PROTOKOL Nr Fn.l1711.7.2012

Kontroli problemowej prawidlowosci funkcjonowania szkolty pod wzgledem
organizacyjno prawnym, w tym prawidlowosci zatrudniania 1 zwalniania pracownikow,
prawidiowosci realizacji remontéw 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 Szkole
Podstawowe] w Napiwodzie zwanej w dalszej czgsci niniejszego protokolu Szkola (adres;
Napiwoda 25A, 13-100 Nidzica), NIP 984-01-26-475, REGON 001209682. Kontrole
przeprowadzono w dniach od 06.12.2012r.do 07.12.2012r.

Kontrola przeprowadzona przez Anng Kusinska — inspektora ds. kontroli i finansow
Urzedu Miejskiego w Nidzicy na podstawie upowaznienia wydanego przez Burmistrza Nidzicy
Nr 0S0.0052.74.2012 z dnia 05.12.2012r.

W trakcie kontroli informacji udzielali:

1. Pan Roman Szymanski zatrudniony na stanowisku Dyrektora Szkoty Podstawowe]

w Napiwodzie od 01.09.1994r.
2. Pani Maria Dudek zatrudniona na stanowisku referenta ds. administracyjnych

od 25.07.199%4r.

L Ustalenia ogélnoorganizacyjne.

Uchwalg Rady Miejskiej w Nidzicy Nr 57/VIII/99 z dnia 11 marca 1999 roku Szkola

zostata przeksztalcona w szescioletnig szkole podstawowa o strukturze klas I-VI.

Szkola dziala na podstawie Statutu nadanego 1 zatwierdzonego przez Rade
Pedagogiczna, zaopiniowanego przez Rade Rodzicow 1 Samorzad Uczniowski
w dniu 24.09.2012r. Dokonujac analizy tresci Statutu Szkoty stwierdzono, iz w § 1
ust.4 statutu jako organ prowadzacy szkole wpisano Rade Miejska w Nidzicy.
Zgodnie z art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. (Dz. U. z 20041, Nr 256,
poz. 2572 ze zm.) szkola moze by¢ zakladana i1 prowadzona przez jednostke
samorzadu terytorialnego. Wobec powyzszego organem prowadzacym Szkole jest
Gmina Nidzica.
Ponadto funkcjonowanie Szkole Podstawowej w Napiwodzie regulujg ponizsze akty
prawne:

1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r Nr 256, poz. 2572

Ze zZm.).
2. Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.

U. z2010r., Nr 80, poz. 526).
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Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 21 maja 2001r.

W sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkot (Dz. U Nr

61, poz. 624 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r.

W sprawie prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji

przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej

dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 ze zm.).

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223

ze zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240

ze zm.).

W Szkole funkcjonuja m.in. nastepujace instrukcje i regulaminy:

1.

o

(U'S]

Regulamin okreslajacy tryb i kryteria przyznawania nagrod dla nauczycieli
ze specjalnego funduszu nagréd za ich osiagnigcia dydaktyczno — wychowawcze
1 opiekuncze, wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly Nr 22/2012 z dnia
25.09.2012r.

Regulamin okreslajacy tryb 1 kryteria przyznawania nagréd dla pracownikéw
administracji i obshugi. wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly Nr 22/2012
z dnia 25.09.2012r.

Polityka rachunkowosci wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly Nr 338/06/09
z dnia 01.04.2009r. nie zawierala wszystkich elementow okreslonych w art. 10
ustawy 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223).
Brak bylo opisu zabezpieczenia systeméw oraz  okreslenia  systeméw
informatycznych. Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly Nr 4/2012 z dnia 10.02.2012r.
W sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w Szkole Podstawowe;
w  Napiwodzie, wprowadzono nowa polityke rachunkowosci, ktéra zawierala
wszystkie elementy okreslone art. 10 ustawy.

Procedura zatrudniania 1 zwalniania nauczycieli w Szkole Podstawowe;]
w Napiwodzie, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 16A/2010 Dyrektora Szkoly z dnia
16 wrzesnia 2010r.

Procedura naboru pracownikow obstugi na wolne stanowiska w Szkole Podstawowe;j
w Napiwodzie, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 16A/2010 Dyrektora Szkoly z dnia
16 wrzesnia 2010r.

