Czeladz, dnia 22.10.2020 r.

DU-ZP.1711.9.2020

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

l. Informacje ogéine

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Nogajowej

ul. 1-go Maja 27

41-250 Czeladz

Imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki

mgr Bozena Podgoérska

Rodzaj kontroli
Problemowa
Zakres kontroli

1. Ocena wewnetrznych dokumentéw normatywnych (zarzgdzenia
przedmiot kontroli: dyrektora, instrukcje, regulaminy), a w szczegdélnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych.

okres objety kontrola: 2019r.

Czas trwania czynnosci kontrolnych

od 08.09.2020 r. do 18.09.2020 r.

Numer i data obowigzywania upowaznienia do kontroli

DU-OR. 077.50.2020 z dnia 02.09.2020 r. od 08.09.2020 r. do 18.09.2020 .
DU-OR. 077.51.2020 z dnia 02.09.2020 r. od 08.09.2020 r. do 18.09.2020 .
imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera/ zespotu kontrolnego
Halina Pudo — Inspektor

Anna Wojdas — Inspektor

Il. USTALENIA Z KONTROLI

Przedmiot kontroli: 1. Ocena wewnetrznych dokumentéw normatywnych (zarzgdzenia
Dyrektora, instrukcje, regulaminy), a w szczegdlnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych

Wynik badania - ZGODNOSCI:

1. Wymagania poddane badaniu:

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

Przy opracowywaniu aktéw normatywnych stosuje sie przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki prawodawczej (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 283). Zgodnie z §
134 i 135 Rozporzadzenia podstawg wydania uchwaty i zarzadzenia jest przepis prawny, ktéry upowaznia
dany podmiot do uregulowania okreslonego zakresu spraw i wyznacza zadania lub kompetencje danego
podmiotu. W uchwale lub zarzgdzeniu zamieszcza sie wytgcznie sprawy z zakresu przekazanego w przepisie
oraz sprawy nalezgce do zadan lub kompetencji podmiotu.

Opis zgodnosci:

Regulacje wewnetrzne w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi (MBP) wprowadzane sg Zarzgdzeniami
Dyrektora, ktére sg odnotowywane w ,Rejestrze Zarzgdzen” zakladanym corocznie. W roku 2019 Dyrektor
wydat 28 zarzadzen. Wydane Zarzadzenia posiadajg okres$long podstawe prawng. Zarzgdzenia Dyrektora za
wyjgtkiem Zarzgdzenia nr 11/2019 nie zostaty opublikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
jednostki.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:




Zarzadzenia nr: 3, 7, 8, 10, 16A, 19, 20/2019 Dyrektora MBP w Czeladzi.
2. Wymagania poddane badaniu:

art. 18 ust. 2 pkt 15 ,do wytgcznej wiasciwosci rady gminy nalezy stanowienie w innych sprawach
zastrzezonych ustawami do kompetencji rady gminy” Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (t,j. Dz.U. z 2020 r., poz. 713) oraz

art. 11 ust. 1i 3 Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1479) ,biblioteka
stanowigca samodzielng jednostke organizacyjng dziata na podstawie aktu o utworzeniu biblioteki oraz
statutu nadanego przez organizatora”. Zgodnie z pkt 3 ustawy statut okresla w szczegdélnosci: cele i zadania
biblioteki, organy biblioteki i jej organizacje, w tym zakres dziatania, lokalizacje filii oraz oddziatéw, nazwe
jednostki sprawujgcej nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig biblioteki, zrodta finansowania dziatalnosci
biblioteki.

Opis zgodnosci:

Uchwatg Rady Miejskiej podjeto Statut Miejskiej Biblioteki Publicznej (MBP) im. Marii Nogajowej w Czeladzi.
Statut zawiera wymagane prawem elementy.

(Zakres zawartosci statutu opisany w protokole pokontrolnym).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Statut MBP - Uchwata Rady Miejskiej w Czeladzi nr XXX/374/2016 z dnia 28 wrzesnia 2016 .

3. Wymagania poddane badaniu:

art. 13 ust. 3 i art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej tj. Dz.U. z 2020 r.,, poz.194 ,Organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin
organizacyjny nadawany przez dyrektora tej instytucji, po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii
dziatajgcych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow”.

