PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

BK-02.1711.10.2015 Krakow, dnia 18 MAR 2016

Pan

Tadeusz Czarny

Dyrektor Zespolu Ekonomiki Oswiaty
w Krakowie

Wystgpienie pokontrolne

Podmiot kontrolowany: Zespot Ekonomiki O$wiaty w Krakowie.

Przedmiot kontroli: kontrola dziatalnosci ZEO w Krakowie za lata 2014-2015 w zakresie
udzielania zamowien publicznych, prawidlowosci zawierania umoéw i ich
realizacji, z uwzglednieniem odbioru przedmiotu uméw i naliczania kar
umownych, prowadzenia polityki kadrowej 1 powierzania realizacji
zadan statutowych ZEO osobom trzecim, ze szczegdlnym zwroceniem
uwagi na zakres zlecanych zadan na zewnatrz i zakres obowigzkow
pracownikow ZEO w Krakowie wynikajgcych z umdw o prace.

Kontrole¢ przeprowadzono

w terminie: 28.09.2015r.— 06.11.2015 1.

Ustalenia w zakresie przedmiotu kontroli zostaly przedstawione w protokole z dnia
16.02.2016 r. Do ustalen protokotu Kontrolowany, w dniu 19.02.2016 r., wnidst zastrzezenia, ktore
po przeprowadzeniu wnikliwej analizy nie zostaly uwzglednione, o czym Kontrolowany zostat
poinformowany pismem z dnia 03.03.2016 r. Ostatecznie, w dniu 11.03.2016 r., Dyrektor Zespotu
Ekonomiki Oswiaty w Krakowie odmowit podpisania protokotu kontroli.

Zgodnie z §10 ust. 10 zalgcznika do zarzgdzenia nr 135/2010 Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia 22.01.2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli
organizacyjno-prawnej przez Biuro Kontroli Wewngtrznej UMK, odmowa podpisania protokotu
kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu
przez kontrolujgcego i realizacji zalecen kontroli.

I. Ocena dzialalno$ci kontrolowanej jednostki:

Generalnie, biorac pod uwage sposdb prowadzenia: postgpowan o udzielenie zamdowien
publicznych, polityki kadrowej oraz powierzanie zadan statutowych w drodze umow
cywilnoprawnych, dzialania Zespotu Ekonomiki Oswiaty w obszarze objetym kontrolg ocenia si¢
pozytywnie z uchybieniami. Na ocen¢ t¢ w szczegolnosci wplynal fakt, iz w odniesieniu do
skontrolowanych postepowan, w ktérych zastosowano petna procedur¢ wynikajacg z ustawy Prawo
zamodwien publicznych lub dokonano rozpoznania rynku na podstawie wewngtrznego Regulaminu
udzielania zamowien publicznych, nie stwierdzono nieprawidlowosci, a takze fakt, ze w pozostalym
obszarze objetym kontrolg stwierdzono niewielka ilos¢ nieprawidtowodci w stosunku do skali
realizowanych przez Kontrolowanego zadan.



W wyniku kontroli dziatan kontrolowanej jednostki stwierdzono jednak nastepujgce
uchybienia i nieprawidtowosci:
1. Udzielanie zaméwien publicznych, zawieranie uméw i ich realizacja z uwzgl¢dnieniem
odbioru przedmiotu umdwi i naliczania kar umownych.

W 2014 roku, w odniesieniu do postepowania na dozor terenu i O$rodka Kolonijno-

Wypoczynkowego w Gotkowicach Goérnych, naruszono art. 32 ust. 2 ustawy Prawo zamowien

publicznych, poniewaz podziclono zamoéwienie na czeSci, w wyniku czego udzielono

zamowienia bez stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych, pomimo Ze faktyczna wartos¢
zamowienia przekraczala kwote okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

W tym zakresie zmaterializowato si¢ ryzyko podziatu zamdéwienia publicznego w celu obejécia

przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Powierzanie zadan statutowych ZEO w drodze uméw cywilnoprawnych.
1) W 7 przypadkach na 15 zawartych umoéw zlecenia z pracownikami ZEO stwierdzono, iz
przedmiot umowy byl tego samego rodzaju, co objety stosunkiem pracy.

W tym zakresie zmaterializowalo si¢ ryzyko zawierania umow cywilnoprawnych

z pracownikami, w sytuacji, gdy przedmiot umowy byl tego samego rodzaju, co zakres

czynnosci pracownikow.

