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Przedmiot kontroli: udzielanie zaméwien publicznych oraz realizacja
zalecen pokontrolnych BK-04.1711.16.2018
zdnia 13sierpnia 2018r. za lata 2020, 2021
do dnia kontroli z uwzglednieniem ostatniej petnej
inwentaryzacji

Termin przeprowadzenia kontroli: 21.02.2022r.-01.04.2022r.

. Ocena dziatalnosci kontrolowanej jednostki

Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia Urzedu Miasta Krakowa
przeprowadzit na podstawie upowaznienia nr 8/2022, podpisanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa w dniu 17.02.2022r., kontrole w zakresie udzielania zamoéwien publicznych oraz
realizacji zalecen pokontrolnych BK-04.1711.16.2018 z dnia 13 sierpnia 2018 r. w kierowanej
przez Pania jednostce, ktérej wyniki zostaty przedstawione w protokole z dnia 26 maja 2022 r.

Kontrolowany pismem zdnia 17 czerwca 2022 r. wnidst zastrzezenia do protokotu
kontroli.

Zastrzezenia zostaty przeanalizowane, a w jednym przypadku zastrzezenie uznano za
zasadne i 5wrzednia 2022 r. przekazano Kontrolowanemu Sprostowanie protokotu wraz
ze stanowiskiem, dotyczacym sposobu rozpatrzenia pozostatych wniesionych zastrzezen.

Kontrolowany odméwit podpisania protokotu, przekazujac uzasadnienie odmowy
w pismie z dnia 7 wrzesnia 2022 r.



W okresie objetym kontrola, funkcje kierownika jednostki petnity odpowiednio:
— Pani Katarzyna Miezian - do dnia 31.08.2020 .,
— Pani Anna Drwiega - od dnia 01.09.2020 .
Kontrole przeprowadzono metoda wyrywkowa, obejmujac badaniem okres od 2020 roku
do dnia zakonczenia kontroli.
W wyniku kontroli stwierdzono, Ze jednostka zrealizowata w sposéb kompletny
i prawidtowy tylko 18 sposrad 30 zalecen. Nalezy zaznaczyé, ze w przypadku jednego zalecenia
nie dokonano oceny ze wzgledu na niewystapienie zdarzen, ktérego dotyczyto.

Z kolei:
- 2 zalecenia zostaty zrealizowane w sposéb nieprawidtowy (zalecenia nr 10 i nr 15}, tj.:

1. ,ustali¢ w Instrukcji inwentaryzacyjnej zasady inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywéw

zgodne z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz zapewniajqce prawidtowe przeprowadzenie
inwentaryzacji.”
W wyniku przeprowadzonej kontroli problemowej stwierdzono, ze Dyrektor VIII LO
opracowat nowa Instrukcje inwentaryzacyjng, ktérg wyeliminowane zostaty
nieprawidtowosci stwierdzone w wyniku kontroli przeprowadzonej w 2018 roku.
Niemniej jednak, analiza tresci unormowania wykazata, ze zawierato ono postanowienia
niezgodne z przepisami ustawy o rachunkowosci (inne niz stwierdzone w wyniku kontroli
kompleksowej przeprowadzonej w 2018 roku),

2. ,przestrzega¢ ustalonych procedur kasacji sktadnikow majgtku, w tym w szczegdlnosci
sporzqdzac protokét z fizycznej likwidacji (zniszczenia) sktadnikéw majqtku.”

W wyniku przeprowadzonej kontroli problemowej stwierdzono, ze w 2020 r. dokonano
likwidacji pozostatych srodkéw trwatych w sposéb przebiegajacy zgodnie z ustalong
procedura, z tym wyjatkiem, ze Protokdt fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych
sktadnikéw majqtku nie zostat podpisany/zatwierdzony przez Dyrektora VIIi LO,

- 6 zalecen zostato wykonanych czesciowo, nie realizujac ich w nastepujagcym zakresie

(zalecenianr 9,nr 11, nr 14, nr 17, nr 18, nr 28), tj.:

1. ,aktualizowac na biezqco dokumentacje opisujgcq przyjete w Liceum zasady rachunkowosci
w zwigzku ze zmiang przepisow prawa powszechnie obowiqgzujgcego oraz specyfiki dziatania
jednostki i zasad prowadzenia ewidencji oraz ujgé w niej precyzyjne zapisy, zgodne
z przepisami prawa powszechnie obowiqzujqcego normujgcego n/w kwestie:

- zasady prowadzenia ewidencji szczegotowej zbiorow bibliotecznych i jej powiqgzania
z ewidencjq syntetyczng,”

2. ,przeprowadzac i dokumentowac w sposéb nalezyty inwentaryzacje aktywow i pasywéw,
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci i wewnetrznych uregulowaniach,
a w szczegdlnosci:

- przeprowadza¢ nalezycie inwentaryzacje stanu rozrachunkéw z ZUS, ujmujqc
w protokotfach weryfikacji zestawienie zawierajgce porédwnanie stanu ewidencyjnego
z dokumentami Zrédtowymi,

- sporzqdzaé na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw
aktywow,

- prezentowa¢ w protokole z przeprowadzonego skontrum zbioréw bibliotecznych stan
ksiegozbioru na dzierr inwentaryzacji wyznaczony przez Dyrektora w wydanym przez niego
zarzqdzeniu w sprawie inwentaryzacji.”



