KZ.1711.1.2.2016

PRZEBIEG | EFEKTY KONTROLI PRZEPROWADZONYCH W 2015r

1. | Numer sprawy: KZ.1711.2.2015

2. | Nazwa jednostki kontrolowanej:| Gimnazjum Nr 2

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Jawor, Plac Bankdwy

4. | Rodzaj przeprowadzonej kontroliplanowa

5. | Tematyka i zakres kontroli: realizacja zad#atutowych za okres od 1 stycznia 2014r. do Btirga 2014r.
6. | Data rozpocgcia kontroli: 23.01.2015r.

7. | Data zakaczenia kontroli: 06.05.2015r.

8. | Badany okres: 2014 rok

9.

Zalecenia pokontrolne:

1Przeprowadzenie aktualizacji wegtrznych aktow prawnych zgodnie z przepisami

Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwc2200 sprawie ,Zasad techniki

prawodawczej’ (Dz. U. z 2002r., nr 100, poz. 908em dostosowania ich zapisow

obowigzujacych przepisow prawa i stanu faktycznego w jedregsicszczegolnei poprzez:

1) wprowadzanie aktéw prawnych w drodze adeenia Dyrektora lub uchwat wéewych
organow,

2) podawanie aktualnych i petnych podstaw prawnych,

3) zapewnienie kompletdoi zahcznikow,

4) parafowanie poszczegoélnych strongzahikdéw przez Dyrektora.

2. Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 émizael994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r.
poz. 330 ze zm.) oraz obaujacych w Gimnazjum Nr 2 wewgtrznych aktow prawnych
w szczegOIngci poprzez:

1) zamieszczanie czytelnych podpiséw oséb potwiegdygah fakt wykonania ustugi lu
zamieszczagych opis co do przeznaczenia zakupionych towarow,

2) zamieszczanie na dowodachegkgiwych daty dekretacji przez Gtéwnego ¢gpiwego oraz
daty zatwierdzenia do wyptaty przez Dyrektora iv@é@go Ks¢gowego,

3) wskazywanie miegca ugcia dowodu w ksigach rachunkowych (dekretacja), zgod
z art. 21 ustawy z dnia 29 wiéma 1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r., poz. 33
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4)
5)

6)

dokonywanie péwiadczenia sprawdzenia dowoddéw dggwych pod wzgidem
formalnym i rachunkowym wyktznie przez osoby upowaione,

zamieszczanie na fakturach §pgadczenia ich zarejestrowania, tj. daty wplywu z0
numeru rejestru,

dokonywanie  zaptaty  zobowdan w  terminach  ptatn@ci  okreslonych
w fakturach, umowach, zleceniach itp. (tj. unikanezeniejszych zaptat).

. Prowadzenie kartotefrodkow trwatych, ksig srodkow trwatych oraz kgg inwentarzowych
pozostatychsrodkow trwatych w sposob zgodny z przepisami ustawginia 29 wrzénia
1994r. o rachunkowi (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), w szczegéinaov zakresie

zamieszczania petnej klasyfikacji rodzajowsepdkdéw trwatych, zamieszczanie informacgji

dotyczcych charakterystykérodkow trwatych, dokonywania poprawek, prowadzekseg

inwentarzowych w sposéb kompletny (wypetnianie vesizigh rubryk).

. Przeprowadzanie inwentaryzacji na zasadachstukrgch w ustawie z dnia 29 wrgga 1994r.
o rachunkowséci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), azakv wewrtrznych regulacjack
wydanych przez Dyrektora, w szczegd@icigpoprzez:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

dostosowanie zapisow Instrukcji inwentaryzacyjnejabowizujacych przepisow praw
(. w zakresie odpowiedzialo za przeprowadzenie inwentaryzaciji),

stosowanie drukdéw o tfei zgodnej z wzorami przgfymi w Instrukcji inwentaryzacyjnej,
sporadzanie  wszystkich  dokumentow  wymaganych  przepisamnstrukcji

inwentaryzacyjnej, tj. harmonogramu inwentaryzadgiwiadczér osOb materialni¢

odpowiedzialnych przed i po inwentaryzacji, rozéinm kacowego inwentaryzaci
(ilosciowo-wartgciowego), protokotu z rozliczenia wynikdéw inwentaagji,

zapewnienie kompletoi protokotow i zadcznikow (tj. uzupetnianie wszystkich rubry|
dat i podpisow),

obejmowanie sktadnikdw mgku wiasciwg metod, inwentaryzaciji,

obejmowanie sktadnikdbw mgku jedry metody inwentaryzaciji,

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z procgeduokrelong w  Instrukcji
inwentaryzacyjnej (tj. powotywanie trzyosobowej kgjninwentaryzacyjnej, a nie jedyn
dwuosobowych zespotow spisowych),

zachowanie terminéw przeprowadzania inwentaryzakjieslonych w art. 26 ustaw
o rachunkowséci (w zakresie sposzizania potwierdzesald),

-~




9) w zarzdzeniach Dyrektora dotygeych przeprowadzania inwentaryzacji wskazywa
podstaw prawnych.

5. Dostosowanie zapisOw Regulaminu wynagradzania depmsow ustawy z dnia 21 listopa

2008 o pracownikach samadowych (Dz. U. z 2008r., poz. 1458 ze zm., a ole@u. U.

z 2014r., poz. 1202) oraz Rozpgizenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w \sj&d

wynagradzania pracownikéw samgapwych (Dz. U. z 2009r., nr 50, poz. 398 ze z

w zakresie kategorii zaszeregowania oraz wykazazwnstanowisk.

