
Kielce, dnia 25 czerwca 2021 r.

KP-III.1711.9.2021


Wyniki kontroli problemowej przeprowadzonej w Centrum Usług Miejskich w Kielcach.

Na podstawie upoważnienia Nr 7/2021 z dnia 12 kwietnia 2021 roku wydanego przez Prezydenta Miasta Kielce, pracownicy Biura Audytu Wewnętrznego i  Kontroli w Kancelarii Prezydenta Urzędu Miasta Kielce przeprowadzili kontrolę problemową za okres od 1 stycznia 2020 r. do 31 grudnia 
2020 r. w zakresie spraw organizacyjno-prawnych, prawidłowości prowadzenia gospodarki pieniężnej, rozrachunków, gospodarki środkami trwałymi i wyposażeniem, dochodów i wydatków budżetowych, a także przestrzegania przepisów ustawy prawo zamówień publicznych.  
W wyniku kontroli stwierdzono niżej opisane nieprawidłowości i uchybienia, które powstały wskutek nieprzestrzegania obowiązujących przepisów prawa przez osoby odpowiedzialne. Przedstawiając poniższe ustalenia kontroli wnoszę o podjęcie działań w celu ich usunięcia.

Na jednym stanowisku wprowadzony został ruchomy czas pracy. Zgodnie z art. 1401 § 1 Kodeksu pracy godziny pracy wyznacza pracodawca w rozkładzie czasu pracy. Godziny rozpoczynania czasu pracy mogą być różne w dniach, które zgodnie z rozkładem czasu pracy są dla pracowników dniami pracy. Pracodawca w  Regulaminie Pracy nie wskazał przedziału czasu w jakim pracownik ten ma rozpocząć pracę, ustalono także, że nie są dla niego tworzone grafiki, z których wynikałaby godzina rozpoczęcia i zakończenia pracy. Z informacji ustnej uzyskanej od specjalisty ds. kadr wynika, że to pracownik na koniec każdego dnia informuje o której godzinie będzie rozpoczynał prace w dniu następnym. 


Wniosek pokontrolny Nr 1
W Regulaminie Pracy określić godziny rozpoczęcia i zakończenia czasu pracy dla ruchomego czasu pracy.

Jednostka nadal posługuje się przepisami wewnętrznymi, które obowiązywały w Zakładzie Obsługi 
Urzędu Miasta Kielce. Zgodnie z § 4 Uchwały Nr XX/374/2019 z dn. 17.10.2019 r. w sprawie centrum usług wspólnych dla jednostek organizacyjnych Gminy Kielce, pod nazwą Centrum Usług Miejskich 
w Kielcach tracą moc uchwały dotyczące Zakładu Obsługi Urzędu Miasta Kielce w zakresie uregulowanym powyższą uchwałą. Zatem CUM  powinien dokonać we wszystkich przepisach zmiany nazwy jednostki, a także dostosować je do swojej struktury i stanu faktycznego obowiązującego 
w jednostce.

Wniosek pokontrolny Nr 2
We wszystkich przepisach wewnętrznych dokonać zmiany nazwy jednostki oraz dostosować je do struktury i stanu faktycznego obowiązującego w jednostce.

Zgodnie z przyjętym w jednostce Zarządzeniem Nr 2/2020 Dyrektora CUM w Kielcach z dnia 27 lutego 2020 r. w sprawie ustalenia zasad udzielania i rozliczania zaliczek, mogą być one udzielone na wniosek pracownika na pokrycie wydatków związanych z zapłatą gotówkową za zakupione materiały i wykonane usługi w wysokości nie przekraczającej 3.000,00 zł lub na koszty podróży służbowej krajowej i zagranicznej wg. oszacowanych kosztów. Kontroli poddano wnioski o udzielenie 
i rozliczenie zaliczki pracownikom CUM w 2020 r. Stwierdzono, że w dn. 01.09.2020 r. kierownik działu infrastruktury teleinformatycznej pobrał zaliczkę w wysokości 500 zł na sprzęt komputerowy (dyski twarde, zasilacz, usb, plecaki na laptopa). Z dokumentacji przekazanej do kontroli wynika, że pracownik ten w dn. 02.09.2020 r. z otrzymanej zaliczki wydatkował kwotę 207,98 zł na zakup diagnostyki kart i testera zasilaczy, w dn. 03.09.2020 wydatkował kwotę 290,00 zł na zakup dalmierza laserowego, co dało łącznie kwotę 489,98 zł. Pomimo, iż pracownikowi z otrzymanej zaliczki pozostało tylko 2,02 zł to w dn. 09.09.2020 r. dokonał on  kolejnego zakupu na kwotę 920,98 zł, w dn. 22.09.2020 r. na łączną kwotę 679,99 zł. Rozliczenie zaliczki następuje dopiero w dn. 23.09.2020 r., 
a zwrot na konto pracownika w wysokości 1598,95 zł został zrobiony w dn. 25.09.2020 r. Podobna sytuacja miała miejsce przy rozliczeniu zaliczki 22/2020 z dn. 04.11.2020, gdzie dodatkowo dokonano zakupu części zamiennych, które nie były uwzględnione we wniosku o zaliczkę.

