznawaniem pracowni tworczych twércom zakwalifikowanym do
otrzymania takiego lokalu. Zapewnienie udzialu Wydzialu Mieszkalnictwa
prowadzonym postgpowaniu dotyczacym pracowni tworczych pozwoli na pelng
ochrong interesu Gminy Miejskiej Krakow w zakresie prowadzonej polityki wspierania
tworcow i artystow.

Wzywaé¢ wnioskodawcow, ktorzy nie wnie$li oplaty skarbowej do jej wniesienia
w terminie 14 dni, z pouczeniem, ze w razie niewykonania tego obowiazku, podanie zostanie
pozostawione bez rozpatrzenia lub czynno$¢ podlegajaca optacie nie zostanie dokonana. O
wyslaniu  wezwania  nalezy  uczyni¢  odpowiednia  adnotacj¢ na  podaniu.
— zgodnie z § 40 ust 2 zalacznika do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéow gmin i zwiazkow
mig¢dzygminnych.

Prowadzi¢ postgpowania w sposob okreslony w art. 12 i 35 k.p.a, tj. wnikliwie i szybko
postugujac si¢ mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do ich zalatwienia oraz bez
zbednej zwloki. Nalezy jednocze$nie — zgodnie z art. 36 kodeksu postgpowania
administracyjnego - zawiadamia¢ strony o kazdym przypadku niezatatwienia sprawy
w terminie podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.
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KONTROLE JEDNOSTEK PODLEGLYCH - 0914

1. |Znak sprawy BK-02.0914-2-1/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Straz Miejska Miasta Krakowa

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, ul. Dobrego Pasterza 116

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa

5. |Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Przyznawanie premii i1 nagrod oraz przeprowadzenia rekrutacji do stuzby w Strazy Miejskiej

Miasta Krakowa

6. | Data rozpoczecie kontroli: 24.02.2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 5.03.2004 r.

8. |Badany okres: Od roku 2003

9. |Tresé zalecen pokontrolnych 1. Opracowaé i wprowadzi¢ w zycie, w formie zarzadzenia Komendanta Strazy Miejskiej
regulamin przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego, ktéry okreslalby ogdlne
zasady 1 tryb naboru pracownikow. Zarzadzenie takie winno okre$la¢ m.in. kryteria oceny
kandydatow do stuzby w zakresie prowadzonych egzaminéw sprawno$ciowych oraz testow
psychologicznych, a takze w przypadku wprowadzenia punktacji za poszczegdlne etapy —
przypadki, w ktérych mozliwe begdzie zakwalifikowanie do pracy w Strazy Miejskiej
pomimo uzyskania mniejszej ilosci punktow. (np.odbycie przez kandydata stuzby
wojskowej poza granicami kraju, szczegdlne umiejgtnosci kandydata w opisanym w
zarzadzeniu zakresie.)

2. Przestrzega¢ przepisOw prawa pracy, w tym w szczegolnosci § 1 ust. 3 rozporzadzenia

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikow (Dz.U. Nr 62, poz. 286 ze zmianami).

1. |Znak sprawy BK-02.0914-2-2/04
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2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Krakowskie Przedsigbiorstwo Przewozowo — Ustugowe sp. z 0.0.

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakéw, ul. Balicka 56.

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Sprawdzajaca

5. | Tematyka przeprowadzonej | -prawidlowos$ci poboru optat targowych na gieldzie RTV przy ul. Balickiej 56,

kontroli: -podjecia przez Zarzad Krakowskiego Przedsigbiorstwa Przewozowo — Ustugowego sp. z o.0.

dzialan zmierzajacych do zwigkszenia nadzoru nad mieniem spotki w odniesieniu do
stwierdzonych w trakcie poprzedniej kontroli nieprawidtowosci w tym zakresie.

6. | Data rozpoczecie kontroli: 21.02.2004 .

7. | Data zakonczenia kontroli: 22.02.2004 .

