Informacja o kontrolach przeprowadzonych przez Wydzial Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w Suwalkach w 2025 r.

Podmioty
kontrolowane /
Tematy kontroli

Istotne
zalecenia

i wnioski
pokontrolne

Kontrole problemowe:
1. Zespo6t Szkoét nr 6 im. Karola Brzostowskiego w Suwatkach
,,Ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w zakresie wydatkowania srodkow publicznych z wybranych paragrafow klasyfikacji budzetowej w Zespole
Szkol nr 6 im. Karola Brzostowskiego w Suwatkach - jako jednostce obstugiwanej oraz w Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach - jako jednostce obstugujgcej”
2.1 Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Dwujg¢zycznymi im. Marii Konopnickiej w Suwatkach (jednostka obstugiwana)
»Przestrzeganie stosowania procedury wewnetrznej w zakresie wypelniania obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkowych zgodnie
z Zarzgdzeniem nr 336/2020 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 12 sierpnia 2020 r.”
3. Centrum Ustug Wspélnych w Suwatkach - jako jednostka obstugujaca I Liceum Ogolnoksztalcace z Oddziatami Dwuj¢zycznymi im. Marii Konopnickiej
w Suwatkach
4. Zarzad Drog i Zieleni w Suwatkach
,,Ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w zakresie wynagrodzen i efektywnosci wydatkowania w Zarzqdzie Drog i Zieleni w Suwatkach”™

Kontrole dorazne:
5.1 Liceum Ogolnoksztatcace z Oddzialami Dwujezycznymi im. Marii Konopnickiej w Suwalkach ul. Adama Mickiewicza 3 (jednostka obstugiwana)
., Prawidlowos¢ poniesienia ze srodkow publicznych wybranych wydatkow w okresie od 1 stycznia 2024 r. do 30 czerwca 2025 r. w I Liceum Ogolnoksztatcgcym
z Oddziatami Dwujezycznymi im. Marii Konopnickiej w Suwatkach”
6. Centrum Ustug Wspélnych w Suwatkach - jako jednostka obstugujaca I Liceum Ogolnoksztalcace z Oddziatami Dwuj¢zycznymi im. Marii Konopnickiej
w Suwatkach

Istotne zalecenia i wnioski pokontrolne

1. Zespot Szkol nr 6 im. Karola Brzostowskiego w Suwatkach (tres¢ zalecen):

1. Wprowadzi¢ obowiazek nadawania numeréw zarzadzeniom we wszystkich wewnetrznych regulacjach wydawanych przez kierownika jednostki.

2. Wdrozy¢ procedure regularnego przegladu uméw powierzenia oraz ich zgodnosci z art. 28 ust. 3 RODO.

3. Wprowadzi¢ zasad¢ rozdzialu funkcji decyzyjnych i kontrolnych. Zalecono, aby w przypadku wydatkéw dotyczacych kierownika jednostki (dyrektora),
zatwierdzanie do wyptlaty bylo przekazywane upowaznionemu zastgpcy lub innej osobie posiadajacej odpowiednie kompetencje i niezaleznos¢. W tym celu
opracowac¢ i wdrozy¢ procedur¢ wewnetrzng regulujaca zatwierdzanie wydatkow kadry kierowniczej.

4. Wprowadzi¢ system numeracji polecen wyjazdow stuzbowych. Zaleca si¢ wdrozenie jednoznacznej, chronologicznej numeracji polecen wyjazdu stuzbowego,
przypisujac kazdemu dokumentowi unikalny identyfikator. Rownolegle prowadzi¢ rejestr polecen wyjazdow stuzbowych.

5. Zgodnie z zasada gospodarnosci, zalecono wprowadzenie do regulaminu zapisow zobowigzujacych do minimalnego wymogu rozeznania rynku przy wydatkach do
12.000 zt netto, w celu uniknigcia ryzyka zakupu w zawyzonej cenie.

