Czeladz, dnia 27.04.2020 r.

DU-ZP.1711.2.2020

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

I. Informacje ogélne

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Szkota Podstawowa Nr 3 im. Janusza Korczaka

41-250 Czeladz

ul. Staszica 47

Imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki
mgr Renata Paluch

Rodzaj kontroli

Problemowa, sprawdzajaca

Zakres kontroli

1. Ocena wewnetrznych dokumentéw normatywnych (zarzgdzenia
przedmiot kontroli: Dyrektora, instrukcje, regulaminy) a w szczegoélnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych

2. Gospodarka finansowa jednostki oraz prawidtowos¢ realizacji budzetu w
zakresie wydatkow biezgcych

3. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2019 r.
okres objety kontrola: |2019r.

Czas trwania czynnosci kontrolnych

Od 27.02.2020 r. do 16.03.2020 r.
Numer i data obowigzywania upowaznienia do kontroli

DU-OR. 077.17.2020 z dnia 26.02.2020 r
imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera/ zespotu kontrolnego

Halina Pudo - Inspektor

Il. USTALENIA Z KONTROLI

przedmiot kontroli: 1.0cena wewnetrznych dokumentow normatywnych (zarzadzenia
Dyrektora, instrukcje, regulaminy) a w szczegodlnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych

Wynik badania- ZGODNOSCI :

1. Wymagania poddane badaniu :

§ 134 i 135 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki
prawodawczej (j.t. Dz. U. z 2016 r. , poz. 283).

Przy opracowywaniu aktow normatywnych stosuje sie przepisy:

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki prawodawczej

(j.t. Dz. U. z 2016 r. , poz. 283).

Zgodnie z § 134 i 135 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad
techniki prawodawczej (j.t. Dz. U. z 2016 r. , poz. 283) podstawa wydania uchwaty i zarzadzenia jest
przepis prawny, ktory upowaznia dany podmiot do uregulowania okreslonego zakresu spraw i wyznacza



zadania lub kompetencje danego podmiotu. W uchwale lub zarzadzeniu zamieszcza sie wytacznie sprawy
z zakresu przekazanego w przepisie oraz sprawy nalezace do zadan lub kompetencji podmiotu.

Opis zgodnosci :

Regulacje wewnetrzne w Szkole Podstawowej Nr 3 wprowadzane sa Zarzadzeniami Dyrektora , ktore sg
odnotowywane w ,Rejestrze Zarzadzen” zaktadanym corocznie. W 2019 r. Dyrektor wydat 18 zarzadzen.
Wszystkie wydane Zarzadzenia Dyrektora SP Nr 3 zostaty opublikowane na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej jednostki.

Wydane Zarzadzenia (oprocz nr 1) posiadaja okreslong podstawe prawna.

Osobami odpowiedzialnymi za przygotowywanie zarzadzen Dyrektora sa pracownicy na stanowiskach :
Gtowna ksiegowa, Intendent, Sekretarza szkoty i Sekretarka. W zakresach czynnosci nie ujeto
obowiazkdw i odpowiedzialno$¢ w zakresie opracowywania wewnetrznych aktéw normatywnych.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :
Zarzadzenia Dyrektora SP 3 nr 1 do 2, 4-6 i 8-9.

2. Wymagania poddane badaniu:

art. 72 ust. 1 - Prawo oswiatowe (j. t. Dz. U z 2019 r. poz.1148) - , Rada pedagogiczna przygotowuje projekt
statutu szkoty lub placéwki albo jego zmian i przedstawia do uchwalenia radzie szkoty lub placowki”

art. 98 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (j. t. Dz. U z 2019 r. poz.1148)- Statut szkoty
zawiera w szczegolnosci:

nazwe i typ szkoty oraz jej siedzibe,nazwe i siedzibe organu prowadzacego szkote, cele i zadania szkoty,
organy szkoty oraz ich szczegotowe kompetencje, organizacje pracy szkoty, zakres zadan nauczycieli,
szczegotowe warunki i sposob oceniania wewnatrzszkolnego ucznidéw, prawa i obowiazki uczniow, rodzaje
nagrod i warunki ich przyznawania uczniom, rodzaje kar stosowanych wobec ucznidéw, organizacje biblio-
teki szkolnej oraz swietlicy.

Opis zgodnosci :

Uchwata Rady Pedagogicznej podjeto Statut Szkoty.

Statut zawiera wymagane prawem oswiatowym elementy. (Zakres zawartosci statutu opisany w protokole
pokontrolnym).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :
Statut szkoty - Uchwata Rady Pedagogicznej nr 1/2019/2020 z dnia 9.09.2019 .