§ 12 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi (MBP) wprowadzonego Uchwatg
Nr XXX/374/2016 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 28 wrzesnia 2016 r. z pdézn. zm: (Uchwata nr
XLI/529/2017 z dnia 27 wrzesnia 2017 r. oraz nr XXIl1/286/2020 z dnia 27 maja 2020 r.) ,Organizacje
wewnetrzng Biblioteki okresla regulamin organizacyjny nadawany przez dyrektora Biblioteki, po zasiegnieciu
opinii organizatora oraz opinii dziatajgcych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcéw”.

Zarzgdzenie nr 199/2020 Burmistrza Miasta Czeladz z 15.07.2020 r. w sprawie: zaopiniowania tekstu
jednolitego wprowadzajgcego zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin Organizacyjny w ktérym okreslono strukture organizacyjna MBP, zakres dziatania
poszczegoblnych komoérek organizacyjnych, podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych.

(Zakres zawartosci regulaminu opisany w protokole pokontrolnym).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin Organizacyjny - Zarzadzenie nr 18/2020 Dyrektora MBP z dnia 15.07.2020 r.

4. Wymagania poddane badaniu:

Art. 104" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.)

»8 1. Regulamin pracy, okreslajgc prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zwigzane z porzadkiem w
zaktadzie pracy, powinien ustala¢ w szczegdlnosci: 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 mifodocianym oraz kobietom, obowigzki dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, przyjety u danego pracodawcy sposob
potwierdzania przez pracownikdéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy.”

Art.1042 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.)
,8 1. Regulamin pracy ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.
§ 2. W razie nieuzgodnienia tresci regulaminu pracy z zaktadowg organizacjg zwigzkowg w ustalonym przez
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strony terminie, a takze w przypadku, gdy u danego pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa,
regulamin pracy ustala pracodawca.”

Art.1042 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.)

»8 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 zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu pracy przed dopuszczeniem go
do pracy.”

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin Pracy.

Projekt Regulaminu Pracy zostat uzgodniony w dniu 20.12.2019 r. z Miedzyzaktadowym Zwigzkiem
Zawodowym Pracownikéw Bibliotek Wojewddztwa Slgskiego

Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzkKi
pracodawcy i pracownikow. Zawiera wszystkie ustalenia zawarte w art.104" Kodeksu Pracy.

W § 4 Zarzadzenia okreslono, ze regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty wydania zarzgdzenia
Pracownicy zostali zobowigzani do pisemnego potwierdzenia przyjecia regulaminu do wiadomosci.

Dowody zqgodnosci/badane dokumenty:

Regulamin Pracy - Zarzgdzenie nr 22/2019 Dyrektora MBP z dnia 24.12.2019 .

Lista pracownikéw (34 z 38 pracownikéw), ktérzy potwierdzili zapoznanie sie z trescig Zarzadzenia nr
22/2019. Na dzien prowadzenia kontroli, wszyscy obecnie zatrudnieni pracownicy zapoznali sie z trescig
zarzadzenia.

5. Wymagania poddane badaniu:

art.772 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.)

»8 1. Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 50 pracownikéw, nieobjetych zaktadowym uktadem zbiorowym
pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy odpowiadajgcym wymaganiom okreslonym w §3,
ustala warunki wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania”.

art 31 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (t.j. Dz.U.
22020 r., poz. 194)

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin wynagradzania.

Regulacje zawierajg m.in.: maksymalng stawke miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego uzalezniong od
charakteru pracy, zakresu wykonywanych obowigzkéw, stanowiska pracy i oceny umiejetnosci pracownikéw,
zasady wyptaty dodatku za wieloletnig prace, zasady przyznawania dodatku funkcyjnego, wyptaty dodatku
specjalnego, wypfaty nagréd jubileuszowych, jednorazowej odprawy pienieznej w zwigzku z przejsciem na
emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy. Regulamin zostat uzgodniony z przewodniczgca Grupy
Zwigzkowej przy MBP w Czeladzi Miedzyzaktadowego Zwigzku Zawodowego Pracownikéw Bibliotek
Wojewddztwa Slgskiego w dniu 08.05.2017r.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin wynagradzania - Zarzagdzenie nr 15/2017 Dyrektora MBP z dnia 31.05.2017 r.
Zatgczony do Regulaminu wykaz 37 pracownikow, ktorzy potwierdzili podpisem zapoznanie sie z jego trescia.

