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PROTOKOL KONTROLI NR 43/2016

Jednostka kontrolowana

Wydziaty Urzedu Miasta

Nazwa organu sprawujacego nadzor

Prezydent Miasta Opola

Termin przeprowadzenia kontroli

od 5 pazdziernika do 20 listopada 2016 r.

Imie i nazwisko przeprowadzajgcego
kontrole oraz stanowisko

Jacek Spadto - inspektor w Wydziale
Kontroli Wewnetrznej
Tadeusz Lech - gtowny specjalista w

Wydziale Kontroli Wewnetrznej

Przedmiot kontroli

Prawidlowos¢ zawierania umow zlecen
w Urzedzie Miasta Opola

Okres objety kontrolg

I p6trocze 2016 r.

Imie i nazwisko kierownika
kontrolowanej jednostki — stanowisko
stuzbowe

Naczelnicy wydziatow:

Danuta Juszczak Puppel - Naczelnik
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego
Jarostaw Starszak - Naczelnik Wydziatu
Informatyki
Piotr Merta — Naczelnik
Biura Obstugi Inwestoréw
Tomasz Filipkowski — Naczelnik Wydziatu
Podatkow i Optat Lokalnych
Dorota Piechowicz Witonn —Naczelnik
Centrum Dialogu Obywatelskiego

Wyjasnien w czasie kontroli udzielali:

Danuta Juszczak Puppel - Naczelnik
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego
Jarostaw Starszak-Naczelnik Wydziatu
Informatyki
Tomasz Filipkowski — Naczelnik Wydziatu
Podatkow i Optat Lokalnych
Dorota Piechowicz Witon — Naczelnik
Centrum Dialogu Obywatelskiego

Podstawy prawne:

1.
2. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r.,
2016 r. poz. 380).

3.

U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.)

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Opola.

Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz. U. z

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.

4. Zarzadzenie nr OR-1.120.1.109.2012 Prezydenta Miasta Opola z dnia 9 sierpnia
2012r. ze zmianami (tekst jednolity) w sprawie wprowadzenia instrukcji



obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdéw ksiegowych w Urzedzie Miasta
Opola.

5. Zarzadzenie nr OR.I- 0152- 481 /09 Prezydenta Miasta Opola z dnia 23 lipca
2009 r. ze zmianami w sprawie procedury zawierania i rozliczania umow
zZlecenia i o dzieto z osobami fizycznymi w Urzedzie Miasta Opola oraz
rozliczania wyptat naleznosci osob obcych sporzadzanych w Referacie Ptac.

Cel kontroli

Celem kontroli byto sprawdzenie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi
procedurami zawierania i rozliczania umoéw zlecen.

Metodyka przeprowadzenia kontroli

v/ Zapoznano sie z procedurg w sprawie zawierania i rozliczenia uméw zlecenia
i 0 dzieto z osobami fizycznymi w Urzedzie Miasta Opola oraz rozliczenia
wyptat naleznosci o0sOb obcych sporzadzanych w Referacie Pfac
wprowadzong Zarzadzeniem Nr OR-I-0152-481/09 Prezydenta Miasta Opola
z dnia 23 lipca 2009 r.

v' Przeprowadzono badania zgodnosci rzeczywistego postepowania z
wymieniong wyzej procedurq.

v' Ustalono rodzaj realizowanych zadan przez Wydziat Administracyjno -
Gospodarczy, do ktérych zawierano umowy zlecenia.

v' Sprawdzono zawieranie uméw zlecen pod katem ich zasadnosci i celowosci
oraz mozliwosci wykonania zakresu tych prac przez zatrudnionych
pracownikéw, a takze pod katem adekwatnosci wyptaconego wynagrodzenia
do wykonanej pracy.

v Ustalono rodzaj zadah oraz sprawdzono czy zostaly osiggniete cele, do
realizacji ktérych zawarto umowy zlecenia.

v' Ustalono w ilu przypadkach i do jakich zadan zawarto umowy zlecenia z
pracownikami Urzedu Miasta Opola.

v' Dokonano analizy zawartych uméw pod katem zgodnos$ci postepowania z
obowigzujacymi procedurami zawierania i rozliczania tych umow.

KRYTERIA

1.Zgodnie z § 46 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Opola do zakresu

dziatania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy miedzy innymi:
planowanie, realizacja oraz rozliczanie remontow i inwestycji, obstuga
administracyjna Urzedu, dokonywanie zakupdw i obstuga gospodarcza na
potrzeby Urzedu, organizacja sprawnego przeptywu korespondencji zgodnie z
obowigzujacym w Urzedzie Systemem Obiegu Dokumentow.

2. Zgodnie z art. 734. § 1. Kodeksu cywilnego- Przez umowe zlecenia przyjmujgcy
Zlecenie zobowigzuje sie do dokonania okreslonej czynnosSci prawnej dla
dajgcego zlecenie.

3. Zgodnie z art. 254 ustawy o finansach publicznych - W toku wykonywania
budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego obowigzujg nastepujgce zasady
gospodarki finansowej:

1) ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nastepuje na zasadach i w terminach wynikajacych =z
obowigzujgcych przepisow;
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2) petna realizacja zadann nastepuje w terminach okreslonych w przepisach
i harmonogramie, o ktorym mowa w art. 249 ust. 6, jezeli zostat on opracowany;
3) dokonywanie wydatkdw nastepuje w granicach kwot okreSlonych w planie
finansowym, z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien i zgodnie z
planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadoéw;

4. Zgodnie z § 10 ust.2 - instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Miasta Opola- Na prace dorazng, nie przewidziang w
planie zatrudnienia (regulaminie organizacyjnym jednostki) ze wzgledu na
niewielkie rozmiary zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenie,
umowa o dzieto). Szczegétowe zasady obiegu dokumentéw dotyczacych
wynagrodzen i Swiadczen z tytutu umoéw zlecen i umow o dzieto okresla
obowigzujgca procedura zawierania i rozliczania umow zlecenia i o dzieto z
osobami fizycznymi w Urzedzie Miasta Opola oraz rozliczania wypfat naleznosci
0s0b obcych sporzadzanych w Referacie Ptac.

USTALENIA KONTROLI

W dniu 23 lipca 2009 r. Pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta Opola podpisat
zarzadzenie Nr OR-1.0152-481/09 w sprawie wprowadzenia procedury zawierania i
rozliczania umow zlecenia i o dzieto z osobami fizycznymi w Urzedzie Miasta Opola
oraz rozliczania wyptat naleznosci osdéb obcych sporzadzanych w Referacie Ptac
(akta kontroli tom I s. 1). Nadzér nad realizacjq przedmiotowej procedury
powierzono — Wydziatowi Finansowo — Ksiegowemu oraz Naczelnikom Wydziatdw i
Kierownikom samodzielnych referatow (akta kontroli tom I s. 2 do 9).