Wniosek pokontrolny Nr 3
Pouczyć pracowników otrzymujących zaliczki, aby zakupów dokonywali do wysokości otrzymanej zaliczki i na przedmioty wymienione we wniosku o zaliczkę. 

Zgodnie z Zarządzeniem Nr 503/2019 z 21 listopada 2019 r. w spawie zasad i terminów przekazania majątku przez Zakład Obsługi Urzędu Miasta Kielce do Urzędu Miasta Kielce podstawą do przekazania mienia była inwentaryzacja zdawczo- odbiorcza przeprowadzona według stanu na dzień 31 grudnia 2019 r. W paragrafie 6 ww. zarządzenia określono terminy w jakich ma następować przekazywanie poszczególnych składników mienia. Do dnia 2 stycznia 2020 r. przekazane zostały środki trwałe – samochody i przyczepa, należności i zobowiązania wobec pracowników, należności i zobowiązania 
z tytułów publicznoprawnych, należności i zobowiązania z tytułu zakupów i usług dotyczących przejmowanych zadań, materiały znajdujące się w magazynie ZOUM. Składniki te zostały spisane 
i przekazane w terminie. Pozostałe składniki miały być przekazane do dnia 30 czerwca 2020 r. na podstawie protokołów zdawczo-odbiorczych, które sporządzone będą na podstawie dokumentacji inwentaryzacyjnej. Zgodnie z Zarządzeniem Nr 431/2020 ostatecznie termin przekazania mienia wyznaczony został na dzień 15 grudnia 2020 r. Jak wynika z wyjaśnień głównej księgowej CUM „ Brak możliwości zrealizowania w terminie zarządzenia nr 503/2019 Prezydenta Miasta Kielce, zmienionego Zarządzeniem Nr 19/2020 z dnia 14 stycznia 2020 r., Zarządzeniem Nr 162/2020 z dnia 21 kwietnia 2020 r., Zarządzeniem Nr 370/2020 z dnia 14 września 2020 r. oraz Zarządzeniem Nr 431/2020 z dnia 30 listopada 2020 r. spowodowany był zarówno sytuacją związaną z restrykcjami dotyczącymi przemieszczania się, zapewnienia bezpieczeństwa pracownikom w związku z panującą pandemią wirusa COVID-19, a także problemami kadrowymi, z jakimi borykał się zarówno CUM Kielce, jak 
i Wydział Administracyjny Urzędu Miasta Kielce a także znaczną ilością dokumentacji i składników majątkowych, które podlegają przejęciu przez Urząd Miasta Kielce. Ponadto w trakcie przekazywania mienia natrafiliśmy na problemy związane z dużą ilością składników majątku, które były uszkodzone, lub też uległy uszkodzeniu między spisem a przekazaniem, które wymagały ponownej weryfikacji (plotery, urządzenia wielofunkcyjne), a także fakt uszkadzania mienia, jego przemieszczanie, które to sytuacje nie były zgłaszane do naszej jednostki. W wielu przypadkach składniki nie zostały przez pracowników Urzędu Miasta Kielce wskazane do spisu, tj. były pochowane po biurkach/ szafach: urządzenia telekomunikacyjne, niszczarki, czajniki, sprzęty geodezyjne (tyczki, statywy, tachografy), czy też takie składniki jak kalkulatory, aparaty fotograficzne, kamery, mierniki przypisane bezpośrednio do pracowników, co powoduje konieczność ponownej weryfikacji, sprawdzenia, wyjaśnienia. Część składników mienia wymaga zwiększonego natężenia pracy w zakresie wyjaśniania miejsca położenia, sposobu przekazania/ rozliczenia. Meble, regały są niekompletne, zestawy mebli rozdzielone w różnych lokalizacjach, w niektórych sytuacjach regały magazynowe były zdemontowane i składowane w sposób niewidoczny, o czym zespoły spisowe nie zostały poinformowane. Pojawiły się sytuacje gdy w danej lokalizacji nie można było namierzyć danego składnika majątku, nikt nie był do niego przypisany w systemie ST jako użytkownik; Problematyczne jest także rozliczenie i przekazanie składników mienia, które znajdują się częściowo w użytkowaniu CUM Kielce a częściowo w użytkowaniu pracowników Urzędu Miasta Kielce (zestawy meblowe, szafy z nadstawkami). Pracownicy, którzy dotychczas prowadzili ewidencję mienia nie weryfikowali poprawności w zakresie umieszczenia lub uszkodzenia istniejących naklejek inwentarzowych, co spowodowało, że w wielu przypadkach zespoły spisowe dokonały błędnego odczytu numerów inwentarzowych a w jeszcze innych takich numerów brakowało (np. rowery od samego zakupu nie posiadały żadnej cechy inwentarzowej, to samo dotyczy aparatów komórkowych, telefonów stacjonarnych będących częścią składową analogowej centrali telefonicznej). W styczniu 2021 r. Wydział Administracyjny Urzędu Miasta Kielce zwrócił znaczną część dokumentacji (przekazaną 
w terminie od września do grudnia 2020 r.)  bez jej przyjęcia i weryfikacji z prośbą o ponowne przekazanie mienia wraz z dokumentacją już w nowym roku. Łącznie było to 692 szt. dokumentów, 
w tym dot. środków trwałych – 9 szt., dot. pozostałych środków trwałych – 683 szt. Zapis 
o przekazaniu majątku kompletnego i zdatnego do użytku w dniu przekazania pojawił się dopiero 
w zmianie zarządzenia z dnia 14 września 2020 r. a zespoły spisowe zakończyły prace pod koniec kwietnia 2020 r. W przypadku zwróconych w 2020 r. częściowo dokumentów dot. mienia CUM Kielce przeprowadził w 2021 r. ich ocenę przydatności i przeprowadził procedury likwidacji mienia uszkodzonego (nie nadającego się do naprawy lub gdy koszty naprawy przewyższały wartość ekonomiczną). Do weryfikacji pozostają składniki mienia, które przekazano w 2020 r. a których dokumenty przekazania zostały zwrócone w 2021 r., tj. nie przyjęto 9 dokumentów PR – przekazania środków trwałych oraz 683 dokumentów PN, tj. przekazania pozostałych środków trwałych. 
W informacji zwrotnej z Wydziału Administracyjnego otrzymano uzasadnienie tego faktu, iż proszą 
o ponowne przekazanie części mienia, ale w 2021 r. W 2020 r. przekazano 299 elementów środków trwałych; do przekazania pozostaje 39 elementów, co stanowi 11,5%, oraz przekazano 5923 elementy pozostałych środków trwałych; do przekazania pozostaje ok. 1351 elementów, co stanowi ok. 18,6%.”
Ponadto należy zaznaczyć, że zgodnie z zapisami w statucie „Centrum zarządza przekazanym mu mieniem oraz mieniem, którym dysponuje na mocy zawartych porozumień z jednostkami obsługiwanymi”. W trakcie kontroli ustalono, że jedynym przekazanym majątkiem przez Urząd Miasta Kielce był samochód osobowy Dacia Duster. Pozostały majątek, który pozostał w dyspozycji CUM nie został mu fizycznie przekazany. CUM dysponuje na potrzeby działalności statutowej mieniem po ZOUM. Majątek ten nie został objęty inwentaryzacją zdawczo-odbiorczą i nie podlegał spisowi na dzień 31.12.2019 r. w ewidencji księgowej znajduje się mienie, które podlega przekazaniu do urzędu wraz z mieniem, które stanowi własność CUM.