Ponadto nie mozna byto dokonac¢ oceny prawidtowosci realizacji nastepujacych czesci
tego zalecenia:

- Jrozlicza¢ rdznice inwentaryzacyjne stwierdzone w wyniku inwentaryzacji zbiorow
bibliotecznych w ksiegach rachunkowych roku, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji,
zgodhnie z art. 27 ust. 2 ustawy o rachunkowosci” - z uwagi na niewystapienie sytuacji
objetej zaleceniem,

- wpisywaé¢ w protokotach weryfikacji sald kont ksiegi gtéwnej na dzierr bilansowy
rzeczywistq date ich sporzqdzenia (przeprowadzania inwentaryzacji) oraz salda kont
wynikajgce z ksigg rachunkowych na dzien sporzqdzenia protokotéw. Do protokotédw
zatqczac zestawienia obrotow i sald sporzgdzone w dniu przeprowadzania inwentaryzacji”.
Z uwagi naniesporzadzenie dokumentéw (zestawien obrotéw i sald) w oparciu,
o ktére mozliwe byto dokonanie oceny sposobu realizacji zalecenia,

Lprawidtowo dokumentowac i wyceniac operacje przyjecia na stan ewidencyjny sktadnikéw

majgtku podlegajgcych ujeciu na koncie 013 Pozostate srodki trwate oraz zapewnié

ich nalezytq ochrone, poprzez:

- dokumentowanie na biezqco operacji przemieszczenia obiektéw inwentarzowych
(w tym w zwigzku ze zmiang osoby odpowiedzialnej),

- zamieszczanie w ewidencji szczegétowej opisu szczegotowej charakterystyki obiektow
inwentarzowych,”

,opracowaé prawidtowo Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

tj. w sposob zapewniajgcy wydatkowanie srodkow funduszu zgodnie z przepisami ustawy

o0 zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych, a w szczegolnosci:

- okresli¢ zasady stosowania kryterium socjalnego w odniesieniu do pozyczek udzielanych
na cele mieszkaniowe,”

przestrzega¢ postanowieri Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych

obowiqzujgcego w Liceum, w szczegdinosci udzielaé swiadczert na podstawie wnioskow

potwierdzajqgcych spetnienie ustalonych warunkéw ich przyznania,”

,Zapewni¢ prawidtowe udokumentowanie zatwierdzenia i sprawdzenia dowoddéw

Zrodtowych, podlegajqgcych ujeciu w ksiegach rachunkowych, a w szczegélnosci:

- zatwierdzaé dokumenty do wyptaty przez Dyrektora ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowe;j,

- dokumentowaé sprawdzanie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym,”

- 2 zalecenia nie zostaty zrealizowane (zalecenianr 19i nr 23), t].:

1.

2.

Jrealizowaé zamodwienia publiczne o wartosci nieprzekraczajgcej 30.000,00 euro zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie zarzqdzeniem Dyrektora,”

Jprzyjmowaé do rozliczenia kompletng dokumentacje kosztéw podrézy stuzbowych,
zawierajgcq odpowiednie dowody oraz adnotacje zapewniajgce prawidtowe rozliczenie
kosztow delegacji, a takze dokumentowac dokonanie sprawdzenia i zatwierdzenia do wyptaty
ww. kosztéw.”

-1 zalecenie zostato zrealizowane nieterminowo (zalecenia nr 12), tj.:

1.

Juimowac w ksiegach rachunkowych wytgcznie dowody spetniajgce wymogi art. 22 ust. 1
ustawy orachunkowosci, w tym w szczegdlnosci zawierajgce rzeczywiste daty
ich wystawienia i operacji oraz podpisy osob: wystawiajqcej dowod kasowy i otrzymujqcej
gotéwke.”



W wyniku przeprowadzonego badania, obejmujacego dokumenty za lata 2020 - 2021
ustalono, ze zalecenie zostato wdrozone w 2021 r.

Ponadto w toku badania ujawniono nowe nieprawidtowosci - w szczegdlnosci

w obszarze zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, o ktérych
mowa w art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z2022r. poz. 1634) s$wiadczace o niezapewnieniu przez Dyrektora jednostki
adekwatnych, skutecznych i efektywnych mechanizméw kontroli zarzadczej, tj.:

