Radom, dn. 10.10.2017r.
BK-111.1711.18.2017.IT

Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonej
w Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Radomiu.

W  wyniku kontroli wybranych zagadnien gospodarki finansowej
przeprowadzonej w Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Radomiu, ul. Kosciuszki 5b
w dniach od 13.06.2017r. do 07.07.2017r. na podstawie Polecenia stuzbowego
nr 18/2017 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 12.06.2017r., stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

1.Nienalezyte zabezpieczenie interesow kontrolowanej jednostki przez bylego
dyrektora, bedacego jednoczesnie najemca lokalu mieszkalnego w budynku jednostki,
poprzez obcigzanie samego siebie optatami:

a) na podstawie niezaktualizowanej umowy najmu lokalu mieszkalnego zawartej dnia
03.03.1998r. w zwigzku ze zmiang podmiotu wynajmujgcego, tj. z Kuratorium
Oswiaty na Gmine Miasta Radomia,

b) z tytutu dostarczanego do lokalu ciepta:

- na podstawie zmian w warunkach umowy najmu lokalu mieszkalnego dokonanych
w oparciu o dokument z dnia 17.09.1998r. oraz ,Protokét”, ktére zostaty podpisane
przez komisje sktadajaca sie z czterech pracownikéw CKP, tj. osoby do tego
nieupowaznione, zamiast przez wynajmujgcego,

- ustalonymi wyfacznie w oparciu o udziat w kosztach statych, tj. z pominieciem
kosztéw zuzycia (tzw. zmiennych kosztéw) przy jednoczesnym braku weryfikacji
przez zarzadce nieruchomosci wskazan cieptomierza jak i poprawnosci dziafania
urzadzenia pomiarowego (cieptomierz od stycznia 2016r. wykazywat statg wartosci
zuzytego ciepta, tj. 24,5 G)),

€) za wode i Scieki na podstawie oswiadczen najemcy o ilosci zuzytej wody bez
weryfikacji przez zarzadce nieruchomosci zaréwno tych wskazan jak i poprawnosci
dziatania urzadzenia pomiarowego.

Zaleca sie:

1. Zaktualizowac umowe najmu lokalu mieszkalnego.

2. Zmian w warunkach umowy najmu dokonywac przez osoby upowaznione.

3. Dokonac weryfikacji poprawnosci dziatania urzadzer pomiarowych znajdujacych
sie w lokalu mieszkalnym usytuowanym w budynku jednostki, W przypadku
Stwierdzenia nieprawidfowosci podjac dziatania zgodne z obowigzujgcym prawem,
w tym m.in. ustawe z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (jtDz.U.2017.459)
ustawe z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy [ o zmianie Kodeksu cywilnego (jt.0z.U.2016.1610 ze zm.).

2. W zakresie czynnosci pracownika:
-odpowiedzialnego za prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych Srodkéw
trwatych i srodkéw trwatych brak wskazania daty jego obowigzywania,



- zatrudnionego na stanowisku inspektora BHP brak podpisu zaréwno pracownika
przyjmujacego obowigzki do realizacji jak i dyrektora jednostki powierzajacego
te obowigzki.

Zaleca sie:

W celu skutecznego powierzenia obowigzkow pracowniczych na dokumentacji
pisemnej zwigzanej z ustaleniem zakresu czynnosci kazdorazowo dokumentowac
ich przyjecie przez zfoZzenie stosownych podpisow, tj. pracownika | pracodawcy,
oraz umieszczac date dokonania tych czynnosci,

3. Nierozliczanie materialdw zuzytych do wykonania biezacych remontéw
i adaptacji pomieszczen bedacych w dyspozycji jednostki np. tazienek, stanowisk
do mycia narzedzi przez osobe zatrudniong na stanowisku technologa, pomimo
wskazania takiego obowigzku w zakresie czynnosci tego pracownika.

Zaleca sie:

1.Egzekwowac od pracownika, ktoremu powierzono m.in. obowigzek rozliczenia
wykonanych robot, sporzgdzanie pisemnej dokumentacji potwierdzajacef
rozliczenie materiatow zuzytych do wykonanych prac remontowo-adaptacyjnych
na terenie jednostki,