8. |Badany okres: Biezacy

9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych Przekaza¢ protokdél z przeprowadzonego postgpowania kontrolnego Radzie Nadzorczej
Krakowskiego Przedsigbiorstwa Przewozowo — Uslugowego sp. z 0.0. celem zapoznania si¢ z
wynikami kontroli.

1. |Znak sprawy BK-02.0914-2-3/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Dom Pomocy Spoteczne;j

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, ul. Lanowa 41

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna

5. | Tematyka przeprowadzonej | Kontrola spraw objgtych pismem z dnia 10 marca 2004 r. dotyczacych prowadzonych przez

kontroli: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na

dostawe lekow.

6. | Data rozpoczgcie kontroli: 14.04.2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 21.04.2004 1.

8. |Badany okres: XI—XII 2003 r.

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Przygotowaé projekt zawiadomienia wlasciwego Rzecznika Dyscypliny Finanséw

Publicznych o ujawnieniu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych poprzez naruszenie

zasad postgpowania przy udzieleniu zamdwienia publicznego, ustalonych ustawa o
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zamoOwieniach publicznych (art. 138 ust. 1 pkt 12 ustawy o finansach publicznych) przez

Dyrektora Domu Pomocy Spoltecznej w Krakowie przy ul. Lanowej 41.

2. W kazdym postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego wprowadza¢ kryterium ceny

— jako kryterium samoistne badz jako jedno z kilku kryteriow oceny ofert.

3. W kazdym postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego nalezy w sposob staranny
opisa¢ przedmiot zamowienia.

4. Nie umieszcza¢ w specyfikacji informacji o wartosci szacunkowej zamowienia.

5. W kazdym przypadku czynnosci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego winny wykonywa¢ osoby zapewniajace
bezstronnos$¢ 1 obiektywizm danego postepowania.

6. Wyciagna¢ konsekwencje stuzbowe w stosunku do pracownika, ktoéry pomimo zakazu
wynikajacego z tresci art. 20 ust. 1 pkt. 3 ustawy o zamowieniach publicznych wystgpowat w
prowadzonym post¢powaniu w imieniu zamawiajacego.

1. |Znak sprawy BK-02.0914-2-4 /04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Miejskie Przedsigbiorstwo Komunikacyjne S.A. w Krakowie.

3. |Adres jednostki kontrolowane;j: UL Brozka 2

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa

5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Prawidlowo$¢ udzielania losowo wybranych zaméwien publicznych przez Zarzad MPK S.A.
oraz sposobu realizacji umowy zawartej pomigdzy MPK S.A. a firma Art Marketing Syndicate
S.A.

6. | Data rozpoczgcie kontroli: 15 czerwca 2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 15 lipca 2004 r.

8. |Badany okres: od stycznia 2003 r. do marca 2004 r.

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych Przekaza¢ Radzie Nadzorczej MPK S.A. protokdt z kontroli w zakresie

prawidlowos$ci udzielania losowo wybranych zamowien publicznych przez
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Zarzad MPK S.A. w okresie od stycznia 2003 r. do marca 2004 r. oraz sposobu
realizacji umowy zawartej pomigdzy MPK S.A. a firma Art. Marketing Syndicate
S.A. celem zapoznania z wynikami przeprowadzonej kontroli oraz wyciagnigcia
wnioskow 1 podjecia odpowiednich dziatan naprawczych.

1. |Znak sprawy BK-02.0914-2-5/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Zespo6t Placowek Opiekunczo Wychowawczych Nr 1 w

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakéw os. Szkolne 27

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: |sprawy objete pismem Pana Waldemara Sendora z dnia 6 kwietnia 2004 r

6. | Data rozpoczecie kontroli: 24.05.2004 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 30.05.2004 r.

8. |Badany okres: 2004 rok

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Podja¢ dzialania majace na celu stworzenie sytuacji, w ktorej uregulowania prawne w

zakresie funkcjonowania Filii nr 2 Sz. P. nr 79 oraz Gimnazjum 56 Zespotu Szkot
Specjalnych Nr 6 im. Jozefy Joteyko dziatajacych na terenie Zespotu Palcowek Opiekunczo
Wychowawczych Nr 1, beda faktycznie przestrzegane. Dokumentacj¢ pracownicza osob
zatrudnionych w ZSS Nr 6 moze podpisywa¢ wytacznie Dyrektor ZSS Nr 6, badz
upowazniona przez niego osoba.