2) W wyniku analizy 88 uméw cywilnoprawnych stwierdzono, iz:

a) Kontrolowany w stosunku tylko do dwéch uméw zastosowal procedury przewidziane
w obowiazujacym w ZEO Regulaminie postepowar okreslajgcych zasady wydatkowania
Srodkdw finansowych na dostawy i uslugi o wartosci nie przekraczajgcej kwoty stanowiqcej
réwnowartosci 30 000 euro, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamdwien
publicznych, pomimo iz w ww. regulaminie nie przewidziano, ze przy zawieraniu umow
mozna odstapi¢ od stosowania tych trybow. Niemniej jednak, w trakcie kontroli zmianie uleg!
ww. Regulamin, tj. Dyrektor ZEO zarzadzeniem nr 79/2015 z dnia 22.10.2015 r.
w § 13 regulaminu wprowadzit ust. 4 zgodnie, z ktorym ,,Dopuszcza si¢ za zgodg kierownika
zamawiajgcego odstgpienie, przy udzielaniu zamowienia, od stosowania trybow okreslonych
w § 9 orazw § 13”. W zwigzku z powyzszym, w tym zakresie odstepuje sie od formulowania
zalecen pokontrolnych.

b) W 25 przypadkach w komparycji umowy nieprawidtowo oznaczono strong umowy, albowiem
wskazano, ze strong jest Zespot Ekonomiki O$wiaty, a nie Gmina Miejska Krakow — Zespol
Ekonomiki Oswiaty.

¢) W 12 przypadkach stwierdzono brak kontrasygnat na umowach, co stanowi naruszenie
art. 46 ust. 3 ustawy o samorzqdzie gminnym.

W tym zakresie zmaterializowalo si¢ ryzyko zawierania umow bez kontrasygnaty.

d) W 5 przypadkach umowy zostaly kontrasygnowane przez inne osoby niz wskazane
w komparycji umow.

¢) W 5 przypadkach przedmiot umowy nie zostal okreslony prawidiowo, albowiem wskazano,
ze do zakresu obowigzkow nalezy wykonywanie czynno$ci w okresie od maja do wrzesnia,
pomimo iz umowy nie obejmowaty tych miesigey.

f) W 6 przypadkach wynagrodzenie z tytulu wykonania umowy zostalo wyptacone przed
faktycznym wykonaniem calej umowy, co jest niezgodne z postanowieniami umow (§ 1 13
umow nr 64-69/2014 z dnia 08.10.2014 1.).

g) W 6 przypadkach odebrano przedmiot umowy — arkusze spisow z natury, pomimo iz nie
zostaly one sporzgdzone w sposob prawidtowy. W wyniku analizy 447 arkuszy spisow
z natury stwierdzono, iz:

— na 65 arkuszach brak bylo podpiséw cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, co stanowi
naruszenie § 9 instrukeji inwentaryzacyjnej ZEQ,

— 49 arkuszy nie zostalo zaparafowanych przez gléwnego ksiggowego lub zastgpce
glownego ksiggowego, co stanowi naruszenie § 9 instrukcji inwentaryzacyjnej ZEO,
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na 8 arkuszach nie wskazano daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury, co
stanowi naruszenie § 9 instrukcji inwentaryzacyjnej ZEO,

na 50 arkuszach brak bylo podpiséw osob odpowiedzialnych za spisane skiadniki, co
stanowi naruszenie zarzadzenia nr 131/2014 Dyrektora ZEO z dnia 06.10.2014 r.,

na 56 arkuszach nie zaparafowano dokonanych zmian ilosci skladnikéw majatkowych,
co stanowi naruszenie art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci,

na 2 arkuszach nie uzupetniono rubryk dotyczacych rodzajow sktadnikow majatkowych,

w 3 przypadkach stwierdzono po dwa arkusze z natury roznigce si¢ od siebie trescig,
ale spisane na tych samych drukach $cistego zarachowania.

W tym zakresie zmaterializowalo si¢ ryzyko odbioru przedmiotu umowy, pomimo braku jego
prawidtowej weryfikacji.
Powyzsze nieprawidtowosci zostaly skorygowane w trakcie kontroli, dlatego tez w tym
zakresie odstepuje sie od formutowania zalecen pokontrolnych.