3. Wymagania poddane badaniu:

Art. 104" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z p6zn. zm.),§ 1.
Regulamin pracy, okreslajac prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow zwiazane z porzadkiem w
zaktadzie pracy, powinien ustala¢ w szczego6lnosci: organizacje pracy, warunki przebywania na terenie
zaktadu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty a
takze w odziez i obuwie robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, systemy i
rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy, termin, miejsce, czas i czestotliwos¢
wyptaty wynagrodzenia, wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom, obowiagzki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, przyjety u danego pracodawcy
spos6b potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy.

art.1042 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. 22019 r., poz. 1040 z p6zn. zm.),

» § 1. Regulamin pracy ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowg organizacja
zwigzkowsq. §2. W razie nieuzgodnienia tresci regulaminu pracy z zaktadowa organizacjg
zwigzkowg w ustalonym przez strony terminie, a takze w przypadku, gdy u danego



pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa, regulamin pracy ustala
pracodawca.”

1043 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z p6zn. zm.),

»§ 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow, w sposéb przyjety u danego pracodawcy. § 2. Pracodawca jest
obowigzany zapoznaé pracownika z trescig regulaminu pracy przed dopuszczeniem go do
pracy”

Opis zgodnosci :

Zarzadzeniem Dyrektora Nr 7/2016 z dnia 18 kwietnia 2016 r. wprowadzono Regulamin Pracy.
W dniu 15.04.2016 r. zostat uzgodniony z Prezesem Oddziatu Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow. Zawiera wszystkie ustalenia zawarte w art. art.104' Kodeksu Pracy. Regulacje
weszty w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow. Z trescia
zarzadzenia zapoznato sie 61 pracownikow.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

Regulamin Pracy -Zarzadzenie Dyrektora Nr 7/2016 z dnia 18 kwietnia 2016 r.
4, Wymagania poddane badaniu:

art. 39 ust. 11 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1282 z pdzn. zm. -,, 1.Pracodawca w regulaminie wynagradzania okresli, dla pracownikow samorzadowych,
o ktérych mowa w art.4 formy zatrudnienia pracownikéw samorzqdowych ust. 1 pkt 3:1). wymagania kwa-
lifikacyjne pracownikow samorzadowych;

2). szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego.
2.Pracodawca w regulaminie wynagradzania, o ktorym mowa w ust. 1, moze okreslic:

1)warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszo-
wa;
2)warunki i sposéb przyznawania dodatkow, o ktérych mowa w art. 36 uprawnienia pracownika samorzg-
dowego ust. 41 5, oraz innych dodatkow”

art.77% §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z pdzn. zm.)- ,,§
1. Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 50 pracownikow, nieobjetych zaktadowym uktadem
zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy odpowiadajgcym wymaganiom
okreslonym w § 3, ustala warunki wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania”.

Opis zgodnosci :
Wprowadzono regulamin wynagradzania.

Regulacje zawieraja m.in. warunki wynagradzania za prace, zasady przyznawania innych swiadczen
zwiazanych z praca, wymagania kwalifikacyjne pracownikow, szczegotowe warunki wynagradzania. Zostat
opracowany w uzgodnieniu z Prezesem Oddziatu ZNP w Czeladzi. Pracownicy na dokumencie (13) ztozyli
oswiadczenia o zapoznaniu sie z jego trescia.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

Regulamin wynagradzania- Zarzadzenie Nr 16/2009 Dyrektora SP3 =z dnia 15.06.2019; Zarzadzenie nr
14/2017 i 1/2020 (zmieniajace)



5. Wymagania poddane badaniu:

* art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z
pozn. zm.)-,, Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkéw: ministra, woéjta, burmistrza, prezydenta miasta,
przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego, kierownika jednostki.”

+ §3 Zarzadzenia Nr 9/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 1.02.2019 w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Czeladz oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Czeladz.

Opis zgodnosci :

Wprowadzono Regulamin kontroli zarzadczej. Postanowienia regulaminu dotycza sposobu i zasad
wykonywania kontroli zarzadczej w jednostce.

Do regulaminu dotaczono oswiadczenia 61 pracownikdéw o zapoznaniu sie z przepisami.

W dniu 28.02.2020 r. Dyrektor ztozyt oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2019 r.

W ramach monitorowania realizacji celow Dyrektor SP3 przekazat dnia 31.01.2020 r., po uzyskaniu
wczesniejszej akceptacji swojego bezposredniego przetozonego (Zastepce Burmistrza ds. Spotecznych)
»Raport roczny z zarzadzania ryzykiem”.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

* Regulamin kontroli zarzadczej (Zarzadzenie Nr 3/2019 Dyrektora SP3 z dnia 25.02.2019)
+ Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2019 .

e Raport roczny z zarzadzania ryzykiem.

6. Wymagania poddane badaniu:

art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.)-
, Kierownik jednostki, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej, ponosi odpowiedzialno$¢ za
wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg, w tym z tytutu nadzoru,
rowniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci — z wytgczeniem
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury — zostang
powierzone innej osobie lub przedsiebiorcy, o ktdrym mowa w art. 11 ust. 2, za ich zgoda. Przyjecie
odpowiedzialnosci przez inng osobe lub przedsiebiorce powinno by¢ stwierdzone w formie
pisemnej. W przypadku gdy kierownikiem jednostki jest organ wieloosobowy, a nie zostafa
wskazana osoba odpowiedzialna, odpowiedzialno$¢ ponoszg wszyscy cztonkowie tego organu.”

art. 26 - ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.)