2. Wzmoéc nadzoér przy rozliczaniu pracownikow ZPOW Nr 1 dokonujacych zakupow w
imieniu ZPOW Nr 1 (zwlaszcza rzeczy znacznej warto$ci), celem uniknigcia btedow jakie
wystapity przy zakupie sprzgtu komputerowego- Laptop California Dream VIP H 2022 —
CoO.

3. Nie wprowadza¢é do umoéw w sprawach zamodwienia publicznego zapiséw mniej
korzystnych, niz wynikajace z wcze$niej okreslonych warunkéw zamowienia publicznego.

4. Przeszkoli¢ pracownikdéw odpowiedzialnych za prowadzenie postgpowan o udzielenie
zamOwien publicznych w zakresie obowiazujacych przepisow Prawa zamoéwien
publicznych.
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5. W zakresie dziatalnosci finansowej prowadzonej w formie §rodkéw specjalnych:

- rzetelnie prowadzi¢ ksiggi rachunkowe zgodnie z art. 24 ust. 4 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.), a w
szczegolnosci, dokumentowaé zapisy w sposdb umozliwiajacy identyfikacje dowodow i
ewidencjonowanie dowodow w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach
przetwarzania danych,

- prowadzi¢ ksiggi rachunkowe zgodnie z wymogami zawartymi w cyt. wyzej ustawie o
rachunkowos$ci tj. w oparciu o poszczegdlne dowody ksiggowe, stanowiace podstawe
zapisow dla operacji bankowych i1 odrebnie dla operacji kasowych, powolujac si¢ na
okreslenie rodzaju dowodu, dat¢ dokonania operacji i stwierdzenie zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych z podaniem numeru identyfikacyjnego
poszczego6lnych dowodow,

- dokonywac¢ klasyfikacji ponoszonych wydatkéw ze srodkow specjalnych zgodnie z planem
finansowym $rodkéw specjalnych 1 Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 05.03.2003
r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i1 wydatkow oraz przychodow i
rozchodow (Dz. U. z 2003 r. Nr 68 poz. 634 z p6zn. zm.),

- dostosowa¢  gospodarke kasowa do obowiazujacych  przepisOw, eliminujac
nieprawidtowosci omdéwione w protokole kontroli:

a/ dokonywa¢ zakupow zgodnie z przyjetymi zasadami, wykorzystujac dopuszczalne formy

zapftaty tj. gotdwka pobrana przez pracownika z kasy w formie zaliczki jednorazowej lub stalej,

b/ uporzadkowa¢ gospodarke drukami S$cistego zarachowania poprzez zapewnienie

prawidlowego prowadzenia ewidencji drukow, rozliczanie pracownikéw z pobranych drukéw

oraz zapewnienie nadzoru nad gospodarka tymi drukami przez Gtownego Ksiggowego,

¢/ wszystkie otrzymane darowizny w postaci pieni¢znej wplacone do kasy odprowadza¢ na

wyodrebniony rachunek bankowy zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 26.11.1998 r. o

finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. Nr 15 poz. 148 z p6zn. zm.),

- wprowadzi¢ 1 uwzgledni¢ w ,Regulaminie wewngtrznym przyjmowania darowizn”
jednolite zasady przyjmowania i kwalifikowania darowizn rzeczowych poprzez:

a/ okreslenie sposobu ich ewidencji i rozdysponowania,

b/ ustali¢ osoby odpowiedzialne za protokolarne przyjmowanie daréw rzeczowych,

zapewniajac kompletna chronologiczna ewidencje przyjetych darow,

c/ okresli¢ zasady ewidencji dardw rzeczowych w formie nagréod dla poszczegdlnych
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wychowankoéw lub grup wychowankow,

d/ uwzgledni¢ w uregulowaniach wewngtrznych przyjete zasady ewidencji darow,

wprowadzajac prawidlowy obieg dokumentéw migedzy magazynem a ksiggowoscia i

zapewniajac wlasciwa ewidencje stanu majatku placowki,

e/ pobiera¢ od darczyncoéw potwierdzenia ilosci 1 rodzajow dardw,

6. W zakresie gospodarki srodkami rzeczowymi:

- wyjasni¢ 1 uzgodni¢ rozbieznosci wystgpujace miedzy ewidencja przyjmowania darow a
stanem faktycznym sktadnikéw majatkowych,

