Stubice, dnia 6 maja 2010 r.

Pan

Krzysztof Radkiewicz
Dyrektor

Zakftadu Administracji Mieniem
Komunalnym w Stubicach

KW —-JC - 0914 - 1/10

Zalecenia pokontrolne

Na podstawie upowaznienia nr 19/KW/09 z 29 grudnia 2009 r. w dniach 5 - 22
stycznia 2010 r. przeprowadzono kontrole w Zaktadzie Administracji Mieniem
Komunalnym w Stubicach. W ramach kontroli badano:

1. Zlecanie robét budowlanych, instalacyjnych prowadzonych dla ZAMK
i wspoélnot mieszkaniowych przez administratora St. Sz. ilicencjonowanego
zarzadce W. B. jednemu instalatorowi A. M. oraz rob6t dekarskich R. D. bez
kosztorysow, norm i zasad wyceny. Prowadzenie jednoosobowych odbioréw
tych robat.

2. Zakup materiatbw budowlanych przez wyznaczonego do tego celu jednego
pracownika na wszystkie roboty budowlane prowadzone w ZAMK, bez
jakiejkolwiek kontroli zuzycia norm, rozliczen, kosztoryséw i protokotdéw
odbioru.

3. Wykonywanie przez dwoch etatowych pracownikbw ZAMK, czesto
w godzinach stuzbowych, ustug na umowe zlecenie w zakresie robot
elektrycznych.

4. Zakup roznego sprzetu gospodarczego (pompy, agregaty, kosiarki itp.) oraz
paliwa do nich.

5. Zakup paliwa do samochodu stuzbowego i jego remonty, przy jednoczesnym
pobieraniu przez pracownikdw korzystajgcych z tego samochodu ryczattu na
jazdy lokalne.

Kontrola wykazata:

ad. 1.

1.1. Zlecanie rob6t na rzecz Wspolnot Mieszkaniowych.

Zarzadzanie wspolnotami mieszkaniowymi przez ZAMK odbywa sie na podstawie
art. 18 ust. 2 ustawy o wtasnosci lokali. Z przepisu tego wynika, ze w razie
sukcesywnego wyodrebniania lokali przyjety przez dotychczasowych witascicieli
SposOb zarzadu nieruchomoscig wspodlng, odnosi skutek takze do kolejnego nabywcy
lokalu.

W uchwatach nie okreslono sposobu zarzadu. Kontrolujgcym nie przedstawiono
zadnego dokumentu ksztattujgcego wzajemne relacje pomiedzy ZAMK
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a Wspolnotami Mieszkaniowymi. Z wyjasnien dyrektora wynika, ze stosowane sg
zasady okreslone w rozdziale 4 ustawy o wiasnosci lokali. Przepisy te nie zawierajg
regulacji dotyczgacych zasad zlecania i odbioru rob6t budowlanych. W zwigzku z tym
kontrolujgcy nie mogli oceni¢ czy stosowane zasady sg prawidtowe, skoro zasad tych
nie okreslono przy przejmowaniu zarzgdzania.

Z analizy o$miu wybranych wspélnot i wyjasnien dyrektora wynika, ze:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

ZAMK jako zarzgdca wspolnot nie wprowadzit procedur w zakresie wyboru
wykonawcow.

Nie zawsze dokonywany jest odbior robot, z wyjasnien dyrektora wynika, ze
zalezy to od skali przedsiewziecia.

Bez okres$lenia kryteribw w tym zakresie stosowane sg zlecenia ustne, albo
pisemne. Zlecajagcymi sg administratorzy (bez upowaznienia), Zarzadca
nieruchomosci lub Zarzady wspéinot.

W kontrolowanych przypadkach nie stwierdzono jednoosobowego odbioru
robot.

Zaktad nie okreslit dla wspdlnot kryteriow, co do wykonania lub nie kosztorysu
ofertowego. Jezeli kosztorysy byly sporzadzane, to nie wszystkie
przekazywano do weryfikacji inspektorowi nadzoru. Z wyjasnien dyrektora
wynika, ze weryfikowane sag kosztorysy watpliwe. Kontrola wykazata, ze
weryfikacja kosztoryséw przez inspektora nadzoru, bardzo czesto prowadzita
do obnizenia zaproponowanej przez wykonawce ceny za wykonang ustuge.
Naleznosci za wykonane ustugi nie zawsze regulowane byty terminowo, nawet
w przypadkach w ktérych wspoélnota posiadata srodki.