1)

niepotwierdzenie zweryfikowania przez kierownika jednostki podstawowego wymogu
niekaralnosci na dzien zatrudnienia pracownikéw na stanowisku giéwnego ksiegowego
jednostki sektora finanséw publicznych, niezgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych,

niepozyskanie na dzien zawarcia umowy zlecenia informacji, czy dane Zleceniobiorcy,
ktéremu powierzono dziatalnos¢ zwigzana m.in. z wychowaniem, edukacja, opieka
iposiadajacemu kontakt z osobami niepetnoletnimi s zamieszczone w Rejestrze Sprawcéw
Przestepstw na Tle Seksualnym, czym naruszono art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 13.05.2016 r.
o przeciwdziataniu zagroZeniom przestepczoscig na tle seksualnym (tekst jednolity Dz. U.
z22020r.poz. 152 z p6ézn. zm.),

niedopetnienie obowiazku dotyczacego koniecznosci poinformowania Wydziatu Skarbu
Miasta UMK o zawarciu umowy najmu na czas oznaczony do 3 lat lub uzyskania zgody
Prezydenta Miasta Krakowa na podpisanie umowy, naruszajac art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz. U. z 2020
roku poz. 1990 z p6zn. zm.} ,

dokonanie wyptaty zobowiazan na podstawie niezatwierdzonych przez Dyrektora VIl LO
dowodoéw ksiegowych, niezgodnie z § 3 ust. 5 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo - ksiegowych w VIl Liceum Ogélnoksztatcqgcym im. S. Wyspiariskiego w Krakowie.
Nalezy zauwazy¢, ze w pkt 14b) Standardéw kontroli zarzqdczej okreslonych w zataczniku
do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych (tekst jednolity Dziennik Urzedowy
Ministra Finanséw z 2009 roku nr 15 poz. 84) wskazano, ze powinny istnie¢ przynajmniej
mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych: w postaci
zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

ujmowanie w ksiegach rachunkowych dowoddéw ksiegowych PK - Polecenie ksiegowania
niezawierajacych dokumentéw Zrédtowych stanowigcych podstawe ich sporzadzenia,
a takze nieumieszczanie na nich podpisu osoby sporzadzajacej, co byto niezgodne z art. 20,
art. 21 ust. 1, art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz.U.z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.),

ustalenie w umowie sposobu rozliczenia zamodwienia w sposdb nieodzwierciedlajacy
zakresu prac do wykonania, tj. poprzez wskazanie obowigzku wykazania ilosci godzin
poswieconych na jego realizacje bez uwzglednienia uzyskanych efektéw, czym
nie zabezpieczono interesu zamawiajacego,

nierzetelne zweryfikowanie wykonanych czynnosci w ramach umowy w zwiazku z przyjeciem
rozliczenia (ewidencji godzin wykonywania umowy zlecenia), w ktérym nie wykazano czesci
zleconych prac oraz wymieniono zrealizowane zadania nieobjete umowa,

10d dnia 31.10.2021 r. obowiazuje tekst jednolity ustawy ogtoszony w Dz. U.z 2022 roku poz. 1899,



8)

10)

zawarcie | realizacja przez Kierownika jednostki kontrolowanej umowy zlecenia

z cztonkiem rodziny w postepowaniu z uchybieniami (wskazanymi w punktach 6), 7) i 18)

lit. a) wnioskdw), tym samym stwarzajac wysokie ryzyko braku obiektywizmu przy

realizacji i rozliczeniu zleconego zadania oraz istotne prawdopodobienstwo wystapienia
konfliktu interesow,

niezapewnienie wtasciwego nadzoru nad prawidtowym ustaleniem, pobieraniem

i rozliczaniem naleznosci przystugujacych z tytutu najmu lokali mieszkalnych, poprzez:

a) uaktualnienie uméw najmu lokali mieszkalnych znajdujacych sie w budynku szkoty
z dziewieciomiesiecznym opdznieniem, zanizajagc tym samym dochody budzetowe,
co byto niezgodne z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa nr 2864/2019 z dnia
30.10.2019 r. oraz Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa nr781/2020 z dnia
27.03.2020r.,,

b) ustalenie za okres sierpiefi 2020 r. - luty 2021 r. nizszej wysokosci miesiecznego
odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokalu mieszkalnego nr 1, niezgodnie
Z wyzej wymienionymi Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa,

nieprzestrzeganie przepiséw art. 26 ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw

wewnetrznych, normujacych kwestie inwentaryzacji aktywéw i pasywéw, poprzez:

a) nieprzeprowadzenie inwentaryzacji sald kont: 071, 072, 860, 201 (w zakresie zmian
stanu zobowiazan miedzy dniem inwentaryzacji przeprowadzonej w dniu 15.01.2021r.,,
a dniem sporzadzenia sprawozdania finansowego) wg stanu na dzien 31.12.2020 r.,
czym naruszono art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

b) dopuszczenie zarzadzeniem Dyrektora VIII LO w sprawie inwentaryzacji zbioréw
bibliotecznych mozliwosci dokonywania zmian - przychoddéw, w trakcie prowadzonego
skontrum oraz wyznaczenie przez Dyrektora daty rozpoczecia inwentaryzacji na dzien
zakonczenia procesu kasacji zbioréw bibliotecznych, czym naruszono zasade okreslong
w § 6 ust. 5 Instrukcji inwentaryzacji ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych w VIl LO,
wmys| ktorej, w okresie przeprowadzania inwentaryzacji nalezy zaniecha¢ wszelkich
czynnosci majacych wptyw na stan inwentarza (tj. katalogowania i akcesji nowych
pozycji oraz wypozyczania),