- zaktualizowa¢ =zakresy czynno$ci pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie
ewidencji majatku, uniemozliwiajac laczenie funkcji dyspozycyjnych i wykonawczych,

- zapewni¢ prawidtowa, zgodna ze stanem faktycznym ewidencj¢ sktadnikow majatkowych z
uwzglednieniem wszystkich przyjetych darow zakwalifikowanych na zwigkszenie stanu
sktadnikow majatkowych.

1. |Znak sprawy BK-02.0914-2-6/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Zarzad Gospodarki Komunalne;j

3. | Adres jednostki kontrolowane;j: Krakéw ul.Centralna 53

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Kontrola poprawno$ci przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdéwien na utrzymanie
terenow zielonych w okresie od 2003 r. do 31.05.2004r

6. | Data rozpoczecie kontroli: 06.08.2004r

7. | Data zakonczenia kontroli: 20.08.2004r.

8. |Badany okres: aktualny

9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych W zakresie w jakim kontrolujacy stwierdzil, iz Zarzad Gospodarki Komunalnej w Krakowie

juz pod koniec roku 2003 i na poczatku 2004 nie popetniat btedéw opisanych w protokole

odstapiono od formutowania zalecen pokontrolnych.

1. Odrzucaé oferty zawierajace niewtasciwie naliczony podatek VAT jako oferty zawierajace
btad w obliczeniu ceny - art. 89 ust. 1 pkt. 6 ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Odrzuca¢ oferty, w ktorych zastrzezono tajnos¢ oferty w zakresie szerszym niz pozwalaja
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na to obowiazujace przepisy. Oferty te nalezy traktowac jako niezgodne z ustawa- art. 89
ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Przedmiot zamodwienia okresla¢ stosownie do tresci art. 29 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych i
zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania 1 okolicznosci mogace miec
wplyw na sporzadzenie oferty z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji. Zamawiajacy
nie majac mozliwosci precyzyjnego okre$lenia zakresu prac winien wskazaé
przypuszczalny zakres prac w oparciu o zamowienia udzielone w tym zakresie w terminie
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian
iloS§ciowych zamawianych ustug lub dostaw. Takie okre$lenie przedmiotu zamdwienia nie
stoi na przeszkodzie aby faktyczna liczba zleconych prac w biezacym roku roznita si¢ od
szacunkowo przyjetej w SIWZ.

Jezeli zaistnieja przestanki do odrzucenia oferty odrzuca¢ ofert¢ a nie wykluczaé na tej
podstawie oferenta.

W przypadku gdy oferent przedktada w ofercie kserokopie dokumentow potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem niezgodnie z wymogami SIWZ odrzuca¢ ofertg z uwagi na to, ze jej
tre$¢ nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

Odrzuca¢ oferty, w ktérych oferent mimo takiego wymogu nie wskazal oprocz ceny brutto
roOwniez ceny netto zamowienia. Oferty te odrzucac jako sprzeczne z trescia SIWZ.

Warto$¢ szacunkowa zamowienia okresla¢ stosownie do wymogow art. 32 ust. 1 ustawy
Prawo zamowien publicznych zgodnie z ktorym podstawa ustalenia warto$ci zamowienia
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug,
ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia.

W prowadzonych postgpowaniach w trybie z wolnej rgki wymaga¢, stosownie do art. 68
ustawy Prawo zamoOwien publicznych, od oferentéw przed podpisaniem umowy zlozenia
o$wiadczen o spelieniu warunkdéw udziatlu w postgpowaniu, a w przypadku gdy kwota
zamoOwienia przekracza rownowarto$¢ 60.000 euro dokumentow potwierdzajacych
spelnienie tych warunkow.

