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PROTOKOZ,

z kontroli dotyczacej wspdlnej obsiugi jednostek organizacyjnych Gminy Stare
Babice przez Urzad Gminy w 2021 roku

Kontrola zrealizowana przez: Komisje Rewizyjna:
® Termin kontroli: 30 listopada 2021r. - 17 luty 2022 r.:
® Podstawa kontroli: Plan pracy Komisji Rewizyjnej przyjety

Uchwala Nr XXXI1/309/2021

2z dnia 25 lutego 2021 roku

W sprawie zatwierdzenia na rok 2021

planu pracy i kontroli Komisji Rewizyijnej;
® Miejsce kontroli: Urzad Gminy w Starych Babicach z siedzibg

przy ul. Rynek 21;
® FKierownik kontrolowanej jedn.: Pan Stawomir Sumka - Wéjt Gminy;

® Skiad Komisji Rewizyijnej: Krzysztof Szuba-przewodniczacy komisii;
Lucyna Skrzeczkowska-czionkini komisji;

Kazimierz Lade -czlonek komisiji.
Informacje wstepne

Podczas czynnosci kontrolnych wyjasnien udzielala Pani Magdalena Lech -
Kierownik Referatu Wspdlnej Obsiugi Jednostek, Pani Teresa Pietrzak - Audytor
wewngtrzny Urzedu Gminy Stare Babice oraz Pani Anna Szczepkowska, pelniaca
funkcje gidwnego ksiegowego w Referacie Wspélnej Obsiugi Jednostek. Pismem
z dnia 15 lutego 2022 roku swoje wyjasnienia przekazal Wéjt Gminy (pismo

stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego protokoilu z kontroli.

) Pani Magdalena Lech jest kierownikiem Referatu od dnia 1 pazZdziernika
2021 roku.

W Referacie zatrudnionych jest 11 pracownikéw w wymiarze 11 etatow), w tym:
¢ Kierownik RWCJ - 1 etat;
* Inspektor ds. kadr i ptac - 2 etaty;
* Inspektor ds. oswiaty - 1 etat;
® Gldéwny ksiegowy - 1 etat;
®* Gidéwny specjalista ds. ksiegowoéci budietowej - 1 etat;
* Inspektor/podinspektor ds. ksiegowosci/ksiegowodci budzetowej - 4 etaty;

¢ Pomoc administracyjna - 1 etat;

Referat obsiuguje 9 jednostek organizacyjnych Gminy oraz placéwki
niepubliczne (obsiuga dotacji dla 13 jednostek).

W toku czynnosci kontrolnych, w dniu 17 stycznia 2022 roku, za posredniciwen
poczty elektronicznej, wystapiono do kierownika Referatu Wspdlnej Obslugi
Jednostek z prosba o udzielenie wyjasnienn w kolejnych kwestiach dotyczacych

przedmiotu kontroli. Na =zadane pytania, pismem nr RW0J.1712.1.2022 z dnia



01.02.2022 roku wyjasdnien udzielil Wéjt Gminy Stare Babice (pismo stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszego protokolu z kontroli), gdzie wskazano, ze Referat

Wspblnej Obsiugi Jednostek Urzedu Gminy (dalej w skrécie RWOJ) obsiuguje
tacznie 502 pracownikéw, w kolejnych jednostkach organizacyjnych:
®* Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej - 11 pracownikoéw administracji i obsiugi;
* Gminny Oérodek Sportu i Rekreacji - 9 pracownikéw administracji i obsiugi;
* Przedszkole w Starych Babicach - 9 pracownikdéw administracji i obslugi
+ 14 nauczycieli;
® Przedszkole w Bliznem Jasinskiego - 21 pracownikéw administracji i obstugi
+ 24 nauczycieli;
® Straz Gminna - 12 pracownikéw;
® Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Starych Babicach -
43 pracownikéw administracji i obstugi 4 105 nauczycieli;
* Szkota Podstawowa w Koczargach Starych - 23 pracownikéw administracii
i obsitugi + 47 nauczycieli;
® Szkoia Podstawowa im. generata Mariusza Zaruskiego w Zielonkach Parceli -
17 pracownikéw administracji i obstugi + 78 nauczycieli;
¢ Zespobl Szkolno-Przedszkolny w Borzecinie Duzym - 30 pracownikéw

administracji i obsiugi + 59 nauczycieli;

