PROTOKOEL Nr Fn.1711.4.2012

Kontroli problemowej prawidlowosci funkcjonowania szkoly pod wzgledem

organizacyjno - prawnym w tym prawidlowo$¢ zatrudniania i zwalniania pracownikow,

prawidlowo$¢ przyznawania nagréd i stosowania kar, prawidlowos¢ realizacji remontow
w latach 2010-2011, dzialajac na podstawie art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 7 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240, ze zm.) zgodnie z planem kontroli Urzedu
Miejskiego w Nidzicy na 2012r. przeprowadzonej w Zespole Szkél Nr 3w Nidzicy (adres;
ul. 1-go Maja 42, 13-100 Nidzica), NIP 984-01-26-446. REGON 510885073.

Kontrola przeprowadzona w dniach od 08.10.2012r. do 17.10.2012r. przez Anng

Kusinska - inspektora ds. kontroli i finansow Urzedu Miejskiego w Nidzicy na podstawie
upowaznienia wydanego przez Burmistrza Nidzicy Nr OS0.0052.66.2012 z dnia 03.10.2012r.

[U8]

Podczas kontroli informacji udzielali:
1. Dyrektor ZS Nr 3 w Nidzicy Pani Malgorzata Gorczynska, zatrudniona na tym

stanowisku od 15.04.1999r.

2. Sekretarz Szkoty Pani Jolanta Tecza, zatrudniona na tym stanowisku
od 01.08.2009r. Woczesniej peinita funkcje Kierownika administracyjnego
od 01.09.2007r.

Ustalenia ogdélnoorganizacyjne

Zespdl Szkdl Nr 3 w Nidzicy dziata na podstawie Statutu Szkoty przyjetego Uchwatg
Rady Pedagogicznej Nr 100/2010 z dnia 20.12.2010r. zatwierdzonego Uchwalg Rady
Rodzicéw z dnia 20.12.2010r. wprowadzon ego Zarzadzeniem Dyrektora ZS Nr 3
w Nidzicy Nr 11/10 z dnia 21.12.2010r. Zmiany do Statutu wprowadzono Uchwatg
Rady Pedagogicznej Nr 2/2012 z dnia 20.02.2012r. Ponadto funkcjonowanie ZS Nr 3
w Nidzicy regulujg ponizsze akty prawne:

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r Nr 256, poz.
2572 ze zm.).

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z2010r., Nr 80, poz. 526).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 21 maja 2001r,
w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U
Nr 61, poz. 624 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 Iutego 2002r.
w sprawie prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji

przebiegu nauczania, dzialalnoSci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej

dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 ze zm.) )
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Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nrl52, poz.
1223 ze zm.)
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240

Ze Zm.)

W trakcie kontroli ustalono co nastepuje:

1.

(U8

10.

11.

W Zespole Szkoél Nr 3 w Nidzicy prowadzony jest rejestr upowaznien
1 pelnomocnictw,

Zespol posiada Misje 1 Wizje Szkoly, ktére zawarte sq w dokumencie pt.:
Koncepcja pracy Szkoty™ z dnia 23.04.2010r.

W Zespole funkcjonujg m.in. nastepujace instrukcje i regulaminy:

~

. Regulamin okreslajacy w ysokos$¢ dodatku funkeyjnego w ZS Nr 3 w Nidzicy

wprowadzony Zarzadzeniem Nr 20/10 z dnia 29.04.2010r.

Regulamin okreslajacy tryb i kryteria przyznawania nagréd dla nauczycieli
ze specjalnego funduszu nagréd za ich osiagniecia dydaktyczno-wychowawcze
1 opiekuncze w ZS Nr 3 w Nidzicy, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 18/11
Dyrektora ZS Nr 3 w Nidzicy z dnia 14.06.2011r.

Regulamin przyznawania nagrod dyrektora ZS Nr 3 w Nidzicy pracownikom
administracji i obstugi. (cyt. regulamin nie zostal wprowadzony zarzadzeniem).
Regulamin oceny pracy nauczycieli ZS Nr 3 w Nidzicy, wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 36/10 z dnia 10.11.2010r.

Regulamin organizacyjny ZS Nr 3 w Nidzicy, wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 11/11 Dyrektora ZS Nr 3 w Nidzicy z dnia 15.04.2011r.

Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej ZS Nr 3 w Nidzicy, wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 32/10 Dyrektora ZS Nr 3 w Nidzicy z dnia 15.10.2010r.
Regulamin ZFSS ZS Nr 3 w Nidzicy, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 35/10
Dyrektora ZS Nr 3 w Nidzicy z dnia 10.11.2010r. zmieniony Zarzgdzeniami
Nr 19/2011 z dnia 14.06.2011r. oraz Nr 6/2012 z dnia 27.02.2012r.

Instrukcja w sprawie organizacji zakresu dzialania skladnicy akt, Instrukeji
kancelaryjnej oraz rzeczowy wykaz akt w ZS Nr 3 w Nidzicy, wprowadzone
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 2/2012 z dnia 23.01.2012r.

Polityka rachunkowosci, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 13/09 z dnia
22.04.2009r. Powyzszy akt nie zawieral wszystkich wymogow okreslonych w art.
10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 20091. Nr 152,

poz. 1223 ze zm.). Brak wlasciwego planu kont, okreslenia roku obrotowego.
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12.

opisu systemu informatycznego 1 przetwarzania danych, wykazu ksiag
rachunkowych.

Polityka rachunkowosci, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 15/2012 z dnia
12.04.2012r. Zmieniona polityka rachunkowosci zawierata wszystkie elementy

wymagane w art. 10 ustawy o rachunkowosci.

IL. Prawidlowos$¢ zatrudniania i zwalniania pracownikow w ZS Nr 3

w Nidzicy.