Ponizej dla celdw kontroli na podstawie ww. procedury przedstawiono
opisowy tryb postepowania w sprawie zawierania w Urzedzie Miasta Opola uméw
zlecen oraz rozliczania wyptat z tego tytutu. Z zapisow wymienionej procedury
wynika, ze:

= Umowy zlecenia z osobami fizycznymi zawierajq naczelnicy wydziatéw
merytorycznych za zgodg Prezydenta Miasta.

= Okreslenie charakteru zleconych prac oraz prawidtowe sprecyzowanie tematu
prac zleconych okreslajg naczelnicy wydziatow, w ktérych prace zlecone majq
by¢ wykonywane, za co jednoczesnie ponoszg bezwzglednie, bezposrednig
odpowiedzialnos¢.

» Wydziat merytoryczny zobowigzany jest niezwtocznie, prawidiowo i
kompletnie zgodnie z obowigzujacymi przepisami sporzadzong umowe
zlecenie z osoba fizyczng zaewidencjonowa¢ w programie komputerowym
KSAT.

= W Referacie Pfac umowa zlecenie z osoba fizyczng zostaje zarejestrowana
oraz opisana kolejnym numerem z rejestru przez pracownika prowadzgacego
rozliczenie umow zlecenia.

= W przypadku realizowania umowy zlecenia ze S$rodkéw Urzedu Miasta
pozostajacych w dyspozycji Wydziatlu Administracyjno - Gospodarczego
zarejestrowana umowa jest ewidencjonowana w Wydziale Administracyjno -
Gospodarczym.

= W Referacie Ptac pracownik odpowiedzialny za rozliczenie uméw zlecen
dokonuje zgtoszenia w programie ,Ptatnik” zleceniobiorcéw do wiasciwych
ubezpieczen, zgodnie z zapisami w umowie oraz zasadami podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu, w terminach
okreslonych ustawa.
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Rachunek do umowy zlecenia wystawiony i podpisany przez zleceniobiorce,

prawidtowo i kompletnie opisany w wydziale merytorycznym przedktadany

jest w Referacie Ptac, gdzie jest nastepnie rozliczany na liscie wyptaty do

rachunku z tytutu umowy zlecenia.

= Naczelnik wydziatu potwierdza merytorycznie, podpisem wykonanie
prawidtowo i w terminie prac stanowigcych przedmiot umowy zlecenia oraz
wynagrodzenie nalezne za wykonane zlecenie.

= Lista wyptaty wynagrodzenia za prace wykonane z tytutu zawartej umowy
zlecenia z rachunkiem wystawionym przez zleceniobiorce, zatwierdzonym
merytorycznie przekazywane jest do kasy Urzedu Miasta jesli wynagrodzenie
pfatne jest w gotdwce.

= W przypadku wyptaty wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia przelewem na

rachunek zleceniobiorcy, oryginat listy wraz z rachunkiem zatwierdzonym

merytorycznie przekazywane jest do Referatu Ksiegowosci Wydatkéw

Budzetowych, po wczesniejszym przekazaniu przelewu do realizacji, do

Referatu Rozliczen Budzetowych, za pisemnym potwierdzeniem wysokosci

przekazywanej kwoty.

W trakcie czynnosci kontrolnych na podstawie rejestru znajdujgcego sie w
Wydziale Administracyjno - Gospodarczym ustalono, ze w pierwszym poétroczu 2016
r. zrejestrowano tacznie 60 umoéw zlecen. Z czego w dziale 750 rozdziale 75095
paragrafu 4170 zarejestrowano 36 umoéw w dziale 750 rozdziale 75023 paragrafu
4170 zarejestrowano 24 umowy. W oparciu o wymieniony rejestr do szczegotowej
kontroli wytypowano tacznie 41 umow zlecen zawartych od 1 stycznia 2016 r.,
ktérych realizacja zakonczona zostata przed uptywem 30 czerwca 2016 r. i
sfinansowana zostata ze S$rodkdw pozostajacych w dyspozycji Wydziatu
Administracyjno Gospodarczego zgodnie z ust. 7 pkt 3 obowigzujacej w Urzedzie
Miasta procedury. (akta kontroli tom I s. 10 do 13).

Badanie prawidlowosci zawierania umow zlecen w Urzedzie Miasta Opola
przeprowadzono na podstawie zapisow wymienionej procedury oraz jej zatgcznikow
tj:

1. Druku umowy zlecenia (zat. nr 1 do procedury).

2. Kwestionariusza osobowego zleceniobiorcy (zat. nr 2 do procedury).

3. Oswiadczenia dla celéw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych (zat. nr. 3 do

procedury).

4. Rachunku dla Urzedu Miasta Opola (zat. nr 4).

Szczegdtowe dane dotyczace umoéw zlecen objetych kontrolg oraz ustalenia
zespotu kontrolnego przedstawia tabela nr 1.

Tabela zawiera zestawienie 41 przeanalizowanych uméw zlecen pod katem
zgodnosci postepowania z procedurg obowigzujaca w Urzedzie Miasta Opola.
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TAB.nr 1

Lp. Nr i data Kompletnosé Okres Zgoda Prezydenta na Realizacja umowy Warto$é umowy Data oraz Uwagi dotyczace
zawarcia umowy| zalacznikéw obowigzywania zawarcie umowy zlecenia zgodnie z oraz rodzaj forma zaptaty realizacji
zlecenia oraz przy umowie umowy zlecenia oraz podpisy obowiazujaca w finansowania procedury
wydziat zleceniu Naczelnika wydziatu | Urzedzie Miasta Opola (zadanie
realizujacy TAK/NIE merytorycznego, procedurg TAK/NIE budzetowe)
Skarbnika miasta oraz kwota brutto
Naczelnika Wydziatu
Administracyjno
Gospodarczego
1 B-p.2150.5.2016 TAK 01.01.2016 TAK TAK 2.500,00 zt 02.02.2016 Brak
z dnia 31.12.2016 do 750-75023-4170 przelew
ITGK 31.01.2016 zadanie
AG/2016/04
2 B-p.2150.22.2016 TAK 04.01.2016 TAK TAK 3.000,00 zt 04.02.2016 Brak
z dnia 04.01.2016 do 750-75023-4170 przelew
CDO 31.01.2016 zadanie
AG/2016/04
3 B-p.2150.20.2016 TAK 01.01.2016 TAK TAK 3.000,00 zt 05.02.2016 Brak
z dnia 28.12.2015 do 750-75023-4170 przelew
PS 31.01.2016 zadanie
AG/2016/04
4 B-p.2150.21.2016 TAK 01.01.2016 TAK TAK 8.250,00 zt 11.03.2016 Brak
z dnia 28.12.2016 do 750-75023-4170 08.04.2016
PS 31.03.2016 zadanie przelew
AG/2016/04
5 B-p.2150.24.2016 TAK 11.01.2016 TAK TAK 2.200,00 zt 18.02.2016 Brak
z dnia 11.01.2016 do 750-75023-4170 przelew
WI 19.02.2016 zadanie