Przygotowa¢ na podpis Prezydenta Miasta Krakowa projekt zawiadomienia Rzecznika
Dyscypliny Finansé6w Publicznych o stwierdzonym naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych przez p. Krzysztofa Kowala — Dyrektora Zarzadu Gospodarki Komunalnej w
zwiazku z udzieleniem zaméwien publicznych na utrzymanie terendw zielonych od 2003 r.
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do 31 maja 2004 r. Stwierdzone nieprawidlowosci zostaly szczegotowo opisane w I czgsci
niniejszego wystapienia pokontrolnego

1. |Znak sprawy BK-02.0914-2-7/04
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: 1. Krakowskie Towarzystwo Opieki nad Zwierzgtami
2. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
3. | Adres jednostki kontrolowane;j: 1. ul. Florianska
2. Osiedle Zgody 2
4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: sprawdzajaca.
5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych z kontroli przeprowadzonej na podstawie
upowaznienia nr BK-02.0913-2-56/03.
6. | Data rozpoczecie kontroli: 19.10.2004r
7. | Data zakonczenia kontroli: 29.10.2004r
8. |Badany okres: aktualny
9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Kontynuowac podj¢te dziatania zmierzajace do poprawy warunkéw bytowych zwierzat.
2. Uregulowa¢ ostatecznie kwestie zwiazane z realizacja § 10 pkt. 4 1 § 15 umowy z dnia
21.01.2003 r. na podstawie udokumentowanych rzetelnych przestanek.
3. Kontynuowa¢ dziatania nadzorcze w stosunku do Krakowskiego Towarzystwa Opieki nad
Zwierzetami w zakresie zwigkszenia efektywnosci funkcjonowania Schroniska dla
Bezdomnych Zwierzat w Krakowie.
1. |Znak sprawy BK-02.0914-2-8/04
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Zarzad Gospodarki Komunalnej
3. | Adres jednostki kontrolowanej: UL Centralna 53
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Rodzaj przeprowadzonej kontroli:

dorazna

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Kontrola w zakresie okreslonym w uchwale Rady Dzielnicy XIII Miasta Krakowa nr
XXXII1/352/2004 z dnia 14.09.2004 r. w sprawie ,,wniosku o przeprowadzenie kontroli
realizacji zadania powierzonego w zakresie budowy i modernizacji ulic lokalnych wraz z
oswietleniem — pkt. 4 zatacznika nr 1 do Uchwaty nr XVI/165/2003 Rady Dzielnicy XIII
Miasta Krakowa z dnia 16.09.2003 r.”.

Data rozpoczecie kontroli:

15.11.2004r

Data zakonczenia kontroli:

26.11.2004

Badany okres:

aktualny

L|®IA

Tres¢ zalecen pokontrolnych

I. W postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego przestrzega¢ rozdziatu
kompetencji Kierownika Zamawiajacego oraz Przewodniczacego Komisji Przetargowej
w zakresie czynno$ci podejmowanych w tym postgpowaniu: pracownik dziatajacy z
upowaznienia Dyrektora — Kierownika Zamawiajacego nie powinien w tym samym
postgpowaniu  wykonywa¢  czynnos$ci  nalezacych do  zakresu  dziatania
Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

2. Scisle respektowa¢ uprawnienia Rady Dzielnicy w zakresie uchwalania zadan
powierzonych Dzielnicy a wnioski o zmian¢ wydatkéw budzetowych na wyzej
wymienione zadania formutowac¢ i sktada¢ po podjeciu przez Radg Dzielnicy stosowne;j
uchwaty.

3. O wynikach kontroli poinformowa¢ Zarzad i Radg Dzielnicy XIII Miasta Krakowa oraz
Kancelari¢ Rady Miasta i Dzielnic Krakowa , poprzez przekazania do wiadomosci
kserokopig protokotu z kontroli 1 wystapienia pokontrolnego.