c) ujecie w rejestrze ubytkéw zbioréw bibliotecznych (przed zatwierdzeniem przez
Dyrektora) Protokotu kasacji zbiorow bibliotecznych, sporzadzonego w dniu
22.05.2020 r., tj. przed podjeciem przez kierownika jednostki decyzji o sposobie
postepowania z ksigzkami wyznaczonymi przez Komisje kasacyjng do kasacji. W efekcie
dane w ewidencji syntetycznej i szczegétowej na dzien rozpoczecia skontrum byty
niezgodne (zmniejszenie stanu zbioréw bibliotecznych w ewidencji syntetycznej
nastgpito pod datg zatwierdzenia Protokotu kasacji sktadnikéw majgtku - zbioréw
bibliotecznych),

d) niezataczaniu (w formie wydrukowanego dokumentu lub pliku z podaniem Zrédta
zapisu) do ,Protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej sporzqdzanego na zakoriczenie
inwentaryzacji ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych” kompletnej dokumentacji -
raportéow generowanych w systemie MOL NET+,

e) niewykazanie w ww. Protokole danych dotyczacych stanu faktycznego stwierdzonego
wwyniku skontrum w wyrazeniu ilosSciowym i wartosciowym oraz wynikéw
porownania stanu wartosciowego, ustalonego w wyniku skontrum ze stanem
ewidencyjnym, niezgodnie z § 5 ust. 9 Instrukcji inwentaryzacji ksigzek i innych zbioréw
bibliotecznych w VIl LO. W efekcie zaistniatej sytuacji nie ujawniono réznicy
wartosciowej {réznica iloSciowa nie powstata),



11)

12)

13)

14)

f) sporzadzenie z czynnosci spisowych oraz z czynnosci polegajacych na poréwnaniu
wynikéw spisu z danymi wynikajacymi z ewidencji jednego wspdlnego protokotu
dladanego przedmiotu inwentaryzacji (gotéwka w kasie oraz druki Scistego
zarachowania) pomimo, Ze zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora zespoty powotane
do tych czynnosci powinny pracowac niezaleznie, a tym samym kazdy z zespotéw
powinien odrebnym dowodem udokumentowac ustalenia bedace wynikiem zadan,
do ktérych zostat powotany. Ponadto w protokole z inwentaryzacji kasy nie wskazano
danych identyfikujacych raporty kasowe potwierdzajgce zerowy stan gotowki,

g) niepodpisanie przez gtéwnego ksiegowego Protokotow weryfikacji sald kont objetych
inwentaryzacja wg stanu na dzien 31.12.2020 r., przeprowadzong w dniu 15.01.2021 r.,
niezgodnie z ustaleniami zawartymi w § 10 ust. 4 Instrukcji inwentaryzacyjnej,

wliczenie do wartosci $rodka trwatego - Notebook MSI 15,6" wartosci programu

MS Office 2019 Home & Student, ktory w swietle przepiséw art. 3 ust. 1 pkt 14 i 15 ustawy

o rachunkowosci powinien stanowic sktadnik zaliczony do wartosci niematerialnych i prawnych,

zatwierdzanie dowoddw dokumentujacych przyjecie pozostatych srodkéw trwatych

do uzytkowania (OTSN i PTSN) przez Wicedyrektora, niezgodnie z § 7 ust. 5 pkt 2 Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w VIIl LO, w mys$l ktérego dowody
te zatwierdza Dyrektor. Nalezy przy tym zaznaczyé, ze Dyrektor byt obecny w pracy

w dniu wystawienia dowoddw,

ujecie w ksiegach rachunkowych dowodu PK - Polecenie ksiegowania wystawionego

poddata 31 grudnia, tytutem ,czyszczenia konta 851" (wyeliminowanie sald kont

analitycznych), ujmujacego zapisy, w efekcie wprowadzenia ktérych znieksztatcono obroty
kont analitycznych, prowadzonych do tego konta wg tytutéw zmniejszen i zwiekszen
funduszu wzgledem rzeczywistych ich wielkosci. W konsekwencji stan funduszu
odzwierciedlono na koncie analitycznym, stuzacym do ujmowania zwiekszeri funduszu

z tytutu oprocentowania pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe, czym naruszono

art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

nieprzestrzeganie postanowienn Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej

w VIII LO oraz nieuwzglednienie w nim wytycznych, wynikajacych z Komunikatu w sprawie

szczegétowych wytycznych dla sektora finansoéw publicznych w  zakresie planowania

i zarzgdzania ryzykiem, w tym: _

a) ustalanie w drodze zarzadzenia Dyrektora VIII LO obszaréw, zamiast konkretnych
zadan w ramach tych obszaréw, wybranych do Scistej kontroli zarzadczej na rok szkolny
2020/21 i rok budzetowy 2021, niezgodnie z § 9 ust. 3 Regulaminu,

b) okreslenie w Regulaminie w sposéb niejednolity wymaganej ilosci zadan ustalanych
zarzadzeniem Dyrektora do s$cistej kontroli zarzadczej na dany rok szkolny oraz na dany
rok budzetowy, albowiem z § 9 ust. 3 wynikato, Ze ustala sie od 4 do 6 zadan, natomiast
z zatacznika nr 3 do Regulaminu wynikato, ze wybiera sie minimum 6 zadan,