Procedura obiegu informacji w Szkole Podstawowej w Napiwodzie, wprowadzona

Zarzadzeniem Nr 16A/2010 Dyrektora Szkoty z dnia 16 wrzesnia 2010r.




7.
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Procedura  udostgpniania  dokumentacji ~ szkolnej w  Szkole Podstawowej
w Napiwodzie, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 16A/2010 Dyrektora Szkoty z dnia
16 wrzesnia 2010r.

Regulamin przyznawania $rodkéw na dofinansowanie doskonalenia zawodowego
nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla 11 w Napiwodzie,
wprowadzony Zarzadzeniem Nr SA/2010 Dyrektora Szkoly z dnia 7 kwietnia 2010r.
Regulamin naboru na stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II w Napiwodzie, wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly Nr 342/10b//2009 z dnia 28.04.2009r.

Instrukcja normatywow kancelaryjno — archiwalnych w Szkole Podstawowej in.
Jana Pawla II w Napiwodzie, wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly Nr
24/2011 z dnia 12.12.2011r. Szkola wprowadzajac instrukcje kancelaryjng nie
dopelnila obowigzku wynikajacego z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr z 2011r. 123, poz. 698),
zgodnie z ktorym: W organach panshwowych, paristwowych jednostkach
organizacyjnych i samorzqdowych jednostkach organizacyjnych, z wylgczeniem
wymienionych w ust. 2a, insirukcje okreslajqce zasady i tryb postepowania
z dokumentacjq, o kiorej mowa w ust. 1, wymagajq zatwierdzenia przez Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panistwowych. Naczelny Dyrektor Archiwéw  Panstwowych
moze upowazni¢ dyrektordw archiwow panstwowych do zarwierdzania instrukcji.”
Z wyjasnien udzielonych przez Dyrektora jednostki wynika, iz Instrukcja
kancelaryjna nie zostala uzgodniona z Archiwum Panstwowym. gdyz .Informacje
Jakie posiadaliSmy na ten czas nie wymagaly tego. Jednoczesnie informujemy, ze
wystalismy do Archiwum Panstwowego ., Instrukcje kancelaryjng” do zatwierdzenia™
Regulamin pracy pracownikow Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla 11
w Napiwodzie, wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty Nr 342a/10a/2009
z dnia 28.04.2009r.

Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Szkole Podstawowe;j
im. Jana Pawla II w Napiwodzie, wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty

Nr21A/2010 z dnia 26 pazdziernika 2010r.

. Procedura zasad 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej im.

Jana Pawla II w Napiwodzie, wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly Nr

14/2010 z dnia 7 lipca 2010r.




14. Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartoscei kwoty 14.000 euro, wprowadzony Zarzadzeniem

Dyrektora Szkoty Nr 20A/2010 z dnia S pazdziernika 2010r.

I Kontrola realizacji zamowien publicznych do 14.000 euro.

W Szkole Podstawowej w Napiwodzie obowigzuje ,,Regulamin udzielania zamowien
publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro. w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla 1I w Napiwodzie™, wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly Nr 20A/2010 z dnia 5 pazdziernika 2010r. Zgodnie z § 6
ust. 8 cytowanego regulaminu, zamowienia przeprowadzone na podstawie rozeznania rynku
podlegaja rejestracji prowadzonym przez referenta ds. administracyjnych ,Rejestrze
zamoOwien”, ktéry powinien zawiera¢: numer kolejny zaméwienia w danym roku. date
zamoOwienia, nazwe i adres wykonawcy, przedmiot zamoéwienia”. Przedstawiony podczas
kontroli przez referenta ds. administracyjnych Panig Mari¢ Dudek rejestr pt. ,Rejestr
zamOwien publicznych” jest prowadzony od 01.01.1998r. Oprécz zakupu towaréw 1 usiug
sg takze ewidencjonowane wydatki zwigzane z delegacjami pracownikow, czy tez wydatki
poniesione na doksztalcanie pracownikow (oplaty za szkolenia. czy czesne za studia).
Ponadto powyzszy rejestr nie zawieral wszystkich elementow okreslonych w § 6 ust 8
regulaminu tj. numeru kolejnego zamowienia, adresu wykonawcy, natomiast przedmiot
zamoOwienia nie byl jasno sprecyzowany tzn. wpisywano np. .Energia”. . telefon
komoérkowy”. Z ustnych wyjasnienn Pani M. Dudek chodzito o oplate za zuzycie energii
elektrycznej, oraz o zaplate za rozmowy telefoniczne wykonywane ze sluzbowego telefonu
komorkowego.