AG/2016/04




6 B-p.2150.28.2016 TAK 01.01.2016 TAK TAK 700,00 zt 28.01.2016 Brak
z dnia 31.12.2015 do 750-75023-4170 przelew
AG 31.01.2016 zadanie
AG/2016/04
7 B-p.2150.32.2016 TAK 18.01.2016 TAK TAK 2.200,00 z 11.03.2016 Brak
z dnia 13.01.2016 do 750-75023-4170 przelew
WI 26.02.2016 zadanie
AG/2016/04
8 B-p.2150.34.2016 TAK 01.02.2016 TAK TAK 1.100.00 zt 18.02.2016 Brak
z dnia do 750-75023-4170 przelew
13.01.2016 12.02.2012 zadanie
WI AG/2016/04
9 B-p.2150.30.2016 TAK 11.01.2016 TAK TAK 3.000,00 zt 02.02.2016 Brak
z dnia do 750-75023-4170 przelew
11.01.2016 31.01.2016 zadanie
CDO AG/2016/04
10 | B-p.2150.58.2016 TAK 12.02.2016 TAK TAK 2.400,00 zt 18.03.2016
z dnia do 750-75023-4170 przelew Brak
10.002.2016 11.03.2016 zadanie
WOSIR AG/2016/04
11| B-p.2150.57.2017 TAK 22.02.2016 TAK TAK 2.200.00 z 23.03.2016 Brak
z dnia do 750-75023-4170 przelew
17.02.2016 31.03.2016 zadanie
WI AG/2016/04
12 | B-p.2150.61.2016 TAK 22.02.2016 TAK TAK 6.900,00 zt 17.03.2016 Brak
z dnia do 750-75023.4170 20.04.2016
22.02.2016 2205.2016 zadanie 16.05.2016
AG AG/2016/04 przelew
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13| B-P.2150.64.2016 TAK 29.02.2016 TAK TAK 2.200,00 z 15.04.2016 Brak
z dnia do 750-75023-4170 przelew
29.02.2016 31.03.2016 zadanie
WI AG/2016/04
14 | B-p.2150.89.2016 TAK 08.04.2016 TAK TAK 3.000,00 z 09.05.2016 Brak
z dnia do 750-75023-4170 przelewy
08.04.2016 30.04.2016 zadanie
GI AG/2016/04
15 | B-p.2150.104.2016 TAK 01.05.2016 TAK TAK 3.000,00 zt 07.06.2016 Brak
z dnia do 750-75023-4170 przelew
29.04.2016 31.05.2016 zadanie
GI AG/2014/04
16 | B-p.2150.106.2016 TAK 11.05.2016 TAK TAK 2.200,00 zt 15.06.2016 Brak
z dnia do 750-75023-4170 przelew
11.05.2016 10.06.2016 zadanie
WI AG/2016/04
17| B-p.2150.1.2016 TAK 01.01.2016 TAK TAK 6.900,00 zt 28.01.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 29.02.2016
31.12.2015 03.04.2016 zadanie 24.03.2016
AG AG/2016/05 28.04.2016
przelew
18 | B-p.2150.2.2016 TAK 01.01.2016 TAK TAK 6.900,00 zt 28.01.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 29.02.2016
31.12.2015 03.04.2016 zadanie 24.03.2016
AG AG/2016/05 przelew
19 B-p.2150.3.2016 TAK 01.01.2016 TAK TAK 13.800,00 zt 28.01.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 29.02.2016
31.12.2015 30.06.2016 zadanie 24.03.2016
AG AG/2016/05 28.04.2016
25.05.2016
27.06.2016
przelew
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20 B-p.2150.4.2016 TAK 01.01.2016 TAK TAK 6.900,00 zt 28.01.2016 Brak
z dnia do 750-75095.4170 29.02.2016
31.12.2015 31.03.2016 zdanie 30.03.2016
AG AG/2016/05 przelew
21 | B-p.2150.26.2016 TAK 08.01.2016 TAK TAK 500,00 zt 04.02.2016 Umowa zlecenie
z dnia do 750-75095-4170 przelew zawarta z
08.01.2015 31.01.2016 zadanie pracownikiem
POL AG/2016/05 zatrudnionym na
umowe o prace
Z zapisOw umowy
zlecenia wynika, ze
zostata zawarta
8.01.2015r., a
realizowana byta w
okresie pomiedzy 8
a 31.01.2016r. Ze
ztozonych ustnych
wyjasnien
Naczelnika
Wydziatu wynika,
ze doszto do omyiki
pisarskiej w dacie
zawarcia umowy,
ktéra powinna by¢
zapisana jako
8.01.2016 .
(akta kontroli
tomIS. 14 do
15)
22 | B-p.2150.27.2016 TAK 08.01.2016 TAK TAK 500.00 zt 04.02.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 przelew
08.01.2016 31.01.2016 zadanie
POL AG/2016/05
23 | B-p.2150.25.2016 TAK 08.01.2016 TAK TAK 500.00 zt 04.02.2016 Umowa zlecenie
z dnia do 750-75095-4170 przelew zawarta z
08.01.2016 31.01.2016 zadanie pracownikiem
POL AG/2016/05 zatrudnionym na

umowe o prace
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(akta kontroli
tomIs. 16 do