¢) niedokumentowanie daty sporzadzania Karty analizy SWOT i Kart realizacji zadania
oraz niepodpisywanie ww. dokumentow przez osoby je sporzadzajace/zatwierdzajace.
Nalezy przy tym zaznaczyé, ze obowiazujacy w jednostce Regulamin funkcjonowania
systemu kontroli zarzqdczej nie okreslat osob odpowiedzialnych za sporzadzenie
ww. dokumentéw, a réwniez wzory ww. Kart nie zawieraty rubryk przeznaczonych
na wpisanie daty i podpisu 0s8b sporzadzajacych i zatwierdzajacych,

d) nieopracowanie wzoru rejestru ryzyk, stanowiacego integralng czes¢ Regulaminu,
niezgodnie z wytycznymi okreslonymi w pkt 7.1, w zwiazku z punktem 7.2
ww. Komunikatu,



15)

16)

17)

e) niezawarcie w ,Rejestrze ryzyk i ich oceny przy realizacji celow” wskazania wiascicieli ryzyk
oraz okreslenia celu i zadania, dla ktérego ryzyka zostaty zdefiniowane (przy tym ryzyka
okreslone w rejestrze nie byty adekwatne do zadan przyjetych do realizacji), niezgodnie
z wytycznymi okreslonymi w pkt 7.2 ww. Komunikatu oraz niezgodnie
z postanowieniami Regulaminu. Zgodnie z powyzszymi regulacjami ryzyka powinny
zostac okreslone dla poszczegdlnych zadan przyjetych do realizacji na dany rok,

w regulaminie udzielania zamdwien, obowiazujacym do 30.06.2021 r.:

a) niewskazanie, ktére konkretnie przepisy Kodeksu cywilnego, ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych i aktéw wykonawczych miaty zastosowanie,

b) pozostawienie odstepu wartosciowego pomiedzy granicami poszczegdlnych
przedziatéw wartosciowych, wptywajacych napodejmowane czynnosci, ktory
w pewnych sytuacjach mogt powodowaé brak mozliwosci przypisania zaméwienia
do okreslonego przedziatu,

c) pozostawienie Dyrektorowi decyzji o wyborze jedynej ztoZzonej oferty, bez wskazania
przy tym obiektywnych przestanek, dajacych mozliwos¢ zakonczenia procedury
bez wyboru oferty, co niosto ze sobg duza dawke uznaniowosci,

d) nieprzywotanie w tresci regulaminu wzoru notatki z przeprowadzonego rozeznania
rynku, stanowigcego zatacznik do regulaminu, diatego nie wiadomo w jakiej sytuacji
wz0Or miat zastosowanie,

w regulaminie udzielania zamdwien, obowiagzujagcym od 01.07.2021 r.:

a) ustalenie wartos¢ dolnej granicy drugiego przedziatu warto$ciowego, wpltywajacego
na podejmowane czynnosci, na poziomie réwnym gérnej granicy pierwszego przedziatu;
ponadto ustalenie gornej granicy trzeciego przedziatu w wysokosci 130.000 zt,
a zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych do udzielenia
zamowienia o tej wartosci stosuje sie juz przepisy tej ustawy,

b) dla zaméwiert mieszczacych sie w pierwszym przedziale wartosciowym nienatoZenie
obowigzku przeprowadzenia rozeznania rynku w formie pisemnej, a jednoczesnie
wprowadzenie wzoru notatki stuzbowej, sporzadzanej na tg okolicznos¢,

c) niejednoznaczne okreslenie podstawy udokumentowania udzielenia zamdwienia,
awprzypadku sporzadzenia zlecenia nienatozenie obowigzku potwierdzenia
jego przyjecia przez wykonawce,

d) pozostawienie Dyrektorowi decyzji o wyborze jedynej ztoZzonej oferty, bez wskazania
przy tym obiektywnych przestanek, dajgcych mozliwosé zakonczenia procedury
bez wyboru oferty, co niesie ze soba duzg dawke uznaniowosci,

e) brak obowiazku podania warunkéw realizacji zaméwienia albo dotaczenia wzoru
umowy do zapytania ofertowego,

f) nieokreslenie, w jakich przypadkach nalezy stosowac ogtoszenie, ktdrego wzdr stanowi
zatacznik do regulaminu; ponadto wskazanie we wzorze ogtoszenia na kontakt
z sekretariatem szkoty, w celu uzyskania informacji szczegétowych,

g) wskazanie, ze w zleceniu lub umowie podaje sie wartos¢ zamdwienia, a nie kwote
wyhagrodzenia wykonawcy,

h) narzucenie we wzorze zlecenia postanowienia dotyczacego kar umownych i sposobu
rozliczenia naleznosci kosztorysem powykonawczym - jednakowego dla wszystkich
zamdwien, bez wzgledu na ich rodzaj czy przedmiot,

wprowadzenie regulaminu udzielania zamowien po uptywie 6 miesiecy od wejscia w zycie

nowej ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwieni publicznych, w zwiazku z ktérg

zostat opracowany,



18)