Zgodnie z § 5 regulaminu zamowienia, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazone]
w zlotych rownowartosci 14.000 euro mozna udzieli¢ w nastgpujacych trybach: rozeznania
rynku oraz zapytania ofertowego. Rozeznanie rynku przeprowadza sie dla zamowien
o wartosci ponizej 20.000zt. netto lub dla zamowien, ktérych nie udalo sie rozstrzygna¢
w trybie zapytania ofertowego.

Natomiast zgodnie z § 7 regulaminu postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego
w trybie zapytania ofertowego przeprowadza sie dla zaméwien powyzej kwoty 20.000z1.
netto. Zgodnie z postanowieniami § 7 regulaminu procedure udzielania zamowienia w trybie
zapytania ofertowego rozpoczyna si¢ na podstawie wniosku zaakceptowanego przez
Kierownika zamawiajacego. Wniosek sklada pracownik odpowiedzialny za realizacjg

danego zamowienia. Nastepnie zatwierdzony wniosek przekazuje sig do Zespotu Obstugi




Oswiaty 1 Sportu w Nidzicy. Z informacji ustnej uzyskanej od Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Napiwodzie Pana Romana Szymanskiego dalsza procedura zamdwienia
powyzej kwoty 20.000zt realizowana jest przez ZOOiS w Nidzicy. Powyzszy zapis zostat
wprowadzony bez unormowan prawnych.
Zarzadzeniem Burmistrza Nidzicy Nr 390/2008 z dnia 15 kwietnia 2008r. ZOOiS
w Nidzicy, zostal wyznaczony do przeprowadzania postepowan o udzielanie zamowien
publicznych, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane w imieniu 1 na rzecz placdwek
oswiatowo-wychowawczych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Nidzica.
Ponadto z informacji uzyskanej w ZOOiS w Nidzicy, ZOOiS realizuje inne zamdwienia
publiczne na potrzeby placowek oswiatowo-wychowawczych, ktorych wartos¢ przekracza
wyrazonych w ztotych 14.000 euro. Realizacja tych zamdwien odbywa sie na podstawie
upowaznien Burmistrza wydawanych dla konkretnych przypadkdéw. Szkota Podstawowa w
Napiwodzie nie korzystala z tej procedury, poniewaz nie wystapity przypadki zakupu
towardow 1 ustug powyzej 20.000zi. Z informacji ustnej Dyrektora Szkoty Podstawowej
w Napiwodzie wynika, iz zamdwien o lacznej wartosci przekraczajacych 20.000z}. netto
( z wyjatkiem robot budowlanych) w 2010r. oraz w 2011r. szkota nie realizowala.
Procedure postgpowania dla zamowien ponizej kwoty 20.000zl. netto
przeprowadza si¢ w trybie rozeznania rynku. Procedura moze mie¢ forme: telefoniczna,
pisemna, za pomoca rozmowy bezposredniej, korespondencji elektroniczne], faxu,
poréwnania ofert katalogowych lub internetowych. Warunkiem jej przeprowadzenia jest
taka liczba wykonawcow, ktéra zapewni konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty —
nie mniej niz trzech. Rozeznanie rynku szczegdlowo okresla § 6 regulaminu. Procedure
w trybie rozeznania rynku rozpoczyna zaakceptowana przez Kierownika zamawiajacego
notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 1
do regulaminu. Notatk¢ sporzadza pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia.

Notatka zostaje zalaczona do faktury wybranego wykonawcy.

Zakup towardw i ustug w 2010r.

Dokonano kontroli dwudziestu notatek stuzbowych sporzadzonych w 2010r. na okolicznosé

zakupu towarow 1 ustug, ktérych wartos¢ nie przekraczata 20.000z1. netto.

Stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Druk notatek roznit si¢ znaczaco od notatki okreslonej w zalgezniku nr 1 do regulaminu.
Zabrakio przede wszystkim wartosci szacunkowe] zamodwienia (dotyczy wszystkich

notatek).




b

Nazwy firm w notatkach wpisywano w skrécie nie uzywajac pelnych nazw firm

(dotyczy wszystkich notatek).