Zadania Referatu ckreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

Zarzgdzeniem Nr 5/2021 z dnia 11 stycznia 2021 roku Wéjt Gminy Stare
Babice wprowadzil Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stare Babice. Wyciag
z Regulaminu Organizacyjnego, wskazujacy zadania Referatu, stanowi zaigcznik
nr 2 do niniejszego protokolu z kontroli. W par. 35 pkt II okreslono zadania
RWOJ oraz wskazano, ze do podstawowych zadad Referatu nalezy wspélna obsluga
gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie spraw administracyjno-
ksiegowych, nadzér nad dziatalnodcia w zakresie spraw finansowych,
administracyjnych, organizacyjnych, bezpieczefistwa zespoiu szkolno-
przedszkolnego, szkdé: i przedszkoli z uwzglednieniem odrgbnych przepisdw,
wspdlpraca z przedszkolami i szkoiami niepublicznymi, nadzér nad 2lobkami,
opiekunami dziennymi, wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w obszarach
funkcjonowania jednostek organizacyjnych.
) Podezas caynnodci kontrolnych ustalono i potwierdzono z pracownikami
Urzedu, ze w zakres obowiazkdw Referatu wpisano 91 zadan, z czego nie wszystkie
sa realizowane. Ustalono, ze Referat nie podeijmuije czynnosfci w nastepujabych
punktach Regulaminu Organizacyjnego:
° Przygotowanie zbiorczego raportu 2z kontroli zarzgdcze] realizowanej

w jednostkach obstugiwanych;

* Nadzér nad prowadzeniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt,

archiwizowaniem przez jednostki obstugiwane;



Nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacii Publicznej w jednostkach
obstugiwanych. Nieprawidiowosci w funkcjonowaniu BIP stwierdzono m. in.
w Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Starych Babicach czy
w Szkole Podstawowej im. gen. Mariusza Zatuskiego w Zielonkach Parceli
i innych.

Kontrola nad wtasciwa gospodarks magazynowa i prowadzonym blokiem

zywieniowym.

Przetwarzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych

Podczas czynnos$ci kontrolnych ustalono, ze dokumenty finansowo-ksiegowe

poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy przetwarzane sa w nastepujacy

sposéb:

* Na fakturach jako nabywce wskazuje sie Urzad Gminy Stare Babice, jako
odbiorce wskazuje sie wladciwa jednostke organizacyjng Gminy, ktérej
zakup dotyczy;

¢ Faktura wptywa do danej jednostki. organizacyjnej, gdzie jest sprawdzana
pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzana przez Dyrektora tej jednostki;

* Na fakturach dodatkowo nanosi sie informacje o zastosowaniu ustawy prawo
zaméwien publicznych oraz stosuje dekretacie ksiegows;

* Faktury sprawdzane sa pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

* Pod wyZzej wymienionymi elementami kontrolnymi podpisuja sie pracownicy
odpowiedzialni za dane czynnosci;

e Na podstawie wyzej opisanych czynnosgci kontrolnych nastepujs ptatnosci.

®* Dyrektorzy akceptuja przelewy podpisem elektronicznym.

Przyklady wyze]j opisanych faktur stanowia zalgcznik nr 3 do niniejszego

protokoiu z kontroli.