19)

20)

21)

w odniesieniu do zamoéwien - wystapienie nastepujacych nieprawidtowosci:

a) nieudokumentowanie ustalenia wartosci zamowienia, niesporzadzenie zlecenia
lub niezawarcie pisemnej umowy, co nie odpowiada postanowieniom regulaminu
udzielania zamowien publicznych,

b) nieopisanie przedmiotu zamodwienia w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy,
umozliwiajacy sporzadzenie na jego podstawie rzetelnej oferty cenowej,

¢) niepodanie w ogloszeniu zamknietej listy kryteridw i sposobu oceny ofert
w poszczegolnych kryteriach,

d) niezawarcie pisemnej umowy z wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, co moze
sprawi¢, ze wyegzekwowanie od wykonawcy usuniecia wad i usterek oraz skorzystanie
z rekojmi bedzie znacznie trudniejsze, a wyegzekwowanie kar umownych z tytutu
opdzZnienia oraz uprawnien gwarancyjnych niemozliwe,

e) niesporzadzenie ,protokotu z wyboru wykonawcy na okolicznos¢ przeprowadzenia
zamodwienia publicznego o wartosci od 10.000 do 50.000, od 50.000 do 130.000",
o ktérym mowa w regulaminie,

f) niezastosowanie odpowiedniej procedury udzielenia zamodwienia, przewidzianej
w regulaminie dla danej wartosci zamoéwienia,

g) nieztozenie przez gtéwnego ksiegowego (lub osoby zastepujacej) podpisu na umowie,
zleceniu lub zamoéwieniu, potwierdzajagcego dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczej z planem finansowym, o ktérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych,

h) brak dat na dokumentach sporzadzonych w ramach prowadzonej procedury udzielenia
zamowienia,

i} niesporzadzenie notatek stuzbowych z czynnosci podejmowanych droga telefoniczna,

i) wykonanie przez Zamawiajacego niektérych czynnosci nalezacych zgodnie
ze zleceniem do wykonawcy,

nieodnotowanie w rejestrze zaméwien, ktérego wzér stanowi zatacznik do regulaminu

udzielania zamowien publicznych, zamoéwien o wartosci do 10.000 zt; ponadto

nierejestrowanie procedur udzielenia zamowienia, niezakoriczonych wyborem oferty,
nieoznaczanie numerem sprawy zamoéwien i dokumentéw zwigzanych z procedurg
ich udzielenia,

wystapienie przypadkow, ze na okolicznosé udzielenia zaméwienia na ustugi lub roboty

budowlane o wartosci powyzej 10.000 zt zostaty sporzadzone zlecenia, ktérych przyjecie

hie zostato potwierdzone przez wykonawcéw. W przypadku sporu - w znaczacy sposéb
utrudnia to wykazanie zobowigzania wykonawcy do wykonania okreslonych czynnosci
oraz uniemozliwia wyegzekwowanie kar umownych podanych w zleceniu.

Zalecenie pokontrolne

W celu wyeliminowania opisanych powyzej nieprawidtowosci oraz unikniecia

powstania ich w przysztosci polecam:

1)

ostatecznie zrealizowaé zalecenia niewykonane (zaréwno w catosci, jak i czesciowo) lub
zalecenia wykonane w sposob nieprawidtowy sformutowane po kontroli kompleksowej
przeprowadzonej w 2018 r., wymienione w czesci | niniejszego wystapienia,

dokumentowacé weryfikowanie przez kierownika jednostki podstawowego wymogu
niekaralnosci na dzien zatrudnienia pracownikéw na stanowisku gtéwnego ksiegowego



jednostki sektora finanséw publicznych, zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych,

kazdorazowo na dziern zawarcia umowy zlecenia pozyskiwaé informacje, czy dane
Zleceniobiorcy, ktéremu powierza sie dziatalno$¢ zwiazang m.in. z wychowaniem,
edukacja, opiekg oraz posiadajacemu kontakt z osobami niepetnoletnimi sa zamieszczone
w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym, zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy
o przeciwdziataniu zagroZeniom przestepczosciq na tle seksualnym,

zawiera¢ umowy najmu pomieszczen zgodnie z art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy o gospodarce
hieruchomosciami,

dokonywac wyptaty zobowiazan na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora VIl LO
dowoddw ksiegowych, zgodnie z § 3 ust. 5 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw finansowo
- ksiegowych w VIl Liceum Ogolnoksztatcgcym im. S. Wyspiariskiego w Krakowie oraz pkt 14b)
Standardow kontroli zarzqdczej okreslonych w zataczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansow,

ujmowac¢ w ksiegach rachunkowych zapisy na podstawie dowoddéw PK - Polecenie
ksiegowania, zawierajacych dokumenty Zrédtowe, stanowiace podstawe sporzadzenia
dowodu PK, odzwierciedlajace realne zdarzenia gospodarcze oraz umieszcza¢ na nich
podpis osoby sporzadzajacej, zgodnie z art. 20, art. 21 ust. 1, art. 22 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