6. Wymagania poddane badaniu:

art. 772 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320)
art. 31 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz.U.
22020 r., poz. 194)

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin premiowania i nagrod.

Regulamin zawiera m.in. zasady przyznawania premii majgcej charakter premii uznaniowej, zasady
przyznawania nagrody za szczegodlne osiggniecia w pracy. Regulamin zostat uzgodniony z przewodniczacg
Grupy Zwigzkowej przy MBP w Czeladzi Miedzyzaktadowego Zwigzku Zawodowego Pracownikéw Bibliotek
Wojewddztwa Slgskiego w dniu 08.05.2017 r.

W § 16 Regulamin premiowania zapisano, ze wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie Regulaminu
wynagradzania. Do regulaminu dotgczono wykaz 37 pracownikow, ktorzy potwierdzili podpisem zapoznanie
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sie z trescig Regulaminu.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin premiowania i nagréd - Zarzadzenie nr 16/2017 Dyrektora BMP z dnia 31.05.2017 r.
Zatgczony do Regulaminu wykaz 37 pracownikow, ktorzy potwierdzili podpisem zapoznanie sie z jego trescia.

7. 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 p6zn. zm.)
.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkéw: ministra, wojta, burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczgcego zarzadu jednostki
samorzgdu terytorialnego, kierownika jednostki.”

§ 3 i § 28 Zarzadzenia Nr 9/2019 Burmistrza Miasta CzeladZ z dnia 1.02.2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta CzeladZz oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Czeladz.

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin Kontroli Zarzadczej. Postanowienia regulaminu dotyczg sposobu i zasad
wykonywania kontroli zarzgdczej w MBP. Regulamin zawiera zasady zarzgdzania ryzykiem, harmonogram
dziatan w ramach kontroli zarzgdcze;.

W dniu 25.02.2020 r. pani Dyrektor ztozyta ,O8wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2019 rok.”
Przekazata réwniez ,Raport z zarzgdzania ryzykiem za 2019 r.”

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

+  Regulamin Kontroli Zarzadczej — Zarzadzenie nr 23/2018 Dyrektora MBP z dnia 17.12.2018 r.
«  Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2019 r. z dnia 25.02.2020

+ Raport z zarzadzania ryzykiem za 2019 r. z dnia 31.01.2020 r.

8. Wymagania poddane badaniu:

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

art. 26 — ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.)

~Jednostki przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

1. aktywdw pienieznych (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw wartosciowych
w postaci materialnej, rzeczowych skfadnikow aktywow obrotowych, srodkéw trwatych oraz nieruchomosci
zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzgdzen wchodzgcych w skfad
Srodkow trwatych w budowie — drogg spisu ich ilodci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania warto$ci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

2. aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej, nalezno$ci, w tym udzielonych
pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywoéw — drogg
otrzymania od bankoéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3. srodkéw trwatych, do kitdrych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,
naleznosci i zobowigzan wobec o0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywéw i pasywow 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
— drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
sktadnikow”.

art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 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 powigzaé z zapisami ksiag
rachunkowych.



2. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadat termin inwentaryzaciji.”

Opis zgodnosci:

Whprowadzono Instrukcje gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie . Instrukcja inwentaryzacyjna to dodatkowy element dokumentacji opisujgcej przyjete
przez nig zasady rachunkowosci.

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

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Instrukcja gospodarki majagtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie obowigzujgca w MBP — Zarzgdzenie nr 32/2017 Dyrektora MBP z 02.11.2017 r.

9. Wymagania poddane badaniu:

art. 10 ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.):
»1.Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujgcg w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke)
rachunkowo$ci, a w szczegolnosci dotyczgce:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;
2) metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:
a) zaktadowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zda-
rzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;j,
b) wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera —
wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachun-
kowych i w procesach przetwarzania danych,
c) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu kompu-
tera — opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w
zalezno$ci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programo-
wych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania 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) rachunkowosci, jednostki
mogg stosowaé krajowe standardy rachunkowosci wydane przez Komitet Standardéw Rachunkowosci. W
przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego, jednostki, inne niz wymienione w art. 2 zakres pod-
miotowy ustawy, ust. 3, mogg stosowa¢ MSR.”

