Prezydent Miasta
Rzeszowa

WKN.1711.21.2025 Rzeszow, dnia 29 pazdziernika 2025 r.

Pani

Bogustawa Drzat

Dyrektor Zespotu Szkot Plastycznych
im. P. Michatowskiego w Rzeszowie

Wystagpienie pokontrolne

Na podstawie § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Nr 0050/565/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 pazdziernika 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu przeprowadzania kontroli informuj¢, ze w okresie od 26 sierpnia 2025 r. do 19 wrzesénia
2025 r. pracownik Wydzialu Kontroli i Nadzoru Urzedu Miasta Rzeszowa przeprowadzil kontrole
w przedmiocie: ,, Kontrola kompleksowa” w Kierowanej przez Pania jednostce.

Ustalenia kontroli zawarto w protokole WKN.1711.21.2025 z dnia 9 pazdziernika 2025 r., podpisanym
przez Pania w dniu 15 pazdziernika 2025 r. Do protokotu ztozyta Pani pisemne wyjasnienia w dniu 16
pazdziernika 2025 r., w ktorych poinformowata Pani o usunigciu stwierdzonych w toku kontroli

nieprawidlowosci.

Zgodnie z postanowieniami § 19 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania kontroli niniejsze wystapienie
pokontrolne zawiera, opis stwierdzonych nieprawidlowosci oraz wnioski majgce na celu ich
wyeliminowanie.

Kontrola objeto nastepujace zagadnienia:

1. Kontrole przeprowadzone w jednostce przez podmioty zewnetrzne w okresie od 2023 r. do dnia
rozpoczecia niniejszej kontroli.

2. Zgodnos¢ sprawozdan budzetowych z ewidencjq ksiggowq za okres sprawozdawczy od poczgtku

roku do dnia 30.06.2025 r.

2.1. Sprawozdanie Rb-278S.

2.2. Sprawozdanie Rb-28S.

2.3. Sprawozdanie Rb-34S.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

Prawidtowos¢ naliczania wynagrodzen i obieg dokumentow ptacowych.

Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Udzielanie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130.000 zt.

N o ko

Kontrola prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt.
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W toku kontroli stwierdzono naste¢pujace nieprawidtowosci:

1. Btednie zaewidencjonowano zwrot dochodéw (dwukrotna zaptata faktury za najem pomieszczen
przez EMTEK), w zwiazku z powyzszym, dochody wykonane w sprawozdaniu RB-348S, a takze
obroty na stronie Wn i Ma konta 132 - ,,Rachunek dochodow jednostek budzetowych” zostaty
zawyzone o kwotg 233,70 zt i tym samym réznica pomigdzy pozycja L z czgéci A sprawozdania
Rb-348S, a pozycja S w cze$ci B wyniosta 436,98 zt i nie stanowita kwoty podatku VAT do
odprowadzenia w nastgpnym miesigcu - 670,78 zt, co jest niezgodne z opisem konta 132 -
., Rachunek dochodow jednostek budzetowych” zawartym w zataczniku nr 1 ,,Wykaz i opis kont
syntetycznych ksiegi gtownej” Polityki rachunkowosci*. Dokumentem PK nr WRD-
PK/000008/2025 z dnia 01.09.2025 r. Gtowny ksiegowy dokonal przeksiggowania btednie
wprowadzonego zapisu w WB nr 0005/2025 z dnia 16.06.2025 r., czym usuni¢to stwierdzong
nieprawidlowos¢.

2. Zaangazowania wydatkéw budzetowych na koncie pozabilansowym 998 - | Zaangazowanie
wydatkoéw budzetowych roku biezgcego” na paragrafie 4220 - . Zakup srodkéw zywnosci” w ZSP?
dokonano do wysokos$ci planu finansowego na rok 2025 na tym paragrafie, a nie na podstawie
zawartych uméw, czym zawyzono kwote zaangazowania wykazang w sprawozdaniu Rb-28S
o kwote 30.839,99 zi, za$ zaangazowania wydatkéw budzetowych na paragrafie 4300 - ,,Zakup
ustug pozostatych” w zwiazku z realizacja uméw dokonywano na podstawie dokumentow
zakupu, co jest niezgodne z opisem konta 998 - ,. Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezqcego” zawartym w zalaczniku nr 1 ,,Wykaz i opis kont syntetycznych ksiegi gtownej”
Polityki rachunkowosci* oraz z trescig art. 40 ust. 2 pkt 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.).