Sprawdzono trzynascie losowo wybranych akt osobowych pracownikéw

z rdéznych grup zawodowych (administracja, nauczyciele, obstuga) zatrudnionych
w ZS Nr 3 w Nidzicy.

o

W wyniku analizy cytowanych akt stwierdzono co nastepuje:

Dokumenty byly poukladane niezgodnie z zapisami rozporzadzenia z dnia
28 maja 1996r. Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.

U. Nr 62, poz. 286 ze zm.). Stwierdzono nastepujace przypadki:

W czgsei ,,A” akt osobowych znajdowaly sie dokumenty potwierdzajace
kwalifikacje uzyskane w trakcie stosunku pracy. Zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 1
cytowanego wyzej rozporzadzenia w czgsel ,,A” akt osobowych przechowuje sie

dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie. Dotyczy

akt osobowych nastgpujacych pracownikow:

Zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 3 cytowanego wyzej rozporzadzenia w czesci ,,C”
gromadzone sg dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia. W czgsci ,,C” akt
osobowych znajdowaly si¢ nastepujace dokumenty: ,informacja wymagana art.

29 kodeksu pracy” oraz ,o0$wiadczenie rodzica”. Dotyczy nast¢gpujacych

pracownikow: i il iR SdaMA Nem
Maia nesatliinn, sty Ul V' przypadku Pani (e NENDENR

w czescel ,,C” znajdowat si¢ takze akt matzenstwa i zakres obowigzkow.



W obu przypadkach wymienione wyzej dokumenty nalezalo umiesci¢ w czgsci
,.B” akt osobowych. Zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 2 cytowanego wyzej rozporzadzenia
w czesei ,,B” gromadzone sg dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy

oraz przebiegu zatrudnienia pracownika.

Ponadto wiekszo$¢ dokumentéw adresowanych do pracownikéw nie zawierala
potwierdzenia odbioru pism przez pracownikéw w postaci podpisu i daty odbioru

pisma.

W Zespole Szkét Nr 3 w Nidzicy obowiazuje ,.Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Nr 3w Nidzicy”, wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 18a/07 Dyrektora ZS Nr 3 w Nidzicy. Brak daty zarzadzenia jak
rowniez  obowiazywania  przedmiotowego Regulaminu. Regulamin  zostat
wprowadzony na podstawie ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.). Nowa ustawa
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz.
1458), wprowadzila nowe regulacje, ktore nie zawiera przedmiotowy Regulamin.
Dotyczy to m.in. zatrudnienia pracownikow niepelmosprawnych w zaleznosci
od wskaznika zatrudnienia tych pracownikow w jednostce, ogloszenia o naborze,
czytelnych kryteriow dokumentowania oceny kandydatéw w czasie ich wstepnej
selekcji (analiza ofert) oraz sposobu i zakresu dokumentowania tej oceny przez
poszczegolnych czlonkow komisji. przechowywania dokumentéw aplikacyjnych

w jednostce 1 zwigzang z tym procedurg archiwizacyjna.

o}

W wyniku kontroli stwierdzono, iz w ZS Nr 3 nie ustalono pisemnych procedur

zwalniania pracownikow pedagogicznych.

Natomiast w kwestii zatrudniania pracownikéw pedagogicznych, z wyjasnienia
przedstawionego przez Pania Dyrektor na pismie w dniu 15.10.2012r. wynika.
iz zatrudnienie w ZS Nr 3 w Nidzicy ,,odbywa sie w sposob formalny. Szkola zawsze
w tej sprawie kontaktuje sie¢ z ZOQiS-em oraz PUP-em w Nidzicy i sprawdza bank ofert.

3

Zatrudnienie nastepuje po uzgodnieniu z organem prowadzqcym.’

Ponadto z ustnej informacji uzyskanej od Pani Dyrektor w okresie objetym
kontrolg zatrudniony byl jeden nauczyciel na 14/18 etatu do prowadzenia zajec

rekreacyjno-sportowych na nowo otwartym boisku wielofunkcyjnym.
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Kontrola realizacji zamdéwien publicznych do 14.000 euro.

W okresie objetym kontrolg w ZS Nr 3 obowigzywal Regulamin dotyczacy
gospodarowania srodkami Zespolu Szkét nr 3w  Nidzicy o wartosel
nieprzekraczajacej wyrazonych w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro,
wprowadzony Zarzadzeniem nr 4/2009 Dyrektora ZS nr 3 w Nidzicy z dnia
20.01.2009r. Regulamin dzielil w swej tresci zamowienia do 10.000zi. oraz
zamowienia powyzej 10.000zt. Zamowiena do 10.000zt zgodnie z § 6 regulaminu
przeprowadza si¢ w trybie .rozeznania rynku” i jest to procedura uproszczona
ograniczajaca si¢ do przeprowadzenia rozmowy bezposredniej lub telefonicznej,
z ktérej pracownik sporzgdza si¢ notatke sluzbowsa stanowiacg zalacznik nr 1
do regulaminu. Zamowienia powyzej 10.000zt. zgodnie z § 7 regulaminu
przeprowadza si¢ trybie ,,zapytania ofertowego” 1 jest to procedura, ktéra wymaga
udokumentowania poszczegdlnych czynnosci na zatacznikach od nr 2 do nr 8
regulaminu, a wyboru oferty dokonuje powotana przez Dyrektora komisja.

Natomiast zgodnie z § 10 ust. 2 regulaminu .,W przypadkach wysigpienia
naglych i nieprzewidzianych zdarzen nie stosuje sie procedur zawartych
w niniejszym regulaminie. Ten faki nalezy odnotowaé jedynie na rachunku
lub fakturze zleceniodawcy.”

Sprawdzono realizacj¢ postanowien cytowanego wyzej Regulaminu przy

zakupie towardw 1 ustug do 14.000 euro w latach 2010 - 2011.

Kontrola zamowien publicznych do 14.000 euro realizowanych w 2010 roku.
Zbadano nize] wymienione zakupy towaréw i ushug:

Zakupy o warto$ci powyzej 10.000 zi.