§ 2. Zarzadzenia nr 132/2019 BMC z 10.05.2019r.w sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy Czeladz i
Urzedu Miasta Czeladz oraz ustalen dotyczgcych polityki rachunkowosci w gminnych jednostkach budzeto-
wych i samorzgdowym zaktadzie budzetowym

Kierownicy jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego podlegtych Miastu Czeladz opracujg zaktadowe
plany kont w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne z uwzglednieniem zasad ustalonych w Zatgczniku nr 1
i 7 niniejszego zarzgdzenia.

Zaktadowe plany kont jednostek budzetowych oraz zaktadu budzetowego powinny by¢ skonstruowane zgod-
nie z zasadami rachunkowosci i zawiera¢ wszystkie elementy wymagane przepisami oraz zapewni¢ mozli-
wos¢ sporzadzenia sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Plan kont oraz ustalenia dotyczgce polityki rachunkowosci w MBP.

W regulacji ujeto m.in.

+ okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych,

« metody wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego,

- Zaktadowy Plan Kont, zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych na kontach ksiegi gtéwnej, przyjete
przez MBP w Czeladzi metody amortyzacji, zasady prowadzenia ewidenc;ji analitycznej na kontach ksigg
pomocniczych w powigzaniu z odpowiednimi kontami ksiegi gtéwnej,

« zawartos¢ ksigg rachunkowych oraz zasady prowadzenia ksigg za pomocg komputera, ogélne zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych, miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych, sposob prowadzenia ksigg
rachunkowych, zakres ksigg rachunkowych, opis dowodoéw ksiegowych,

« opis systemow stuzgcych do ochrony danych, w tym dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych




dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw,
wykaz programow oraz programowych zasad ochrony danych oraz wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacii.

Dowody zqgodnosci/badane dokumenty:
Polityka rachunkowosci - Zarzadzenie nr 45/2015 Dyrektora MBP z dnia 30.12.2015 r. z p6zn. zm. z

10. Wymagania poddane badaniu:

art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 351),

art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn.
zm. - ,Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, zwany dalej ,kierownikiem jednostki”, jest
odpowiedzialny za cato$¢ 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 powierzy¢
okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkow przez
te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo
wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki”

Opis stanu faktycznego:

Wprowadzono Instrukcje obiegu i kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla wtasciwy sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami. Okre$la sposéb sporzadzania, przyjmowania,
obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych, w sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych.
Kierownik jednostki korzystajac z uprawnienia powierzyt cze$¢ obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki, co znajduje odzwierciedlenie w wydanych pracownikom upowaznieniach
zaewidencjonowanych w rejestrze wydanych upowaznien .

Do kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym wydane zostaty upowaznienia dla 4
(aktualnie zatrudnionych) pracownikéw, do kontroli dowodoéw ksiegowych pod formalno-rachunkowym
wydane zostaty upowaznienia dla 4 (aktualnie zatrudnionych) pracownikow

Dowody zqgodnosci/badane dokumenty:
Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych - Zarzgdzenie nr 12/2009
Dyrektora MBP z dnia 29.10.2009 r. z pézn. zm.

Upowaznienia do kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym:

A.K. (gtéwny ksiegowy) — dokument powierzenia obowigzkow i odpowiedzialnosci gltdwnemu ksiegowemu
jednostki z dnia 01.04.2016 .
D.K. (ksiegowy) — upowaznienie nr 24/2015 z 28.12.2015 .
K.B. (pracownik biurowy) — upowaznienie nr 5/2019 z 01.03.2019 r.
B.K. (specjalista ds. finansowo-ksiegowych) — upowaznienie nr 18/2019 z 01.10.2019 r.
Upowaznienia pod wzgledem merytorycznym
I.D. (referent ds. administracyjno-kadrowych) — upowaznienie nr 30/2015 z 28.12.2015 .
B.P. (kierownik dziatu gromadzenia i opracowania zbioréw) — upowaznienie nr 27/2015 z 28.12.2015 .
B.K. (pracownik dziatu gromadzenia i opracowania zbioréw) — upowaznienie nr 28/2015 z 28.12.2015 .
K.B. (kierownik dziatu finansowo administracyjnego) — upowaznienie nr 2/2019 z 04.01.2019r.
Rejestr wydanych upowaznien prowadzony od 2002 r. przez referenta ds. administracyjno-kadrowych w
formie tradycyjnej)

11. Wymagania poddane badaniu:

§ 6 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.06.2010 r. w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw (Dz.U. z 2010 r. nr 109, poz. 719).