Organizacja dowozdw dzieci do Szkdi

Podczas czynnosci kontrolnych poproszonc o informacje dotyczaca tego,

w jaki sposéb RWOJ realizuje zadania okreslone w pkt 60, 61, 62 Regulaminu

Organizacyjnego tj. dowozy dzieci do Szkb62. Z przekazanych przez Wéjta Gminy

informacji, wskazanych w pismie z dnia 01.02.2022 roku, nr RWOJ.1712.1.2022

wynika, 2ze RWOJ wykonuja nastepujace czynnosci:

Przygotowanie merytorycznej dokumentaciji, niezbedne’ do wylonienia
wykonawecy zamdwienia publicznego na dowozenie ucznidw do szkdi;
Nadzorowanie ustalania przez dyrektoréw rozkladu jazdy autobusdw oraz tras
przejazdu;

Utrzymywanie stalego kontaktu z dyrektorami szké: i omawianie na biezaco
kwestii zwigzanych z dowozZeniem ucznidw;

Pedejmowanie stosownych dziatan w przypadku otrzymania od rodzicédw
informacji o ewentualnych nieprawid}owoéciach w realizacji . dowozdw

czy sprawnosci autobusédw;



* Weryfikacja dokumentacji rozliczeniowej (jej kompletno$é i zgodnosé

ze stanem faktycznym).

Pozostale ustalenia
Z informacji Wéjta Gminy (udzielonej w pismie z dnia 01.02.2022 roku,

nr RWOJ.1712.1.2022 - zalgcznik nr 1 do niniejszego protokoiu z kontroli)

wynika, ze:

* wszystkie skladki ZUS i PIT w jednostkach obsugiwanych zostaly oplacone
w terminie. W zwiazku z centralizacja VAT-u jednostki obstugiwane przez
RWOJ nie placa VAT-u;

® RWOJ posiada dokumentacje inwentaryzacyjna Jjednostek obstugiwanych.
Terminy ostatniej inwentaryzaciji W poszczegdlnych jednostkach
przedstawiono w tabeli zamieszczone]j W pidmie Wéjta Gminy
nr RWOJ.1712.1.2022 z dnia 01.02.2022 roku;

¢ Do gminnych szkél i prze&szkoli w roku szkolnym 2021/2022 uczeszcza Srednio
117 ucznidw spoza terenu Gminy;

° Jednostki organizacyjne obstugiwane przez RWOJ nie piacily odsetek karnych

z tytulu nieterminowych platnos$ci w 2021 roku.

Zalecenia pokontrolne
W zwiazku z wyzej opisanymi ustaleniami zaleca sie aktualizacie Regplaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Babice w czesdci dotyczgcej zadan,
realizowanych przez Referat Wspdlnej Obslugi Jednostek Urzedu Gminy Stare
Babice, tak, 2eby =zadania opisane w Regulaminie odpowiadaty zadaniom

faktycznie realizowanym przez ten Referat.

Informacje dodatkowe
Wstepnie przygotowany projekt protokoiu z kontroli w dniu 10 lutego 2022
roku przekazano do Urzedu Gminy. W dniu 15 lutego 2022 roku, Wéjt Gminy Stare
Babice przedstawil Komisji Rewizyjnej swoje uwagi dotyczace projektu

protokolu. Uwagi Wéjta Gminy stanowia zalgcznik nr 4 do niniejszego protokotu.

W dniu 17 lutego 2022 roku przewodniczacy Komisji rewizyjnej przekazal
ﬁéjtowi Grniny Stare Babice propozycje rozstrzygniecia uwag Wéijta, czeéciowo
uznajac uwagi, czesciowo podtrzymujac pierwotne stanowisko Komisji Rewizyijnej.

Pismo przewodniczacego Komisji Rewizyjnej, stanowi zalacznik nr 4.1 do

niniejszego protokoiu.

Na tym protokét zakoniczono.

W zataczeniu:

Zatacznik nr 1 - pismo Wéjta Gminy nr RW0J.1712.1.2022 z dnia 01.02.2022r.;

Zatgcznik nr 2 - Wyciag z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Babice:
Zatzcznik nr 3 - Przyklady faktur przetwarzanych przez jednostki, ktére
obsiuguje RWOJ;



Zatacznik nr 4 - Uwagi Wéjta Gminy Stare Ba}laice do projektu protokoku
Komisji Rewizyjnej, przedstawione w pismie z dnia 15 lutego
2022 roku;

Zatacznik nr 4,1 - OdpowiedZ Przewodniczacego Komisji rewizyjnej na uwagi

Wojta Gminy przekazane w pismie z dnia 17 lutego 2022 roku;
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