Znak sprawy

BK-02.0914-2-9/04

Nazwa jednostki kontrolowane;j:

Grodzki Urzad Pracy

Adres jednostki kontrolowanej:

ul. Wawozowa 34

Rodzaj przeprowadzonej kontroli:

planowa

Al el

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Stosowanie przepisOw o zamowieniach publicznych w zwiazku z udzielonymi przez Grodzki
Urzad Pracy zamowieniami publicznymi w I potroczu 2004 r.
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Tres¢ zalecen pokontrolnych

6. | Data rozpoczecie kontroli: 18.11.2004 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 10.12.2004 r.
8. |Badany okres: 2004 rok

9.

1. W ogloszeniach o wszczgciu postgpowania w trybie przetargu nieograniczonego
zamieszcza¢ wszystkie informacje, ktore wyszczegdlnia art. 41 ustawy - Prawo zamdwien
publicznych. W przypadku, gdy Zamawiajacy nie Zada wniesienia wadium (na podstawie art.
45 ust. 1 powotanej wyzej ustawy) nalezy zamiesci¢ w ogloszeniu informacje, iz wadium nie
jest wymagane, zgodnie z wymogiem okre§lonym w art. 41 pkt 8 ustawy.

2. W protokole postgpowania i w zatacznikach do protokotu w sposob prawidtowy wskazywac
podmiot, ktory faktycznie dokonat danej czynnosci w postgpowaniu o zamdéwienie publiczne.
Unika¢ zapisow, ktére moga powodowac watpliwos¢ w kwestii przestrzegania kompetencji
przypisanych Kierownikowi Zamawiajacego oraz Komisji Przetargowe;.

3. Nie wskazywa¢ w SIWZ, iz oferta, ktora nie spelnia wymogdéw formalnych (brak
ponumerowania stron) podlega¢ bedzie odrzuceniu, gdyz zapis o tej tresci nie jest zgodny

z art. 89 ust.1 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych okres$lajacym przestanki odrzucenia
oferty.

4. Przestrzega¢ obowiazku zlozenia przez wszystkie osoby wykonujace czynnos$ci
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia pisemnego oswiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci powodujacych wytaczenie z postgpowania o udzielenie zamowienia, wymaganego
przez art. 17 ust. 2 ustawy.

5. Stosowa¢ konto pozabilansowe: 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego" z wykorzystaniem prawnego zaangazowania warto$ci umow, decyzji i innych
postanowien ewidencjonowanych przez komorki organizacyjne GUP inne, niz komorka
ksiggowosci.

6. Wprowadzi¢ procedury kontroli finansowej nie objg¢te obecnym zarzadzeniem Dyrektora
GUP w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w taki sposob, aby staty sig
narzedziem faktycznie realizujacym funkcj¢ kontrolng w Grodzkim Urzgdzie Pracy.
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7. W wyniku ustalenia, ze w okresie od 24.03.2004 r. do 26.10.2004 r. GUP zawarl
z podmiotami prowadzacymi kursy na prawo jazdy siedem umoéw o zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolenia dla bezrobotnych na prawo jazdy kategorii "C" o tacznej wartosci
30.010 zi, tj. przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 6000 euro, nie stosujac ustawy, zalecam:
zachowac¢ szczegdlna ostroznosé i staranno$¢ przy planowaniu i udzielaniu zamowien, majac
na wzgledzie przepis art. 32 ust. 2 ustawy zakazujacy w celu uniknigcia stosowania przepisow
ustawy dzieli¢ zamowienie na cz¢sci lub zanizac jego wartos$é.

W wyniku zbadania okolicznosci zawarcia wyzej wskazanych uméw 1 uwzglednienia
wyjasnien Kierownika Zamawiajacego ustalono, ze wyzej wymienione umowy nie zostaly
zawarte w celu uniknig¢cia stosowania przepisow ustawy a podziat zamowienia podyktowany
zostal wzgledami gospodarczo-organizacyjnymi zwiazanymi ze specyfika funkcjonowania
Zamawiajacego.