19)
24 | B-p.2150.16.2016 TAK 04.01.2016 TAK TAK 6.900,00 zt 28.01.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 02.03.2016
30.12.2015 31.03.2016 zadanie 24.03.2016
AG AG/2016/05 przelew
25| B-p.2150.17.2016 TAK 01.01.2016 TAK TAK 6.900,00 zt 28.01.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 29.02.2016
30.12.2015 31.03.2016 zadanie przelew
AG AG/2016/05
26 | B-p.2150.23.2016 TAK 01.01.2016 TAK TAK 6.600,00 zt
z dnia do 750-75095-4170 07.03.2016 Brak
31.12.2015 31.03.2016 zadanie 05.04.2016
POL AG/2016/05 przelew
27 | B-p.2150.49.2016 TAK 01.02.2016 TAK TAK 4.600,00 zt 07.04.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 przelew
01.02.2016 31.03.2016 zadanie
POL AG/2016/05
28 | B-p.2150.47.2016 TAK 01.02.2016 TAK TAK 6.900,00 zt 29.02.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 24.03.2016
22.01.2016 30.04.2016 zadanie 28.04.2016
AG AG/2016/05 przelew
29 | B-p.2150.52.2016 TAK 05.02.2016 TAK TAK 2.300,00 z 11.03.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 przelew
03.02.2016 04.03.2016 zadanie
POL AG/2016/05
30 | B-p.2150.50.2016 TAK 01.02.2016 TAK TAK 1.600,00 zt 24.02.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 przelew
01.02.2016 21.02.2016 zadanie
CDO AG/2016/05
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31 | B-p.2150.53.2016 TAK 04.02.2016 TAK TAK 500,00 zt 26.02.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 wptata
04.02.2016 06.02.2016 zadanie kasa
AG AG/2016/05
32 | B-p.2150.56.2016 TAK 08.02.2016 TAK TAK 1.500,00 zt 29.02.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 przelew
08.02.2016 22.02.2016 zadanie
CcDO AG/2016/05
33| B-p.2150.62.2016 TAK 01.03.2016 TAK TAK 6.900,00 zt 24.03.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 28.04.2016
25.02.2016 31.05.2016 zadanie 25.05.2016
AG AG/2016/05 przelew
34 | B-p.2150.65.2016 TAK 29.02.2016 TAK TAK 1.170,00 zt 24.03.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 przelew
29.02.2016 04.03.2016 zadanie
WI AG/2016/05
35| B-p.2150.63.2016 TAK 01.03.2016 TAK TAK 6.000,00 zt 06.05.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 07.04.2016
01.03.2016 31.05.2016 zadanie przelew
POL AG/2016/05
36 | B-p.2150.86.2016 TAK 01.04.2016 TAK TAK 6.600,00 z 06.05.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 07.06.2016
24.03.2016 30.06.2016 zadanie 07.07.2016
POL AG/2016/05 przelew
37| B-p.2150.81.2016 TAK 01.04.2016 TAK TAK 6.900,00 zt 25.04.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 25.05.2016
25.03.2016 30.05.2016 zadanie 27.06.2016
AG AG/2016/05 przelew
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38 | B-p.2150.80.2016 TAK 01.04.2016 TAK TAK 6.900,00 zt 25.04.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 25.05.2016
25.03.2016 30.06.2016 zadanie 05.07.2016
AG AG/2016/05 przelew
39 | B-p.2150.85.2016 TAK 01.04.2016 TAK TAK 4.600,00 zt 03.06.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 06.05.2016
31.03.2016 31.05.2016 zadanie przelew
POL AG/2016/05
40 | B-p.2150.82.2016 TAK 01.04.2016 TAK TAK 6.900,00 zt 28.04.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 25.05.2016
31.03.2016 30.06.2016 zadanie 27.06.2016
AG AG/2016/05 przelew
41 | B-p.2150.116.2016 TAK 02.06.2016 TAK TAK 1.955,00 z 29.06.2016 Brak
z dnia do 750-75095-4170 przelew
31.05.2016 26.06.2016 zadanie
AG AG/2016/05
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. W wyniku przeprowadzonej analizy uméw zlecen zawartych przez Urzad

Miasta Opola ze zleceniobiorcami w okresie od stycznia do czerwca 2016 r.
oraz na podstawie informacji uzyskanych z Referatu Kadr Wydziatu
Organizacyjnego stwierdzono, ze w dwoch umowach o ponizszych numerach:

B-p.2150.26.2016 poz. nr 21 tabelinr 1
B-p.2150.25.2016 poz. nr 23 tabeli nr 1

zlecenia zawarte zostaty z pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Miasta
Opola na umowe o prace. Dotyczylo to pracownikdédw zatrudnionych w
Wydziale Podatkéw i Optat Lokalnych. Pozostate 39 uméw zlecen
realizowanych byfo przez zleceniobiorcow nie bedgcych pracownikami Urzedu
Miasta Opola.

. Z zapisobw umowy zlecenia nr B-p.2150.26.2016 poz. nr 21 tabeli nr 1

wynika, iz zostata ona zawarta w dniu 8 stycznia 2015 r. a realizowana byta
w okresie pomiedzy 8 a 31 stycznia 2016 r. W zwigzku z powyzszym ustne
wyjasnienia ztozyt Naczelnik Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych Pan
Tomasz Filipkowski. Wynika z nich, ze w trakcie jej sporzadzania doszto do
omyiki pisarskiej w dacie zawarcia, ktoéra powinna by¢ zapisana jako
8.01.2016 .

Ponizej dokonano analizy realizacji powierzonych przez Urzad Miasta

zleceniobiorcom zadan oraz sprawdzono czy zostaty osiggniete w tym zakresie
zakladane cele. Zweryfikowano je na podstawie zapisow umieszczonych w
umowach, wytworzonej przez zleceniobiorce dokumentacji, opiséw wykonanych
prac umieszczonych na wystawionym dla Urzedu Miasta rachunkach, zapisow w
komputerze oraz ztozonych przez Naczelnikow Wydziatdw ustnych i pisemnych
wyjasnien. Sposrdd 41 zlecen szczegdtowg kontrolg objeto 20 kompletow akt co
stanowi okoto 50% wytypowanych do kontroli uméw za I pdirocze 2016 r.,
sfinansowanych ze srodkéw Wydziatu Administracyjno Gospodarczego. Wyboru akt
dokonano drogq losowa.

Umowy zlecenia realizowane w ramach zadan Centrum Dialogu
Obywatelskiego.

1. Umowa nr B-p.2150.30.2016 z dnia 11.01.2016 .

v Dotyczyta opracowania materiatdw do Biuletynu Urzedu Miasta Opola
oraz przygotowania materiatdw promocyjnych dla potrzeb Centrum
Dialogu Obywatelskiego.

v' W dniu 27.01.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 1 dla Urzedu
Miasta Opola wraz z opisem wykonanych prac, ktére byty zgodne z
zakresem opisanym w umowie oraz terminem ich realizacji, podpisany
przez Zastepce Naczelnika Wydziatu Administracyjno Gospodarczego
oraz Naczelnika Centrum Dialogu Obywatelskiego.

v’ Z dostarczonych materiatdow oraz wyjasnien Naczelnika Wydziatu
wynika ze zlecone prace zostaty wykonane w terminie oraz zgodnie z
zakresem okreSlonym w umowie. Przygotowane materiaty
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umieszczone zostaty w magazynie ,,Opole i kropka” nr 2 w lutym 2016
r. Ze ztozonych wyjasnien wynika rowniez, ,ze Zzaden z pracownikow
nie posiadat odpowiednich kompetencji i doswiadczenia redaktorskiego
a Wydziat nie posiadat etatu na realizacje takiego zadania”. W trakcie
przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych zespdl kontrolny
stwierdzit, ze przedmiotowe dokumenty znajdujq sie w Wydziale
Promocji Urzedu Miasta Opola (akta kontroli tom I s. 20-21).