1. Zakup pomocy naukowych w ramach rzgdewego programu ,,Radosna
Szkola”. Wartosé zakupu 14.897z1.
Zgodnie z § 7 ust. 5 Regulaminu gospodarowania srodkami Zespotu Szkot nr 3
w Nidzicy o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonych w zlotych rownowartosci
kwoty 14.000 euro: ,, Postepowanie o udzielenie zamowienia w trybie zapytania
ofertowego przeprowadza sie dla zamowien powyzej kwoty 10.000z1." (..)
, Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego w  trybie zapytania
ofertowego nalezy dokumentowaé na formularzach stanowiqcych zalgczniki
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od nr 2 do nr 8 niniejszego regulaminu”. Ponadto § 7 szczegdlowo okresla
procedure zamoéwieni powyzej 10.000zh. ktora sklada si¢ z nastgpujacych
elementow:

1. Zlozenie przez upowaznionego pracownika, pisemnego wniosku na dany

zakup.

2. Zgoda Dyrektora ZS Nr 3.

Wl

Powolanie komisji.

~

4. Umieszczenie ogloszenia o zamowieniu: w siedzibie ZS Nr 3, na stronie

internetowej (www.nidzica.pl) w zakladce ZS Nr 3. w lokalncj prasie

na okres co najmniej 7 dni.
5. Wybér najkorzysiniejszej oferty dokonany przez komisje, wg. kryteriow
oceny ofert podanych w ogloszeniu.
6. Zatwierdzenie wyboru oferty przez koordynatora projektu. (Brak jest
wyjasnienia w regulaminie pojecia - osoby ,.koordynatora projektu”).
7. Przekazanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty wszystkim
oferentom oraz zamieszczenie jej na stronie internetowej i tablicy ogloszen
ZS Nr 3.
ZS Nr 3 w Nidzicy nie przeprowadzil postepowania zgodnie z zapisami cyt.
wyzej paragrafu. Dokonano rozeznania rynku w postaci zebrania ofert od dwoch
dostawcow: ,Moje Bambino” ul. Gdanska, 90-613 L£6dZz oraz ,Novum”
ul. Lomzynska, 12-100 Szczytno, do ktorych ZS Nr 3 wystal droga mail-owa
zapytanie ofertowe. ZS Nr 3 wyslal takze zapytanie ofertowe do Firmy ,,Radosna
Szkola” z siedzibg ul. E. Orzeszkowej, 05-816 Reguly od ktérej nie otrzymatl
odpowiedzi. Firma ,Novum” przedstawita ofert¢ na kwote 11.831zl., natomiast
firma ,Moje Bambino” przedstawila ofert¢ na kwote 9.242zL W dniu
02.07.2010r. wystano mail-a do firmy ,Novum”, iz oferta tej firmy zostala
wybrana jako najkorzystniejsza. Do firmy ,Moje Bambino” nie wyslano
informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty. Oferta firmy Novum (firmy
wybranej przez ZS Nr 3) byla wyzsza o 2.589zl. od oferty firmy .Moje
Bambino”. Postepowania nie udokumentowano na zalacznikach okreslonych
w § 7 cyt. wyzej Regulaminu. Z wyjasnienia pisemnego zlozonego podczas
kontroli w dniu 15.10.2012r. przez Panig Dyrektor ZS Nr 3 w Nidzicy wynika,
iz ,,do przeprowadzenia postepowwania na zakup pomocy dydakiycznych
do miejsc zabaw w ramach rzqdowego programu ,, Radosna szkola” wyznaczylu

IR
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komisje w skladzie: S hiaalts uMOANS CHAMARN GMINR -
aininh

Zglosily sie dwie firmy. Komisja dokonala wyboru po analizie ofert 1 po
obejrzeniu  zaproponowanych pomocy. Wybrano firme Novum ze wzgledu
na jakosé¢ proponowanych pomocy jak réwniez czas ich dostarczenia, :

7 informacji ustnej jaka uzyskatam od Pani Dyrektor wynika, iz komisja nie
zostala powolana na pismie, a osoby bedace czlonkami powyzszej komisji, nie
zostaly zapoznane z trescia Regulaminu gospodarowania srodkami Zespotu
Szkét nr 3 w Nidzicy o wartoéci nieprzekraczajgcej wyrazonych w zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro.

Suma faktur wystawionych przez firme¢ Novum na zakup pomocy naukowych

w ramach programu ,,Radosna szkota” daje kwote 14.897zl.

Faktura VAT FS21008/0028 z dnia 04.08.2010r., kwota 10.377z1.
Faktura VAT FS21009/1081 z dnia 13.09.2010r., kwota 495z1.
Faktura VAT FS21009/1111 z dnia 14.09.2010r., kwota 499z1.
Faktura VAT FS21011/1424 z dnia 22.11.2010r., kwota 174z1.
Faktura VAT FS21011/2098 z dnia 30.11.2010r., kwota 3.224z.
Faktura VAT FS21012/0523 z dnia 08.12.2010r., kwota 128zl

Wartos¢ wynikajaca z ww. faktur jest wyzsza o 3.066zl. od oferty
przedstawionej przez firme Novum.

7 przedstawionych wyzej faktur wynika takze, iz firma realizowata
zamowienia na dostawg pomocy naukowych przez okres pigciu miesigcy
(od sierpnia do grudnia 2010r.).

7 wyjasnienia Dyrektor Szkoly Pani Malgorzaty Gorezynskiej sporzadzonego na
pismie w dniu 03.01.2013r. wynika, iz ,w ramach Rzqdowego programu
. Radosna szkola” dokonano zakupéw na kwote 14.897z1  Zarzqdzenie
Burmistrza  Nidzicy nr 895/2010 (data wpl. 07.05.2010r.) szkole przyznano
Srodki na kwote 12.000z1. Na te kwote przygotowano zapytanie ofertowe do firm.
Dokonata tego powolana przez Dyrekiora Komisja zlozona z nauczycieli edukacji
wezesnoszkolnej.  Nauczycielki  umiescily w  zapylaniu  ofertowym  pomoce
dydaktyczne do miejsc zabaw, ktore pozwolilyby im na realizacje podstawy
programowej oraz programow nauczania W klasach I-1Il szkoly podstawowe;.