6. Prowadzenie dokumentacji udzielonych zamdwpeblicznych w sposéb rzetelny, komplet

i zgodny z przepisami ustawy z dnia 29 styczniad20Brawo zamowiepublicznych (Dz. U

z 2013r., poz. 907 ze zm.) oraz wzorami i proceaurakreslonymi w przepisacl

wewretrznych jednostki w szczegolém poprzez:

1) sporadzanie rocznego planu zamowigublicznych obejmugego wszystkie rodzaj
zakupow,

2) prowadzenie zbiorczego rejestru zamawpeiblicznych,

3) sporzdzanie kalkulacji zapotrzebowania na poszczegOllowaty na dany rol
kalendarzowy,

4) okreslanie wartdci zaméwienia w planie finansowym/bietowym,

5) przeprowadzanie rozeznania rynku na ptlaz roku kalendarzowego (przed dokonani
pierwszych zakupow),

6) prawidtowe i rzetelne spagdzanie dokumentacji wewtrznej z procedury udzielan
zamowie publicznych, w szczegdldo poprzez zapewnienie kompleteoi aktualngci
ofert.

7. W procesie zagdzania ryzykiem uwzgtni¢ wyniki niniejszej kontroli.
W odpowiedzi na wygpienie pokontrolne Dyrektor Gimnazjum Nr 2 w Jawerpismem
GM 0810.2.15.LC z dnia 24 lipca 2015r. poinformowdirmistrza Miasta Jawora 0 Sposo
I terminie wykonania zaleagookontrolnych.
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Numer sprawy:

KZ.1711.3.2015

Nazwa jednostki kontrolowanej:

Zarzad Lokalami Komunalnymi

Adres jednostki kontrolowaney:

Jawor, ul. Poniatkego 14a

BlwindE

Rodzaj przeprowadzonej kontro

ipozaplanowa
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5. | Tematyka i zakres kontroli: realizacja zad#atutowych za okres od 1 stycznia 2014r. do Btirga 2014r.

6. | Data rozpocgcia kontroli: 13.01.2015r.

7. | Data zakaczenia kontroli: 22.01.2015r.

8. | Badany okres: 2014 rok

9. | Zalecenia pokontrolne: DOpracowanie projektu statutu i przetdoie Burmistrzowi Miasta Jawora w terminie
30 kwietnia 2015r.

2. Przeprowadzenie (zgodnie z wytycznymi Rozpdeenia Prezesa Rady Ministrow z d
20 czerwca 2002r. w sprawie ,Zasad techniki prawmad®j” Dz. U. z 2002r., nr 100, poz. 90
aktualizacji wewantrznych aktow prawnych ZLK celem dostosowania icapigow do
obowigzujagcych przepisbw prawa oraz stanu faktycznego (dgtyaktéw prawnych nie
objetych wczéniejsz aktualizagy).

3. Prowadzenie dokumentacji udzielonych zamdéwpeblicznych w sposob rzetelny i komplet
oraz zgodny z postanowieniami zawartych umaow.

4. Dokonywanie ptatnéci wynikajacych z udzielonych zamowfiew terminach i na zasada
okreslonych w zawartych umowach.

5. Wyodrebnienie z ewidencji kggowej przychodow i kosztéw dotygzych wspolnot
mieszkaniowych oraz dokonywanie rozliazeprzez rachunki bankowe poszczegdiny
wspolnot mieszkaniowych.

6. W procesie zardzania ryzykiem uwzgtni¢ wyniki niniejszej kontroli.

W odpowiedzi na wygpienie pokontrolne p.o. Dyrektor Zadu Lokalami Komunalnymi w Jaworz
pismem ZLK.0161.3.2015 z dnia 25 marca 2015r. mombwat Burmistrza Miasta Jawo
0 sposobie wykonania zalgcpokontrolnych.

1. | Numer sprawy: KZ.1711.4.2015

2. | Nazwa jednostki kontrolowanej:| Osrodek Sportu i Rekreacji

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Jawor, ul. Parkowa 7

4. | Rodzaj przeprowadzonej kontrojipozaplanowa

5. | Tematyka i zakres kontroli: realizacja zad#atutowych za okres od 1 stycznia 2014r. do Btirga 2014r.

6. | Data rozpocgcia kontroli: 28.01.2015r.

7. | Data zakaczenia kontroli: 05.03.2015r.




Badany okres:

2014 rok

Zalecenia pokontrolne:

1.Opracowanie i wprowadzenie wycie wewrtrznych aktow prawnych (zagdzen)
dotyczicych funkcjonowania OSIR, wedtug obagujacych przepiséw prawnych wraz
z dostosowaniem zapisOow tych aktow do stanu fakiyga (dotyczy Instrukcji kontro
finansowej oraz zasad wphe] oceny celow&ei zachgania zobowgzan i dokonywania
wydatkow zesrodkdw publicznych, Polityki rachunkowa oraz procedur kontroli).

2. Wskazanie o0séb upowmionych do zatwierdzania dowodow égowych w przypadku
nieobecnéci Dyrektora lub Gtéwnego Kesgowego.