3. Umowg nr PZ05824/02/2020 z dnia 20.02.2020 r. z Miejskim Przedsigbiorstwem Gospodarki
Komunalnej sp. z 0.0. w Rzeszowie na ,,0dbidr i zagospodarowanie odpadow komunalnych”
zawarto na czas nieokreslony, co jest niezgodne § 1 zarzadzenia Nr 3/2025 Prezydent Miasta
Rzeszowa z dnia 3 stycznia 2025 r. w sprawie upowaznienia Dyrektoréw jednostek budzetowych
do zaciggania zobowigzan z tytutu umow, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach
nastgpnych jest niezbedna dla zapewnienia cigglosci dziatania jednostki i 7 ktorych wynikajgce
platnosci wykraczajq poza rok budzetowy.

4. W zakresie prowadzenia akt osobowych w ZSP? stwierdzono:

- brak informacji o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) - 2 pracownikow,
- brak potwierdzenia zapoznania si¢ z Regulaminem pracy obowigzujacym w jednostce (art.
1042 § 2 Kodeksu pracy) - 3 pracownikow,
- brak potwierdzenia zapoznania si¢ z Regulaminem wynagradzania dla pracownikow
samorzagdowych obowigzujagcym w jednostce (art. 772 § 6 Kodeksu pracy) - 3 pracownikow,
- brak potwierdzenia poinformowania pracownika o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania
monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu pracy) - 6 pracownikow,
co jest niezgodne z § 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024 r. poz. 535 ze

! Polityka rachunkowosci stanowigca zatacznik do zarzadzenia nr 21 Dyrektora Zespohu Szkét Plastycznych im. Piotra Michatowskiego
w Rzeszowie z dnia 25 marca 2024 r. w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci wraz z 8 zatacznikami (z moca obowiazywania od dnia
1 stycznia 2024 r.);

2 Zespot Szkot Plastycznych im. P. Michatowskiego w Rzeszowie, ul. Staszica 16 A 15, 35-051 Rzeszow;



zm.). W toku kontroli powyzsza dokumentacje uzupelniono i wpigto do akt osobowych
pracownikoéw, czym usunigto stwierdzong nieprawidlowosci.

5. Nie dokonano oceny okresowej 2 pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, co
jest niezgodne z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
22024 r. poz. 1135 ze zm.).

6. W aktach osobowych pracownika (w czgéci akt sporzadzonych przed przeniesieniem pracownika
do ZSP na podstawie art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2018 o pracownikach samorzqdowych),
stwierdzono kserokopi¢ dowodu osobistego, co jest niezgodne z art. 5 ust. 1 lit. a i ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych), ktory naktada obowiazek przetwarzania danych osobowych
zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby ktoérej dane dotycza, a takze
w sposob adekwatny, stosowny oraz ograniczony do tego co niezbedne do celow, w ktorych dane
sg przetwarzane (zasada minimalizacji).

7. Na listach ptac za miesigc czerwiec 2025 r. stwierdzono brak potwierdzenia dokonania kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej, co jest niezgodne z pkt 3.6., 3.8 1 3.9. zalacznika nr 6
,,Regulamin kontroli wewnetrznej” Polityki rachunkowosci'.

8. Nie zamieszczono na stronie BIP® informacji o planie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych na rok 2024 i 2025, co jest niezgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019
r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.). W toku kontroli uzupetniono
powyzszg informacje na stronie BIP3,

9. Nie prowadzono rejestru zamowien publicznych wg. wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do
Regulaminu ZP*, co jest niezgodne z § 6 ust. 8 ww. Regulaminu ZP*. Powyzszy rejestr zostat
sporzadzony w toku kontroli i przedtozony Kontrolujgcemu.