3. Wpisywano niejednoznacznie i niedokladnie przedmiot zamowienia. Dotyczy notatek
nr: 2/2010 z dnia 27.01.2010r. ,,zakup kratki wentylacyjnej, gniazdka”, 4/2010 z dnia
25.03.2010r. ,zakup pieczatek okraglych”, 6/2010 z dnia 23.04.2010r. ,przewoz
uczniow na zawody”, 7/2010 z dnia 06.05.2010r. ,,zakup dekoracji”, 9/2010 z dnia
13.05.2010r. ,,czesci do kosiarki”, 13/2010 z dnia 07.10.2010r. ,,wyposazenie placu
zabaw”, 15/2010 z dnia 01.12.2010r. .program antywirusowy”, 19/2010 z dnia
15.12.2010r. ,,zakup pomocy dydaktycznych”

4. Nie wpisano w jaki sposob dokonano rozeznania rynku: telefonicznie, za pomoca
rozmowy bezposredniej, korespondencji elektronicznej, fax-u itp (dotyczy wszystkich
notatek).

5. Wyboru ofert dokonywano przede wszystkim biorgc pod uwage ..ceng”, natomiast
w notatkach brak jest informacji o poszczegélnych cenach jakie zglaszali oferenci
podczas postgpowan (dotyczy wszystkich notatek).

6. Nie zalaczano do faktur (zgromadzonych w dokumentach ksiegowych w ZOOiS
w Nidzicy) notatek z rozeznania rynku. Zgodnie z § 6 ust. 5 regulaminu do faktury
wybranego wykonawcy nalezy zataczy¢ notatke z rozeznania rynku.

7. Nie zastosowano si¢ do postanowien § 6 ust. 2 regulaminu, zgodnie z ktérym

dla zapewnienia odpowiedniej konkurencji nalezy poréwnaé oferty co najmniej trzech

oferentow. Wyboru dokonywano biorac pod uwage dwie, a nawet jedna firme. Dotyczy

nastepujacych notatek nr: 2/2010 z dnia 27.01.2010r. 3/2010 z dnia 26.02.2010r.. 4/2010

z dnia 25.03.2010r., 6/2010 z dnia 23.04.2010r., 7/2010 z dma 06.05.2010r.. 8/2010

z dnia 10.05.2010r., 9/2010 z dnia 13.05.2010r., 11/2010 z dnia 05.10.2010r., 12/2010

z dnia 07.10.2010r., 14/2010 z dnia 09.11.2010r., 15/2010 z dnia 01.12.2010r., 17/2010

z dnia 08.12.2010r., 18/2010 z dnia 13.12.2010r, 19/2010 z dnia 15.12.2010r.

Natomiast w przypadku notatek: n r 10/2010 z dnia 10.09.2010r. na zakup dyplomow
i maskotek dla klas pierwszych z okazji pasowania oraz nr 13/2010 z dnia 07.10.2010r.
na wyposazenie placu zabaw, do rozeznania rynku wzigto pod uwage tylko jedna firme.
Rozeznanie rynku w przypadku kiedy dochodzi do kontaktu tylko z jedna firma mija si¢ z

celem, a sama czynnos¢ nie ma znamion ,,rozeznania rynku”.




Zakup towardw i ustug 201 1r.

Dokonano kontroli czternastu notatek stuzbowych sporzadzonych w 2011r. na okolicznosé

zakupu towardw i ustug, ktorych wartos¢ nie przekraczata 20.000zt. netto.

Stwierdzono nastepujace nieprawidlowoscti:

1.

o
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Nazwy firm w notatkach sluzbowych wpisywano w skrocie nie uzywajac wilasciwych
nazw firm (dotyczy wszystkich notatck).

Nie wpisywano adreséw firm — wymaganych we wzorze notatki (dotyczy wszystkich
notatek).

Wyboru ofert dokonywano przede wszystkim biorge pod uwage ,.ceng¢”, natomiast
w notatkach brak jest informacji o poszczegdlnych cenach jakie zglaszali oferenci
podczas postepowan (dotyczy wszystkich notatek).

Nie zataczano do faktur (zgromadzonych w dokumentach ksiggowych w ZOOIiS
w Nidzicy) notatek z rozeznania rynku. Zgodnie z § 6 ust. 5 regulaminu do faktury
wybranego wykonawcy nalezy zalaczy¢é notatke z rozeznania rynku. (Dotyczy
wszystkich postgpowan).