3. Terminowe regulowanie zoboywaa wobec Zaktadu Ubezpieaze Spotecznych
tj. w terminach okrdonych w ustawie z dnia 13 pdziernika 1998r. o systemie ubezpiecze
spotecznych (Dz. U. z 2013r., poz. 1442 ze zmbhexnie Dz. U. z 2015r., poz. 121).

4. Terminowe regulowanie zoboyuanh wobec Urzdu Skarbowego, tj. w terminach oki@nych
w ustawie z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodgowd oso6b fizycznych (Dz. U. z 2012r.,
poz. 361 ze zm.).

5. Prowadzenie gospodarki finansowej w sposob zapé¢yayiavyeliminowanie wystpowania

zobowhgzan wymagalnych.

Terminowe regulowanie zoboyzian wobec wszystkich kontrahentow.

Prowadzenie kartotesrodkow trwatych, ksjg inwentarzowychirodkow trwatych oraz ksgg

inwentarzowych pozostatyclrodkéw trwatych zgodnie z przepisami ustawy z dnia

29 wrzénia 1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.) w Sposob

zapewniajcy identyfikacg srodkoéw trwatych, sprawdzenie prawidtoyed zastosowanych

stawek amortyzacji, ustalenie waito srodkow trwatych narastgfo, a take uzgodnienie
wartcsci kartoteksrodkow trwatych z sumwartasci wykazam w ksiegach inwentarzowych.

8. Przeprowadzanie inwentaryzacji w terminach i naadash okrdonych w ustawie z dnia
29 wrzénia 1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), azakvewrgtrznych
regulacjach wydanych przez Dyrektora OSIR.

9. Woyptacanie wynagrodze pracownikom w terminach okilenych w Regulaminie
wynagradzania oraz zgodnie z przepisami ustawyia @6 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz. U. z1998r., Nr 21, poz. 94 ze zm.).

10. Prowadzenie dokumentacji udzielania zamdwigublicznych z zastosowaniem drukdw,
ktorych wzory okrélono w aktach wewgtrznych wydanych przez Dyrektora OSIR.

No




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Przestrzeganie procedur udzielania zamawiegblicznych opisanych w aktach weytrznych
wydanych przez Dyrektora OSIR.
Uzgadnianie tr&i Regulaminu  Zaktadowego FunduszSwiadczé:r  Socjalnych

z pracownikiem wybranym przez zatodo reprezentowania jej intereséw, zgodnie z art.

ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowynuddszuswiadczé socjalnych (Dz. U
z 2012r., poz. 592 ze zm., a obecnie Dz. U. z 20pbr. 111).

Zatwierdzanie rocznego planu rzeczowo-finansowegrezp Dyrektora OSIR, zgodn
z postanowieniami Regulaminu zaktadowego funddsaadcze socjalnych.

Prawidtowe wyliczanie kwoty odpisu rocznego na adklwy funduszwiadczé socjalnych

oraz przekazywanie tego odpisu na rachunek bankimmguszu w terminach zgodnyc¢

Z przepisami art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 4 marc@i.9 zaktadowym fundusziwiadcze
socjalnych (Dz. U. z 2012r., poz. 592 ze zm., eoleeDz. U. z 2015r., poz. 111).

Niezwloczne przekazywanie na wydzielony rachunekkbay zaktadowego fundusz
swiadcze socjalnych, kwot posiconych z wynagrodzepracownikéw z tyt. sptat pyczek
mieszkaniowych, zgodnie z przepisami ustawy z dniaarca 1994r. o zakladowym fundus

swiadczé socjalnych (Dz. U. z 2012r., poz. 592 ze zm., @coke Dz. U. z 2015r., poz. 111).

Whnikliwe analizowanie przez Komisj Socjalm wnioskébw o0 przyznanieswiadcze
z zakladowego funduszéwiadczé socjalnych, w szczegéléa w zakresie wyliczenig
dochodu brutto na osebw rodzinie.

Wyeliminowanie z Regulaminu zakladowego fundus@awiadczér socjalnych zapisov
niezgodnych z przepisami ustawy z dnia 4 marca 1994aktadowym funduszéwiadcze
socjalnych (Dz. U. z 2012r., poz. 592 ze zm., acoleDz. U. z 2015r., poz. 111), w cg
zapewnienia finansowaniviadczeé socjalnych tylko w ramach dziatalée socjalnej oraz
z wylgczeniem zastosowania kryteriébw innyctz socjalne (np. pteprzy finansowaniu kar
upominkowych dla kobiet z okazji Dnia Kobiet).

Wydatkowaniesrodkéw na poszczegoélne pozycje ckome w planie rzeczowo-finansowy
na dany rok, w wysokai nie wyzszej ni kwota zaplanowana.

W procesie zargdzania ryzykiem uwzgtni¢ wyniki niniejszej kontroli.

W odpowiedzi na wygpienie pokontrolne Dyrektor $Podka Sportu w Jaworze pisme
OSIiR/106/W/15 z dnia 4 maja 2015r. poinformowat Bistrza Miasta Jawora o sposobie wykong
zalecé pokontrolnych.
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1. | Numer sprawy: KZ.1711.6.2015

2. | Nazwa jednostki kontrolowanej:| Gimnazjum Nr 1

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Jawor, ul. Moniuski

4. | Rodzaj przeprowadzonej kontroliplanowa

5. | Tematyka i zakres kontroli: realizacja zad#atutowych za okres od 1 stycznia 2014r. do Btirga 2014r.
6. | Data rozpocgcia kontroli: 08.05.2015r.