2. Umowa nr B-P.2150.56.2016 z dnia 08.02.2016 r.

v' Dotyczyta opracowania materiatdw promocyjnych poswieconych
historii Krajowego Festiwalu Polskiej Piosenki wraz z przekazaniem
majatkowych praw autorskich do utworu powstatego w ramach
zawartej umowy.

v" W dniu 23.02.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 1 dla
Urzedu Miasta Opola wraz z opisem wykonanych prac, ktére byty
zgodne z zakresem opisanym w umowie oraz terminem ich
realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika Wydziatu
Administracyjno Gospodarczego oraz Naczelnika Centrum Dialogu
Obywatelskiego.

v' Z dostarczonych materiatdw oraz wyjasnien Naczelnika wydziatu
wynika ze zlecone prace zostaty wykonane w terminie oraz zgodnie
z zakresem okreslonym w umowie, a opracowany tekst znajduje
sie w Referacie Promocji. (wytaczono na podstawie ustawy z dnia
10.05.2018 r o ochronie danych osobowych t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1781).
W trakcie przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgacych zespét
kontrolny ustalit, ze przedmiotowe materiaty znajdujg sie w
Wydziale Promocji Urzedu Miasta Opola (akta kontroli tom I s.
20-21).

Umowy zlecenia realizowane w ramach zadan Wydziatu
Informatyki

1. Umowa nr B-P.2150.32.2016 z dnia 13.01.2016 .

v' Dotyczyta przekazania 30 komputerow do uzytkownikéw
koncowych, wraz z konfiguracja i aktualizacjg systemu
operacyjnego i oprogramowania, a takze podfaczenia do domeny
Active Directory.

v' W dniu 23.03.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 1 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu  Administracyjno  Gospodarczego oraz Zastepce
Naczelnika Wydziatu Informatyki.

v’ Z dostarczonych materiatow i wyjasnien Naczelnika Wydziatu
Informatyki oraz Kierownika Referatu Kadr wynika, ze w okresie
realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem Urzedu
Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. Zlecone prace
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zostaty wykonane w terminie oraz zgodnie z zakresem okreslonym
w umowie. Wykonane czynnosci zostaty odebrane przez Naczelnika
Wydziatu w formie podpisu na przedtozonym przez zleceniobiorce
rachunku. (akta kontroli tom I s. 22-31)

2. Umowa nr B-P.2150.34.2016 z dnia 13.01.2016 .

v' Dotyczyta przekazania 15 komputerow do uzytkownikéw
koncowych, wraz z konfiguracja i aktualizacjg systemu
operacyjnego i oprogramowania, a takze podfaqczenia do domeny
Active Directory.

v' W dniu 10.02.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 1 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego oraz Naczelnika
Wydziatu Informatyki.

v’ Z dostarczonych materiatdw i wyjasnien Naczelnika Wydziatu
Informatyki oraz Kierownika Referatu Kadr wynika, ze w okresie
realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem Urzedu
Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. Zlecone prace
zostaty wykonane w terminie oraz zgodnie z zakresem okreslonym
w umowie. Wykonane czynnosci zostaty odebrane przez Naczelnika
Wydziatu w formie podpisu na przedtozonym przez zleceniobiorce
rachunku (akta kontroli tom I s. 22-31).

3. Umowa nr B-P.2150.64.2016 z dnia 29.02.2016

v' Dotyczyta przekazania 30 komputerow do uzytkownikéw
koncowych, wraz z konfiguracja i aktualizacja systemu
operacyjnego i oprogramowania, a takze podtgczenia do domeny
Active Directory.

v W dniu 12.04.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 2 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego oraz Naczelnika
Wydziatu Informatyki.

v’ Z dostarczonych materiatow i wyjasnien Naczelnika Wydziatu
Informatyki oraz Kierownika Referatu Kadr wynika, ze w okresie
realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem Urzedu
Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. Zlecone prace
zostaty wykonane w terminie oraz zgodnie z zakresem okreslonym
w umowie. Wykonanie zleconych czynnosci zostato odebrane przez
Naczelnika Wydzialu w formie podpisu na przedtozonym przez
zleceniobiorce rachunku (akta kontroli tom I s. 22-31).

4., Umowa nr B-P.2150.65.2016 z dnia 29.02.2016 r.
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v Dotyczyta czynnosci polegajacych na dokonaniu oceny
merytorycznej dokumentu w zakresie szczegbétowego opisu Osi
priorytetowych POLiIS 2014-2020, PGN dla Miasta Opola, Studium
Komunikacyjnego Aglomeracji Opolskiej ,Plan Rozwoju Systemu
Komunikacyjnego” a takze Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

v" W dniu 14.03.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 1 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego oraz Naczelnika
Wydziatu Informatyki.

v Z dostarczonych materiatow i wyjasnien Naczelnika Wydziatu
Informatyki oraz Kierownika Referatu Kadr wynika, ze w okresie
realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem Urzedu
Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. W ramach realizacji
umowy powstat dokument w formie elektronicznej o ww. nazwie.
Wykonane czynnosci bedace przedmiotem umowy zostaty
odebrane przez Naczelnika Wydziatu Informatyki w formie podpisu
na przedtozonym przez Zleceniobiorce rachunku W trakcie
przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych kontrolujacy ustalili,
ze wymieniony wyzej dokument znajduje sie w Wydziale
Informatyki Urzedu Miasta Opola (akta kontroli tom I s. 22-31).