Majac na wzgledzie powotany wyzej przepis art. 32 ust. 2 ustawy, jak réwniez art. 4 pkt 8
ustawy, ktory z zakresu stosowania ustawy wylaczyt te zamoéwienia, ktorych szacunkowa
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty 6000 euro, Zamawiajacy
obowiazany jest dochowac szczegdlnej starannosci juz na etapie przygotowania postgpowania
o udzielenie zamoéwienia. W szczegolnosci winien nalezycie ustali¢ przewidywane potrzeby
oraz rzetelnie oszacowacé wartos$¢ przedmiotu zamowienia, stosujac przepisy art. 29-35 ustawy.

1. |Znak sprawy BK-02.0914-2-10/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

3. | Adres jednostki kontrolowanej: UL Jozefinska

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Kontrola wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych na zadania pomocy spolecznej

realizowanej przez MOPS w zakresie wnioskowanym przez Komisj¢ Rewizyjna Rady Miasta
Krakowa
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Data rozpoczecie kontroli:

27.11.2004 rok

Data zakonczenia kontroli:

3.01.2005 r.

Badany okres:

2004 rok

L|PIA

Tres¢ zalecen pokontrolnych

1.

2.

Kontynuowa¢ podjete dziatania zmierzajace do zastapienia instytucjonalnych domow
dziecka rodzinnymi formami opieki.

Podja¢ dziatania zmierzajace do obnizenia kosztéw funkcjonowania istniejacych
publicznych placowek opiekunczo - wychowawczych przy zachowaniu ustawowych
standardow $wiadczonych ustug. Przeanalizowaé zatrudnienie pracownikéw w tych
placowkach pod katem zapewnienia opieki zgodnej z wymogami ustawowymi,
np. w Domu Dziecka im. Jana Brzechwy miejsc statutowych jest 60, a pracownikow
ogotem 72.

Przygotowac projekt przeksztatcenia Zespotu Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych nr 3
w Krakowie, laczacego w sobie dwie formy dzialania, tj. specjalistycznego poradnictwa i
placowki catlodobowej opieki, ktoéry definitywnie 1 jednoznacznie oddzieli koszty placowki
catodobowej od kosztéw poradni. Rozdzielenie tych kosztow umozliwi rzetelne ustalenie
sredniego miesigcznego kosztu utrzymania dziecka w placowce opiekunczo-wychowawczej
1 ogloszenie w wojewodzkim dzienniku urzgdowym, zgodnie z art. 86 ustawy z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

W ramach sprawowanego nadzoru nad jednostkami pomocy spotecznej zintensyfikowaé
dziatania zmierzajace do przedtozenia Radzie Miasta Krakowa projektow uchwat
w sprawie ustalenia wartosci jednego punktu i najnizszego wynagrodzenia dla tych
jednostek organizacyjnych, stosownie do przepisOow Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 61 poz. 708 ze zmianami).

Doprowadzi¢ Zarzadzenie Dyrektora MOPS w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w MOPS do zgodno$ci z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 26 lipca
2000 r. w sprawie zasad wynagradzania 1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 61 poz.
708 ze zmianami).
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POSTEPOWANIA WYJASNIAJACE

1. |Znak BK-02.0913-1-1/04
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: 1. Wydziat Mieszkalnictwa,
2. Wydziale Skarbu Miasta, Krakow.
3. | Adres jednostki kontrolowane;j: 1. Krakow, ul. Wielopole 17A,
2. ul. Kasprowicza 29
4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: |Dorazna
5. | Tematyka przeprowadzonej |w zakresie okoliczno$ci udostgpnienia opinii prawnej nr PR.02-05403-115/04 z dnia
kontroli: 04.02.2004 r. podmiotom zewngtrznym.
6. | Data rozpoczecie kontroli: 24 luty 2004 1.
7. | Data zakonczenia kontroli: 27 luty 2004 .
8. |Badany okres: Biezacy
9. 1. Rozwazy¢ zasadnos$¢ ztozenia wniosku do Okrggowej Izby Radcéw Prawnych o wszcezecie
Zalecenia pokontrolne postepowania dyscyplinarnego wzgledem Radcy Prawnego p. (...).