7. | Data zakaczenia kontroli: 30.06.2015r.

8. | Badany okres: 2014 rok

9.

Zalecenia pokontrolne:

1.Przeprowadzenie aktualizacji wegtrznych aktow prawnych zgodn
Zz przepisami Rozpogdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 212(
w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. @02r., nr 100, poz. 908), celeg
dostosowania ich zapisow do obagwmujacych przepisbw prawa i stanu faktyczne
w jednostce, w szczegOlém poprzez:
1) wprowadzanie aktéw prawnych w drodze adeenia Dyrektora lub uchwat wieiwych
organow,
2) podawanie aktualnych i petnych podstaw prawnych,
3) parafowanie poszczegodlnych stron aktow prawnychz arahcznikbw przez osob
je podpisujce,
4) podpisywanie aktéw prawnych w sposéb trwaty (niadezalne jest podpisywan
np. otéwkiem)
2. Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 émize 1994r. o rachunkowoi
(Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), w szczegétnav zakresie obligatoryjnych element6
jakie powinna zawiekapolityka rachunkowsxi.

3. Prowadzenie kartoteksrodkéw trwatych, ksig srodkéw trwatych w sposéb zgodr
z przepisami ustawy z dnia 29 wfp& 1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r., poz. 33
ze zm.), w szczegoldoi w zakresie zamieszczania petnej klasyfikacjizagdwej srodkow
trwatych, zamieszczanie informacji dotycych charakterystylkirodkow trwatych.

4. Prowadzenie ksgi inwentarzowej wartei niematerialnych i prawnych, zgodn

z przepisami Instrukcji inwentaryzacyjne;.
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Przeprowadzanie inwentaryzacji na zasadachstmirgch w ustawie z dnia 29 wrgga 1994r.
o rachunkowséci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), azakv wewrtrznych regulacjack
wydanych przez Dyrektora, w szczegdicigpoprzez:

1) dostosowanie zapiséw Instrukcji inwentaryzacyjnejabowizujacych przepisow praw
(. w zakresie odpowiedzialo za przeprowadzenie inwentaryzaciji),

2) stosowanie drukow o tfei zgodnej z wzorami przgfymi w Instrukcji inwentaryzacyjnej,

3) sporazdzanie  wszystkich  dokumentow  wymaganych  przepisamnstrukcji
inwentaryzacyjnej, tj. rozliczenia koowego inwentaryzacji (ikziowo-wartgciowego),
protokotu z rozliczenia wynikow inwentaryzaciji.

4) obejmowanie sktadnikow mgku wiasciwa metod, inwentaryzacii,

5) obejmowanie sktadnikow mgiku jedry metody inwentaryzacji,

6) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z procgdukreslong w Instrukcji
inwentaryzacyjnej (tj. powotywanie trzyosobowej kisjninwentaryzacyjnej, a nie jedyn
dwuosobowych zespotow spisowych),

7) w zarzdzeniach Dyrektora dotygeych przeprowadzania inwentaryzacji wskazywg
podstaw prawnych.

Dostosowanie zapisOw Regulaminu wynagradzania daepsow ustawy z dni

21 listopada 2008 o pracownikach samdmwvych (Dz. U. z 2008r., poz. 14%

ze zm., a obecnie Dz. U. z 2014r., poz. 1202) praepisow rozporgdzenia Rady Ministrow

z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzaniaogaikow samorzdowych (Dz. U.

z 2009r., nr 50, poz. 398 ze zm.) w zakresie kategaszeregowania, wykazu i naz

stanowisk oraz stawek dodatku funkcyjnego.

Prowadzenie dokumentacji udzielonych zamdwpeblicznych w sposoéb rzetelny, komplet

i zgodny z przepisami ustawy z dnia 29 styczniad20Brawo zamoéwie publicznych (Dz. U

z 2013r., poz. 907 ze zm.) oraz wzorami i proceaurakreslonymi w przepisach

wewretrznych jednostki w szczegolém poprzez:

1) sporadzanie rocznego planu zamoéwigublicznych obejmucego wszystkie rodzaj
zakupow,

2) prowadzenie zbiorczego rejestru zamawpeiblicznych,

3) sporadzanie kalkulacji zapotrzebowania na poszczegOlowaty na dany rok
kalendarzowy,
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4) stosowanie wigciwych procedur (w za@mosci od wartdci szacunkowej zamowienia
opisanych w regulaminie udzielania zamawpiblicznych,
8. W procesie zamzania ryzykiem uwzgtni¢ wyniki niniejszej kontroli.
W odpowiedzi na wygpienie pokontrolne Dyrektor Gimnazjum Nr 1 w Jaweorpismem
G1.0710.17.2015 z dnia 14 sierpnia 2015r. poinfavato Burmistrza Miasta Jawor
0 sposobie i terminie wykonania zaléqekontrolnych.

1. | Numer sprawy: KZ.1711.7.2015

2. | Nazwa jednostki kontrolowanej:| Szkota Podstawowa Nr 1

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Jawor, ul. Limanovegjo 10

4. | Rodzaj przeprowadzonej kontroliplanowa

5. | Tematyka i zakres kontroli: realizacja zad#iatutowych za okres od 1 stycznia 2014r. do Biiga 2014r.
6. | Data rozpocgcia kontroli: 08.07.2015r.