3. Polityka kadrowa.

1) Nabory na wolne stanowisko urzgdnicze:

a) Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w fym kierownicze stanowiska
urzednicze, zawiera niezupelne regulacje dotyczace ogloszenia o naborze (§ 5 ust. 1 regulaminu)
oraz protokolu z przeprowadzonego naboru (§ 9 regulaminu). Powyzsze wynika z faktu, iz
w zwigzku ze zmiang ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kontrolowany nie zaktualizowat
ww. Regulaminu.

b) W wyniku analizy dokumentacji 10 naboréw na stanowiska urzgdnicze stwierdzono, iZ:

w 1 przypadku w ogloszeniu o naborze nie zawarto informacji, przewidzianej w art. 13 ust.
2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzqdowych, tj. czy w miesigcu poprzedzajgcym datg
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

w 1 przypadku termin do skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze wynosit
9 dni, co stanowi naruszenie art. 13 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzqdowych,

w 1 przypadku wybrano kandydata, ktory nie spelnit wszystkich niezbednych wymagan
przewidzianych w ogloszeniach o naborach, co stanowi naruszenie art. 13a ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

w 2 przypadkach informacje o wynikach naboru zostala zamieszczone tylko na tablicy
informacyjnej jednostki, co stanowi naruszenie art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzqdowych, gdyz informacje te powinny by¢ zamieszczone takze w BIP MK,

w 1 przypadku informacja o wynikach naboru nie zostata zamieszczona niezwlocznie w BIP
MK (zamieszczono ja po uptywie 1 miesigea i 21 dni liczac od daty przeprowadzenia naboru),
co stanowi naruszenie art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

w 1 przypadku w protokole z wstepnej selekeji kandydatow wskazano, iz tylko 1 kandydat
spelnia wszystkie wymagania niezb¢dne przewidziane w ogloszeniu o naborze, podczas
gdy wymagania te spetnito 2 kandydatow.

W tym zakresie zmaterializowalo sig ryzyko przeprowadzania naborow na wolne stanowiska
urzednicze w sposob niezgodny z ustawg o pracownikach samorzgdowych.
2) Stuzba przygotowawcza i ztozenie egzaminu koficzacego tg stuzbg:
W tresci § 9 Regulaminu okreslajgcego sposéb przeprowadzenia stuzby przygotowawczef i
organizowania w tym zakresie egzaminu okreSlono, iz: , W uzasadnionych przypadkach, w
szczegdlnosci, gdy z przyczyn losowych Pracownik nie moze odby¢ w calosci lub w czgsci sluzby
przygotowawczej, Dyrektor na wniosek Pracownika moze przedluzyé okres stuzby”. Powyzsza
regulacja jest nieprecyzyjna i moze wprowadza¢ w blad, co do okresu trwania stuzby
przygotowawczej, ktora zgodnie z art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych: ,, (...)
trwa nie dluzej niz 3 miesigee i koniczy sie egzaminem”.
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3)

Prowadzenie akt osobowych:

W wyniku kontroli akt osobowych 12 pracownikow stwierdzono nastgpujace niezgodnosci z
przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcdéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych:

a) W 1 przypadku zakres obowigzkoéw nie zostat dolgczony do akt osobowych, co stanowi
naruszenie § 6 ust. 2 pkt 2 lit. a ww. rozporzgdzenia.

b) W 1 przypadku brak bylo pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z trescig regulaminu
pracy, co stanowi naruszenie § 6 ust. 2 pkt 2 lit. b ww. rozporzadzenia. Niemniej jednak, w
trakcie kontroli, dokument ten zostal dofgczony do akt osobowych. Wobec powyzszego,
w tym zakresie odstepuje si¢ od formulowania zalecen pokontrolnych.

¢) W 1 przypadku dokumenty nie byly ulozone w porzadku chronologicznym, co stanowi
naruszenie § 6 ust. 3 ww. rozporzadzenia.

Powyzsze nieprawidlowosci $wiadeza, ze w niewielkim stopniu zmaterializowato sie ryzyko

prowadzenia akt osobowych w sposob niezgodny z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach

zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

4) Dokonywanie okresowej oceny pracownikow:

II.

a) W § 6 ust. 1 Regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzgdowych odwotano si¢ do § 6 ust. 3 ww. regulaminu, tj. do jednostki redakcyjnej,
ktorej w Regulaminie nie ma.

b) W 1 na 10 skontrolowanych przypadkow stwierdzono, ze okresowa ocena pracownika zostala
dokonana po uplywie 2 lat od zatrudnienia pracownika, co stanowi naruszenie art. 27 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Zalecenia:

Ustalaé wartoé¢ zaméwienia publicznego zgodnie z art. 32 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zamowien

publicznych, tj. z nalezyta starannoscia, tak aby nie dochodzilo do podzialu zamdwienia na

czebei w celu unikniecia stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Nie zawieraé umow cywilnoprawnych z pracownikami ZEO, w sytuacjach, w ktérych

przedmiot uméw bylby tego samego rodzaju, co zadania objgte stosunkiem pracy danego

pracownika.