Wniosek pokontrolny Nr 4	
Jak najszybciej przekazać mienie do Urzędu  Miasta Kielce. 

W przypadku jednego pracownika zwolnienie od pracy na dziecko w wieku do 14 lat udzielone zostało niezgodnie z art. 188 Kodeksu Pracy, tj. nie w pełnym wymiarze godzinowym (1,20 h).

Wniosek pokontrolny Nr 5
W dalszej działalności jednostki zwolnienie od pracy na dziecko w wieku do 14 lat udzielać w pełnym wymiarze godzinowym.

Wyrywkowej kontroli poddano karty drogowe, które wypełniane są każdego dnia, w którym samochód jest używany.  W trakcie kontroli kart drogowych wypełnianych przez Kierownika Działu Geodezji i Kartografii stwierdzono, że w rubryce „skąd -dokąd” nie wpisywane było miejsce wyjazdu 
i powrotu, tj. ul. Młoda 28. Ponadto stwierdzono, że z pierwszej strony karty drogowej wynikało, że samochód był wykorzystywany przez 8 godzin, co nie odpowiadało rzeczywistemu czasowi jazdy znajdującemu się na drugiej stronie karty. Ustalono także, ze w dniu 02.09.2020 r. i 17.09.2020 r. kierownik Działu Geodezji i Kartografii był w podróży służbowej w Krakowie samochodem służbowym. Z kart drogowych z tych dni wynika, że nie odprowadził on samochodu na parking przy ul. Młodej 28, gdzie zgodnie z zakresem czynności pracownika samochód powinien być parkowany. W dokumentacji udostępnionej do kontroli brak jakiejkolwiek zgody na zmianę miejsca parkowania samochodu służbowego. 