Umowy zlecenia Realizowane w ramach zadan Wydziatu
Podatkow i Optat Lokalnych

1. Umowa nr B-P.2150.26.2016 z dnia 08.01.2016 r.

v Dotyczyta czynnosci polegajacych na weryfikacji kont podatkowych
pod katem klasyfikacji geodezyjnej gruntéw w oparciu o dane
zawarte w systemie EGIiB, scalanie kont podatkowych w forme
tacznego zobowigzania pienieznego.

v" W dniu 01.02.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 1 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego oraz Naczelnika
Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

v’ Z dostarczonych materiatow, wyjasnien Naczelnika Wydziatu
Podatkéw i Optat Lokalnych oraz Kierownika Referatu Kadr wynika,
ze w_okresie realizacji umowy zleceniobiorca byt zatrudniony na
umowe o prace w Urzedzie Miasta Opola. Z wyjasnien Naczelnika
Wydziatu oraz przedtozonego opisu stanowiska pracy wynika, iz
powierzone zadania wynikajagce z umowy zlecenia nie miescity sie
w_zakresie czynnosci, ktére wykonywane byly na zajmowanym
stanowisku pracy. W ramach realizacji umowy zlecenia
wykonywane byty jedynie czynnosci techniczne. Wykonane
czynnosci bedace przedmiotem umowy zostaty odebrane przez
Naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych w formie i podpisu
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na przedtozonym przez Zleceniobiorce rachunku (akta kontroli
tom I s. 32-40).

2. Umowa nr B-P.2150.25.2016 z dnia 08.01.2016 .

v Dotyczyta czynnosci polegajacych na weryfikacji kont podatkowych
pod katem klasyfikacji geodezyjnej gruntéw w oparciu o dane
zawarte w systemie EGIiB, scalanie kont podatkowych w forme
tgcznego zobowigzania pienieznego.

v" W dniu 01.02.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 1 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego oraz Naczelnika
Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

v’ Z dostarczonych materiatdw, wyjasnien Naczelnika Wydziatu
Podatkdéw i Optat Lokalnych oraz Kierownika Referatu Kadr wynika,
ze W _okresie realizacji umowy zleceniobiorca byt zatrudniony na
umowe o prace w Urzedu Miasta Opola. Z wyjasnien Naczelnika
Wydziatu oraz przedtozonego opisu stanowiska pracy wynika, iz
powierzone zadania wynikajagce z umowy zlecenia nie miescity sie
w_zakresie czynnosci, ktére wykonywane byty na zajmowanym
stanowisku pracy. W ramach realizacji umowy zlecenia
wykonywane byly jedynie czynnos$ci techniczne. Wykonane
czynnosci bedace przedmiotem umowy zostaty potwierdzone przez
Naczelnika Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych w formie podpisu
na przedtozonym przez Zleceniobiorce rachunku (akta kontroli
tom I s. 32-40).

3. Umowa nr B-P.2150.49.2016 z dnia 01.02.2016 .

v' Dotyczyta czynnosci polegajacych na weryfikacji nieruchomosci
potozonych w Opolu przy ulicach, ktérych nazwy zaczynaty sie na
litere ,D” w Ewidencji Gruntdw i Budynkéw oraz ewidencji
podatkowej Urzedu Miasta Opola.

v" W dniu 23.03.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 2 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego oraz Naczelnika
Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

v’ Z dostarczonych materiatow i wyjasnien Naczelnika Wydziatu
Podatkdéw i Optat Lokalnych oraz Kierownika Referatu Kadr wynika,
ze w okresie realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem
Urzedu Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. ,W ramach
realizacji umowy zleceniobiorca wykonywat jedynie okreslone
czynnosci techniczne zapisane w umowie”. Wykonanie zleconych
czynnosci bedacych przedmiotem umowy zostaty potwierdzone
przez Naczelnika Wydziatu Podatkow i Opfat Lokalnych w formie
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podpisu na przedtozonym przez Zleceniobiorce rachunku (akta
kontroli tom I s. 32-40).

4. Umowa nr B-P.2150.85.2016 z dnia 31.03.2016 r.

v Dotyczyta czynnosci polegajacych na weryfikacji nieruchomosci
potozonych w Opolu przy ulicach, ktérych nazwy zaczynaty sie na
litere ,M” w Ewidencji Gruntéw i Budynkow oraz ewidencji
podatkowej Urzedu Miasta Opola.

v W dniu 29.04.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 3 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego oraz Naczelnika
Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

v’ Z dostarczonych materiatdw i wyjasnien Naczelnika Wydziatu
Podatkdéw i Optat Lokalnych oraz Kierownika Referatu Kadr wynika,
ze w okresie realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem
Urzedu Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. ,W ramach
realizacji umowy zleceniobiorca wykonywat czynnosci zapisane w
umowie”. Realizacja zleconych zadan bedacych przedmiotem
umowy potwierdzona zostata przez Naczelnika Wydziatu Podatkdéw
i Optat Lokalnych w formie podpisu na przediozonym przez
Zleceniobiorce rachunku (akta kontroli tom I s. 32-40).

5. Umowa nr B-P.2150.63.2016 z dnia 01.03.2016 .

v' Dotyczyta czynnosci polegajacych na Uporzadkowaniu ok. 13 tys.
zwrotnych potwierdzen odbioru decyzji podatkowych na rok 2016
wg numerdw decyzji podatkowych nadanych przez system KSAT,
oraz podfgczenie ich pod odpowiednie decyzje.

v W dniu 29.03.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 1 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego oraz Naczelnika
Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

v’ Z dostarczonych materiatow i wyjasnien Naczelnika Wydziatu
Podatkdéw i Optat Lokalnych oraz Kierownika Referatu Kadr wynika,
ze w okresie realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem
Urzedu Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. ,W ramach
realizacji umowy zleceniobiorca wykonywat czynnosci zapisane w
umowie”. Realizacja zleconych zadan bedacych przedmiotem
umowy potwierdzona zostata przez Naczelnika Wydziatu Podatkéw
i Optat Lokalnych w formie podpisu na przediozonym przez
Zleceniobiorce rachunku (akta kontroli tom I s. 32-40).

6. Umowa nr B-P.2150.27.2016 z dnia 08.01.2016

Protokot kontroli nr 43/16 strona 17 z 23



v Dotyczyta czynnosci polegajacych weryfikacji kont podatkowych
pod katem klasyfikacji geodezyjnej gruntéw w oparciu o dane
zawarte w systemie EGIiB, scalanie kont podatkowych w forme
tacznego zobowigzania pienieznego z miesigc styczen.

v W dniu 01.02.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 1 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego oraz Naczelnika
Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych

v’ Z dostarczonych materiatdw i wyjasnien Naczelnika Wydziatu
Podatkdéw i Optat Lokalnych oraz Kierownika Referatu Kadr wynika,
ze w okresie realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem
Urzedu Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. ,W ramach
realizacji umowy zleceniobiorca wykonywat wszystkie czynnosci
zapisane w umowie”. Realizacja zleconych zadan bedacych
przedmiotem umowy potwierdzona =zostata przez Naczelnika
Wydziatu Podatkédw i Optat Lokalnych w formie podpisu na
przedtozonym przez Zleceniobiorce rachunku(akta kontroli tom I
s. 32-40).