»,Jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje :

1. aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, srodkéw trwatych
oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie -droga spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci,
poréwnania wartosci zdanymi ksiagg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

2. aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek, z zastrzezeniempkt3, oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow -droga
otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;



3.5rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntoéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci
i zobowiazan wobec osdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych, a takze
aktywow i pasywdéw niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe -droga poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow”.

Art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.)- ,,1.
Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powiaza¢ z zapisami ksiag
rachunkowych. 2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji”

Opis zgodnosci :
Wprowadzono Instrukcje gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie. Instrukcja inwentaryzacyjna do dodatkowy element

dokumentacji opisujacej przyjete przez nia zasady rachunkowosci. Z dokumentem zapoznato sie 5
pracownikow.

Instrukcja zawiera wymagane prawem elementy. (zakres instrukcji opisany w protokole pokontrolnym).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie -Zarzadzenie Nr 6/2018 Dyrektora SP3 z 15.05.2018

7. Wymagania poddane badaniu:

e art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz,U. z 2019 r. poz. 351 z pozn.
zm.)-,, 1.Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez
nig zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegolnosci dotyczace:

1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych;

2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym co najmniej:a)zaktadowego planu kont, ustalajacego
wykaz kont ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocni-
czych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtownej,b)wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera -wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na in-
formatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w or-
ganizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,c)opisu systemu przetwarzania
danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera -opisu systemu informatycznego,
zawierajacego wykaz programow, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z
opisem algorytmow i parametrdw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegolnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowa-
nia i daty rozpoczecia jego eksploatacji

2. Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa w
ust. 1.

3.W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy, przyjmujac zasady (polityke) rachunko-
wosci, jednostki moga stosowac krajowe standardy rachunkowosci wydane przez Komitet
Standardéw Rachunkowosci. W przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego, jed-
nostki, inne niz wymienione w art. 2 zakres podmiotowy ustawy, ust. 3, mogg stosowa¢ MSR.”

+ Zarzadzenie BMC nr 481/2016 BMC z 30.12.2016 r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci oraz
wprowadzenia planu kont dla Gminy Czeladz i Urzedu Miasta Czeladz oraz ustalenia dotyczace
zasad grupowania operacji (zmienione Zarzadzeniem BMC Nr 11/2018 z 11.01.2018 r.).

Opis zgodnosci :
Wprowadzono Polityke rachunkowosci oraz plan kont. Zawarto$¢ dokumentéow spetnia wymagania prawa.




Zakres zawartosci tych dokumentow opisany w protokole pokontrolnym.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

-Polityka rachunkowosci -Zarzadzenie Nr 13/2017 Dyrektora SP3 z dnia 19.09.2019r,
-plan kont

8. Wymagania poddane badaniu:

art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z

pozn. zm. -,, Kierownik jednostki sektora finansow publicznych, zwany dalej ,,kierownikiem jednostki”,
jest odpowiedzialny za catos$¢ gospodarki finansowej tej jednostki, z zastrzezeniem ust. 5.”

art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych- ,,Kierownik jednostki moze powie-
rzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkow
przez te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo
wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki”

Opis zgodnosci :

Wprowadzono Instrukcje obiegu i  kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych. W dokumentacji
okreslono: rodzaje dokumentow finansowo-ksiegowych, osoby odpowiedzialne za procesy kontroli tych
dokumentéw.

Kierownik jednostki korzystajac z uprawnienia powierzyt czes¢ obowiazkdow w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki, co znajduje odzwierciedlenie w rejestrze wydanych upowaznien.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

* Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych- Zarzadzenie Nr 9/2016 Dyrektora
z dnia 20.06.2016 r., oraz jego zmiany : 16/2016 z 3.10.2016 ., 12/2017z 18.09.2017 r., 19/2018
z2.10.2018

+  Rejestr wydanych upowaznien
9. Wymagania poddane badaniu:

§ 6 Rozporzadzenia Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.06.2010 r, w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynku, innych obiektow budowlanych i terenéw (Dz.U. z 2010 r. Nr 109, poz. 719.

Opis zgodnosci :

Wprowadzono Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla SP3. Celem instrukcji jest ustalenie wymagan
ochrony przeciwpozarowej w zakresie eksploatacji obiektu. Z instrukcja zapoznato sie 63 pracownikow.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego- Zarzadzenie Nr 17/2019 Dyrektora z dnia 20.12.2019 .
10. Wymagania poddane badaniu:

e art. 24 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 9 UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr
119),

e art. 1i8 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1781).