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego. Celem instrukcji jest ustalenie wymagan ochrony
przeciwpozarowej w zakresie eksploatacji obiektu. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla budynku jest
obligatoryjna i powinna by¢ poddawana okresowej aktualizacji, co najmniej raz na dwa lata. Zarzgdzenie
wprowadza Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla budynku: Centrali MBP przy ul. 1 Maja 27 w Czeladzi,
Filii 2 przy ul. Nowopogonskiej 227e w Czeladzi, Kopalni Kultury przy u Trznadla 1 w Czeladzi. Jednostka jest
w trakcie aktualizacji Instrukcji. Dla budynku Kopalni Kultury przy u Trznadla 1 w Czeladzi opracowana zostata
instrukcja w dniu 31.08.2020 r. Dla pozostatych budynkéw dokumentacja przekazana zostata do wybranej
firmy BEHPOL z Sosnowca celem jej aktualizaciji.




Pracownicy zostali zobowigzani do przestrzegania regulaminu i podpisania stosownego os$wiadczenia
zgodnie z zatgczonym do Instrukcji wzorem.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego - Zarzgdzenie nr 19/2017 Dyrektora MBP z dnia 28.06.2017 r.
Przeglad oswiadczen w aktach osobowych pracownikow:

AM., AP, MP., DK, B.M. - oswiadczenia z dnia 01.09.2020 r. z potwierdzeniem zapoznania sie z
postanowieniami zawartymi w Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla budynku Centrum Spoteczno-
Kulturalnego przy ulicy Trznadla,

J.H., M.H., M.G., B.K. - o$wiadczenia z dnia 18.12.2015 r. oraz B.K,, - oswiadczenie z dnia 01.10.2019r. z
potwierdzeniem zapoznania sie z postanowieniami zawartymi w Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
dla budynku Centrali MBP przy ul. 1 Maja 27 i budynku Filii nr 2 przy ul. Nowopogoskiej.

12. Wymagania poddane badaniu:

art. 24 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119)

art. 1i 8 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 zarzgdzania
systemem informatycznym.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydano 27 pracownikom. W jednostce prowadzony jest
Rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych. Administrator udostepnit dane Inspektora
Ochrony Danych Osobowych na swojej stronie internetowej (BIP).

Dowodv zgodnosci/badane dokumenty:
Wewnetrzna polityka bezpieczenstwa danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania systemem
Informatycznym — Zarzadzenie nr 11/2018 Dyrektora MBP z dnia 24.05.2018 .
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
Rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (obejmujgcy do dnia 14.09.2020 r
tacznie 27 pozyciji).

13. Wymagania poddane badaniu:

art. 253 i 254 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2020 .
poz. 256),

§ 1 pkt 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r. nr 5 poz. 46)

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

Opis zgodnosci:
Wprowadzono Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow. Rejestr
skarg i wnioskdw prowadzony jest przez pracownika dziatu finansowo-administracyjnego w formie tradycyjne;.

Dowody zqgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw - Zarzadzenie nr 9/2016 Dyrektora MBP z
dnia 08.03.2016 r.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzony w formie tradycyjnej (zatozony z dniem 08.03.2016 r.)

Informacja w sprawie skarg i wnioskdw w 2019 r. - pismo znak: L.dz. D.064-169/20 z dnia 30.01.2020 r.
14. Wymagania poddane badaniu:

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

Opis zgodnosci:
Wprowadzono Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Tre$¢ dokumentu zostata
uzgodniona z Miedzyzaktadowym Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw Bibliotek wojewddztwa Slgskiego w
dniu 03.12.2012r.
W Regulaminie okreslono zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z Funduszu,
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zasady przeznaczania srodkéw Funduszu na poszczegolne cele i rodzaje dziatalno$ci socjalne;j .