Wniosek pokontrolny Nr 6
W dalszej działalności jednostki zadbać o prawidłowe wypełnianie kart drogowych, pouczyć pracownika o konieczności odprowadzania samochodu na wskazany przez pracodawcę parking. 

Dokonano sprawdzenia sporządzonych wydruków zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. Zgodnie z zapisami § 17 oraz § 18 Zarządzenia Nr 1/2020 r. Dyrektora Centrum Usług Miejskich 
w Kielcach w sprawie ustalenia zasad rachunkowości dla Centrum Usług Miejskich w Kielcach „Zamknięcie miesięcznych okresów sprawozdawczych w Zakładzie następuje w terminie do 25 dnia następnego miesiąca. Po zamknięciu miesięcznych okresów sprawozdawczych sporządza się:
1)zestawienia obrotów i sald z poszczególnych rachunków bankowych (bieżących i pomocniczych) oraz dokonuje się uzgodnień zestawienia obrotów i sald z poszczególnych rachunków bankowych (bieżącego i pomocniczych) z zestawieniami obrotów dzienników częściowych,
2)zbiorcze zestawienia obrotów i sald i dokonuje się uzgodnień ze zbiorczym zestawieniem obrotów tych dzienników”.
Jak wynika z wyjaśnień głównej księgowej „ Ze względu na sposób funkcjonowania systemu księgowego (ZUI Otago) i możliwości przeniesienia stanu bilansu otwarcia za rok poprzedni (wyłącznie po sporządzeniu bilansu), zachowanie tego terminu dla okresów styczeń – marzec jest niemożliwe. Wydruki za te okresy sporządza się po dokonaniu bilansu zamknięcia za dany rok 
i przeniesieniu stanu sald kont na nowy rok – tj. bilansu otwarcia.  (wg instrukcji dla użytkownika - operacja księgowania noty BZ jest nieodwracalna). Następuje to kilka dni po złożeniu przez jednostkę bilansu i dopiero po jego weryfikacji przez organ nadrzędny, gdyż jakiekolwiek korekty po utworzeniu noty  zamknięcia są niemożliwe.  W 2020 r. ze względu na przekazywanie mienia do Urzędu Miasta Kielce występowały od miesiąca sierpnia, opóźnienia dotyczące sporządzania wydruków obrotów 
i sald. Duży wpływ na to miał fakt, przesyłania do księgowania zmian planu przez Wydział Budżetu 
i Księgowości Urzędu Miasta Kielce oraz fakt, iż Wydział Administracyjny Urzędu Miasta Kielce przekazywał do naszej jednostki zatwierdzone lub nieprzyjęte dokumenty przekazania z dużymi opóźnieniami. Konieczne było weryfikowanie każdego dokumentu, przesyłanie w systemie ST do systemu FK lub wycofywanie nieprzyjętej dokumentacji wraz z ich usunięciem na bazie. Było to bardzo czasochłonne, a zależało nam na utrzymaniu w miarę chronologii zapisów w dokumentach przekazania. Do sporządzenia sprawozdań za miesiąc styczeń – luty 2020 r. dokonano uzgodnienia stanów sald kont księgowych w oparciu o zestawienia prowadzone ręcznie oraz pomocnicze wydruki zapisów z ksiąg rachunkowych, których nie archiwizuje się w formie papierowej. Sporządzenie w tym przypadku nieterminowo wydruków obrotów i sald nigdy nie miało wpływu na prawidłowość 
i rzetelność sporządzanych sprawozdań i informacji przez Centrum Usług Miejskich w Kielcach.” 

Wniosek pokontrolny Nr 7
Dokonać zmian w polityce rachunkowości w zakresie terminów sporządzania zestawienia obrotów 
i sald kont księgi głównej.

Ustalono, że jednostka w 2020 r. dokonała zakupu sprzętu komputerowego wraz z wyposażeniem na potrzeby Drugiego Wiceprezydenta Kielc oraz Dyrektora Wydziału Edukacji, Kultury i Sportu Urzędu Miasta Kielce oraz licencji IC Project, systemu rekrutacji do żłobków, sytemu do rekrutacji dzieci na półkolonie. Wydatki te nie były związane z działalności statutową  Centrum, służyły zaspokojeniu potrzeb innych jednostek, do których zostały przekazane bez żadnej umowy użyczenia. W trakcie kontroli ustalono także, że zakupiony został odtwarzacz multimedialny, który wykorzystywany jest na potrzeby prowadzenia konferencji. Moduł ten zainstalowany został w p. 708 przy ul. Strycharskiej 6, czyli w pomieszczeniu, które zajmuje Urząd Miasta Kielce, a nie CUM.
Wniosek pokontrolny Nr 8
W dalszej działalności Centrum nie dokonywać zakupów na potrzeby innych jednostek. Zawrzeć 
z Urzędem Miasta Kielce umowy użyczenia określające zasady korzystania z przekazanego sprzętu.