Opis zgodnosci :

Wprowadzono Wewnetrzng Polityke bezpieczenstwa danych osobowych oraz Instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydano 66 pracownikom. Sporzadzono : wykaz
budynkow, pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe oraz rejestr osob upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych. Administrator zawiadomit Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
- PUODO o wyznaczeniu Inspektora Ochrony Danych Osobowych, wskazujac imie i nazwisko, adres poczty
elektronicznej i numer telefonu. Udostepnit rowniez dane inspektora na swojej stronie internetowej (BIP).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

*  Wewnetrzna polityka bezpieczenstwa danych osobowych - Zarzadzenie Dyrektora nr Nr 5/2018 z
25.05.2018 r.

. Instrukcja zarzadzania systemem Informatycznym -  Zarzadzenie Dyrektora nr 6/2018 z
25.05.2018 r.
« Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

+ Rejestr os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

11.Wymagania poddane badaniu:

e art. 253 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz.U. z
2016 r. poz. 23 z po6zn. zm.),

« § 1 pkt 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46)

* Zarzadzenie Nr 53/2016 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta Czeladz i gminnych jednostkach
organizacyjnych.

Opis zgodnosci :

Wprowadzono Regulamin przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw. W jednostce
prowadzony jest Rejestr skarg i wnioskow przez Sekretarza szkoty. Informacja o dniach i godzinach
przyjec przez Dyrektora znajduje sie w widocznym miejscu na tablicy ogtoszen oraz na stronie BIP.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

e Regulamin przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow- Zarzadzenie Nr
4/2016 Dyrektora SP3 z 14.03.2016 r.

+  Rejestr skarg i wnioskow

12.Wymagania poddane badaniu:

art. 8 ust. 2 Ustawy z dnia 4 marca 1994r o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 1352).

Opis zgodnosci :

Wprowadzono Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Tre$é dokumentu zostata
uzgodniona z Prezesem Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego Oddziat w Czeladzi. Z trescig Regulaminu
zapoznato sie 61 pracownikdw. W Regulaminie okreslono zasady i warunki korzystania z ustug i
Swiadczen finansowanych z Funduszu, zasady przeznaczania srodkdw Funduszu na poszczegdlne



cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej.

W obowiazujacych terminach, tj. do 31 maja pracodawca przekazat na wyodrebniony rachunek bankowy
75 % réwnowartosci dokonanych odpiséw, w terminie do 30 wrzesnia pozostate 25 %. Z koncem roku
kalendarzowego dokonano korekty funduszu dwukrotnie w oparciu o rzeczywisty stan zatrudnienia ( 2.11. i
13.12.2019 r.) i przekazano na konto.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

* Regulamin ZFS$S- Zarzadzenie Nr 6/2019 Dyrektora z dnia 29 marca 2019 r.
* Wyciagi bankowe : Nr 28 z 7.05.2019 r., Nr 60 z 26.09.2019 r., Nr 75 z 2.11.2019 r., Nr 84 z
13.12.2019 r.

13.Wymagania poddane badaniu:

e art 10 ust 1 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z dnia 2019 r. poz.
351),

* art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r.
p0z.869).

Opis zgodnosci :

Wprowadzono Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie jest sekretarz
szkoty. W zakresie czynnosci pracownika z dnia 30.08.2012 r. ujeto obowigzki zwigzane z
ewidencjonowaniem drukéw Scistego zarachowania.

Dowody zgodno$ci/badane dokumenty :

» Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania- Zarzadzenie Nr 5/2018 Dyrektora
SP3z15.05.2018 r.

e Zakres czynnosci Sekretarza szkoty z 30.08.2012 r.

« Ksiegi drukdow Sscistego zarachowania : Swiadectw, znaczkow, legitymacji szkolnych, kart
rowerowych i motorowerowych, biletow, arkuszy spisu z natury.

14.Wymagania poddane badaniu:

e Art 19 ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r poz. 1986 z
pdin. zm.),

Opis zgodnosci :

Wprowadzono Regulamin pracy komisji przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowien publicznych Szkoty Podstawowej nr 3.W Regulaminie okreslono sktad komisji,
obowiazki cztonkéw komisji oraz tryb prac komisji.

Zarzadzeniem powotano 4-osobowa komisje przetargowa. Majac na celu zapewnienie sprawnosci dziatania
komisji przetargowej, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywanie czynnosci oraz
przejrzystos¢ jej prac powierzyt poszczegdlnym osobom z komisji szczegétowe czynnosci zwiazane z
przygotowaniem postepowania oraz czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

* Regulamin pracy Komisji przetargowej- Zarzadzenie Nr 16/2019 z dnia 18 listopada 2019

* Zarzadzenie Nr 17/2019 z 26.11.2019 r. w sprawie powotania komisji przetargowej do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na ,Zakup wraz z



sukcesywna dostawa artykutow zywnosciowych dla SP3 w okresie od 2.01.2020 r. do 31.12.2020 r.
15. Wymagania poddane badaniu:

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.)