2. Opracowac stosowne procedury wewnetrzne w powyzszym Zakresie.

4. Brak przestrzegania zasad funkcjonowania kont zawartych w Zatgczniku nr 3
do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(j.t.Dz.U.2017.760) poprzez ujmowanie:

a) stornem czerwonym, na podstawie wyciggu bankowego, wptywu naleznosci
jednostki od najemcy lokalu mieszkalnego z tytutu opfat za media, zapisem Wn 201-
01 ,Naleznosci"/Ma 130-02 ,Rachunek biezacy wydatki” zamiast zapisem Wn 130-02
.Rachunek biezacy wydatki"/Ma 201-01 ,NaleznosSci” i techniczny zapis ujemny
na koncie 130-02,Rachunek biezacy wydatki”.

b) na rachunku sum depozytowych i koncie 139 ,Inne rachunki bankowe” zamiast
na rachunku bankowym i koncie ksiegowym przeznaczonym do ewidencji wydatkow
budzetowych (130-02), zaptaty z tytulu optaty za odbiér odpadéw z lokalu
mieszkalnego znajdujacego sie w budynku jednostki, a nastepnie obcigzanie t3 optata
najemcy tego lokalu, w sytuacji ztozenia przez CKP deklaracji na te opfate.

c) przychoddéw z tytutu wynagrodzenia pfatnika na koncie 720 ,Przychody z tytuiu
dochoddéw budzetowych” zamiast na koncie 760 ,Pozostate przychody operacyjne”,
tj. przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki.
Zaleca sie:

1) W ewidencji ksiegowej ujmowac:

a) naleznosci i wplywy od najemcy z tytutu refundacji opfat za media w sposob
nastepujacy:

- obcigzenie najemcy lokalu - Wn 201-01 ’"Naleznosci’/Ma odpowiednie konto
zespotu 4 (Taktura),

- wplyw refundacji - Wn 130-02 ,,Rachunek bieZacy wydatki” analityka wg kilasyfikacji
budzetowej/Ma 201-01 "Naleznosci” (wyciagg bankowy),



- techniczny zapis ujemny na koncie 130-02 ,,Rachunek bieZacy wyaatki” analityka wg
klasyfikacji budzetowej (polecenie ksiegowania),
b) operacje ksiegowe zwigzane z zapfata i refundacja opfaty za odbior ogpadow:
-koszty - Wn 405 ,Podatki i opfaty’/Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami’, zgodnie
z deklaragg,
- zapfata opfaty - Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami’/Ma 130-02 ,,Rachunek bieZacy
wydatki” - analityka §4520 (wycigg bankowy),

- obcigzenie osoby zajmujace/ lokal Wn 201-01"Naleznosci’’/Ma 405 ,Podatki
[ opfaty” (faktura),

- wplyw refundacji - Wn 130-02 ,Rachunek bieZacy wydatki” - analityka §4520/
Ma 201 "Naleznosci” (wycigg bankowy),
- techniczny zapis ujemny na konclie 130-02 ,Rachunek bieZacy wydatki” — analityka
§4520 (polecenie ksiegowania).
2) Przychody z tytufu wynagrodzenia pfatnika ujmowac na koncie 760 ,Pozostafe
przychody operacyjne’.
3) Przestrzegac zasad funkcjonowania kont wynikajacych z ww. rozporzadzenia.

5. Ujmowanie wydatkdédw na zakup materiatdw przeznaczonych do praktycznej nauki
zawodu w §4210 ,Zakup materiatdw iwyposazenia” zamiast w 4240 ,Zakup
srodkoéw dydaktycznych i ksigzek”.

Zaleca sie:

Wydatki budzetowe kiasyfikowac zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do rozporzadzenia
Ministra Finansow zdnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegofowel klasyfikaci
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (.t Dz.U.2014.1053 ze zm.).

6. Prowadzenie technika reczna ksigg inwentarzowych pozostatych Srodkow
trwatych, pomimo posiadania przez jednostke programu finansowo-ksiegowego
umozliwiajacego prowadzenie tych ksigg przy uzyciu komputera.

Zaleca sie:

Ksiegi inwentarzowe pozostatych srodkow trwatych prowadzic przy uzyciu
komputera.

7. Nieprzestrzeganie ,Regulaminu udzielania zamowien, do ktdérych nie stosuje sie
przepisOw Ustawy Prawo zamdwien Publicznych art. 4 pkt 8 jezeli wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000€"” wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 2/2014 Dyrektora CKP w Radomiu zdnia 16 kwietnia 2014r.
poprzez brak pisemnej dokumentacji potwierdzajacej przeprowadzenie postepowania
na realizacje zamdwien, w tym:; wniosku o wszczecie postepowanie, ofert ztozonych
przez potencjalnych dostawcéw lub pisemnej notatki sporzadzonej przez osobe
dokonujaca rozeznania rynku w drodze telefonicznej lub przegladu witryn
internetowych, tj. m.in. przy zakupach:

a) w 2015r..