W kontrolowanym okresie jednostka zrealizowała zamówienie publiczne w formie przetargu nieograniczonego na zasadach i w trybach przewidzianych w ustawie z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z późniejszymi  zmianami) pn. „Świadczenie usług serwisu i wsparcia technicznego infrastruktury teleinformatycznej sieci projektu „e-Świętokrzyskie – budowa sieci światłowodowej wraz z urządzeniami na terenie Miasta Kielce”. 
W powyższym zakresie stwierdzono, że w przedstawionej kontrolującym dokumentacji:
- brak protokołu z postępowania w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie z  Rozporządzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie protokołów postępowania oraz dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (Dz.U. z 2016 r., poz. 1128) oraz art. 96 ustawy; 
- zwrot wadium został dokonany 16.12.2020 r. pomimo wniesienia w dniu 04.12.2020 r. zabezpieczenia w formie gwarancji bankowej i podpisania umowy na usługę w dniu 08.12.2020 r. ;
- dokumenty dotyczące przeprowadzanego zamówienia publicznego nie były zaparafowane przez pracowników merytorycznych np. szacunek wartości zamówienia, opis przedmiotu zamówienia, wniosek o udzielenie zamówienia, specyfikacja istotnych warunków zamówienia wraz z załącznikami,
- brak na szacunku i wniosku o udzielenie zamówienia informacji wraz z podpisem głównego księgowego o wysokości środków finansowych w zabezpieczonych w planie finansowym na 2021 rok  jednostki na to zamówienie.
- Umowa z kontrahentem została zawarta w grudniu 2020 r. na okres 01.01.2021r. do 31.12.2021 r. na podstawie projektu planu finansowego, tj.  przed uchwaleniem budżetu dla Miasta Kielce. Zgodnie z art. 15 ust. 1 Ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych naruszeniem dyscypliny finansów publicznych jest zaciągnięcie lub zmiana zobowiązania bez upoważnienia określonego ustawą budżetową, uchwałą budżetową lub planem finansowym albo 
z przekroczeniem zakresu tego upoważnienia lub z naruszeniem przepisów dotyczących zaciągania lub zmiany zobowiązań przez jednostkę sektora finansów publicznych i podlega zgłoszeniu Rzecznikowi Dyscypliny Finansów Publicznych.


Wniosek pokontrolny Nr 9
W dalszej działalności jednostki postępowanie o zamówienie publiczne kończyć odpowiednim protokołem zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 
2020 r. w sprawie protokołów postępowania oraz dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (Dz.U. z 2020, poz. 2434).

Wniosek pokontrolny Nr 10
Zwrotu wadium dokonywać niezwłocznie po zawarciu umowy w sprawie zamówienia publicznego oraz wniesieniu zabezpieczenia należytego wykonania umowy, jeżeli jego wniesienia żądano zgodnie z art. 46 ustawy.

Wniosek pokontrolny Nr 11
W dalszej działalności Centrum zadbać o to, aby na wniosku o udzielenie zamówienia znajdowała się informacja o wysokości środków finansowych zabezpieczonych w planie finansowym na to zamówienie potwierdzona przez głównego księgowego jednostki.

Wniosek pokontrolny Nr 12
W dalszej działalności Centrum nie zawierać umów przed uchwaleniem budżetu Miasta Kielce 
i zatwierdzeniem planu finansowego jednostki.

Ponadto w kontrolowanym okresie jednostka realizowała zamówienia publiczne według trybu i zasad przewidzianych w Regulaminie udzielania  zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 tys. euro stanowiącym Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr 6/2017 Dyrektora Zakładu Obsługi i Informatyki Urzędu Miasta Kielce z dnia 21.04.2017 r. w sprawie zasad udzielania zamówień publicznych w Zakładzie Obsługi Urzędu Miasta Kielce. W trakcie kontroli ustalono, że zapisy wyżej wymienionego regulaminu nie są zgodne ze strukturą organizacyjną CUM, pracownicy odpowiedzialni za realizację poszczególnych zamówień mimo powołania się na procedury wewnętrzne nie stosowali się do postanowień zawartych 
w regulaminie. W żadnej skontrolowanej sprawie nie odnaleziono wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego do 30 tys. euro. Ponadto nie określono szacunkowej wartości zamówienia, zatem nie wiadomo było, który tryb z regulaminu należy zastosować. 
Wniosek pokontrolny Nr 13
Opracować nowy Regulaminie udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie przekraczającej kwoty 130.000,00 zł netto oraz przestrzegać jego postanowień.