Opis zgodnosci :

Wprowadzono Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych.

Regulamin obejmuje zasady postepowania jednostki w zakresie: : planowania zamoéwien publicznych,
przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia , prowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia, zawarcia umowy o wykonanie zamowienia, ewidencjonowania i archiwizowania zamowien.

W jednostce prowadzone sa Rejestry dla zamoéwien o wartosci ponizej i powyzej 30.000 euro oraz Rejestr
uméw i anekséw do umow.  Prowadzenie rejestrow dla zamoéwien nalezy do Intendenta szkoty a w
odniesieniu do uméw do Intendenta i Sekretarza szkoty. Za rok 2019 sporzadzono Sprawozdanie z
udzielonych zamoéwien i przedstawiono Dyrektorowi Szkoty.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

* Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych- Zarzadzenie nr 2/2019 z dnia 7
stycznia 2019 roku

* Rejestry dla zaméwien o wartosci ponizej i powyzej 30.000 euro na 2019 r.

* Rejestr umoéw i anekséw do umow na 2019 r.

* Sprawozdanie z udzielonych zaméwien o wartosci ponizej 30.000 euro za 2019 r.

Wynik badania- UCHYBIENIE nr 1 :

Wymagania poddane badaniu:

§ 134 i 135 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki
prawodawczej (j.t. Dz. U. z 2016 r. , poz. 283).

Opis uchybienia :

Stwierdzone nieprawidtowosci w regulacjach  wydanych przez Dyrektora dotycza zarzadzen o
numerach :

* nr1-brak podania podstawy prawnej
* nrb5, 6,16 - brak wskazania konkretnego artykutu z ustawy

* nr8,9,10,11,15,17 - nieaktualne przepisy.

Ponadto :

* Statut szkoty zatwierdzony Uchwata Rady Pedagogicznej Nr 1/2019/2020 z dnia 9.09.2019 r.
wymaga aktualizacji podstawy prawnej.

* Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora dalej : ZD Nr 7/2011 z dnia 1 grudnia 2011
r, wymaga nowelizacji ze wzgledu na koniecznos¢ aktualizacji podstawy prawnej.

* Regulamin wynagradzania wprowadzony ZD Nr 16/2009 z dnia 15.06.2009 r. (ze zm.
wprowadzonymi Zarzadzeniami Dyrektora Nr 1/2010 z 18.01.2010 r. i nr 14/2017 r. z 28.09.2017 r.)
wymaga aktualizacji podstawy prawnej.

+ Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacja majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie wprowadzona ZD Nr 6/2018 z dnia 15.05.2018 r. - w podstawie prawnej brak
powotania sie na art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci

+ Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych wprowadzona ZD Nr 9/2016 z dnia



20.06.2016 r. - brak powotania sie na konkretny artykut z ustaw

+ Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym - wprowadzone ZD nr 5 i 6 z dnia 25.05.2018 r. - w podstawie prawnej brak
powotania sie na ustawe z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych

+ Regulamin przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 3/2016 - w podstawie prawnej brak wskazania odpowiedniej
jednostki redakcyjnej (artykutu z KPA, badz paragrafu z rozporzadzenia)

+ Instrukcja ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania wprowadzona ZD Nr 5/2018 z
15.05.2018 r. - w podstawie prawnej brak powotania sie na konkretny artykut z ustaw

e Regulamin pracy Komisji Przetargowej wprowadzony ZD Nr 16/2019 z dnia 18.11.2019 r. - brak
wskazania konkretnego artykutu z ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Wydane zarzadzenia z 2019 r. oraz obowiazujacy statut, instrukcje i regulaminy wymagaja pozytywnej
opinii radcy prawnego pod wzgledem prawnym.

Zgodnie z§ 134 w/w rozporzadzenia podstawa wydania zarzadzenia jest przepis prawny.

Dowody uchybienia/badane dokumenty :

Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej o nr 1,3, 5, 6, 8 do 11, 15-17 oraz w/w Instrukcje i
regulaminy.

Wynik badania- UCHYBIENIE nr 2 :

Wymagania poddane badaniu:

e art. 69 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
869 z pdzn. zm.)

+ Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dziennik Urzedowy z 30.12.2009 r. poz. 84).

Opis uchybienia :

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze w zakresach czynnosci n/wym. stanowisk pracy brak
obowiazkow i odpowiedzialnosci w zakresie :

- przygotowywania zarzadzen (gtéwna ksiegowa, intendent, sekretarz szkoty, sekretarka)
- instrukcji w zakresie gospodarki finansowej (gtowna ksiegowa)

- prowadzenia rejestrow : wydanych upowaznien, skarg i wnioskow, umow, drukow scistego zarachowania
(sekretarz szkoty)

Dowody uchybienia/badane dokumenty:

Zakresy czynnosci pracownikow w/w stanowisk pracy przytoczone w ,,Protokole kontroli”
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Wynik badania- UCHYBIENIE nr 3 :

Wymagania poddane badaniu:

art. 6 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (j.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 553)

Zgodnie z art. 6 ust. 1 jednostki organizacyjne, obowigzane sa zapewni¢ odpowiednia ewidencje,
przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg powstajacej w niej
dokumentacji w taki sposob, aby mozna byto odtworzy¢ przebieg zatatwienia i rozstrzygania spraw.