W jednym przypadku notatka zostala sporzadzona na druku innym niz okreslonym
w zalaczniku nr 1 do regulammu. Zabraklo przede wszystkim wartosci szacunkowe;j
zamowienia. Notatka z dnia 02.09.2011r.

W opisie przedmiotu zamowienia nie wpisano wartoscl szacunkowej (wymaganej
we wzorze notatki). Dotyczy notatek: z dnia 19.01.2011r., z dnia 09.02.2011r., z dnia
14.02.2011r., z dnia 05.05.2011r., z dnia 08.11.201r., z dnia 25.10.2011r. Zgodnie z § 6
ust. 4 regulaminu ,Notatke sporzadza pracownik odpowiedzialny za realizacje
zamdwienia”. Dyrektor nie wyznaczyl na pismie osoby odpowiedzialnej za realizacje¢
zamowien do 14.000 euro. Analizujac zakres czynnoS$ci referenta Pani Marii Dudek,
ktora skiadala podpisy na notatkach jako osoba sporzadzajaca notatki stwierdzono,
iz w przedmiotowym zakresie czynnosci nie bylo zapisow zobowiazujacy
i uprawniajacych pracownika do przeprowadzania postgpowan zamowien publicznych
do 14.000 euro, w tym sporzadzania notatek z postgpowan i szacowania zamdwien.

Nie zastosowano sie¢ do postanowiei § 6 ust. 2 regulaminu, zgodnie z ktérym dla
zapewnienia odpowiedniej konkurencji nalezy poréwnac oferly co najmniej trzech
oferentow. Wyboru dokonywano biorac pod uwage dwie firmy. Dotyczy notatek: z dnia

19.01.2011r.z dnia 09.02.2011r. z dnia 14.02.2011r., z dnia 05.05.2011r., z dnia




1.

25.10.2011r., z dnia 28.10.201ir. z dnia 09.11.2011r., z dnia 05.11.2011r., z dnia
08.11.2011r.

Wpisywano niejednoznacznie i niedoktadnie przedmiot zamowienia. Dotyczy notatek:
z dnia 09.11.2011r. artykuly sportowe”, z dnia 08.11.2011 ,dywan. wykladzina

lazienkowa”.

Kontrola realizacji remontow w latach 2010 — 2011.

Remonty realizowane w 2010r.

Remont sali lekcyjnej

W dokumentacji zwigzane] z uslugg sprawdzono nastepujace dokumenty: Protokot
odbioru robo6t z dnia 16.11.2010r. Umowa na wykonanie robot budowlanych z dnia
10.11.2010r. Przedmiot umowy - wykonanie remontu sali lekcyjnej — malowanie,
szpachlowanie, tynk zywiczny. Wartos¢ umowy 7.770,57zt. 7. dokumentacji wynika, iz

zebrano kosztorysy ofertowe od dwoch oferentéw. Wytoniono jednego z tansza oferta.

Remonty realizowane w 2011r.

Remont sali lekcyjnych,

W dokumentacji zwigzanej z ustuga sprawdzono nastgpujace dokumenty:

Umowa na wykonanie rob6t budowlanych z dnia 08.11.2011r. na remont izby lekeyjnej.
szpachlowanie $cian 1 sufitu, malowanie farbg emulsyjna $cian i sufitu, nalozenie tynku
zywicznego na $cianach malowanie grzejnikow i rur farba olejna. Termin wykonania
umowy od 09.11.2011r. do 14.11.2011r. Wartos¢ umowy 3.810zt. Faktura VAT
F/1/11/000089 wystawiona przez Przezdziecki Leszek ,,WEMAR. Wartos¢ faktury:
3.810zt.

Faktura VAT F/1/11/000088 wystawiona przez Przezdziecki Leszek ,,WEMAR.
Wartos¢ faktury: 1.674,40z1. Za materialy budowlane.

Protokot koncowego odbioru robot z dnia 14.11.2011r. dotyczyl wykonania remontu
izby lekcyjnej 1 szpachlowanie $cian i sufitu , malowanie farbg emulsyjna $cian 1 sufitu,

natozenie tynku zywicznego na $cianach malowanie grzejnikow i rur farba olejna.