Umowy zlecenia Realizowane w ramach zadan Wydziatu
Administracyjno - Gospodarczego

1. Umowa nr B-P.2150.61.2016 z dnia 22.02.2016 r.

v' Dotyczyta przygotowania projektdw wizytéwek i zaproszen,
drukowania ankiet na konsultacje spoteczne w sprawie
powiekszenia granic miasta Opola.

v' W dniu 14.03.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 1 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji.

v’ Z dostarczonych materiatdw i wyjasnien Kierownika Referatu
Administracyjnego oraz Kierownika Referatu Kadr wynika, ze w
okresie realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem
Urzedu Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. Zlecone
prace zostaty wykonane w terminie oraz zgodnie z zakresem
okreslonym w umowie. Wykonanie zapisanego w umowie zadania
po jego zakonczeniu kazdorazowo sprawdza Kierownik Referatu.
Jezeli nie zostatoby wykonane w umoéwionym zakresie, zapisane w
umowie wynagrodzenie mogto by¢ obnizone proporcjonalnie do
wykonanych przez niego zadan. W tym przypadku sytuacja taka nie
miata miejsca a wykonane czynnosci zostaty odebrane przez
Zastepce Naczelnika Wydziatu w formie podpisu na przedtozonym
przez Zleceniobiorce rachunku. Do zawartej umowy zatgczone sg
projekty wizytéwek, zaproszen oraz ankiet (akta kontroli tom I
S. 41-49).

2. Umowa nr B-P.2150.2.2016 z dnia 31.12.2015 .
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v' Dotyczyta czynnosci polegajacych na porzadkowaniu pomieszczen
piwnicznych Ratusza (wywozenie sprzetdow i mebli) w zwigzku z
planowang przebudowg piwnic na potrzeby montazu podszybia
windy, ktéra ma zosta¢ zamontowana w holu Ratusza. Demontaz
oSwietlenia Swigtecznego i przygotowanie zdemontowanych
dekoracji $wigtecznych do magazynowania.

v" W dniu 23.03.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 3 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego.

v’ Z dostarczonych materiatébw i wyjasnien Kierownika Referatu
Administracyjnego oraz Kierownika Referatu Kadr wynika, ze w
okresie realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem
Urzedu Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. W ramach
realizacji umowy zleceniobiorca wykonywat czynnosci zapisane w
umowie. Realizacja zadan bedacych przedmiotem umowy zostata
sprawdzona przez Kierownika Referatu i potwierdzona przez
Zastepce Naczelnika Wydziatu Administracyjno Gospodarczego w
formie podpisu na przediozonym przez Zleceniobiorce rachunku
(akta kontroli tom I s. 41-49).

3. Umowa nr B-P.2150.4.2016 z dnia 31.12.2015 .

v' Dotyczyta Czynnosci polegajacych na uporzadkowaniu
dokumentacji ptacowej poprzez usunigecie z niej metalowych
elementow i przetozenie do teczek Ilub pudet bezkwasowych
zgodnie z wytycznymi zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra
Kultury z dnia 15 Ilutego 2005 r. w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracownikéw
(Dz. U. nr 32 poz.283 i 284).

v' W dniu 23.03.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 3 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego.

v’ Z dostarczonych materiatdw i wyjasnien Kierownika Referatu
Administracyjnego oraz Kierownika Referatu Kadr wynika, ze w
okresie realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem
Urzedu Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. W ramach
realizacji umowy zleceniobiorca wykonywat czynnosci zapisane w
umowie. Realizacja zadan bedacych przedmiotem umowy zostata
sprawdzona przez Kierownika Referatu i potwierdzona przez
Zastepce Naczelnika Wydziatu Administracyjno Gospodarczego w
formie podpisu na przediozonym przez Zleceniobiorce rachunku
(akta kontroli tom I s. 41-49).

4., Umowa nr B-P.2150.17.2016 z dnia 30.12.2015 .
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v' Dotyczyta czynnosci polegajacych na sporzadzeniu analizy na
podstawie zestawien korespondencji przychodzacej rejestrowanej
przez pracownikéw Kancelarii Ogdélnej w IV kwartale 2015 r. w
rozbiciu na poszczegdlne miesigce oraz komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Opola.

v W dniu 22.02.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 2 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego.

v’ Z dostarczonych materiatow i wyjasnien Kierownika Referatu
Administracyjnego oraz Kierownika Referatu Kadr wynika, ze w
okresie realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem
Urzedu Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. W ramach
realizacji umowy zleceniobiorca wykonywat czynnosci zapisane w
umowie. Realizacja zadan bedacych przedmiotem umowy zostata
sprawdzona przez Kierownika Referatu i potwierdzona przez
Zastepce Naczelnika Wydziatu Administracyjno Gospodarczego w
formie podpisu na przedtozonym przez Zleceniobiorce rachunku. Do
zawartej umowy zataczona jest analiza zestawien korespondencji
przychodzacej do Kancelarii Ogdlnej za IV kwartat 2015 r. (akta
kontroli tom I s. 41-49).

5. Umowa nr B-P.2150.53.2016 z dnia 31.12.2015 .

v' Dotyczyta czynnosci polegajacych na demontazu S$wigtecznych
dekoracji i choinek w holu ratusza, w budynku Urzedu Miasta Opola,
przy ul. Plac Wolnosci 7-8.

v' W dniu 15.02.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 1 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego.

v’ Z dostarczonych materiatdw i wyjasnien Kierownika Referatu
Administracyjnego oraz Kierownika Referatu Kadr wynika, ze w
okresie realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem
Urzedu Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. W ramach
realizacji umowy zleceniobiorca wykonywat czynnosci zapisane w
umowie. Realizacja zadan bedacych przedmiotem umowy zostata
sprawdzona przez Kierownika Referatu i potwierdzona przez
Zastepce Naczelnika Wydziatu Administracyjno Gospodarczego w
formie podpisu na przediozonym przez Zleceniobiorce rachunku
(akta kontroli tom I s. 41-49).

6. Umowa nr B-P.2150.81.2016 z dnia 25.03.2015 r.
v' Dotyczyta czynnosci polegajacych na sporzadzeniu analizy na

podstawie zestawien korespondencji przychodzacej rejestrowanej
przez pracownikow Kancelarii Ogdélnej w I kwartale 2016 r. w
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rozbiciu na poszczegdlne miesiqce oraz komdrki organizacyjne
Urzedu Miasta Opola.

v W dniu 24.05.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 2 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego.

v’ Z dostarczonych materiatow i wyjasnien Kierownika Referatu
Administracyjnego oraz Kierownika Referatu Kadr wynika, ze w
okresie realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem
Urzedu Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. W ramach
realizacji umowy zleceniobiorca wykonywat czynnosci zapisane w
umowie. Realizacja zadan bedacych przedmiotem umowy zostata
potwierdzona przez Zastepce Naczelnika Wydziatu Administracyjno
Gospodarczego w formie podpisu na przedtozonym przez
Zleceniobiorce rachunku. Do zawartej umowy zataczona jest
pisemna analiza na podstawie zestawien korespondencji
przychodzgcej rejestrowanej przez pracownikéw Kancelarii Ogolnej
w I kwartale 2016 r. w rozbiciu na poszczegdlne miesigce oraz
komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Opola (akta kontroli tom I
S. 41-49).