Szczegółowej kontroli poddano zamówienie:
1.Wykonanie przeglądów sprzętu ochrony PPOŻ (tj. gaśnic, hydrantów, wyłączników ppoż) oraz przeglądów urządzeń oddymiających i aktualizacji instrukcji bezpieczeństwa pożarowego 
w budynkach jednostek obsługiwanych przez Centrum Usług Miejskich w Kielcach”. Jako formę zamówienia wybrano tryb zapytanie ofertowe, które zostało opublikowane na stronie internetowej CUM w Kielcach w dn. 24.08.2020 r. Termin składania oferty upływał w dniu 31.08.2020 r. o godzinie 10.00. W związku z zapytaniem jednego z podmiotów składających ofertę na wykonanie ww. usługi zamawiający  dokonał zmian w załączniku Nr 1 i 2 do zapytania ofertowego i przedłużył termin składania ofert do dnia 11.09.2020 r. do godziny 12. Poproszono osoby, które złożyły ofertę o jej ponowne przesłanie uwzględniając zaktualizowane załączniki. W trakcie kontroli ustalono, że pomimo zmiany formularza ofertowego nie określono nigdzie w jaki sposób ma być obliczona cena, która była jedynym kryterium wyboru. W zmienionym formularzu wyszczególnione zostały szczegółowe zakresy usług, za które należało podać cenę jednostką. Suma cen jednostkowych powinna być pomnożona przez ilość jednostek, co dałoby wartość całego zamówienia. Pomimo wielu  zapytań od oferentów, pracownik działu odpowiedzialnego za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania nie wskazał w sposób konkretny jak ma być liczona cena. Ponadto oferenci mieli zastrzeżenia, co do opisu zamówienia, 
z czym kontrolujące się zgadzają, gdyż to po stronie zamawiającego spoczywa obowiązek jednoznacznie i wyczerpująco za pomocą dokładnych i zrozumiałych określeń uwzględniając wszystkie wymagania zamawiającego i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty określenie przedmiotu zamówienia. Po przeanalizowaniu złożonych ofert stwierdzono, że tylko jedna oferta została złożona w sposób prawidłowy uwzględniająca całkowitą wartość zamówienia. W dniu 15.09.2020 r. powstała informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, która wygrała firma ADEK-POŻ, która podała cenę jednostkową 57,81 zł brutto jak i łączną wartość zamówienia jako 57,81 zł brutto. Ponadto stwierdzono, że w dn. 18.09.2020 r. powstał protokół z otwarcia ofert, który powinien powstać przed informacją o wyborze najkorzystniejszej oferty. Ponadto w dniu 28.09.2020 r. w ramach ww. postępowania w trybie zapytania ofertowego  przystąpiono do negocjacji z firmą „ADEK-POŻ”, którego oferta została wybrana i ustalono, że zmianie ulegnie sposób wyceny usług na ryczałt za obiekt/budynek, a wynegocjowana cena wynosi  200,00 zł. W dniu 29.09.2020 r. podpisana została umowa z ww. firmą w wynagrodzeniem ryczałtowym za jeden obiekt/budynek w kwocie 200,00 zł brutto, a łączna wartość zamówienia to 5.400,00 zł. Ponadto ustalono, że w trakcie prowadzonego postępowania wykaz obsługiwanych placówek kilkakrotnie ulegał zmianie. Zgodnie z zakresem czynności pracownika Działu Integracji Usług zobowiązany był on razem z osobą zatrudnioną na umowę zlecenie do przeprowadzenia audytów w jednostkach obsługiwanych oraz sporządzanie dokumentacji poaudytowej. Na podstawie tych danych powinien być sporządzony wykaz jednostek z uwzględnieniem ostatnich dat przeglądów i ilości sprzętów, które podlegają przeglądowi. W dniu 28.10.2020 r. sporządzony został aneks zwiększający łączną wartość zamówienia na kwotę 5.600,00 zł, co miało związek z dodaniem jeszcze jednej placówki. Ponadto ustalono, że firmie tej zostały zlecone dwie dodatkowe usługi na przegląd techniczny klap oddymiających wraz z protokołem z przeprowadzonego przeglądu oraz przegląd wyłącznika przeciwpożarowego prądu wraz z protokołem z przeprowadzonego przeglądu. Usługi te wykonane zostały w jednostkach, które nie znajdowały się w załączniku do umowy.   
2.wykonanie okresowych przeglądów przewodów kominowych (dymowych, spalinowych 
i wentylacyjnych) wraz z przeglądami urządzeń grzewczych i gazowych (w tym kuchenki gazowe) 
w budynkach jednostek obsługiwanych przez Centrum Usług miejskich w Kielcach – wymienionych 