A
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(..) po splynieciu ofert i ich analizie (komisja) dokonala wyboru dostawcy.
Komisja brala pod uwage jakos¢ pomocy, ceng oraz czas realizacji, kiory byl dla
nas wazny i istotny. Uchwalq Rady Miejskiej nr L1/581/2010 (data wpl. do szkoly
02.06.2010r.) ponownie szkole przyznano $rodki na zakup ponocy dydaktycznych
w ramach Rzqdowego programu , Radosna szkola™ w kwocie 3.000z1. Zakup
pomocy dydaktycznych za przyznang kwole dokonano we wczesniej wybranej
firmie.”

Ponadto zgodnie z § 9 regulaminu , Zamowienia, kidre przekraczajq
réwnowartosé kwoty 10.000z1. wymagajq umowy w formie pisemnej, chyba,
ze przepisy odrebne wymagajq innej formy szezegolnef. ™

7 ustalen kontroli wynika, iz nie zawarto z firmg Novum Stosownej umowy.

Zakup tablic interaktywnych do komputeréw zainstalowanych w ZS Nr 3
w Nidzicy. Warto$¢ zakupu 15.274,37z1.

W dniu 15 listopada 2010r. spisano protokot na okolicznosé¢ zakupu urzadzen
komputerowych ze $rodkow budzetowych ZS Nr 3 w Nidzicy. Z tresci zawarte]
w cytowanym protokole wynika, iz w dniu 10.11.2010r. dokonano rozeznania
rynku na zakup tablic interaktywnych do komputerow zainstalowanych w ZS Nr
3. Otrzymano oferty od nast¢pujacych firm: Komputronik, Promo, Mentor.
Z protokolu wynika takze, iz ze wzgledu na ceng i parametry wybrano ofert¢
firmy Mentor jako najkorzystniejsza. W dokumentacji zakupu znajduje si¢ takze
notatka sluzbowa. Z tresci notatki wynika takze, iz wybrana zostal firma Mentor
biorac pod uwage nastepujace kryteria: ceny 1 jakosci. W protokole jak rowniez
w notatce stuzbowej nie wpisano istotnych danych takich jak: doktadne nazwy
i siedziby firm oraz ceny oferowane przez te firmy w postgpowaniu.

Zakupu dokonano na kwote wyzsza niz 10.000zt. w zwiazku z czym nalezato
przeprowadzi¢  postgpowanie okreslone w § 7 regulaminu  (przypadek
analogiczny do poprzedniego).

Ponadto nie zawarto umowy w formie pisemnej, chociaz obowigzek jej zawarcia
nakladat § 9 regulaminu.

Z wyijasnienia Dyrektor ZS Nr 3 Pani Malgorzaty Gorezynskiej sporzadzonego
na pismie w dniu 04.01.2013r. wynika, iz Przeprowadzono rozeznanie rynku

wsréd firm zajmujqcych si¢ sprzedazq ww. sprzefi. Rozeznania dokonano przez
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internet oraz co do szczegdlow telefonicznie. Pierwsza z wymienionych w notatce
stuzbowej z dnia 10.11.2010r.  firm zaproponowala nastepujqce  ceny
Jjednostkowe: tablica interaktywna — 3.499,00z1 projekior 1.830,00z1 co daje
razem,; 7.329,00z1 druga — tablica interakiywna - 35.282, 00z1, projektor
1.699,00z1 co daje razem: 6.981,00z1, zas trzecia z wymienionych firm
zaproponowala cene tablicy interaktywnej — 5.307,00z1, projektora I .586,00z1 co
daje razem 6.893,00z1. Ponadto trzecia z wymienionych firm wMENTOR”™
zaproponowala dogodne warunki gwarancji (3 lata gwarancji, dodatkowo 2 lata
po zarejestrowaniu sie na stronie producenta). Po przeanalizowaniu wszysikich

ofert zostala wybrana firma , MENTOR™ Rozeznania rynku dokonal pracownik

szkoly p. ““ po konsultacji z nauczycielami informatyki”.

Zakupy o wartosci _do 10.000z1.

1. Naprawa sprzetu komputerowego — warto$¢ ustugi 249z1.
W dniu 28.05.2010r. sporzadzono protokol zlecenia naprawy sprzgtu
komputerowego - plyty glownej w serwerze pracowni informatycznej.
Regulamin w sprawie gospodarowania $rodkami Zespotu Szkél nr 3 w Nidzicy
o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonych w zlotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro nie przewiduje dokumentowania rozeznania rynku w formie
protokotu. Z tresci protokotu wynika, iz do realizacji zamowienia wybrano
firme Hardsoft K. Szechinski, A. Szalanda. Nie przeprowadzono rozeznania
rynku.

2. Zakup okien PCV (2szt.) — warto$¢ zakupu 2054z}
W dniu 15.08.2010r. sporzadzono protokot zakupu okna PCV 830,
przeznaczonego do pracowni zaje¢ praktycznych i technicznych. Regulamin
w sprawie gospodarowania srodkami Zespotu Szkot nr 3 w Nidzicy o warto$ci
nieprzekraczajacej wyrazonych w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro
nie przewiduje dokumentowania rozeznania rynku w formie protokotu.
Z tresci protokolu wynika, iz zakupiono okna w Firmie INS - BUD.

Nie przeprowadzono rozeznania rynku.




3. Zakup nozy typu MPO-0-19 — wartos¢ zakupu 137,86zl
W dniu 29.08.2010r. sporzadzono protokot nozy typu MPO-0-19 na potrzeby
stotowki. Z tresci protokolu wynika, iz noze zakupiono w trybie pilnym
od firmy Gastor — Tomasz Mojzeszczyk.