Pan A.M. i Pan R.D. wykonywali prace nie tylko w mieszkaniach przypisanych
administratorom W. B. i St. Sz. Strukture zlecen przez administratorow
wykonawcom przestawia ponizsza tabela.

Wykonawca A.M. Wykonawca R. D.
- St. Sz. - 37 zlecen, - M.J. - 17 zlecen,
- B.L. - 12 zlecen, - St. Sz. - 12 zlecen,
- W.B. - 11 zlecen, - B.L. - 9zlecen,
- M.J. - 4zlecenia, - W.B. - 1zlecenie,
- R.J .- 4zlecenia, - W.S. - 1zlecenie.
- W.S. - 2zlecenia.

1.2 Zlecanie rob6t na rzecz ZAMK

Pan R.D. w 2009 r. nie wykonywat prac na rzecz ZAMK. Natomiast Pan A.M.

wykonywat prace, nie tylko na mieszkaniach przypisanych administratorom W. B. i S.
Sz. Najwiecej zlecen dotyczyto mieszkan przypisanych administratorowi W. B.
Struktura zlecen przestawiata sie nastepujaco:

W. B. - 24 zlecenia,
St. Sz. - 6 zlecen,
M. J. - 6 zlecen,




- R.J.- 2 zlecenia,
- A.S. - 1zlecenie,
- B.L. - 1zlecenie.

Skontrolowano 6 losowo wybranych zlecen dla wykonawcy Pana A.M.

stwierdzajac, ze:

a) W trzech przypadkach brak byto pisemnych zlecenh. Jest to zgodnie z § 13
ust. 10 zarzadzenia nr 1/08 Dyrektora ZAMK z dnia 28 kwietnia 2008 r.
w sprawie nadania Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych,
z ktérego wynika, ze zamowienia o wartosci 1.000 zt i ponizej sg udzielane
przez zamoéwienia ustne lub pisemne. W zarzgadzeniu tym, nie okreslono
okolicznosci stosowania zamowienia ustnego.

b) W dwéch przypadkach zastosowano forme zlecania prac w postaci pisma
do wykonawcy bez =zawarcia z nim umowy, okreslajgcej warunki
dochodzenia roszczen z tytutu nienalezycie wykonanej pracy.

c) W jednym przypadku w dokumentacji brak kosztorysu.

d) W jednym przypadku brak protokotu odbioru, a w jednym protokét podpisat
sam wykonawca.

e) Warto$¢ 5 kontrolowanych robo6t miescita sie w przedziale do 1.000 zt.
Zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamoéwien Publicznych przyjetym
w jednostce zastosowano zamdwienie z wolnej reki.

f) Jedna z kontrolowanych prac przekroczyta wartos¢ 1.000 zt. Sprawe
prowadzit Pan W. B. Przy udzielaniu tego zlecenia stwierdzono szereg
nieprawidtowosci:

- w dokumentaciji znajduje sie zlecenie sporzgdzone przez administratora
W. B., bez zadnego podpisu. Nie zastosowano procedury okreslonej w
rozdziale 4 813,

- zgodnie z § 13 ust. 9 cytowanego wyzej regulaminu, powinno by¢ ono
zaakceptowane przez dyrektora lub zastepce, gtébwna ksiegowa,

- w dokumentacji brak wymaganego 8 13 ust. 5, wniosku do dyrektora
0 wyrazenie zgody na realizacje zamowienia,

- formularz  dokumentujgcy udzielenie zamOwienia nie  zostat
zatwierdzony, 8§ 13 ust 6,

- w dokumentacji brak oferty Pana H. L.,

- oferta Pana A.M. przed ztozeniem zostata zweryfikowana przez
Inspektora nadzoru ZAMK.

Ad. 2

Zgodnie z postanowieniami uchwaty nr XXXIX/387/06 Rady Miejskiej w Stubicach
z dniu 31 stycznia 2006 r. w sprawie przyjecia wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Stubice w latach 2006-2010, na
2009 r. zaplanowano przeprowadzenie remontow 5 mieszkan z ruchu ludnosci na
kwote 25.000 zt. Skontrowano wydatki na 3 remontowane mieszkania. Wyniosty one
37.999,97 zt.