7. Umowa nr B-P.2150.82.2016 z dnia 31.03.2016 r.

v' Dotyczyta czynnosci polegajacych na dostosowaniu etykiet na
poszczegdlnych regatach do stanu faktycznego dokumentaciji
znajdujacej sie na potkach w magazynie nr 2.

v W dniu 23.05.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 5 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego.

v' Z dostarczonych materiatdw i wyjasnien Kierownika Referatu
Administracyjnego oraz Kierownika Referatu Kadr wynika, ze w
okresie realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem
Urzedu Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. W ramach
realizacji umowy zleceniobiorca wykonywat czynnosci zapisane w
umowie. Realizacja zadan bedacych przedmiotem umowy zostata
sprawdzona przez Kierownika Referatu i potwierdzona przez
Zastepce Naczelnika Wydziatu Administracyjno Gospodarczego w
formie podpisu na przedtozonym przez Zleceniobiorce rachunku
(akta kontroli tom I s. 41-49).

8. Umowa nr B-P.2150.116.2016 z dnia 31.05.2016 .
v' Dotyczyta czynnosci polegajacych na sporzadzeniu analizy na

podstawie zestawien korespondencji przychodzacej i rejestrowanej
przez pracownikow Kancelarii Ogdlnej.
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v W dniu 24.06.2016 r. zleceniobiorca wystawit rachunek nr 2 dla
Urzedu Miasta Opola zgodny z zakresem opisanym w umowie oraz
terminem jego realizacji, podpisany przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu Administracyjno Gospodarczego.

v’ Z dostarczonych materiatéw i wyjasnien Kierownika Referatu
Administracyjnego oraz Kierownika Referatu Kadr wynika, ze w
okresie realizacji umowy zleceniobiorca nie byt pracownikiem
Urzedu Miasta Opola zatrudnionym na umowe o prace. W ramach
realizacji umowy zleceniobiorca wykonywat czynnosci zapisane w
umowie. Realizacja zadan bedacych przedmiotem umowy zostata
potwierdzona przez Zastepce Naczelnika Wydziatu Administracyjno
Gospodarczego podpisem na przedtozonym przez Zleceniobiorce
rachunku. Do zawartej umowy zataczona jest pisemna zbiorcza
analiza na podstawie zestawien korespondencji przychodzacej
rejestrowanej przez pracownikéw Kancelarii Ogdlnej w II kwartale
2016 r. w rozbiciu na poszczegdlne miesigce oraz komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Opola (akta kontroli tom I s. 41-
49).

W wyniku przeprowadzonej szczegbétowej analizy opisanych powyzszej 20
umoéw zlecen zawartych w I poétroczu 2016 r. kontrolujgcy ustalili ze, byty one
realizowane w sposob prawidtowy zgodnie z obowigzujacaq w Urzedzie Miasta Opola
procedurg zawierania i rozliczania uméw zlecen z osobami fizycznymi w Urzedzie
Miasta Opola oraz rozliczania wyptat naleznosci oséb obcych sporzadzanych w
Referacie Ptac.

Zlecane przez Prezydenta Miasta zadania na podstawie zawieranych umow
objete byty nadzorem przez Naczelnikéw Wydziatéw Merytorycznych, ktérzy
potwierdzali ich wykonanie na podstawie przedktadanych rachunkéw.

Podsumowanie wynikow kontroli

Na podstawie przeprowadzonego postepowanie kontrolnego w zakresie
prawidtowosci funkcjonowania procedury dotyczacej zawierania i rozliczania umow
zlecen z osobami fizycznymi w Urzedzie Miasta Opola oraz rozliczenia wyptat
naleznosci oséb obcych sporzadzanych przez Referat Ptac na probie 41 wybranych
umow zlecen zespdt kontrolny stwierdzit miedzy innymi:

1. Zawarcie dwoch uméw zlecen z pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie
Miasta Opola (poz. 21 i 23 tabeli nr 1). Powierzone pracownikom zadania
wynikajace umowy zlecenia nie miescity sie w zakresie czynnosci
wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy.

2. W jednym przypadku (poz. nr 21 tabeli nr 1) w umowie zleceniu jako date
jej zawarcia wpisano 08.01.2015 r. Natomiast jej realizacje wyznaczono
pomiedzy 8 a 31 stycznia 2016 r. Ustne wyjasnienia w sprawie ztozyt
Naczelnik Wydziatu Podatkéow i Opfat Lokalnych Pan Tomasz Filipkowski.
Wynika z nich, ze w trakcie sporzgadzania umowy doszio do pomyiki pisarskiej
w dacie jej zawarcia, ktéra powinna by¢ zapisana jako 8.01.2016r.
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3. Na podstawie przeanalizowanych dokumentéw — umoéw zlecen, wystawionych
przez zleceniobiorce rachunkdéw, wytworzonych w ramach zlecenia
dokumentéw oraz pisemnych wyjasnien Naczelnikéw Wydziatdw wynika, ze
badana procedura realizowana byta prawidtowo.

4. Z analizy zawartych umow zlecen wynika, ze charakter oraz rodzaj zleconych
prac nie pokrywat sie z zakresem obowigzkdéw pracownikéw zatrudnionych w
kontrolowanym wydziale na podstawie umoéw o prace.

Protokdt niniejszy sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych jeden egzemplarz obustronnie podpisany doreczono Naczelnikom
kontrolowanych Wydziatéw.

Zgodnie z § 20 ust.1-2 Regulaminu Kontroli Urzedu Miasta Opola
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr OR.I-0120.1.77.2012 z dnia 25
maja 2012 r. dyrektor jednostki kontrolowanej ma prawo przedstawic
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole.
Zastrzezenia sktadane sq w formie pisemnej w terminie 7 dni roboczych od
dnia potwierdzenia odbioru protokotu.

Jednostka kontrolowana Zespot kontrolny
W dniu dzisiejszym otrzymatem/am (podpisy)
egzemplarz protokotu.
(podpisy)
Data: ............ccevvvnenn Data:....................
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