Opis uchybienia :

Wprowadzono bez akceptacji Archiwum Panstwowego : Instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt (JRWA) oraz Instrukcje archiwalna.

Jednostka w oparciu o obowigzujace przepisy, tj. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 246), sporzadzita w/w projekty
Instrukcji a nastepnie w dniu 14.02. 2012 r. (l.dz..80/12) wystapita ze stosownym wnioskiem do Archiwum
Panstwowego w Katowicach, celem zaopiniowania. Zgodnie z informacja udzielong pisemnie przez
Dyrektora kilkakrotnie zwracano sie telefonicznie do Archiwum celem uzyskania informacji o
zatwierdzeniu Instrukcji, uzyskujac odpowiedz, ze ze wzgledu na ogromna ilos¢ wptywajacych
dokumentacji z gmin, proces zaopiniowania jest znacznie wydtuzony.

Dowody uchybienia/badane dokumenty:

Projekt instrukcji kancelaryjnej wraz z pismem (l.dz. 80/12) do Archiwum Panstwowego o zaopiniowanie
instrukcji z dnia 14.02.2012 r.

Instrukcja kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz Instrukcja archiwalna wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora nr 4/2017 z 1.03.2017 r.

przedmiot kontroli: | 2.Gospodarka finansowa jednostki oraz prawidtowosc realizacji budzetu w
zakresie wydatkow biezacych

Wynik badania- ZGODNOSCI :

Wymagania poddane badaniu:

1. art. 44 Ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077)

2. Zarzadzenie Nr 2/2019 Dyrektora z dnia 7 stycznia 2019 r. w sprawie Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamowien publicznych.

3. Zarzadzenie Dyrektora nr 7/2016 z 18.04.2016 w sprawie Regulaminu pracy - zatacznik Nr 3 do
Regulaminu zawiera tabele norm przydziatu przydziatu odziezy, obuwia i innych srodkow ochrony
indywidualnej pracownikom zatrudnionym w SP 3.

4. art. 2377 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917)

5. Uchwata Nr 5/10 Komitetu Standardow Rachunkowosci z dnia 13 kwietnia 2010 r. w sprawie przyjecia
stanowiska Komitety w sprawie niektorych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych - zatacznik do uchwaty

Rozdziat (Il Dowody ksiegowe), pkt 10 i 11 (Uproszczenia kontroli dowodow ksiegowych)
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Opis zgodnosci:

1. wydatki dokonywano zgodnie z planem finansowym,

2.srodki , zgodnie z opisami jakie sa umieszczane we wnioskach oraz na odwrocie Fa, wydatkowano na
zakupy stuzace realizacji celow jednostki oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami (wymienionymi
powyzej)

3. na odwrocie Fa dokonywane sa potwierdzenia odbioru przez pracownikéw, wpisie do kartoteki
magazynowej oraz informacja o wpisie do ksiegi inwentarzowej.

4. prowadzone s3a karty ewidencji przydzielonego wyposazenia oraz przydzielonej odziezy ochronnej.

5. umowy posiadaja kontrasygnate ksiegowej i akceptacje radcy prawnego.

Dowody zgodnosci/ badane dokumenty:

Zbadano 19 postepowan w progach regulaminowych z 2019 r. Badane dokumenty przywotano w
protokole z kontroli.

1. wnioski o numerach przywotanych w protokole z kontroli

2. plan finansowy ze zmianami wprowadzanymi Uchwata Rady Miejskiej i Zarzadzeniami Burmistrza
Miasta

3. rejestr zamowien do 30 000 euro

4. rejestr umow oraz aneksow do uméw w sprawie zamoéwien publicznych na 2019 r.

5. Faktury o numerach przywotanych w protokole z kontroli

6. imienne karty ewidencyjne przydzielonej odziezy ochronnej,

7. karty ewidencyjne przydzielonego wyposazenia,

8. Ksiegi inwentarzowe o numerach przywotanych w protokole z kontroli

9. Umowy o numerach przywotanych w protokole

10. Ksiega drukow scistego zarachowania,

11. Protokoty odbioru na dostawe monitoringu przemystowego oraz montaz siatek ochronnych na oknach

sali gimnastycznej

Wynik badania- UCHYBIENIE nr 4 :

Wymagania poddane badaniu:

1. art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy o rachunkowosci (tj. Dz. U z 2018 . poz.395)

2. 8§10 Zarzadzenia Dyrektora nr 9/2016 w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych

3. art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci

4, art. 14 ust. 4 ustawy o rachunkowosci

Opis uchybienia:

Dowody ksiegowe potwierdzajace przeprowadzanie roznych operacji ksiegowych posiadaja nadane
identyczne numery identyfikacyjne. Zgodnie z art. 14 ust. 4 ustawy o rachunkowosci przy prowadzeniu
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien posiada¢ (indywidualny)
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostat wprowadzony do dziennika a takze dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu. W przedstawionych ,,Dokumentach
ksiegowych” widnieje wiele dowodow ksiegowych posiadajacych ten sam numer.
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przedmiot kontroli: 3. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2019 r.