4. Zakup mebli do pracowni technicznej — warto$¢ zakupu 2.122z1.
W dniu 02.09.2010r. sporzadzono protokél zakupu mebli do pracowni
technicznej. Regulamin nie przewiduje dokumentowania rozeznania rynku
w formie protokotu. Z tresci protokolu wynika jedynie, iz zakupiono meble od
firmy .Jank” Bozena Kowalska, po  wynegocjowaniu  ceny.
Nie przeprowadzono rozeznania rynku.

5. Zakup materialow elektrycznych oraz wykonanie rcmontu instalacji
elektrycznej w pomieszezeniach kuchennych — warto$¢ zakupu 100021
W dniu 03.09.2010r. sporzadzono protokdt dotyczacy zakupu materialow
elektrycznych  oraz  wykonanie  remontu  instalacji  elektryczne;
w pomieszczeniach kuchennych. Z tresci protokolu wynika, iz w zwiazku
z potrzeba pilnej naprawy instalacji elektrycznej ww. ushuge zlecono Firmie
Handlowo-Ustugowej Elektro—Serwis Arkadiusz Butkiewicz. Z powyzszego
protokotu wynika takze, iz ww. ustuga zostala wykonana szybko 1 sprawnie.
W dokumentacji sprawy znajduje sie faktura VAT FS 122/2010 z dma
29.11.2010r. wystawiona przez Firme Handlowo-Ustugowej Elektro — Serwis
Arkadiusz Butkiewicz na remont instalacji elektrycznej w pomieszczeniach
kuchni. Warto$¢ faktury 1000zt Z opisu na fakturze z dnia 01.12.2010r.
wynika, iz ,,Remont instalacji elekirycznej w pomieszczeniach kuchennych
zostal wykonany w zwiqzku z zaisinialq awariq instalacji”. Powyzsza firma
wystawita takze faktur¢ VAT FS 76/2010 z dnia 04.09.2010r. na remont
instalacji elektrycznej na kwote 980zt Z opisu na fakturze wynika, 1z ,,Remont
instalacji elekirycznej zostal wykonany w pracowni technicznej nr 11
(adaptacja z pomieszczenia gospodarczego oraz sali oddzialu przedszkolnego
nr 31 (adaptacja z holu).” Rozeznania rynku w zwiazku z powyzszym

remontem nie przeprowadzono.
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6. Dorobienie kluczy w ilosci szt. 7 — warto$¢ uslugi 49z1.
W dniu 06.09.2010r. sporzadzono notatke stuzbowa. Tresé¢ notatki dotyczyla
wykonania zlecenia na dorobienie 7 szt. kluczy. W notatce widnieje
informacja, iz odstapiono od rozeznania rynku z uwagi na pilng potrzebe
zabezpieczenia pomieszczen Szkoty.

7. Zakup mebli do pracowni technicznej — wartos¢ zakupu 3.941,82z1.
W dniu 07.09.2010r sporzadzono notatke stuzbowa (wg zalgcznika nr 1
do regulaminu). W notatce nie wpisano informacji o ofertach innych firm
(oprocz firmy Cezas u ktorej dokonano zakupu). 7 notatki wynika,
iz przeprowadzono telefoniczne rozeznanie rynku i .meble  zakupiono
w hurtowni Cezas, kidra rozprowadza sprzet zgodnie z normami technicznymi
odpowiadajqcym przepisom szkolnym” Oferte¢ wybrano biorac pod uwage
kryteria: ceny i jakosci. Brak informacji o pozostatych oferentach i cenach,
ktorzy byli brani pod uwage podczas rozeznania rynku.

8. Zakup zestawu komputerowego — warto$¢ zakupu 3.667,99z1.
W dniu 18.11.2010r. sporzadzono protokdt zakupu zestawu komputerowego.
Regulamin nie przewiduje dokumentowania rozeznania rynku w formie
protokotu. Z tresci protokolu wynika, iz w dniu 16.11.2010r. dokonano
rozeznania rynku poprzez kontakt bezposredni z oferentami: Marmax Juliusz
Ojrzynski, Firma Adder oraz Hardsoft A. Szatanda i K. Szechinski. ,,Wybrano
oferte firmy Hardsofit, ktora byla najkorzystniejsza pod wzgledem cenowym.
Firma ta jest firmq sprawdzonq na rynku dostarczajqc towar dobrej jakosci
i korzystnej gwarancji”’ W protokole nie okreslono (dla poréwnania) jakie
oferty zlozyty firmy.
W dokumentacji znajduja si¢ dokumenty zakupu sprzetu. Faktura VAT
14890/TR/2010 z dnia 22.11.2010r. wystawiona przez Hardsoft K. Szechinski,
A Szalanda, adres ul. Traugutta 6, 13-100 Nidzica na Komputer ASUS K352N-
EX026V V120, sztuk 2 oraz Faktura VAT 211/11/2010 z dnia 22.11.2010
wystawiona przez Servicecard Barbara Ostrowska, adres ul. Kochanowskiego
6/1, Posada, 62-530 Kazimierz Biskupi na mysz Tracer Ruby TRM-SO34
sztuk 12. W protokole z rozeznania rynku z dnia 18.11.2010r. nie ma

informacji o firmie Servicecard Barbara Ostrowska.
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9. Remont instalacji o$wietlenia na holu (parter) — warto$¢ remontu 700zl

W dniu 20.12.2010r. sporzadzono notatke stuzbowa wg zalacznika nr 1
do regulaminu. Z tresci notatki wynika, 1z zapoznano sic z ofertami trzech
firm: Zaklad Budowy Instalacji Elektrycznej, Elektro-Serwis oraz I'irma
Elektryczna Wisniewski (niedokladne nazwy firm umieszczone w notatce).
W notatce brak jest informacji o ofertach (cenie i asortymencie) jakie zlozyli
oferenci. Wybrano firm¢ Elektro-Serwis w biorac pod uwage kryteria:

najnizszej ceny i jako$ci towaru.