6. Ujednolici¢ i sformalizowa¢ sposdb dokumentowania rozeznania rynku.

7. Wprowadzi¢ pisemng procedure zatwierdzania wyboru wykonawcy z mozliwoscig potwierdzania decyzji (np. parafki lub podpisy), co zwigkszy odpowiedzialnosé
i transparentno$¢ decyzji zarzadczych.

8. Wdrozy¢ elektroniczny lub papierowy rejestr zamowien publicznych do 130.000 zl netto, ktory umozliwi identyfikacje sumy wydatkéw przypadajacych na danego
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wykonawce w skali roku.

9. Powrdci¢ do stosowania formalnych wnioskéw zakupowych (w formie uproszczonej, np. elektronicznej), ktdre pozwola zachowac przejrzysto$¢ procesu zglaszania
potrzeb i §ledzenia zrodet zapotrzebowania.

10. Uzupeli¢ Regulamin o szczegdélowe uzasadnienia wylgczenia okreslonych zamoéwien z procedury rozeznania rynku, a dla zamdéwien, ktére nie wymagaja
natychmiastowego dziatania i dla ktorych istnieje konkurencja na rynku, stosowaé przynajmniej uproszczona procedure konkurencyjng. Dodatkowo zalecono
wprowadzenie mechanizmé6w dokumentowania i uzasadniania kazdej decyzji o wylaczeniu zamdéwienia z procedur, w celu zapewnienia przejrzystosci i zgodnosci z
przepisami.

11. Wprowadzi¢ dokumentacj¢ (ewidencj¢) wykorzystania pojazdow stuzbowych oraz regularng kontrolg poprawnosci wpisow w ewidencji.

12. Opracowac i wdrozy¢ procedury korzystania z pojazdéw stuzbowych.

13. W celu zapewnienia racjonalnego i efektywnego gospodarowania $rodkami publicznymi, zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, oraz
lepszego wykorzystania potencjatu edukacyjnego szkoty zaleca si¢, aby jednostka:

- dokonywata kazdorazowo analizy gospodarnosci planowanych wszystkich wydatkow, zwlaszcza tych zwigzanych z ustugami informatycznymi, projektowaniem
graficznym oraz tworzeniem stron internetowych oraz dokumentowanie przestanek uzasadniajacych zlecenie ustug podmiotom zewnetrznym.

14. W celu zapewnienia rzetelnego dokumentowania przebiegu operacji gospodarczych, umozliwiajacego ocen¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w jednostce, nalezy wdrozy¢ obowiazek przekazywania do CUW kompletnej dokumentacji merytorycznej obejmujacej m.in. elementy takie jak: cel zakupu/ustugi,
miejsce przekazania/ uzytkowania sprzetu, imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe i podpis odbiorcy, potwierdzenie wykonania prac (np. na oryginale faktury), data
wykonania ustugi.

15. W celu zapewnienia przejrzysto$ci gospodarowania mieniem oraz wlasciwego przypisania odpowiedzialnosci nalezy bezwzglednie przestrzegaé zasad wlasciwego
dokumentowania obrotu majatkiem, w szczego6lnosci przez precyzyjne i zgodne ze stanem faktycznym przyporzadkowanie rzeczowych sktadnikow majatkowych
(tj. wskazanie faktycznego miejsca uzytkowania oraz stosowanie jednoznacznego oznaczenia lokalizacyjnego np. numer pokoju, oznaczenie pomieszczenia). Zaleca
si¢, aby wszystkie dokumenty dotyczace zmiany miejsca uzytkowania i osoby odpowiedzialnej za sktadnik majatku zawieraty kompletne informacje formalne.