2. Przygotowa¢ na podpis Dyrektora Magistratu pismo zobowiazujace Dyrektora Wydziatu
Mieszkalnictwa oraz wszystkich pozostatych Dyrektoréw Wydzialow i Kancelarii UMK
do przestrzegania Polecenia  Stuzbowego nr 2/2/2004 Dyrektora Magistratu
z dnia 30.01.2004 r., w szczeg6lnosci zapisu dotyczacego sposobu i zakresu udostgpniania
opinii prawnych.

3. Pouczy¢ podlegtych pracownikéw o absolutnym zakazie udostgpniania jakichkolwiek
dokumentéow UMK osobom, z ktorymi UMK rozwiazal umowe o pracg, z wylaczeniem
sytuacji, w ktorej byliby strong postgpowania.

1. |Znak BK-02.0913-1-2/04
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1. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Mieszkalnictwa,

2. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakoéw, ul. Wielopole 17A,

3. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: | Dorazna

4. |Tematyka przeprowadzonej | w zakresie prowadzonej korespondencji dotyczacej kar umownych w sprawie przekazania
kontroli: budynkéw przy ulicy Kuznicy Koltatajowskiej

5. | Data rozpoczgcie kontroli: 3 luty 2004 r.

6. |Data zakonczenia kontroli: 4 maj 2004 r.

7. |Badany okres: Biezacy

9. Wydzial Mieszkalnictwa udzielit stronie odpowiedzi
Zalecenia pokontrolne

1. |Znak BK-02.0913-1-3/04

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Mieszkalnictwa,

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, ul. Wielopole 17A,

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: | Dorazna

5. |Tematyka przeprowadzonej | Postgpowanie wyjasniajace sprawie ustalenia stanu prawnego budynku przy ulicy Krakowskiej
kontroli: 26

6. | Data rozpoczecie kontroli: 14.06.2004r do 27.07.2004r oraz

7. | Data zakonczenia kontroli: 28.10.2004 r do 10.11.2004r

8. |Badany okres: Biezacy

9. 1. Przygotowa¢ projekt pisma do Prokuratury Okregowej w Krakowie sygnalizujacego

Zalecenia pokontrolne

zaistniale watpliwosci w zakresie rzeczywistego stanu prawnego nieruchomosci przy
ul. Krakowskiej 26.

2. Przekaza¢ do Biura Kontroli Wewngtrznej UMK potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
uwierzytelnione kopie dokumentéw wymienionych w notatce stuzbowej z dnia 17 listopada
2004 r. z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego w sprawie stanu prawnego
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nieruchomosci przy ul. Krakowskiej 26, istotne z punktu widzenia sygnalizacji sprawy w
Prokuraturze Okrggowej w Krakowie.

3. Sprawy z zakresu rozpatrywania wnioskow o przekazanie zarzadu prowadzi¢ zgodnie
z kompetencjami okreslonymi w zarzadzeniu nr 712/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
28 kwietnia 2004 r. (zmiana: zarzadzenie nr 1215/04 z dnia 14 lipca 2004 r.). W razie
wystapienia skomplikowanego zagadnienia prawnego korzysta¢ z pomocy Zespotu Radcow
Prawnych UMK. W przypadku uzyskania, w toku prowadzonych spraw, informacji
uzasadniajacych podejrzenie popelnienia przestgpstwa niezwlocznie przygotowaé projekt (na
podpis Prezydenta Miasta Krakowa) zawiadomienia odpowiednich organow $cigania.

4. Podje¢ decyzje w kwestii srodkéw finansowych zgromadzonych na koncie kamienicy przy
ul. Krakowskiej 26.

Podmiot publikujacy: Referat Kontroli Organizacyjno-Prawnej Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK.
Osoba odpowiedzialna: Wanda Chmielowska, Kierownik Referatu Kontroli Organizacyjno-Prawne;.
Osoba publikujaca informacj¢: Redakcja BIP

Data wytworzenia:

Data publikacji

W przedstawionej informacji dokonano wykreslen na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. nr 112, poz. 1198 ze zmianami) ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.
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