- drukarki 3D - faktura nr SM1508168 na kwote 8.523,90z,

- urzadzenia wielofunkcyjnego RICOCH - faktura nr FA/7/09/2015MAG na kwote
4.270,562,

- oprogramowania, tj. faktura nr; FA/319/2015 na kwote 7.179,76zt, 1367/2015
na kwote 2.214,00zt, 9198-15 na kwote 13.821,00zt, 17/11/2015 na kwote
16.000,00z,



- projektora i adaptera Wi-Fi - faktura nr FA/1094/2015 na kwote 3.500,00z4,

b) w 2016r.:

- pomocy dydaktycznych, tj. faktura nr: FA/1364/2016 na kwote 17.228,98zf (m.in.
zakup mtotowiertarek, wiertarko-wkretarek, przecinarek, klucza nastawnego),
FS/21565/2016 na kwote 24.310,79zt (m. in. zakup odkurzaczy przemystowych,
podnosnikéw do ptyt gipsowych, nakolannikdw).

Zaleca sie:

Przy udzielaniu zamowiern, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy prawo
zamowieri publicznych przestrzegac obowigzujacych w jednostce uregulowari
wewnetrznych w tym zakresie.

8. Brak umieszczania na fakturach zakupowych opisu wskazujacego tryb w jakim
udzielono zamoéwienia publicznego.

Zaleca sie:

Na fakturach dokumentujacych zakup umieszczac opis wskazujacy tryb udzielenia
zamowienia publicznego.

9. W Zarzadzeniu Dyrektora CKP w Radomiu dotyczacym zasad gospodarowania
srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, brak wskazania
numeru, roku, daty wejscia w zycie, przy jednoczesnym braku prowadzenia przez
jednostke Rejestru zarzadzen. Od lipca 2017 r. jednostka prowadzi Rejestr zarzadzen.

10. Wypfata ekwiwalentu za pranie odziezy za | kwartat 2017 r. i wydanie odziezy
ochronnej, tj. bluzy roboczej/polar oraz obuwia, pracownikowi zatrudnionemu
na stanowisku Operator elektronicznych monitorow ekranowych, pomimo braku
wyszczegdlnienia tego stanowiska pracy w ww. zarzadzeniu.

11. Wydanie dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku: technolog, nauczyciel
zawodu, sprzataczka, dozorca, innego rodzaju odziezy roboczej i ochronnej niz
okreslony w ww. zarzadzeniu.

Zaleca sie:

1. Przy tworzeniu dokumentow stanowigcych prawo wewnatrzzakfadowe wskazywac
numer, rok oraz okreslac date ich obowigzywania.

2. Zakupu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dokonywac, a nastepnie wydawac je pracownikom, po uprzednim ustaleniu ich
rodzaju | stanowisk, na ktorych ich stosowanie jest niezbedne t. zgodnie
z wymogami wynikajagcymi z art. 237°§ 1 ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks
pracy (tDz.U.2016.1666 ze zm.) majac na uwadze ustalenia w tym zakresie
zawarte w Ponadzakfadowym Ukfadzie Zbiorowym Pracy.

3. Zaprzestac wypfaty ekwiwalentu za pranie odziezy pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach niewymienionych w uregulowaniach wewnetrznych obowigzujacych
w jednostce.

4. Zwrocic sie do pracownika o dobrowolny zwrot nienaleznie dokonanej wypfaty
ekwiwalentu za pranie za okres nie dfuzszy niz okres wskazany w art, 291 § 1 ustawy
zdnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (.t Dz.U.2016.1666 ze zm.).

5 W przypadku odmowy przez tego pracownika dokonania zwrotu nienaleznie
wyplaconego  ekwiwalentu, kwote ta wyegzekwowac od  pracownika
odpowiedzialnego za powstafe nieprawidfowosci, majac na uwadze ,Dziat pigty”
ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (1.t Dz.U.2016.1666 ze zm.).



12. Brak prowadzenia odrebnych dla kazdego pracownika kart ewidencyjnych
przydziatu odziezy i obuwia roboczego, srodkdw ochrony indywidualnej oraz wypfaty
ekwiwalentu pienieznego za ich pranie i konserwacje.

Zaleca sie:

Zaprowadzic odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencyjng przyaziatu odziezy
[ obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej oraz wypfaty ekwiwalentu
za ich pranie i konserwacje zgodnie z § 8 pkt 3 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (J.t.Dz.U.201 7.894).