7. | Data zakaczenia kontroli: 12.08.2015r.

8. | Badany okres: 2014 rok

9.

Zalecenia pokontrolne:

1Przeprowadzenie aktualizacji wegirenych aktow prawnych zgodnie z przepisée

Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwc&12Q0 sprawie ,Zasad technil

prawodawczej” (Dz. U. z 2002r., nr 100, poz. 90&em dostosowania ich zapiséw

obowigzujacych przepiséw prawa i stanu faktycznego w jedmgsicszczegolniei poprzez:

1) wprowadzanie aktéw prawnych w drodze adeenia Dyrektora lub uchwat wieiwych
organow,

2) podawanie aktualnych i petnych podstaw prawnych,

3) zapewnienie kompletsoi zahcznikdw,

4) parafowanie poszczegolnych strongeahikdw przez Dyrektora lub wdeiwy organ.

2. Przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29 miae1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r.
poz. 330 ze zm.) oraz obaaujacych w Szkole Podstawowej Nr 1 wegtmrznych aktow
prawnych, w szczegoldoi poprzez:

1) wskazywanie miegca ugcia dowodu w ksigach rachunkowych, zgodn
z art. 21 ustawy z dnia 29 werga 1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r., poz. 33
ze zm.),

2) dokonywanie péwiadczenia sprawdzenia przez osoby upowene dowodow

a

M
i
do

ie

ksiegowych pod wzgidem formalnym i rachunkowym,




3) zamieszczanie na fakturachspaadczenia ich zarejestrowania, tj. numeru rejestru
4) prawidtowego poprawiania édow w dowodach ksgowych i zapisach kajowych,
5) zamieszczanie na fakturach informacji o ich zaaoganiu w roku biegcym (lub

w latach przysziych), a tak co do sposobu zakwalifikowania do wydatkp

strukturalnych.
. Prowadzenie kartotedrodkow trwatych, ksig srodkéw trwatych oraz kgg inwentarzowych
pozostatychsrodkow trwatych w sposob zgodny z przepisami ustawginia 29 wrzénia
1994r. o rachunkowii (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), w szczegénav zakresie
zamieszczania informacji dotygzych charakterystykisrodkéw trwatych, dokonywani
poprawek, prowadzenie kgi inwentarzowych w sposéb kompletny (wypetnianieysskich
rubryk).

. Przeprowadzanie inwentaryzacji na zasadach slhoech w ustawie z  dni

29 wrzdénia 1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r.,, poz. 330 ze zm.), a Z&a

w wewretrznych regulacjach wydanych przez Dyrektora, weegélndgci poprzez:

1) zapewnienie zgodsoi dziatan Dyrektora z zapisami Instrukcji inwentaryzacyjr
(. wydawanie zargdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacjyganie komisji
inwentaryzacyjnej),

2) powotywanie zespotdw spisowych z dbg czlonkbw w zespole zgodr
z zapisami Instrukcji inwentaryzacyjnej,

3) przeprowadzanie inwentaryzacji legitymacji szkolmycjako drukoéw scistego
zarachowania,

4) obejmowanie skiadnikow mgku wiasciwa metod, inwentaryzacii,

5) sporadzanie  wszystkich  dokumentow  wymaganych  przepisanminstrukcji
inwentaryzacyjnej, tj. protokotu z rozliczeniaznic inwentaryzacyjnych.

. Przeprowadzanie okresowych kontroli funkcjonowakesy, zgodnie z postanowienia

Zaktadowej instrukcji kasowej.

. Dostosowanie zapisbw Regulaminu wynagradzania daepmsoéw ustawy 2z dni

21 listopada 2008 o pracownikach samdmwvych (Dz. U. z 2008r., poz. 14%

ze zm., a obecnie Dz. U. z 2014r., poz. 1202) &azporadzenia Rady Ministrow z dni
18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownigamorzdowych (Dz. U. z 20009r,
nr 50, poz. 398 ze zm.) w zakresie kategorii zagg®rania oraz wykazu i nazw stanowi

jsY

~

nej

mi

a take zasad wyptaty dodatku specjalnego i funkcyjnego.
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7. Wytaczenie spraw kadrowych z zakresu zadgkonywanych przez Gtdwnego Kgowego
w celu zapewnienia prawidtowego sprawowania funkeptrolnych.

8. Przyznawanie przez Dyrektora dodatku specjalnedpo flinkcyjnego na bieco (tj. bez
wyréwnania za poprzednie okresy) oraz w wysekagodnej z obowizujacymi przepisam
prawa oraz Regulaminem wynagradzania ohawicym w jednostce.

9. Prowadzenie dokumentacji udzielonych zamdwpeblicznych w sposéb rzetelny, komplet
I zgodny z przepisami ustawy z dnia 29 styczniad20Brawo zamowiepublicznych (Dz. U
z 2013r., poz. 907 ze zm.) oraz wzorami i proceaurakreslonymi w przepisach
wewretrznych jednostki w szczegOlém poprzez:

1) sporadzanie rocznego planu zaméwigublicznych obejmuagego wszystkie rodzaj
zakupow,
2) prowadzenie zbiorczego rejestru zamawpeiblicznych,
3) sporzdzanie kalkulacji zapotrzebowania na poszczegOlowaty na dany rok
kalendarzowy,
4) stosowanie postanowie Regulaminu do wszystkich zamowietowarow lub ustug
(z wylaczeniem zwolnig ustawowych).
10.W procesie zagdzania ryzykiem uwzgtini¢c wyniki niniejszej kontroli.
W odpowiedzi na wygpienie pokontrolne Dyrektor Szkoty Podstawowej Nwllaworze pismen
SP-1.-311/55/2015 z dnia 23zoiernika 2015r. poinformowat Burmistrza Miasta daavo Sposobié
i terminie wykonania zaleagookontrolnych.