Wynik badania- ZGODNOSCI:

Wymagania poddane badaniu:

e Zalecenia wydane w wystapieniu pokontrolnym z kontroli z 2019 r. (DU-ZP.1711.3.2019 r. z
13.05.2019 r.)

« art. 6iart. 8. ustawy z 6 wrzesnia 2001 r o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. Uz 2019 r
poz. 1429)

* § 8 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18.01.2007 (Dz. U z 2007 r

Nr 10 poz. 68 w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej).

Opis zgodnosci:

1. Zobowiazanie pracownikow odpowiedzialnych za sporzadzanie wnioskow o potwierdzenie zgodnosci z
art. 4 pkt 8 ustawy Pzp do rzetelnego ich sporzadzania i prawidtowego zakwalifikowania przedmiotu
zamowienia do robét budowlanych, ustug badz dostaw. Zobowigzanie nastgpito w formie ustnej na
naradzie na ktorej nastapito podsumowanie wynikow pokontrolnych.

Prawidtowosc¢ zakwalifikowania wydatku do dostaw, ustug sprawdzono na przyktadzie 18 udzielonych
zamowien o wartosci ponizej 30.000 euro omoéwionych szczegotowo w czesci Gospodarka finansowa
jednostki.

W badanej probie nie stwierdzono nieprawidtowosci. Wymienione postepowania zostaty prawidtowo
zakwalifikowane do dostaw i ustug.

2. W przypadku dwoch zaméwien na : montaz siatek ochronnych (wykonawca : PTS Szarek ze Strzyzowic)
oraz dostawe monitoringu przemystowego (wykonawca : Telekomfort z Paniowki) zawarto umowy, ktore
zostaty parafowane przez radce prawnego i kontrasygnowane przez Gtowna ksiegowa.

3. W badanych postepowaniach na :

» zakup odziezy ochronnej i obuwia roboczego faktury zawieraty informacje o wpisie do kartotek
indywidualnego przydziatu

« zakup Srodkow czystosci faktury zawieraty informacje o wpisie do kartoteki magazynowej oraz
potwierdzenie odbioru przez pracownikow

* na zakup materiatow konserwatorskich faktury zawieraty potwierdzenie odbioru materiatow przez
konserwatora

4. Dla zamodwien na zakup wentylatoréow i znaczkow pocztowych wykonawcy wystawili dokument Pro-
forma, ktory jest potwierdzeniem przyjecia zamowienia do realizacji. Na podstawie dyspozycji pisemnej
Dyrektora dokonywano przedptaty na kwote wskazang w dokumencie. Do dokumentu zataczano Wyciag
bankowy. Wystawione faktury zawieraty kontrole formalno-rachunkowa i merytoryczng przez
uprawnionych pracownikow, podpis Gtownej ksiegowej i zatwierdzenie do wyptaty ,,0”.

5. Po dokonanym przegladzie strony BIP jednostki stwierdzono, ze wymagane informacje zostaty
zamieszczone tj. godziny pracy, majatku jednostki, zarzadzen, prowadzonych rejestrow, naboru na wolne
stanowiska urzednicze, sposobu przyjmowania i zatatwiania skarg oraz danych o podmiocie
udostepniajacym informacje.

Dowody zgodnosci/ badane dokumenty:

*  Dokumenty wykazane w protokole kontroli.

e Strona internetowa/ BIP
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Strona internetowa/ BIP kontrolowanego

lll. Ocena koncowa kontrolowanej dziatalnosci :

Ocena konincowa pozytywna z uchybieniami - nie stwierdzono nieprawidtowosci, ale uchybienia

maja charakter powtarzalny lub wystepuja w znaczacej liczbie.

IV. Zalecenia do wykonania / Wnioski do wykorzystania :

Zalecenie do uchybienia nr 1:

W opracowywanych w jednostce wewnetrznych regulacjach stosowa¢ wymogi okreslone w § 134
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 20.06.2002 r. (Dz. U. z 2016 r. poz.283) w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej”, ktory:

upowaznia dany organ do uregulowania okreslonego zakresu spraw; wyznacza zadania lub kompetencje
danego organu. Jak wynika z zasad techniki prawodawczej zarzadzenie powinno w podstawie prawnej
wskazywac : okreslony przepis prawa upowazniajacy do uregulowania danego zagadnienia, lub okreslony
przepis wyznaczajacy zadania burmistrza, kierownika jednostki lub ustalajacy jego kompetencje - a
materia regulowana zarzadzeniem miesci sie w tych zadaniach lub kompetencjach.