okresla¢ w umowie adekwatny sposéb odbioru jej przedmiotu, tak aby zapewnic
odzwierciedlenie zakresu umdwionych i wykonanych prac, zabezpieczajac tym samym
interes zamawiajacego,

rzetelnie weryfikowaé¢ wykonanie czynnosci objetych umowa - tak, aby dokumentacja
zwiazana z odbiorem przedmiotu umowy odzwierciedlata zakres zleconych prac,
wyeliminowaé w przysztosci sytuacje, w ktorych Gmina Miejska Krakéw - VIII LO
reprezentowana przez Kierownika tej jednostki zwigzana jest stosunkami majatkowymi
(w szczegdlnosci z osobami spokrewnionymi oraz powinowatymi w stosunku do
Kierownika tej jednostki), ktére budza watpliwosci co do bezstronnego i obiektywnego
dziatania wszystkich uczestnikow tych stosunkdéw lub stwarzaja mozliwos¢ powstania
konfliktu interesow,

10) zapewnié¢ wiasciwy nadzér nad prawidtowym ustalaniem, pobieraniem i rozliczaniem

naleznosci przystugujacych z tytutu najmu lokali mieszkalnych,

11) przestrzegac przepisy art. 26 ustawy o rachunkowosci oraz wewnetrznych unormowan,

regulujacych kwestie inwentaryzacji aktywow i pasywow, a w szczegdlnosci:

a) przeprowadza¢ inwentaryzacje droga pordéwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw, obejmujac
nig wszystkie salda kont ksiegi gtéwnej na ostatni dzien roku bilansowego, podlegajace
inwentaryzacji ta metoda, zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

b) przestrzegad zasade okreslong w § 6 ust. 5 Instrukcji inwentaryzacji ksigzek iinnych
zbioréw bibliotecznych w VIII LO, w mysl ktorej w okresie przeprowadzania
inwentaryzacji nalezy zaniecha¢ wszelkich czynnosci majacych wplyw na stan
inwentarza (tj. katalogowania i akcesji nowych pozycji oraz wypozyczania),

c) dokonywaé wpiséw w rejestrze ubytkéw zbioréw bibliotecznych po zatwierdzeniu
Protokotu  kasacji  zbiorow  bibliotecznych  przez  Dyrektora VIII  Liceum
Ogdlnoksztatcacego, tj. po podjeciu przez kierownika jednostki decyzji o sposobie
postepowania z ksigzkami wyznaczonymi przez Komisje kasacyjna do likwidacji,



12)

13)

14)

15)

d) zataczaé (w formie wydrukowanego dokumentu lub pliku z podaniem Zrédta zapisu)
do Protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej sporzqdzanego na zakonczenie inwentaryzacji
ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych kompletng dokumentacje (raporty), generowana
z systemu MOL NET+,

e) wykazywaé w ,Protokole Komisji Inwentaryzacyjnej sporzqdzanym na zakoriczenie
inwentaryzacji ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych” dane dotyczace stanu faktycznego
stwierdzonego w wyniku skontrum w wyrazeniu ilosciowym i wartosciowym
oraz wynikéw poréwnania stanu wartosciowego, ustalonego w wyniku skontrum
ze stanem ewidencyjnym, zgodnie z § 5 ust. 9 Instrukcji inwentaryzacji ksigzek i innych
zbiorow bibliotecznych w VIII LO. W efekcie wyjasnia¢ na biezaco ewentualne rdznice
wartosciowe,

f) sporzadzac odrebne dokumenty z czynnosci spisowych oraz z czynnoséci polegajacych
na poréwnaniu wynikéw spisu z danymi wynikajacymi z ewidencji przez pracujace
niezaleznie zespoty powotane do tych czynnosci przez Dyrektora. Ponadto w protokole
z inwentaryzacji kasy wskazywac dane identyfikujace raporty kasowe, potwierdzajace
stan gotéwki stwierdzony w wyniku spisu,

g) podpisywac przez gtéwnego ksiegowego Protokoty weryfikacji sald kont ksiegi gtéwnej,
zgodnie z ustaleniami zawartymi w § 10 ust. 4 Instrukcji inwentaryzacyijnej,

kwalifikowaé programy MS Office do wartosci niematerialnych i prawnych, stosownie

do przepisow art. 3ust. 1 pkt 14 i 15 ustawy o rachunkowosci. Ponadto skorygowac wartos¢

srodka trwatego - Notebook MSI 15,6, poprzez wytaczenie z jego wartosci, wartosci
programu MS Office 2019 Home & Student i ujecie tego programu w ewidencji wartosci
niematerialnych i prawnych,

zatwierdza¢ dowody dokumentujace przyjecie pozostatych s$rodkéw trwatych

do uzytkowania przez Dyrektora VIl Liceum Ogéinoksztatcacego, zgodnie z § 7 ust. 5

pkt 2 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych obowiazujacej w Liceum,

zaniecha¢ ujmowania w ksiegach rachunkowych dowodéw PK - Polecenie ksiegowania
ujmujgcych  zapisy skutkujace znieksztatceniem obrotow kont analitycznych
prowadzonych do konta 851 wg tytutéw zmniejszen i zwiekszen funduszu wzgledem

rzeczywistych ich wielkosci, zapewniajac tym samym spetnienie wymogdéw art. 22

ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

przestrzegac¢ postanowien Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w VI