I

1%

1. | Numer sprawy: KZ.1711.8.2015

2. | Nazwa jednostki kontrolowanej:| Szkota Podstawowa Nr 4

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Jawor, ul. Starojeska 82

4. | Rodzaj przeprowadzonej kontroliplanowa

5. | Tematyka i zakres kontroli: realizacja zad#iatutowych za okres od 1 stycznia 2014r. do Béiga 2014r.
6. | Data rozpocgcia kontroli: 17.08.2015r.

7. | Data zakaczenia kontroli: 07.10.2015r.

8. | Badany okres: 2014 rok

9.

Zalecenia pokontrolne:

1Przeprowadzenie aktualizacji wegirznych aktow prawnych zgodnie z przepise
Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwc&12Q0 sprawie ,Zasad technil

M

prawodawczej” (Dz. U. z 2002r., nr 100, poz. 90&em dostosowania ich zapisow

11
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obowigzujacych przepisow prawa i stanu faktycznego w jedrgsicszczegolnei poprzez:

1) podawanie aktualnych i petnych podstaw prawnych,

2) zapewnienie kompletsoi zahcznikdw,

3) parafowanie poszczeg6lnych strongeahikdéw przez Dyrektora lub wdeiwy organ.

. Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 $miael994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r.

poz. 330 ze zm.) oraz obaxujacych w Szkole Podstawowej Nr 4 wegtrznych aktow

prawnych, w szczegOldoi poprzez:

1) wskazywanie miegta ugcia dowodu w ksigach rachunkowych, zgodnie z art. 21 usta
Z dnia 29 wrzénia 1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.),

2) zamieszczanie na fakturachspeadczenia ich zarejestrowania, tj. daty wptywuwinreru
rejestru.

. Prowadzenie kartotefrodkow trwatych, ksig srodkéw trwatych oraz kgg inwentarzowych

pozostatychsrodkow trwatych w sposob zgodny z przepisami ustawgnia 29 wrzénia

1994r. o rachunkowi (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), w szczegénav zakresie

zamieszczania informacji dotygzych charakterystykisrodkéw trwatych, dokonywani

AWY

A

poprawek oraz prowadzenie #&3i inwentarzowych w sposéb kompletny (wypetnianie

wszystkich rubryk).

. Przeprowadzanie inwentaryzacji na zasadachstahrgch w ustawie z dnia 29 wrgga 1994r.

o rachunkowsci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), azakv wewrtrznych regulacjack

wydanych przez Dyrektora, w szczegd@iciqpoprzez:

1) przeprowadzanie inwentaryzacji wszystkich sktadwikaktywow i pasywow wg stanu 1
dzien 31 grudnia (w tym réwniezbioréw bibliotecznych),

2) zapewnienie zgodsoi dziatan Dyrektora z zapisami Instrukcji inwentaryzacyjr
(. wydawanie zargdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacjyganie komisji
inwentaryzacyjnej),

3) przeprowadzanie inwentaryzacji legitymacji szkolmycjako drukow scistego
zarachowania,

4) sporzdzanie  wszystkich  dokumentéw  wymaganych  przepisamnstrukcji
inwentaryzacyjnej, tj. m. in. harmonogramu inwewtacji, sprawozdania z przebie
spisu z natury, rozliczenia koowego ildciowo-wart@gciowego oraz protokott
z rozliczenia kacowego ilgciowo-wartgciowego oraz protokotu z rozliczenia wynikd

a

nej

—

W

inwentaryzaciji.
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5. Sporzdzanie raportow kasowych za okresy wskazane w ukgirw sprawie gospodark
kasowej.
6. Dokonywanie wyptat gotéwki osobie wskazanej w ramidwym dowodzie kasowyn
zgodnie z przepisami Instrukcji w sprawie gospodkakowe;.
7. Dostosowanie zapisOw Regulaminu wynagradzania depmsow ustawy z dnia 21 listopa
2008 o pracownikach samgdowych (Dz. U. z 2008r., poz. 1458 ze zm., a olee®@u. U.
z 2014r., poz. 1202) oraz Rozpguzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w \sje3
wynagradzania pracownikéw samgapwych (Dz. U. z 2009r., nr 50, poz. 398 ze z
w zakresie kategorii zaszeregowania oraz wykazaziwmnstanowisk, a tak zasad wyptat)
dodatku funkcyjnego.
8. Prowadzenie dokumentacji udzielonych zamdawpeblicznych w sposéb rzetelny, komplet
i zgodny z przepisami ustawy z dnia 29 styczniad20Brawo zamowie publicznych (Dz. U
z 2013r., poz. 907 ze zm.), w szczegéti@oprzez:
1) opracowanie i wdrzenie wewwtrznych procedur dotygzych udzielania zamowie)
publicznych (wraz z wzorami stosowanych dokumentéw)
2) sporadzanie rocznego planu zaméwigublicznych obejmuacego wszystkie rodzaj
zakupow,
3) prowadzenie zbiorczego rejestru zamawpeiblicznych.
9. W procesie zagdzania ryzykiem uwzgtni¢ wyniki niniejszej kontroli.
W odpowiedzi na wygpienie pokontrolne Dyrektor Szkoty Podstawowe] Nda@worze pismen
SP-4-005-23/15 z dnia 4 grudnia 2015r. poinformowairmistrza Miasta Jawora 0 SpPOSO
i terminie wykonania zaleagookontrolnych.