Wprowadzi¢ dziatania korekcyjne to jest doprowadzi¢ do zgodnosci w dokumentach wykazanych w
niniejszym wystapieniu.

Opracowac i wdrozy¢ w zycie zasady przygotowania projektow zarzadzen Dyrektora.

Wprowadzi¢ dziatania korygujace w celu wyeliminowania przyczyny nieprawidtowosci, po jej ustaleniu.

Zalecenie do uchybienia nr 2 :

Wprowadzi¢ dziatania korekcyjne to jest doprowadzi¢ do zgodnosci zakresy czynnosci pracownikow
wykazanych w niniejszym wystapieniu.

Przy okreslaniu obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stosowac zasady okreslone w Standardzie nr 3 Ministra
Finansow zgodnie z ktorymi:

»Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan. Zakres zadan,
uprawnieni i odpowiedzialno$ci jednostek, poszczegdlnych komérek organizacyjnych jednostki oraz zakres
podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okre$lony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spéjny. Aktualny
zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreSlony dla kazdego pracownika
(Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. - Dziennik Urzedowy z 30.12.2009 r. poz. 84). .

Przestrzegac jednoczesnie wydanych Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych -
pkt 10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z ktérymi ,Procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.
Dokumentacja powinna byc spojna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna”.

Zalecenie do uchybienia nr 3:

Wprowadzi¢ skuteczne dziatania korygujace (majace na celu ustalenie oraz usuniecie przyczyny
niezgodnosci) w celu uzgodnienia przepisow kancelaryjno-archiwalnych z Archiwum Panstwowym w
Katowicach, obejmujacych :

1. Instrukcje kancelaryjna okreslajaca szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

2. Sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
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3.Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.

Zalecenie do uchybienia nr 4:

Wprowadzi¢ dziatania korygujace (majace na celu usuniecie przyczyny niezgodnosci) w celu

doprowadzenia do przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (tj. z 2019
r poz. 351) w zakresie art. 24 ust. 4 pkt 1 zgodnie z ktorym ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne,
jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapisow, standéw (sald) oraz dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegolnosci : dokumentowanie zapisow pozwala na
identyfikacje dowodow i sposobow ich zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach

przetwarzania danych.

V. Wyznaczony termin realizacji : (Termin wyznaczono uwzgledniajqc charakter zalecen/ wnioskow)

Zalecenie nr 1, 2,4 : niezwtocznie

Zalecenie nr 3i 5 : do 3 miesiecy

Wystapienie opracowat

Inspektor Halina Pudo
Czeladz, dnia 27.04.2020 r.

(data i podpisy kontrolera / zespotu kontrolnego)

Weryfikacja wystapienia Weryfikacja wystapienia przez zwierzchnika
resortowego kontrolowanej jednostki

(data i podpisy Naczelnika Wydziatu Zamowien (data i podpisy zwierzchnika resortowego, zgodnie
publicznych i kontroli wewnetrznej ) z podlegtoscia okreslong w regulaminie
organizacyjnym)

ZATWIERDZENIE WYSTAPIENIA PRZEZ BURMISTRZA
MIASTA

(data i podpis)

Informuje o obowiazku udzielenia informacji z realizacji zalecen i wnioskow , w terminie 30 dni od

uptywu daty otrzymania wystapienia pokontrolnego. Informacja ma zawiera¢ elementy wykazane w
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Zarzadzeniu Burmistrza nr 25/2020 to jest:

1) Podstawa stwierdzonej niezgodnosci - jaki art. okreslonego aktu prawnego, regulaminu, instrukcji itp.
byt nieprzestrzegany (na podstawie wystapienia pokontrolnego)

2) Waga niezgodnosci : Nieprawidtowos¢ lub Uchybienie

3)Informacja o sposobie realizacji dziatan korekcyjnych (majacych na celu usuniecie niezgodnosci)
4) Ustalona przyczyna niezgodnosci

5) Informacja o sposobie realizacji dziatan korygujacych (majacych na celu usuniecia przyczyny
niezgodnosci)

6) Informacja o :

a). powodach nie wdrozenia zalecen pokontrolnych (jezeli takie zaistnieja)

b). przyczynach niewykorzystania wnioskow (jezeli takie zaistnieja)

c) . innym sposobie usuniecia niezgodnosci i przyczyn niezgodnosci

7) Informacja, czy jest to informacja kompletna/ ostateczna, czy bedzie uzupetniana w pézniejszym
okresie

W zataczeniu :

1. Protokot z kontroli

2. Instrukcja kancelaryjna, JRWA i Instrukcja organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt

3. Pismo nr DU-ZP.1711.2.2020 z 11.03.2020 .

4. Pismo Dyrektora SP 3 z 16.03.2020 r.
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