Kontrola zaméwien publicznych do 14.000 euro realizowanych w 2011 roku.

Zbadano nizej wymienione zakupy towarow i ustug:

Zakupy o wartosci powyzej 10.000 z1.

1. Zakup mebli na potrzeby oddzialu przedszkolnego i nauczania

wezesnoszkolnego — warto$¢ zakupu 11.850zL

W dokumentacji zakupu zalgczono Protokol spisany w dniu 02.12.2011r.
na okolicznogé zakupu mebli typu .Kasia”. Regulamin nie przewiduje
dokumentowania zaméwien powyzej 10.000zt w formie protokotu. Z
powyzszego protokotu wynika, iz zakupu dokonano w Firmie Cezas Glop
Spétka z o.0., Olsztyn, ul, Zelazna. Zakupu dokonano na kwote wyzsza niz
10.000zt. w zwiazku z czym nalezalo przeprowadzi¢ postepowanie okreslone
w § 7 regulaminu (przypadek analogiczny do poprzedniego). Ponadto nie
zawarto umowy w formie pisemnej, chociaz obowigzek jej zawarcia nakladat §

9 regulaminu. Sytuacja analogiczna do poprzednich.

Zakupy o wartosci do 10.000zt.

1. Dorobienie kluczy w ilosci 66 sztuk — wartos¢ ustugi 330zL.

Nie przeprowadzono rozeznania —rynku. Bark dokumentacji zgodnej
z postanowieniami Regulaminu gospodarowania srodkami Zespotu Szkot nr 3
w Nidzicy o warto$ci nieprzekraczajgce; wyrazonych w zlotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro. Zaklad Uslugowy P.H. Jale, wystawila Rachunek
Nr 16/2011 z dnia 14.02.2011r. na kwote 33021, za 66 sztuk kluczy. Z opisu
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na fakturze wynika, iz ,,Klucze dorobiono do drzwi wejsciowych pokoju

nauczycielskiego.  Przekazano  nauczycielom  zatrudnionym w  szkole,

pracownikom obslugi”

2. Naprawa awarii instalacji elektrycznej — wartos$¢ uslugi 383,02z1
W dniu 26.04.2011r. sporzadzono notatk¢ sluzbowg (wg zalgecznika nr 1
do regulaminu) oraz protokol na okoliczno$¢ naprawy instalacji elektrycznej
w pomieszczeniach szkoly. Naprawe wykonano w trybie pilnym w zwiazku
z czym odstapiono od rozeznania rynku. Naprawe wykonala Firma Handlowo-
Ustugowa Elektro — Serwis Arkadiusz Butkiewicz, ktéra to w dniu 27.04.2011r.
wystawila fakture VAT FS 48/2011 za remont instalacji os$wietleniowe;j.
Wartos¢ faktury 383,02z1.

3. Naprawa awarii instalacji grzewczej co — warto$¢ uslugi 787,20z}

W dniu 11.08.2011r. sporzadzono protokét na wykonanie naprawy instalacji
grzewcze] co. Z tresci protokotu wynika, jaki zakres robdt wykonano
oraz kto dokonal naprawy. Naprawy awarii dokonano w trybie pilnym, wobec
czego nie przeprowadzono rozeznania rynku. Wykonawca tj. Serwis Rafal
Aleksander Piotrowicz Przedsigbiorstwo Ustugowo-Handlowe, wystawit fakture
VAT 33/08/11 z dnia 11.08.2011r. na kwote 787,20zt

4. Naprawa awarii instalacji grzewczej co — warto$§¢ uslugi 1.983,99z1
Protoko! z dnia 10.09.2011r. na okolicznos¢ remontu wewnetrznej instalacji co.
Z tresci protokotu wynika, iz naprawe nalezalo dokona¢ w trybie pilnym.
Naprawe wykonala firma Ustugi Instalacyjne 1 Budowlane ,,ROB-BUD”
Bogdan Jastrzebowski, na kwotg 1.983.99z1.

Z ustnych wyjasnien Pani Jolanty Teczy zatrudnionej na stanowisku sekretarza
Szkoty wynika, iz naprawy okreslone w punktach 3-4 niniejszego protokotu
zostaly wykonane w krotkich odstgpach czasu, jednak dotyczyly roznych awarii.
Pierwsza zwigzana byla z naprawg pieca gazowo-olejowego, dlatego wykonanie
naprawy zlecono firmie posiadajacej odpowiednie uprawnienia. Druga naprawa
dotyczyla instalacji wewnetrznej znajdujacej si¢ w budynku Szkoty.

5. Zakup materialow budowlanych i §lusarskich — wartosé zakupu 212,50zl
Notatka stuzbowa z dnia 25.10.2011r. Data przekreslona, zmieniona z dnia
17.12.2009r. na 25.10.2010r. Brak podpisu przy przekresleniu osoby, ktora
dokonala korekty. Z notatki stuzbowej wynika, iz przeprowadzono rozeznanie

rynku na podstawie przegladu cen w trzech firmach: Jasam, Adamex, Wemar

o Un



(niepetne nazwy firm wymienionych w notatce). Wybrano Firme Adamex biorac
pod uwage kryteria najnizszej ceny i jakosci towaru. W notatce nie wpisano
proponowanych przez firmy cen. Ponadto z notatki nie wynika jakiego zakupu
(towaru, ustugi) notatka dotyczy. Zalaczono zapotrzebowanie na materiaty
budowlane i $lusarskie sporzadzone przez konserwatora szkoly. Brak podpisu i
daty sporzadzenia zapotrzebowania.