1. | Numer sprawy: KZ.1711.9.2015

2. | Nazwa jednostki kontrolowanej:| Szkota Podstawowa Nr 5

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Jawor, ul. Armii koevej 9

4. | Rodzaj przeprowadzonej kontroliplanowa

5. | Tematyka i zakres kontroli: realizacja zad#iatutowych za okres od 1 stycznia 2014r. do Béirga 2014r.
6. | Data rozpocgcia kontroli: 07.10.2015r.

7. | Data zakaczenia kontroli: 13.11.2015r.

8. | Badany okres: 2014 rok

N

bie
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Zalecenia pokontrolne:

. Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 $miael994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r.

. Przestrzeganie przepisow Instrukcji kasowej, w sgoindgci poprzez:

. Prowadzenie kartotedrodkow trwatych, ksig srodkéw trwatych oraz kgg inwentarzowych

1Przeprowadzenie aktualizacji wegtrznych aktow prawnych zgodnie z przepisami

Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwc&200 sprawie ,,Zasad techniki

prawodawczej” (Dz. U. z 2002r., nr 100, poz. 90&em dostosowania ich zapiséw

obowigzujacych przepiséw prawa i stanu faktycznego w jedmgsicszczegolniei poprzez:

1) podawanie aktualnych i petnych podstaw prawnych,

2) podawanie informacji nt. aktow prawnych, ktére aisa moc w zwizku
z wprowadzeniem nowych aktow prawnych,

3) uwzgkdnianie podczas tworzenia aktow prawnych wymogéwitgjacych z przepisow
szczegolnych (np. Kodeksu pracy, rozpdez itp.),

4) zastganie opinii wkdciwych organdw (dotyczy Szkolnego Programu Wychowmego
oraz Szkolnego Programu Profilaktyki),

5) parafowanie poszczegodlnych strongzahikow przez Dyrektora lub wdaiwy organ.

poz. 330 ze zm.) oraz obaaujacych wewrtrznych aktéw prawnych, w szczegdiod

poprzez:

1) zamieszczanie na  dokumentach e¢fgewych pdwiadczenia  sprawdzen
i zakwalifikowania dowodu do egia w ksegach rachunkowych przez wskazanie mes
ujgcia dowodu w ksigach rachunkowych oraz zamieszczenie podpisu o0
odpowiedzialnej za te wskazania, zgodnie z artu@bwy z dnia 29 wrzaia 1994r.
o rachunkowséci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.),

2) zamieszczanie informacji o trybie udzielenia zanghwiublicznych, zaangawaniu oraz
zakwalifikowaniu jako wydatek strukturalny.

1) zapewnienie chronologii ewidencji dowoddw kasowych,

2) dokonywanie wyptat gotowki na podstawieddtowych dokumentow kasowych or
osobom upowanionym,

3) wykonywanie przez Gtownego Kgjowego okresowych kontroli kasy,

pozostatychsrodkow trwatych w sposob zgodny z przepisami ustawgnia 29 wrzénia
1994r. o rachunkowi (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), w szczegénav zakresie

do

a

soby

A

zamieszczania informacji dotygzych charakterystykisrodkéw trwatych, dokonywani

poprawek oraz prowadzenie #&gi inwentarzowych w sposéb kompletny (wypetnianie
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wszystkich rubryk).

5. Przeprowadzanie inwentaryzacji na zasadachstairgch w ustawie z dnia 29 wrgga 1994r.

o rachunkowséci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), azakv wewrtrznych regulacjach

wydanych przez Dyrektora, w szczegdiciqpoprzez:

1) obejmowanie sktadnikow aktywow i pasywow jgdnetod, inwentaryzaciji,

2) przeprowadzanie inwentaryzacji legitymacji szkommycjako drukéw scistego
zarachowania,

6. Dostosowanie zapisOw Regulaminu wynagradzania depsow ustawy z dnia 21 listopada

2008 o pracownikach samgdowych (Dz. U. z 2008r., poz. 1458 ze zm., a ole@u. U.

z 2014r., poz. 1202) oraz Rozpguzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w spga

wynagradzania pracownikéw samgapwych (Dz. U. z 2009r., nr 50, poz. 398 ze zm.)

w zakresie minimalnych wymafiakwalifikacyjnych, a take zasad wyptaty dodatku

funkcyjnego.

7. Prowadzenie dokumentacji udzielonych zamdwpeblicznych w sposéb rzetelny, kompletny

I zgodny z przepisami ustawy z dnia 29 styczniad20Brawo zamowiepublicznych (Dz. U

z 2013r., poz. 907 ze zm.), w szczegétn@oprzez:

1) prowadzenie zbiorczego rejestru zamdwi@ublicznych, ktéry obejmowatby plan
zamowia publicznych na dany rok,

2) przeprowadzanie kalkulacji zapotrzebowania na pgpane artykuty na dany rgk
budzetowy (w szczegolni dla artykutbwzywieniowych),

3) stosowanie dla wszystkich oferentéw jednakowychtekigw oceny ofert (np. takic
samych parametrow technicznych),

4) prawidtowe wyliczanie wartei szacunkowej ofert,

5) wyeliminowanie rozbignosci w zakresie adreséw firm, nazwisk ddeieli, rodzajow
robét i nazw ustug, wyspujacych pome¢dzy protokotami odbioru robot, a zawartymi
umowami oraz pomdzy protokotami wyboru oferty, a ztonymi ofertami.