IV.  Prawidlowo$¢ zatrudniania i zwalniania pracownikdéw w latach 2010-2011.

W Szkole Podstawowej w Napiwodzie obowigzuje Regulamin naboru na wolne stanowiska

urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej im. Jana

Pawla II w Napiwodzie, wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty Nr 342/10b/2009

z dnia 28.04.2009r. Dokonujac analizy tresci powyzszego aktu stwierdzono nastepujace

nieprawidlowosci:

1. W § 3 regulaminu wymienia si¢ stanowisko Kierownika Dzialu, na wniosek ktorego
rozpoczyna sie rekrutacje na stanowisko urzednicze. Zgodnie ze strukturg zatrudnienia
okreslong w Statucie Szkoly. jak réwniez z obecnym zatrudnieniem, stanowisko

kierownika dzialu w Szkole Podstawowej w Napiwodzie nie funkcjonuje.

o

W § 4 ust. 1 regulaminu okreslajacego skiad komisji rekrutacyjnej wpisano nastepujace
stanowiska: Dyrektor Szkoly lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora, Sekretarz
Szkoty, Kierownik Dzialu wnioskujgcy o zatrudnienie, Kierownik ds. kadr, inne osoby
wskazane przez Dyrektora Szkoly. Zgodnie ze struktura zatrudnienia okreslonag
w Statucie Szkoly jak réwniez z obecnym zatrudnieniem stanowiska: kierownika dziatu,
sekretarza szkoly oraz kierownika kadr w Szkole Podstawowej w Napiwodzie
nie funkcjonujg. Ponadto obsluge kadrowa Szkoly wykonuje ZOOiS w Nidzicy.

Zgodnie z § 4 ust. 6 regulaminu ,.obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia
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sekretarka szkoly” Zgodnie ze strukturg zatrudnienia okreslong w Statucie Szkoty jak
réwniez z obecnym zatrudnieniem, stanowisko sekretarki szkoty w Szkole Podstawowe;
w Napiwodzie nie funkcjonuje.

4, W § 6 ust. 2 regulaminu okreslajacego tre$¢ ogloszenia o naborze nie uwzgledniono
warunkéw okreslonych w art. 13 ust. 2 pkt 4a 1 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458). Zabraklo informacji
o warunkach pracy na danym stanowisku oraz informacjl, czy w miesiacu
poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

5. Zabraklo w ogloszeniu wymaganego w art. 13 ust. 2a ustawy o pracownikach
samorzagdowych podzialu na wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy
na danym stanowisku) oraz  wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku).

6. Brak jest informacji dla kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym

mowa w art. 13a ust. 2 przedmiotowej ustawy, 1z jest on obowigzany do ztozenia wraz
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z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé. Powyzszy
wymog wynika z art. 13 ust. 2a ustawy o pracownikach samorzgdowych.

7. W § 12 regulaminu zabraklo wymaganej w art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych  klauzuli: ,Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym  date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0séb, o ktorych mowa
wust. 1. art. 13a”.

8. Zalacznik nr 3 do regulaminu, stanowiacy wzor ogloszenia nie spetnia wymogow art. 13
ustawy o pracownikach samorzadowych, zgodnie z uwagami zawartymi w powyzszych
punktach (od 4 do 7) niniejszego rozdziatu.

9. W § 12 regulaminu okre$lajacego elementy jakie powinien zawiera¢ protokol zabrakio
informacji o wskazaniu kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2. Wymog ten okreslony jest w art. 14 ust. 2 pkt.
1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

10. W § 14 ust. 3 przedmiotowego regulaminu widnieje nastepujacy zapis ,.Dokumenty
aplikacyjne pozostalych osob (oséb, ktére nie zakwalifikowaly si¢ do II etapu) beda
odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych”. Dokumenty aplikacyjne
winny by¢ przechowywane zgodnie z postanowieniami instrukeji - kancelaryjnej
obowigzujacej w Szkole.

Z informacji ustnej uzyskanej od Dyrektora Szkoly Pana Romana Szymanskiego wynika,
iz w Szkole Podstawowe] w Napiwodzie w okresie objetym kontrolg nie zatrudniono, ani nie

zwolniono pracownikéw.
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V.

Synteza wynikéw kontroli.

W wyniku niniejszej kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci:

1.