Kontrola wykazata, ze:

a) Zakupu materiatdw budowlanych do tych mieszkan dokonywat jeden
pracownik. Zadanie to nie zostato przypisane pracownikowi w zakresie
czynnosci.

b) W jednostce nie ma dokumentu z odbioru remontowanych mieszkan.
Kontrolujgcym nie przedstawiono réwniez dokumentéw, z ktorych
wynikatby zakres robot, ich rodzaj, ilo$¢ i wartos¢ materiatow niezbednych
do ich przeprowadzenia (np. kosztorysow, przedmiaréw robét). W zwi gzku
z tym porébwnywano zakupione materiaty z rejestrem prac
konserwatorskich i innych”. Przeprowadzona analiza wykazata, ze rejestr,
nie jest wiarygodnym zrédtem informaciji.

W roznych aktach wewnetrznych Dyrektor ustalit procedury kontroli wydatkdw.
Nie zapewnit jednak ich przestrzegania, do czego byt zobowigzany art. 47 ust. 3
ustawy o finansach publicznych. Pomimo zapiséw w procedurach wewnetrznych w
zaktadzie:

- nie jest prowadzony zeszyt potrzeb materiatéw budowlanych,

- brak dokumentu potwierdzajgcego zezwolenie dyrektora na zakup

materiatow,

- administratorzy nie potwierdzajg faktu zuzycia i wmontowania materiatéw.

Brak w jednostce dokumentu, z ktérego wynikatby zakres prac, uniemozliwit
kontrolujgcym ocene, czy zakupione materiaty zostalty zuzyte na konkretne
mieszkanie.

ad. 3

Kontrola wykazata, ze w umowie zamieszczono zapis ,usuwanie awarii
elektrycznych catodobowo w czasie nieobecnosci elektryka ZAMK”. Zawarcie umowy
o takiej tresci powoduje, ze zleceniobiorca otrzymuje wynagrodzenie za zlecone
prace wykonane w czasie godzin pracy, za ktére otrzymuje wynagrodzenie na
podstawie umowy o prace.

Kontrola wykazata, ze jeden z pracownikéw wykonywat czynnosci wynikajgce
z umowy zlecenie w czasie godzin pracy.

ad. 4
Wydatki na zakup paliwa do sprzetu gospodarczego byty nieznaczne. W 20009 r.
wynosit 416,40 zt.

ad.5

a) Majster w dniach od 18 do 27 lutego 2009 r., (9 dni), w godzinach pracy
zaktadu, jezdzit samochodem stuzbowym, (zatem nie uzywat samochodu
prywatnego do celow stuzbowych i nie ponosit kosztéw takich przejazdéw), nie
pomniejszyt ryczattu za m-c luty 2009 r. dodatkowo o kwote 102,58 zt. brutto,
(250,74 / 22 dni x 9 dni).

b) Zakfad nie ustalit zaktadowe] normy zuzycia paliwa, nie okreslit zasad
rozliczania kierowcOw z pobranego paliwa i obcigzania kierowcow
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nieuzasadnionym przekroczeniem normy eksploatacyjnej. W stosunku do
normy z karty pracy pojazdu — 7 1/100km, roczny przepat wynidst 99,52 I. oleju
napedowego. Przepatami nie obcigzano kierujgcych pojazdem. Brak réwniez
uzasadnienia przepatow.

c) Brak kontroli uzywania pojazdu stuzbowego. Osoba ktérej powierzono pojazd,
podpisuje sie na pierwszej stronie karty pojazdu, w rubrykach oceniajgcych
stan techniczny pojazdu, w rubrykach ,podpis dysponenta”, a takze pod
rozliczeniem materiatbw pednych. Dowodzi to nieprzestrzegania przepisow
art. 47 ust 3 ustawy o finansach publicznych, ktére naktadaty na kierownika
jednostki ustalenie w formie pisemnej procedur kontroli finansowej przy
uwzglednieniu standardow kontroli finansowej (nr 14, 15 i 16).

d) W trakcie 2009 r. zaktad wydatkowat na naprawy, srodki czystosci, czesci
zamienne do samochodu stuzbowego kwote 5.473,98 zt.

Przeprowadzona kontrola, ktérej wyniki przedstawione zostaty w protokole

z dnia 30 czerwca 2009 r. wykazata nieprawidtowosci. W celu ich wyeliminowania

zalecam:

1. Efektywnie gospodarowa¢ srodkami wspdélnot mieszkaniowych.

2. W zakresie zlecania prac na nieruchomosciach wspdlnych, stosowac przejrzyste
procedury weryfikacji i wyboru wykonawcow oraz odbioru robot.

3. Przestrzega¢, by zobowigzania finansowe w imieniu wspélnot zaciggatly osoby
do tego upowaznione.

4. Dokonujac zlecen, zawiera¢é z wykonawcg umowy okreslajace warunki
dochodzenia roszczenh z tytutu nienalezycie wykonanej pracy.