6. Zakup wykladziny PCV oraz kleju — warto$¢ zakupu 9.196,81zl.

W dniu 19.12.2011r. sporzadzono notatke stuzbowg (wg zatgcznika nr 1
do regulaminu). Z cytowanej notatki wynika, iz przeprowadzono rozeznanie
rynku na podstawie przegladu cen zapoznajac si¢ z oferta w firmie ,,Ciach”
Szczepan Ciach, Wyszkéw ul. Pultuska. Powyzsza firma zostala wybrana
biorac pod uwage cene i jakos¢. Z notatki wynika takze, iz wybrano powyzsza
firme ,,poniewaz zaistniala pilna potrzeba wymiany wykladziny w terminie
przerwy Swiqtecznej” .

7. Remont kgcika patrona oraz wykonania kasetonu informacyjnego, tablicy
informacyjnej na boisko oraz regulaminu na boisko Szkoly — warto$¢
uslugi 2.598,99z1.

W dokumentacji zakupu zatgczono Protokoél spisany w dniu 24.12.2011r.
na okolicznos¢ wykonania remontu kacika patrona szkoly oraz wykonania
kasetonu informacyjnego, tablicy informacyjnej na boisko oraz regulaminu
na boisko Szkoly. Z cytowanego protokofu wynika, iz zlecono wykonanie
robdt firmie ,Helios” Jacek Gnidzinski ,w trybie pilnym zwigzanym
z prawidlowym funkcjonowaniem boiska szkolnego. Wykonanie tych robdt
podjal sie wykonawca posiadajqcy przygotowania zawodowe w tym zakresie”
Brak informacji o przyczynie pilnego wykonania ..kacika” patrona szkoty.
Wykonawca ,,Helios” Jacek Gnidzinski wystawil dwie faktury VAT

1. Nr27/2011 z dnia 27.12.2011r. za kaseton informacyjny podswietlany - 1szt.,
tablica informacyjna na boisko wielofunkcyjne — 1 szt., regulamin na boisko —
2 szt. Wartos$¢ faktury 1999,98zt.

2. Nr 28/2011 z dnia 27.12.2011r. za remont ,kacika™ patrona Szkoly Janusza
Korczaka. Wartos¢ faktury 599,01zt
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IV.  Synteza wynikéw kontroli.

W wyniku niniejszej kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci:

1. Dokumenty w aktach osobowych byly poukiadane niezgodnie z zapisami
rozporzadzenia z dnia 28 maja 1996r. 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. Nr 62, poz. 286 ze zm.).

o

Wiekszo$é dokumentéw adresowanych do pracownikéw nie zawierala
potwierdzenia odbioru pism w postaci podpisu i daty odbioru pisma.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkol Nr 3

|U'S]

w Nidzicy”, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 18a/07 Dyrektora ZS Nr 3
w  Nidzicy. Brak daty zarzadzenia jak roéowniez obowigzywania
przedmiotowego Regulaminu. Regulamin zostal wprowadzony na podstawie
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1593). Nowa ustawa o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), wprowadzila nowe
regulacje, ktore nie zawiera przedmiotowy Regulamin.

4. Zespdt Szkét nr 3 nie posiada procedury zwalnia pracownikow
pedagogicznych.

5. W przypadku zamowien powyzej 10.000zt. nie stosowano procedur
wynikajacych z § 7 ust. 5 Regulaminu gospodarowania srodkami Zespotu
Szkot nr 3 w Nidzicy o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonych w zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro, ktory to stanowi, iz ,, Postegpowanie
o udzielenie zamowienia w trybie zapytania ofertowego przeprowadza si¢ dla
zamdéwien powyzej kwoty 10.000zL.” (..) , Postepowanie o udzielenie
zaméwienia publicznego w Irybie zapytania ofertowego nalezy dokumentowac
na formularzach stanowiqcych zalqczniki od nr 2 do nr 8 niniejszego
regulaminu”. Ponadto § 7 szczegdlowo okresla procedure zamowien powyze]
10.000z1. ktéra skiada si¢ z nastepujgcych elementow:

1. Ztozenie przez upowaznionego pracownika, pisemnego wniosku
na dany zakup.

Zgoda Dyrektora ZS Nr 3.

S

o

Powotanie komisji.

(%)



4. Umieszczenie ogloszenia o zamowieniu: W siedzibie ZS Nr 3,
na stronie internetowej (www.nidzica.pl) w zakiadce 7S Nr 3,

w lokalnej prasie na okres co najmniej 7 dni.
5. Wybér najkorzystniejszej oferty dokonany przez komisje, wag.
kryteriow oceny ofert podanych w ogloszeniu.
6. Zatwierdzenie wyboru oferty przez koordynatora projektu. (Brak jest
wyjasnienia w regulaminie pojecia - osoby ,,koordynatora projektu’).
7. Przekazanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty wszystkim
oferentom oraz zamieszczenie jej na stronie internetowej 1 tablicy
ogloszen ZS Nr 3.
7S nr 3 w Nidzicy w okresie objetym kontrola przy wyborze oferentow
do zamowien powyzej 10.000z1, nie realizowat cyt. wyzej procedury.
W przypadku zamoOwien powyzej 10.000z1. nie  stosowano zapisu
wynikajacego z § 9 regulaminu, ktory stanowi, iz: , Zamowienia, kidre
przekraczajq réwnowartosc kwoty 10.000z1. wymagajq umowy W formie
pisemnej, chyba, ze przepisy odrebne wymagajq innej forny szezegolnej.”
W przypadku zamowien do 10.00074. wybierano wykonawcg lub dostawcg nie
przeprowadzajac rozeznania rynku. Zamowienia do 10.000z1 zgodnie z § 6
regulaminu  przeprowadza sic w trybie ,rozeznania rynku”. Dotyczy
przypadkow:

e w 2010r.- naprawa sprzgtu komputerowego — warto$¢ ustugi 249z1.,
zakup okien PCV — wartos¢ zakupu 2.054z, remont instalacji
elektrycznej w pracowni technicznej nr 11, zakup mebli do pracowni
technicznej — warto$¢ zakupu 2.122zk.