W przypadku zawierania umow powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych uzyskiwac

kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej, zgodnie z

art. 46 ust. 3 ustawy o samorzqgdzie gminnym.

Starannie przygotowywaé tres¢ umow cywilnoprawnych, a w szczegdlnosci:

1) w komparycjach zawieranych umow prawidlowo okresla¢  strong Zamawiajgcego,
np. poprzez okre$lenie Gmina Miejska Krakow - Zespot Ekonomiki Oswiaty w Krakowie,

2) w komparycjach uméw wskazywac osoby, ktore rzeczywiscie kontrasygnujg umowy,

3) prawidlowo okresla¢ przedmiot umoéw, tj. spéjnie i konsekwentnie, zwlaszcza w zakresie
wszelkich terminéw dotyczacych obowigzywania umowy i terminéw wykonywania
konkretnych prac.

Wynagrodzenia z tytulu wykonania umoéw zlecenia wyplacaé w sposdb  zgodny

7 postanowieniami przewidzianymi w umowach,

Zaktualizowaé obowigzujace w ZEO regulaminy wewnetrzne, tak aby byly zgodne

z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

Nabory kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze przeprowadza¢ zgodnie z ustawa

o pracownikach samorzgdowych, a w szczegolnosct:

1) w ogloszeniach o naborze wskazywa¢ wszystkie informacje przewidziane w art. 13 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz okreslaé termin do skladania dokumentow

zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzqdowych,
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2) w toku naboru wylaniaé kandydatow spelniajgcych wymagania niezbgdne oraz w
najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe, tj. zgodnie z art. 13a ust. 1
ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) informacje o wyniku naboru upowszechnia¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w ZEO oraz opublikowanie w BIP MK,
tj. zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzqdowych,

4) w protokole ze wstepnej selekeji wskazywaé wszystkich kandydatow, ktorzy spetnili
wymagania przewidziane w ogloszeniu o naborze.

8. Doprecyzowaé § 9 Regulaminu okreslajgcego  sposéb  przeprowadzenia  sluzby
przygotowawczej i organizowania w ym zakresie egzaminu, tak aby nie wprowadzat on w btad,
co do okresu trwania stuzby przygotowawczej i byl zgodny z art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzqdowych.

9. Akta osobowe pracownikéw prowadzi¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych.

10. Zaktualizowaé § 6 ust. 1 Regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzgdowych, w taki sposob aby nie zawieral od odwotania do jednostki
redakcyjnej (§ 6 ust. 3), ktorej w regulaminie nie ma.

11. Okresowa oceng pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
dokonywa¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz¢sciej niz raz na 6 miesigey, {. zgodnie
z art. 27 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzqdowych.

IT1. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen pokontrolnych:
Zalecenia nr 1 — 11: Pan Tadeusz Czarny, Dyrektor Zespotu Ekonomiki O$wiaty w Krakowie.

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych:
Zalecenianr 1 —5,7,9, 11: od zaraz,
Zalecenia nr 6, 8, 10: do dnia 29.04.2016 1.

V. Termin sporzadzenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych:
Zalecenianr 1 —11: do dnia 16.05.2016 1.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli organizacyjno-prawnej przez Biuro Kontroli Wewngtrznej
UMK (zarzadzenie Nr 135/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22 stycznia 2010 r.) jednostki, w stosunku do
ktorych sformutowane zostaly zalecenia pokontrolne obowigzane sg do sporzadzenia sprawozdania z realizacji tych
zalecen w terminie okreslonym w pkt. V wystapienia pokontrolnego wediug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3 do
ww. Regulaminu i przekazanie go do Biura Kontroli Wewngtrzne;.
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Otrzymuja:
1.  Adresat,
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Do wiadomosci:
Pani Katarzyna Krol — Zastepca Prezydenta ds. Edukacji i Sportu - Katarzyna Krol@um.krakow.pl.
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