10. Przy realizacji zamowienia ,,Renowacja Parkietu sali gimnastycznej Zespotu Szkot Plastycznych
im. P. Michalowskiego w Rzeszowie ul. Staszica 16a, 35-051 Rzeszow” sporzadzono
»Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty”, zamiast ,Informacj¢ o udzieleniu
zamdwienia”, co jest niezgodne § 5 ust.9 Regulaminu ZP*. Dodatkowo powyzsza informacje
zamieszczono na stronie BIP® w dniu 10.06.2025 r. tj. przed podpisaniem umowy”, co jest
niezgodne § 5 ust.8 Regulaminu ZP*.

11. Informacj¢ o udzieleniu zaméwienia zadania ,,Sprzedaz i dostawa produktéw mleczarskich dla
Zespotu Szkot Plastycznych im. P. Michalowskiego w Rzeszowie” zamieszczono na BIP® w dniu
03.12.2025 r.tj. przed podpisaniem umowy, co jest niezgodne § 5 ust. 8 Regulaminu ZP*.

12. W dokumentacji stanowigcej akta sprawy 0 symbolach klasyfikacyjnych 021, 261, 331, 091:

- nie nadano znakoéw spraw, co jest niezgodne z § 23 Instrukcji kancelaryjnej®;

- nie sporzadzono spiséw spraw, co jest niezgodne z § 26 Instrukcji Kancelaryjnej®;

- dla symbolu klasyfikacyjnego 021 nie utworzono teczek aktowych, co jest niezgodne z § 26 ust.
3 Instrukcji kancelaryjne;j®;

3 Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa

4 Regulamin udzielania zamdwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 ztotych, wprowadzony zarzadzeniem nr 15 Dyrektora
Zespotu Szkot Plastycznych im. Piotra Michatowskiego w Rzeszowie z dnia 5 stycznia 2024 r. zwany dalej Regulaminem ZP;

> Instru kcja kancelaryjna zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 37 Dyrektora ZSP Szkét Plastycznych im. Piotra Michatowskiego w Rzeszowie
z dnia 17 maja 2021 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.



- teczki aktowe (segregatory) dokumentacji 261, 331, 091 nie posiadaly opisu okreslonego
w § 37 Instrukcji kancelaryjnej®.

Odpowiedzialno$¢ za nieprawidtowosci ujete pkt 4, 6, 7, 10, 12 ponosi pracownik zatrudniony na
stanowisku specjalista.

Odpowiedzialno$¢ za nieprawidlowosci ujete pkt 8, 9, 10, 11 ponosi pracownik zatrudniony na
stanowisku kierownik gospodarczy.

Zgodnie z powierzeniem obowigzkéw i odpowiedzialno$ci w zakresie gospodarki finansowej
na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
za nieprawidtowosci ujete w pkt 1, 2, 7 odpowiada pracownik petniacy funkcje Glownego ksiegowego.
W pozostatym zakresie odpowiedzialno$¢ ponosi bezposrednio Dyrektor jednostki, gdyz zgodnie z art.
53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych kierownik jednostki sektora finansow
publicznych, zwany dalej "kierownikiem jednostki”, jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej
tej jednostki oraz z art. 69 ust. 1 pkt 3 ww. ustawy zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowiazkow kierownika jednostki.

Biorac pod uwagg dziatania naprawcze wdrozone przez Panig Dyrektor w takcie przeprowadzania
czynnosci kontrolnych w zakresie dotyczacym nieprawidtowosci wskazanych w punkcie 1, 4, 8, 9
wystgpienia oraz wdrozone dziatania naprawcze przedstawione w wyjasnieniach do podpisanego przez
Pania Dyrektor protokotu kontroli WKN.1711.21.2025 z dnia 09.10.2025 r. odstapiono od formutowania
zalecen pokontrolnych.

(podpis Prezydenta Miasta)

Otrzymuja:

1. adresat,

2.  Krystyna Stachowska — Zastepca Prezydenta Miasta Rzeszowa,
3. al