Liceum Ogélnoksztatcgqcym oraz uwzgledni¢ w nim wytyczne, wynikajace z Komunikatu

w sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania

i zarzgdzania ryzykiem, a w szczegolnosci:

a) ustala¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora VIII LO zadania, a nie obszary wybrane
do scistej kontroli zarzadczej na rok szkolny i rok budzetowy, zgodnie z § 9 ust. 3
Regulaminu,

b) ujednolici¢ w Regulaminie funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej ustalenia w zakresie
ilosci zadan ustalanych zarzadzeniem Dyrektora do Scistej kontroli zarzadczej na dany
rok szkolny oraz na dany rok budzetowy,

c) dokumentowac date sporzadzenia Karty analizy SWOT i Kart realizacji zadania
oraz podpisywa¢ ww. dokumenty przez osoby je sporzadzajgce/zatwierdzajace.
Ponadto w Regulaminie funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej okresli¢ komorki
organizacyjne/stanowiska odpowiedzialne za sporzadzenie ww. dokumentéow
oraz we wzorach ww. Kart rubryki przeznaczone na wpisanie daty i podpisu oséb
sporzadzajacych i zatwierdzajacych te dokumenty,
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16)

17)

18)

d) opracowaé wzdr rejestru ryzyk stanowiacy integralng czesé Regulaminu funkcjonowania
systemu kontroli zarzqdczej w VIl LO, zgodnie z wytycznymi okreslonymi w pkt 7.1,
w zwiazku z pkt 7.2 ww. Komunikatu,

e) uwzgledni¢ w dokumentacji dotyczacej analizy ryzyka wskazanie wtascicieli ryzyk
orazokreslenie celu i zadania, dia ktérego ryzyka zostaty zdefiniowane do realizacji
nadany rok, zgodnie z wytycznymi okreslonymi w pkt 7.2 ww. Komunikatu oraz
w Regulaminie,

w Regulaminie udzielania zamdéwien:

a) zmieni¢ wartos¢ dolnej granicy drugiego przedziatu wartosciowego, wptywajacego
na podejmowane czynnosci tak, aby nie pokrywata sie z wartosciag gdrnej granicy
pierwszego przedziatu; ponadto gbérng granice trzeciego przedziatu okresli¢ w taki
sposdb, aby miescita sie ponizej kwoty 130.000 zt,

b) wprowadzi¢ obowigzek przeprowadzenia rozeznania rynku w formie pisemnej
dla zamdwien mieszczacych sie w pierwszym przedziale wartosciowym,

¢) jednoznacznie okresli¢ podstawe udokumentowania udzielenia zamowienia,

d) wprowadzi¢ obowigzek podawania w zapytaniu ofertowym warunkéw realizacji
zamowienia albo dotaczania do niego wzoru umowy,

e) okresli¢, w jakich przypadkach nalezy stosowac ogloszenie, ktdrego wzér stanowi
zatagcznik do regulaminu; ponadto wszystkie informacje dotyczace zamdwienia
przekazywacé wykonawcom, bez koniecznosci inicjowania kontaktu z ich strony,

f) wskazaé, ze w umowie lub zleceniu podaje sie kwote wynagrodzenia wykonawcy,
a nie warto$¢ zaméwienia,

g) postanowienia dotyczace kar umownych i sposobu rozliczenia naleznosci kosztorysem
powykonawczym okreslac indywidualnie dla danego zamdwienia,

akty kierownictwa wewnetrznego wydawaé nie pézniej niz w dniu, w ktérym wchodza

W Zycie przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, stanowiace przyczyne opracowania

tych aktow,

w odniesieniu do zamowien:

a) dokumentowac ustalenie wartosci zamoéwienia,

b) przedmiot zamdwienia opisywacé w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, umozliwiajacy
sporzadzenie na jego podstawie rzetelnej oferty cenowej,

c) wogtoszeniu podawac zamknieta liste kryteriéw i sposéb oceny ofert w poszczegdlnych
kryteriach,

d) sporzadzac protokoty z wyboru wykonawcy, zgodnie z postanowieniami regulaminu
udzielania zamdwien publicznych,

e) stosowal procedure udzielenia zaméwienia przewidziang w regulaminie dla wartosci
tego zamoéwienia,

f) dokumenty wytwarzane w ramach prowadzonej procedury udzielenia zamdwienia
opatrywac data ich sporzadzenia,

g) sporzadza¢ notatki stuzbowe z czynnosci podejmowanych droga telefoniczna,

h) sporzadzac zlecenia lub zawiera¢ umowy, zgodnie z postanowieniami regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych,

i} dokonywac wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej z planem finansowym,
o ktérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

j) egzekwowac¢ od wykonawcy wykonanie wszystkich obowigzkéw przewidzianych
w zleceniu lub umowie,
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