e 2011r. — dorobienie kluczy — warto$¢ ustugi 330z1., remont kacika
patrona szkoly — wartos¢ ustugi 599,01z}

W przypadku zamowien do 10.0007t nie dokumentowano przeprowadzonego
postgpowania (rozeznania rynku) w formie notatki sluzbowej stanowiace]
zalacznik nr 1 do regulaminu. Zgodnie z § 6 regulaminu .,/. Rozeznanie rynku
przeprowadza  si¢ dla zaméwien: a) ponizej 10.000zl.  netlo (.) 4
Z przeprowadzonego posiepowania nalezy sporzqdzi¢  notatke stuzbowq
(zalgcznik nr 1), kiérq nalezy podlqczyé  pod rachunek lub  fakture

zleceniobiorey . Dotyczy przypadkow:
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e w 2010r. — naprawa sprzetu komputerowego— warto$¢ uslugi 249zt
zakup okien PCV — wartos¢ zakupu 2.054z1, zakup mebli do pracowni
technicznej — wartosé¢ zakupu 2.122zh., zakup zestawu komputerowego
— wartos$¢ zakupu 3.667,99zt.,

e w2011r. — dorobienie kluczy —warto$¢ ustugi 330zl

9. W notatkach stuzbowych w wigkszosci przypadkoéw, nie wpisywano
whasciwych nazw firm, ktore skladaly oferty jak rowniez nie wpisywano cen
jakie zglaszali oferenci podczas postgpowan.

10. W jednym przypadku zmieniono daty w notatce stuzbowej bez podpisu osoby
dokonujacej korekty. Ponadto w dokumentacji zakupu znajdowalo sig
zapotrzebowanie na materialy budowlane i $lusarskic bez podpisu osoby
sporzadzajacej i daty sporzadzenia. Dotyczy zakupu materiatow budowlanych

i $lusarskich w 2011r., warto$¢ zakupu 212,50z1

Ustalenia koncowe.

Integralna cze$¢ niniejszego protokotu stanowig nastgpujace zatgczniki:

1. Zarzadzenie nr 18a/07 Dyrektora ZS nr 3 w Nidzicy

Zarzadzenie Nr 4/2009 Dyrektora ZS Nr 3 w Nidzicy z dnia 20.01.2009r.
Wyjasnienia z dnia 15.10.2012r.

N

(US]

4. Zapytanie ofertowe wyslane droga mail-owa z dnia 21.05.2010r. do firmy
-Moje Bambino”

5. Oferta cenowa firmy ,,Moje Bambino” z dnia 8 czerwca 2010r. przestana
droga mail-owa

6. Zapytanie ofertowe wyslane droga mail-owa z dnia 21.05.2010r. do firmy
LNOVUM”

7. Oferta cenowa firmy ,.NOVUM?” z dnia 25 maja 2010r. przestana droga mail-
owa.

8. Woyjasnienie z dnia 15.10.2012r.

9. Faktura VAT FS21008/0028 z dnia 04.08.2010r.

10. Faktura VAT FS21009/1081 z dnia 13.09.2010r.

11. Faktura VAT FS21009/1111 z dnia 14.09.2010r.

12. Faktura VAT FS21011/1424 z dnia 22.11.2010r.

13. Faktura VAT FS21011/2098 z dnia 30.11.2010r.

VS
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Faktura VAT FS21012/0523 z dnia 08.12.2010r.

Wyjasnienie z dnia 03.01.2013r.

Protokét z dnia 15.11.2010r.

Notatka stuzbowa z dnia 15.11.2010r.

Oferta cenowa przedstawiona przez ,,Mentor” Szymon Sabat.

Wyjasnienie z dnia 04.01.2013r.

Faktura VAT nr F/000039/10 z dnia 26.11.2010r. wystawiona przez Mentor”

Szymon Sabat.

. Protokdt z dnia 28.05.2010r.
. Protokét z dnia 15.08.2010r.
. Protokd! z dnia 02.09.2010r.
. Notatka stuzbowa 07.09.2010r.
. Protokét z dnia 03.09.2010r.

Faktura VAT FS 46/2010 z dnia 04.09.2010r.

. Faktura VAT FS 122/2010 z dnia 29.11.2010r.
. Protokot z dnia 18.11.2010r.

. Faktura VAT 14890/1TR/2010 z dnia 22.11.2010r.
. Faktura VAT 211/11/2010 z dnia 22.11.2010r.
. Notatka stuzbowa z dnia 20.12.2010r.

. Protokot z dnia 02.12.201 1.

. Rachunek nr 16/2011 z dnia 14.02.201 1r.

. Notatka stuzbowa z dnia 25.10.201 1r.

. Notatka stuzbowa z dnia 19.12.2011r.

. Protokét z dnia 19.12.201 1r.

. Protokot z dnia 24.12.201 1r.

. Faktura VAT 27/2011 z dnia 27.12.201 1r.

. Faktura VAT 28/2011 z dnia 27.12.2011r.

Na tym protokét zakonczono.



Dyrektor Zespolu Szkét Nr 3 w Nidzicy Pani Malgorzata Gorezyfiska zostala
poinformowana o przystugujacym jej prawie zgloszenia zastrzezen, co do konkretnych
faktow utrwalonych w niniejszym protokole oraz prawie zlozenia pisemnych wyjasnien
odnoénie okolicznosci i przyczyn powstania nieprawidlowosci opisanych w protokole
kontroli w terminie siedmiu dni od dnia podpisania niniejszego protokofu. Protokét
sporzadzono w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach i po odezytaniu podpisano. Jeden

egzemplarz protokolu wreczono Dyrektorowi ZS Nr 3 w Nidzicy.

Protokot zostal podpisany w dniu 19 MR 2013 .....

p-jednostki kontrolowanej - Kontrolujaey:
) P SAROLY

-

..........................................
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