8. W procesie zagzania ryzykiem uwzgtni¢ wyniki niniejszej kontroli.
W odpowiedzi na wygpienie pokontrolne Dyrektor Szkoty Podstawowej NwSlaworze pismem
SP-446/15 z dnia 25 listopada 2015r. poinformowaturniistrza Miasta Jawora
0 sposobie i terminie wykonania zalégqeokontrolnych.

=
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1. | Numer sprawy:. KZ.1711.10.2015

2. | Nazwa jednostki kontrolowanej:| Miejski O srodek Pomocy Spotecznej

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Jawor, ul. Legnidka

4. | Rodzaj przeprowadzonej kontroliplanowa

5. | Tematyka i zakres kontroli: realizacja zad#atutowych za okres od 1 stycznia 2014r. do Btiiga 2014r.
6. | Data rozpocgcia kontroli: 16.11.2015r.

7. | Data zakaczenia kontroli: 16.12.2015r.

8. | Badany okres: 2014 rok

9.

Zalecenia pokontrolne:

1.Przeprowadzenie aktow
Z przepisami

w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. @02r., nr 100, poz. 908), celeg

aktualizacji weytrznych prawnych zgodn

rozpoggizenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2”200

m

dostosowania ich zapisow do obagwmujacych przepisbw prawa i stanu faktycznego

w jednostce, w szczegOlém poprzez:

1) podawanie aktualnych podstaw prawnych,

2) podawanie informacji nt. aktow prawnych, ktore aisa moc w zwhzku
z wprowadzeniem nowych aktow prawnych,

3) zamieszczanie w aktach prawnych zapisow zasadnyoajdugcych umocowanie
w obowigzujacych przepisach prawnych,

4) parafowanie poszczegoélnych stron aktéw prawnych pahcznikdw przez Dyrektora.

2. Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 $mae 1994r. o rachunkowoi
(Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.) oraz ohbgwjacych wewrtrznych aktéw prawnych
W szczegOlngci poprzez:

1) zamieszczanie na  dokumentach e¢fgewych pdwiadczenia  sprawdzen
i zakwalifikowania dowodu do egia w ksegach rachunkowych przez wskazanie maes
ujecia dowodu w ksigach
odpowiedzialnej za te wskazania, zgodnie z artu@bwy z dnia 29 wrzaia 1994r.
o rachunkowséci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.),

2) zamieszczenie w Polityce rachunkawioelementéw okrdonych w art. 10 ustawy z dn
29 wrzénia 1994r. o rachunkowoi, w szczegélnéci daty rozpocgcia eksploatac]
oprogramowania,

3)

D

a

rachunkowych oraz zamieszczenie podpisu osoby

a

dokonywanie na dowodach kgowych poprawek kwot zgodnie z art. 25 ustawy zadni

29 wrzdnia o rachunkowszi,
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6. W procesie zagdzania ryzykiem uwzgtni¢ wyniki niniejszej kontroli.
Wystgpienie pokontrolne zostato skierowane do Dyrektok#OPS w Jaworze pismel
KZ.1711.10.3.2015 z dnia 31 grudnia 2015r. Dyrekjest zobowizany w terminie 30 dn
kalendarzowych od daty otrzymania wysenia pokontrolnego do powiadomienia Burmist
Miasta Jawora o sposobie i terminie wykonania zal@okontrolnych.

4) poswiadczanie sprawdzenia dowodow dgowych pod wzgldem formalno-
rachunkowym przez osoby upoiaveone,
5) zamieszczanie na fakturach/rachunkachswpadczenia ich zarejestrowania (tj. da
wptywu i liczby dziennika).
Prowadzenie kartotesrodkow trwatych, ksig srodkéw trwatych oraz kgg inwentarzowych
pozostatychsrodkéw trwatych w sposdb zgodny z przepisami ustawginia 29 wrzénia
1994r. o rachunkowdmi (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), w szczegd&nav zakresie
zamieszczania informacji dotygzych charakterystykisrodkow trwatych, dokonywani
poprawek.
Przeprowadzanie inwentaryzacji na zasadachstwkngch w ustawie z dnia 29 wrgga 1994r.
o rachunkowséci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), azakv wewrtrznych regulacjack
wydanych przez Dyrektora, w szczegdiciqpoprzez:
1) obejmowanie sktadnikow aktywow i pasywow jgdnetod, inwentaryzaciji,
2) przeprowadzanie inwentaryzacji legitymacji, jakaldiw scistego zarachowania,
Dostosowanie zapisdbw Regulaminu wynagradzania dmepBsow rozporgzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynageada pracownikéw samaydowych
(Dz. U. z 2009r., nr 50, poz. 398 ze zm.) w zalkresizewnictwa stanowisk.

aty

m

rza

Jawor, dnia 22.01.2016r.

zatwierdzit:

Z up. Burmistrza
Agnieszka Rynkiewicz
Zaspca Burmistrza
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