[\

(8]

W tresci § 1 ust.4 Statutu Szkoty blednie oznaczono organ prowadzacy Szkotle.
Zgodnie z art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. (Dz. U. z 2004r. Nr
256, poz. 2572 ze zm.) szkola moze by¢ zaktadana i prowadzona przez jednostke
samorzadu terytorialnego. Wobec powyzszego organem prowadzacym Szkolg jest
Gmina Nidzica, a nie jak wynika ze Statutu jest Rada Miejska w Nidzicy.
Jednostka wprowadzita instrukcje kancelaryjng nie dopehliajac obowigzku
wynikajacego z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. Nr z 2011r. 123, poz. 698), zgodnie z ktorym:
SW o organach  panstwowych,  panstwowych  jednostkach — organizacyjnych
i samorzqdowych jednostkach organizacyjnych, z wylgczeniem wymienionych
w ust. 2a, instrukcje okreslajqce zasady i tryb postepowania z dokumentacjq,
0 kidrej mowa w ust. I, wymagajq zatwierdzenia przez Naczelnego Dyrektora
Archiwow  Panstwowych. Naczelny Dyrektor Archiwdw Panstwowych moze
upowaznic¢ dyrektorow archiwow panstwowych do zatwierdzania instrukcji.”
Regulacje okreslone w § 7 ust. 5 regulaminu udzielania zamdwien, dotyczgce
zaméwien powyzej kwoty 20.000z1. netto, w trybie zapytania ofertowego, ktére
mialby realizowa¢ ZOOiS w Nidzicy. zostaly wprowadzone bez unormowan
prawnych.

Prowadzony w Szkole ..Rejestr zamdéwien™ okreslony w § 6 ust. 8 regulaminu
udzielania zamowien, nie spetnia wymogow regulaminu.

Notatki sporzadzane przez pracownika roznily si¢ znaczaco od wzoru notatki
okreslonej w zataczniku nr 1 do regulaminu udzielania zamdéwien. Nie zawieraly
wszystkich wymaganych pozycji.

Nazwy firm we wszystkich notatkach wpisywano w skrécie nie uzywajac petnych
nazw firm.

W notatkach wpisywano niejednoznacznie i niedokladnie przedmiot zamowienia.
W notatkach nie okreslono sposobu dokonania rozeznania rynku (telefonicznie, za
pomoca rozmowy bezposredniej, korespondencji elektronicznej, fax-u itp.).
Wyboru ofert dokonywano przede wszystkim biorac pod uwage ,,ceng”, natomiast
w notatkach brak jest informacji o poszczegdlnych cenach, jakie zglaszali

oferenci podczas postepowann.
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10.

11.

12.

14.

16.

17.

Nie zataczano do faktur (zgromadzonych w dokumentach ksiegowych w ZOO0iS
w Nidzicy) notatek z rozeznania rynku. Zgodnie z § 6 ust. 5 regulaminu
udzielania zaméwien do faktury wybranego wykonawcy nalezy zalaczy¢ notatke
z rozeznania rynku.

Nie zastosowano si¢ do postanowien § 6 ust. 2 regulaminu udzielania zamowien.
zgodnie z ktorym dla zapewnienia odpowiedniej konkurencji nalezy poréwnac
oferty co najmniej trzech oferentow. Wyboru dokonywano biorac pod uwage
dwie, a nawet jedna oferte.

W opisie przedmiotu zamdwienia nie wpisano wartosci szacunkowej, wymaganej
we wzorze notatki stanowigcej zalacznik nr 1 do regulaminu udzielania

zamowilen.

. Dyrektor Szkoly nie wyznaczyt na pismie osoby odpowiedzialnej za realizacje

procedur dotyczacych zamowien publicznych do 14.000 euro.

W § 3 regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II w Napiwodzie.
zwanego w dalszej czesci protokotu .regulaminem naboru”, wymienia sig
stanowisko ..kierownika dzialu™ na wniosek ktérego rozpoczyna si¢ rekrutacje na
stanowisko urzednicze. Zgodnie ze strukturg zatrudnienia okreslong w Statucie
Szkoty, jak rowniez z obecnym zatrudnieniem, stanowisko kierownika dzialu w

Szkole Podstawowej w Napiwodzie nie funkcjonuje.