16. Rozwazy¢ powr6t do ustalenia maksymalnego limitu nominalnego zwrotu, np. 800 zt lub innej, aktualnie adekwatnej kwoty, uwzgledniajacej realne ceny okularéw
korekeyjnych o standardowym charakterze. Uzupehi¢ regulamin o zapisy ograniczajace refundacj¢ do kosztow niezbgdnych i uzasadnionych medycznie, przy czym
wskazane bytoby takze jednoznaczne zdefiniowanie pojecia ,,oprawy odpowiadajacej standardowi podstawowemu.

17. Zapewni¢ wiasciwe i zgodne z zasadami gospodarno$ci zarzadzanie w jednostce tak, aby wszelkie istotne operacje, w tym aktywacja i korzystanie z ustug (takze
niematerialnych, jak subskrypcje), byly odpowiednio udokumentowane. Dokumentacja powinna by¢ kompletna, wiarygodna i archiwizowana w sposob
umozliwiajacy jej pozniejsze okazanie.

18. Rekomenduje si¢ dokonanie przegladu wszystkich ustug subskrypcyjnych pod katem legalnosci, zasadno$ci oraz kompletnosci dokumentacji. Przed zakupem nowe;j
subskrypcji, programu czy narzedzia (w tym Netflix) kazdorazowo przeprowadzi¢ analiz¢ rzeczywistego zapotrzebowania, uwzgledniajac dostepnos¢ i wykorzystanie
juz posiadanych zasoboéw edukacyjnych.

2. Zalecenia i rekomendacje dla Centrum Ustug Wspolnych w Suwaltkach (tresé zalecen):

1. W celu zapewnienia zgodnosci z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz zapewnienia przejrzystosci ewidencji ksiegowej zaleca sig:
- aby kazdy dowdd ksiggowy przechowywany w formie papierowej (np. w segregatorach) byt czytelnie i trwale oznaczony numerem pozycji dziennika, pod ktérym
zostat zaksiggowany w ksiggach rachunkowych;
- wprowadzenie zasady trwalego dotgczania do dowodow ksiegowych wydrukow metryczek systemowych dokumentujacych obieg dokumentéow ksiegowych
w systemie finansowo-ksiggowym, wraz ze stwierdzeniem sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;
- uaktualnienie obowigzujacych procedur dotyczacych obiegu i archiwizacji dokumentoéw ksiggowych.
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2. Wprowadzi¢ mechanizm formalnego dokumentowania (umowa) wszelkich uzgodnien poprzedzajacych rozpoczgcie przetwarzania danych osobowych nawet, jesli
wynikaja one z ustawy lub uchwaly.

3. Niezwloczne wdrozenie procedury nadawania dokumentom unikalnych identyfikatoréw oraz wzmocnienie mechanizméw kontroli formalno-rachunkowej, w celu
zapewnienia rzetelnosci i petnej spojnosci dokumentacji.

4. Opracowanie przez CUW wlasnej procedury odtwarzania danych po awarii, obejmujacej wspotprace z dostawca oraz procedury komunikacyjne i dziatania
w sytuacjach kryzysowych, a takze wdrozenie mechanizmu wymuszajacego cykliczng zmian¢ haset uzytkownikow systemu EOF, zgodnie z dobrymi praktykami
bezpieczenstwa informatycznego.

5. Dla zapewnienia zgodno$ci z przepisami prawa oraz rzetelnosci sprawozdan jednostki, zalecono weryfikacj¢ i uzgadnianie ewidencji pomocniczej z ewidencja
syntetyczng oraz nie kompensowanie sald konta 225 (konto jest rozrachunkowe, co oznacza konieczno$¢ wykazywania naleznosci i zobowigzan osobno - bez
dokonywania kompensaty) oraz korekte btednych wydrukow zestawien sald (ZOiS).

6. Dostosowanie praktyki ewidencyjnej w CUW do art. 17 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, poprzez prowadzenie imiennej ewidencji analitycznej do konta 234 —
oddzielnie dla kazdego pracownika, ktérego dotycza rozrachunki, zgodnie z dokumentacja zrédlowa — w sposob umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacj¢ osoby
i tytutu rozrachunku.