5. Realizowac¢ ustalenia zawarte w umowach.

6. W celu ustalenia terminu pfatnosci, na fakturach i rachunkach wptywajacych do
jednostki umieszczac¢ daty wptywu.

7. Terminowo regulowa¢ zobowigzania finansowe Wspdlnot Mieszkaniowych
i ZAMK.

8. Zapewnic realizacje art. 29 ustawy o wtasnosci lokali, zgodnie z ktérym zarzadca
prowadzi ewidencje kosztow w sposOb okreslony przez wspdlnote
mieszkaniowa.

9. Przestrzegac¢ postanowien uchwaty nr XXX1X/387/06 Rady Miejskiej w Stubicach

z dniu 31 stycznia 2006 r. w sprawie przyjecia wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Stubice w latach 2006-2010.

10.Przestrzegac¢ postanowien ustawy Prawo zamowien publicznych. Przeprowadzac

i dokumentowa¢ w formie pisemnej, etap przygotowawczy udzielania zaméwien
publicznych, przesadzajacy o mozliwosci odstgpienia, od stosowania ustawy na
podstawie art. 4 pkt. 8.

11.Stosowa¢ postanowienia Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych

wprowadzonego zarzadzeniem nr 1/08 Dyrektora ZAMK z dnia 28 kwietnia
2008 r. W przyjetym regulaminie okresli¢ okolicznosci stosowania zamowienh
ustnych.



12.Nie dzieli¢ zamoOwienia na czesci, w celu unikniecia stosowania przyjetego

w jednostce regulaminu udzielania zamoéwien publicznych.
13.Opracowywac plan rzeczowy dokumentujacy zatozone cele.
14.Przygotowywac i prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z prowadzonymi robotami

budowlanymi, z ktorej wynikatby zakres robdt, ich rodzaj, ilos¢ i warto$¢

materiatow niezbednych do ich przeprowadzenia. Dokumentowac¢ odbiory robét.

15.Ustali¢ jednolite i spojne ze sobg procedury kontroli wydatkbw na remonty
mieszkan komunalnych oraz zapewni¢ ich stosowanie.

16.Nie zalicza¢ narzedzi, przedmiotow pracy i srodkdéw ochrony do materiatow
budowlanych. W polityce rachunkowosci ZAMK okresli¢ zasady ich
ewidencjonowania i kwalifikowania w koszty.

17.Zapewni¢, by dane w prowadzonym ,rejestrze prac konserwatorskich i innych”
byty prawdziwe.

18. Zweryfikowac i uaktualni¢ zakresy czynnosci pracownikow.

19.Nie zawiera¢ z pracownikami ZAMK, uméw zlecenia na wykonywanie prac, ktére
majg by¢ realizowane w czasie godzin pracy, za ktére pracownik otrzymuje
wynagrodzenie z tytutu umowy o prace.

20.Ustali¢ zakladowa norme zuzycia paliwa. Okresli¢ zasady rozliczania kierowcow

z pobranego paliwa i obcigzania ich nieuzasadnionym przekroczeniem normy

eksploatacyjnej.
21.Zapewni¢ kontrole uzywania pojazdu stuzbowego. Uwzgledni¢ to zagadnienie

w procedurach kontroli finansowej, majgc na uwadze Komunikat nr 23 Ministra

Finansow z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla

sektora finanséw publicznych, w szczegdélnosci standard nr 14, moéwiacy

o0 mechanizmach kontroli dotyczgcych operacji finansowych i gospodarczych.
22.Gospodarke finansowg prowadzi¢ staranne, realizujgc postanowienia ustawy

o finansach publicznych, szczegdlnie art. 44 ust. 3 pkt 1, zgodnie z ktoérym

wydatki publiczne powinny by¢é dokonywane w sposob celowy i oszczedny,

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakfadow

oraz optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych

celéw.

W celu wyeliminowania w przysztosci nieprawidtowosci zobowigzuje Pana
Dyrektora do przestrzegania przepiséw w zakresie catosci prowadzonej dziatalnosci,
gdyz przeprowadzona kontrola nie byta kontrolg kompleksowg, a tym samym nie
objeta wszystkich zadan realizowanych przez jednostke.

Informacje o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania
prosze przekazac¢ Burmistrzowi Stubic w terminie 30 dni od ich otrzymania.

Zalecenia podpisat
Burmistrz Stubic
dr inz. Ryszard Bodziacki