w załączniku nr 2. Jako formę zamówienia wybrano tryb zapytanie ofertowe, które zostało opublikowane na stronie internetowej CUM w Kielcach w dn. 24.08.2020 r. Termin składania ofert upływał w dniu 31.08.2020 r. o godzinie 9.00. W terminie wpłynęło 5 ofert, jednakże w dn. 31.08.2020 r. w związku z zapytaniem jednego z podmiotów składających ofertę na wykonanie usługi (w dokumentacji brak takiego zapytania), postanowiono zmienić załącznik nr 1 i 2 do zapytania ofertowego. W związku z tym Zamawiający przedłużył termin składania ofert do dnia 11.09.2020 r. do godziny 12:00. Osoby, które złożyły ofertę poproszono o jej ponowne przesłanie z uwzględnieniem zaktualizowanych załączników. W terminie wpłynęło 6 ofert. W trakcie kontroli ustalono, że 4 oferty zostały wypełnione w sposób prawidłowy, tj. podano cenę jednostkową jak i wartość całego zamówienia, w przypadku dwóch ofert cena jednostkowa była równa wartości całości zamówienia, co nie było możliwe do wykonania. W zapytaniu ofertowym nie wskazano opisu sposobu obliczenia ceny, jednakże wskazano, co jest przedmiotem zamówienia, czyli wykonanie ww. usługi w 54 jednostkach. Poza tym cena jednostkowa dotyczyła wykonania przeglądu 1 sztuki kanału kominowego, 1 sztuki kanału wentylacyjnego, 1 przeglądu urządzenia grzewczego/gazowego. Zamówienie to wygrała firma, która zaoferowała cenę jednostkową za wykonanie ww. przeglądów za kwotę 36,90 zł brutto. W dniu 28.09.2020 r. w ramach przeprowadzonego postępowania w trybie zapytania ofertowego przystąpiono do negocjacji z Wykonawcą, który zaproponował najniższą cenę. W wyniku negocjacji ustalono, że zmieniono sposób wyceny usługi na ryczał za obiekt/budynek w wysokości 492,00 zł brutto. Zgodnie z zapytaniem ofertowym oferent miał prawo złożyć tylko jedną ofertę, zatem negocjacje w tym przypadku nie powinny być prowadzone. W dniu 29.09.2020 r. zawarta została umowa na świadczenie usług wykonywania przeglądów przewodów kominowo-dymowych, spalinowych i wentylacyjnych oraz wykonanie przeglądów urządzeń grzewczych i gazowych, w budynkach jednostek obsługiwanych przez CUM stanowiących załącznik do umowy, której łączna wartość wynosiła 24 108,00 zł obliczona jako iloczyn kwoty ryczałtu za jeden obiekt/budynek (492,00 zł brutto) oraz ilość jednostek obsługiwanych wynikających z załącznika do umowy (49 jednostek). Analiza ofert złożonych w trakcie postępowania wykazała, że jeden z oferentów zaproponował cenę za wykonanie usługi na kwotę 18 832,53 zł, gdzie w załączniku wymienionych było 54 jednostki. W związku z wyżej opisaną sytuacją stwierdzono, że:
- w zapytaniu ofertowym nie dokonano opisu sposobu obliczania ceny,
- nie dokonano szczegółowo  i wyczerpująco opisu przedmiotu zamówienia,
- przed przystąpieniem do przygotowania zapytania ofertowego nie ustalono w sposób rzetelny, 
w których jednostkach należy przeprowadzić ww. usługę,
- nie dokonano oceny ofert, czyli nie wskazano która oferta otrzymała określoną liczbę punktów
 i która cena była brana pod uwagę, czy cena jednostkowa czy cena całości zamówienia,
- prowadzono negocjacje pomimo, iż wskazano że w postępowaniu oferent może złożyć tylko jedną ofertę. 
- stwierdzono także, że protokół z otwarcia ofert powstał później niż informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty. 
- zawarta umowa była aneksowana czterokrotnie, w trzech przypadkach w związku ze zwiększaniem liczby jednostek podlegających przeglądowi. Ostatecznie wynosiła ona 57 jednostek. Zlecono także usługi przeglądowe poza umową na łączną kwotę 600,00 zł. 
3. Wykonanie badań instalacji elektrycznej i piorunochronnej w zakresie stanu sprawności połączeń, osprzętu, zabezpieczeń i środków ochrony od porażeń, oporności izolacji przewodów oraz uziemień instalacji w budynkach jednostek obsługiwanych przez CUM. 
W przypadku tego zapytania ofertowego stwierdzono takie same nieprawidłowości jak w pkt. 1 i 2 tj. brak szczegółowego opisu zmówienia, zmieniająca się ilość jednostek obsługiwanych przez CUM, brak określenia sposobu obliczenia ceny, prowadzenie negocjacji z kontrahentem wyłonionym w trakcie postępowania ofertowego.