7. Opracowanie 1 wdrozenie procedury standardowego/obligatoryjnego opisu merytorycznego faktur.

8. Wzmocni¢ wspoétprace pomigdzy Centrum Ustug Wspolnych a jednostka obstugiwana w zakresie obiegu dokumentéw i potwierdzania wykonania ustug lub
przekazania towarow.

9. Zapewni¢ regularne szkolenia i przeglady wewngtrzne dotyczace zgodnosci z art. 28 RODO, zwlaszcza w kontekscie interpretacji i stanowisk Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (UODO).

3. I Liceum Ogdlnoksztatcgcee 7 Oddziatami Dwujezycznymi im. Marii Konopnickiej w Suwatkach (tresé¢ zalecen):

1. Wdrozy¢ obowiazek przekazywania do CUW kompletnej dokumentacji merytorycznej, celem zapewnienia rzetelnego i petnego udokumentowania przebiegu
operacji gospodarczych.

2. W przypadku zakupu wyposazenia nalezy wlasciwie dokumentowa¢ miejsce jego uzytkowania tak, aby dowody ksiggowe umozliwialy skuteczny nadzor i kontrole
nad wykorzystaniem posiadanych zasobow.

3. Wprowadzi¢ procedur¢ minimalnego rozeznania rynku dla zamdéwien o wartosci do 50.000,00 zt netto, celem zapewnienia racjonalnego i efektywnego
wydatkowania $srodkdéw publicznych.

4. Zapewni¢ przejrzystos¢ i kompletno$¢ dokumentacji w postepowaniach zakupowych tak, aby proces wyboru dostawcy byt obiektywny i uzasadniony ekonomicznie.

5. Uzupehli¢ Regulaminu postepowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych o szczegdtowe przestanki i uzasadnienia wylaczenia okreslonych zamowien
z obowiazku przeprowadzenia rozeznania rynku.

6. W przypadku przyjetych do uzytkowania kilku egzemplarzy pozostatych $rodkow trwatych, kazdy egzemplarz ujmowa¢ indywidualnie w ewidencji ilo§ciowo-
warto$ciowej, z odrgbnym numerem inwentarzowym.

7. Wprowadzi¢ do ewidencji ilosciowo-wartosciowej kompletnych i prawidlowych danych w zakresie ilo$ci oraz miejsca uzytkowania sktadnikow majatku, celem
zapewnienia zgodnoSci stanu faktycznego z dokumentacja ewidencyjna.

8. Przeprowadzi¢ weryfikacje oraz dokonaé stosownych korekt w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej, aby w pelni odzwierciedlata rzeczywiste wyposazenie szkoty.

4. Zarzgd Drog i Zieleni w Suwatkach (tres¢ zalecen):

1. Dokona¢ identyfikacji ryzyka i monitorowa¢ skuteczno$¢ poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej w zakresie wynagrodzen i efektywnosci ich
wydatkowania.

2. W celu potwierdzenia udokumentowania systemu kontroli zarzadczej - przestrzega¢ uregulowan wewngtrznych dot. wynagrodzen pracownikdéw. Nagrody
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przyznawac zgodnie z ich uznaniowym charakterem i kryteriami okre$§lonymi w regulaminie.

3. Zaprzesta¢ zawierania umow cywilnoprawnych z pracownikami na czynnos$ci objete ich zakresem obowigzkow.

4. W przypadku zawierania umow o dzielo z wlasnymi pracownikami, kazdorazowo stosowaé¢ dodatkowe postanowienia umowne, ktore wprost rozdzielg zakres
obowigzkow wynikajacych ze stosunku pracy od przedmiotu umowy o dzieto.

5. Opracowaé wewnetrzne wytyczne dotyczace zawierania uméw cywilnoprawnych z pracownikami, w celu zapewnienia zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
prawa pracy i unikni¢cia potencjalnych nieprawidtowosci.