. W § 4 ust. 1 regulaminu naboru, okreslajacego skiad komisji rekrutacyjnej

wpisano nastepujace stanowiska: ,,Dyrektor Szkoty lub inna osoba upowazniona
przez Dyrektora, Sekretarz Szkoly, Kierownik Dziatu wnioskujacy o zatrudnienie.
Kierownik ds. kadr, inn e osoby wskazane przez Dyrektora Szkoly”. Zgodnie
ze struktura zatrudnienia okreslong w Statucie Szkoly jak rowniez z obecnym
zatrudnieniem stanowiska: kierownika dzialu, sekretarza szkoty oraz kierownika
kadr w Szkole Podstawowej w Napiwodzie nie funkcjonuja. Ponadto obsluge
kadrows Szkoty wykonuje ZOOiS w Nidzicy.

Zgodnie z § 4 ust. 6 regulaminu naboru ,obstuge techniczng Komisji
Rekrutacyjnej zapewnia sekretarka szkoly” Zgodnie ze strukturg zatrudnienia
okreslona w Statucie Szkoly jak réwniez z obecnym zatrudnieniem, stanowisko
sekretarki szkoty w Szkole Podstawowej w Napiwodzie nie funkcjonuje.

W § 6 ust. 2 regulaminu naboru okreslajacego tres¢ ogloszenia o naborze nie

uwzgledniono
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18.

19.

20.

e warunkéw okreslonych w art. 13 ust. 2 pkt 4a i 4b ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223. poz.
1458). Zabraklo informacji o warunkach pracy na danym stanowisku oraz
informacji, czy w miesigeu poprzedzajacym date¢ upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

* Wwymaganego w art. 13 ust. 2a ustawy o pracownikach samorzadowych
podzialu na wymagania niezbgdne (konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku) oraz wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku).

* informacji dla kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 przedmiotowej ustawy, iz jest
on obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé. Powyzszy wymog wynika z art. 13
ust. 2a ustawy o pracownikach samorzadowych.

W § 12 regulaminu naboru zabraklo wymaganej w art. 13a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych klauzuli: ,Jezeli w jednostce wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spoltecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepemosprawnej,
o ile znajduje sie w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1. art. 13a”.

Zalgeznik nr 3 do regulaminu, stanowigcy wzér ogloszenia nie spetnia wymogow
art. 13 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W § 14 ust. 3 regulaminu naboru widnieje nastepujacy zapis ,,Dokumenty
aplikacyjne pozostatych osob (oséb, ktore nie zakwalifikowaly sie do I etapu)
beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych”. Dokumenty
aplikacyjne winny by¢ przechowywane zgodnie z postanowieniami instruke;ji

kancelaryjnej obowigzujacej w Szkole.

13




Ustalenia koncowe.

Integralng czes$¢ niniejszego protokolu stanowia nastepujace zataczniki:

1. Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartoscei kwoty 14.000 euro, w Szkole Podstawowe;j
im. Jana Pawla II w Napiwodzie (kserokopia).

2. Informacja Dyrektora Szkoly Podstawowej w Napiwodzie z dnia 06.05.2013r.

3. Zakres czynnosci referenta (kserokopia).

4. Wybrane losowo kserokopie kart z ,.Rejestru zamdwien™.

5. Kserokopie notatek stuzbowych od numeru 1/2010 do numeru 20/2010.

6. Kserokopie notatek sporzadzonych na okolicznos¢ wypelnienie obowigzku,

okreslonego w § 5 Regulaminu w sprawie udzielania zamowienn publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro. (13 sztuk).

7. Zarzadzenie Nr 342/10b/2009 Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla I1
w Napiwodzie z dnia 28.04.2009r. w sprawie Regulaminu naboru na stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Szkole podstawowe]

im. Jana Pawla II w Napiwodzie (kserokopia).

Na tym protokol zakonczono.
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Dyrektor Szkoty Podstawowej w Napiwodzic Pan Roman Szymanski, zostat
poinformowany o przyshugujacym mu prawie zgloszenia zastrzezen, co do konkretnych
faktéow utrwalonych w niniejszym protokole oraz prawie zlozenia pisemnych wyjasnien
odnoénie okolicznosci 1 przyczyn powstania nieprawidlowosci opisanych w protokole
kontroli w terminie siedmiu dni od dnia podpisania niniejszego protokotu. Protokoét
sporzgdzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach 1 po odczytaniu podpisano. Jeden

egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Szkoly.

Protokot zostat podpisany

W imieniu Szkoty

Podstawowej w Napiwodzie : Kontrolujacy:
CYREE TR
a g
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