Wniosek pokontrolny Nr 14
Przed przystąpieniem do przygotowania zapytania ofertowego  ustalać w sposób rzetelny, w których jednostkach należy przeprowadzić usługę, której dotyczy zapytanie ofertowe.

Wniosek pokontrolny Nr 15
W dalszej działalności Centrum przedmiot zamówienia opisywać w sposób szczegółowy 
i wyczerpujący oraz dokonywać opisu sposobu obliczania ceny.  

Wniosek pokontrolny Nr 16
W każdym postępowaniu dokonywać oceny ofert poprzez przydzielenie każdej określonej ilości punktów. 

Wniosek pokontrolny Nr 17
Dokumentację dotyczącą postępowań prowadzić w sposób prawidłowy i rzetelny, tj. parafować sporządzane dokumenty, protokół z otwarcia ofert należy sporządzić przed informacją o wyborze najkorzystniejszej oferty.

Wniosek pokontrolny Nr 18
W dalszej działalności Centrum umowę zawierać z kontrahentem, który  w wyniku przeprowadzonego postępowania podał najniższą cenę. 

W dn. 21.01.2020 r. CUM zamówiło kompleksową usługę BHP tj. przeprowadzenie szkoleń wstępnych i okresowych BHP, ppoż oraz pierwszej pomocy (o ile wymagane), sporządzenie protokołów 
z wypadków przy pracy na okres od 31.01.2020 r. do 29.02.2020 r. na łączna kwotę 8.787,95 zł. 
W momencie zamówienia usługi CUM nie posiadało w planie finansowym żadnych środków na realizację usługi, dopiero w dn. 31.01.2020 r. zostały przeniesione środki na ten cel. 
Zamówienia na usługi kominiarskie, przeglądy gazownicze, ppoż, przeglądy elektryczne, bhp do realizacji w 2021 r. przeprowadzone zostały w listopadzie i grudniu 2020 r. Umowy z kontrahentami zostały zawarte w grudniu 2020 r. na okres 01.01.2021r. do 31.12.2021 r. na podstawie projektu planu finansowego, tj.  przed uchwaleniem budżetu dla Miasta Kielce. 
Wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w sytuacji, gdy zamawiający nie ma jeszcze zagwarantowanych środków na realizację zamówienia, nie jest sprzeczne z przepisami prawa zamówień publicznych. Jednak ustawa o finansach publicznych wymaga, aby zamawiający z sektora finansów publicznych zaciągał zobowiązania w zakresie przewidzianym w swoim planie finansowym. Zgodnie z art. 15 ust. 1 Ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych naruszeniem dyscypliny finansów publicznych jest zaciągnięcie lub zmiana zobowiązania bez upoważnienia określonego ustawą budżetową, uchwałą budżetową lub planem finansowym albo 
z przekroczeniem zakresu tego upoważnienia lub z naruszeniem przepisów dotyczących zaciągania lub zmiany zobowiązań przez jednostkę sektora finansów publicznych i podlega zgłoszeniu Rzecznikowi Dyscypliny Finansów Publicznych.

Wniosek pokontrolny Nr 19
W dalszej działalności jednostki  umowy zawierać w zakresie przewidzianym w planie finansowym.

Wszystkie dokumenty dotyczące przeprowadzanych zamówień publicznych udostępnione kontrolującym nie były zaparafowane przez pracowników merytorycznych.

Wniosek pokontrolny Nr 20
Pouczyć pracowników Działu Integracji Usług przygotowujących dokumentację o obowiązku parafowania sporządzanych dokumentów.

 Z informacji uzyskanej od pracownika Działu Integracji Usług wynika, że wszystkie zgłoszenia związane ze świadczonymi usługami przez CUM zgłaszane są przez System Rejestracji i Obsługi Zgłoszeń. System ten jest dostępny pod adresem https://cum.kielce.eu/uslugi/. Zgłoszenia poszczególnych usług w systemie dokonują pracownicy obsługiwanych jednostek, natomiast realizacją danego zgłoszenia zajmują się wykonawcy, którym system przesyła powiadomienie na adres email. W żadnym skontrolowanym postępowaniu nie ma wzmianki o tym sposobie zgłaszania zapotrzebowania na usługi.

Wniosek pokontrolny Nr 21
W opisie przedmiotu zamówienia oraz w umowie dodać zapis odnośnie Systemu Rejestracji i Obsługi Zgłoszeń.
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