W obowigzujgcych terminach, tj. do 31 maja pracodawca przekazat na wyodrebniony rachunek bankowy 75%
réwnowartosci dokonanych odpisow, w terminie do 30 wrzesnia pozostate 25%. Wg. stanu na koniec roku
kalendarzowego dokonano korekty funduszu w oparciu o rzeczywisty stan zatrudnienia.

Dowody zqgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin ZFSS - Zarzadzenie Nr 13/2012 Dyrektora MBP z dnia 05.12.2012 r. z pézn. zm.
,Potwierdzenie dokonanych odpiséw na ZFSS: WB nr 96 z 22.05.2019, nr 178 z 27.09.2019, Dokument
PK 16/03/2020 z 31.03.2020.

15. Wymagania poddane badaniu:

art. 53 ust. 1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 1i 2 ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869)
art. 10 ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351).

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke jest referent ds. administracyjno-kadrowych. W
zakresie czynnosci pracownika ujeto obowigzki zwigzane z prowadzeniem ewidencji drukow Scistego
zarachowania.

Dowodv zgodnosci/badane dokumenty:
Instrukcja w sprawie ewidenc;ji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w MBP - Zarzgdzenie Nr 18/2015
Dyrektora MBP z 117.08.2015 .
Zakres czynno$ci referent ds. administracyjno-kadrowych z dnia 18.09.2017 r.
Upowaznienia do pobrania drukéw Scistego zarachowania zostaty wydane pracownikom:
D.K. - upowaznienie nr 52/16 z 15.07.2016 r.
I.D. - upowaznienie nr 44/16 z 15.07.2016 r.
A.W. - upowaznienie nr 48/16 z 15.07.2016 r.
A.D. - upowaznienie nr 49/16 z 15.07.2016 r.
B.K. - upowaznienie nr 27/19 z 31.12.2019 .
B.M. - upowaznienie nr 50/16 z 15.07.2016 r.
J.H. - upowaznienie nr 51/16 z 15.07.2016 r.

A.H. - upowaznienie nr 45/16 z 15.07.2016 r
Ksiega drukéw $cistego zarachowania
dowodow wptaty

dowoddéw dowoddw wyptaty
arkusze spisu z natury

16. Wymagania poddane badaniu:

art 19 ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r poz. 1843
z pdzn. zm.),

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin pracy komisji przetargowej powotywanej do przeprowadzania postepowan o
udzielenie zamowien publicznych dla MBP. W Regulaminie okreslono sktad komisji, udziat biegtych i innych
os6b w pracach komisji, obowigzki czionkdéw komisji, tryb pracy komisji (zadania komisji przetargowe;j,
sekretarza komisji oraz przewodniczgcego).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Regulamin pracy komisji przetargowej powotywanej do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych dla MBP - Zarzgdzenie nr 26/2017 Dyrektora MBP z dnia 18.09.2017 r.

17. Wymagania poddane badaniu:

art 19 ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r poz. 1843
z pbézn. zm.).

Opis zgodnosci:




Wprowadzono Regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych.

W Regulaminie okreslono zasady postepowania jednostki w zakresie: planowania zaméwien publicznych,
ustalenia wartosci zamowienia, procedury dla zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ jest réwna lub
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 30.000 Euro, zamdwien na ustugi spoteczne, zaméwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30.000 Euro,
prowadzone rejestry w jednostce, archiwizowanie dokumentacji, sprawozdawczo$é.

Dowody zqgodnosci/badane dokumenty:

+  Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych - Zarzadzenie nr 66/2016 z dnia
8.12.2016 r. z p6zn. Zm.

+ Rejestry dla zaméwien o wartosci powyzej 30.000 Euro i Rejestr zamdwien o wartosci ponizej 30.000
euro,

+ Rejestr umow i anekséw do uméw,

«  Sprawozdanie wewnetrzne jednostk za 2019 r. z udzielonych zamoéwien o wartosci ponizej 30.000 euro

« Roczne sprawozdanie za 2019 r. przekazane do Urzedu Zaméwierh Publicznych w dniu 28.02.2020 r.
(pismo nr D.38-338/20)

18. Wymagania poddane badaniu:
art. 6 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 164 ust. 2i 3)

Opis zgodnosci:

Wprowadzono:

« Instrukcje kancelaryjng okreslajgcg zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ochrony przed ich uszkodzeniem oraz utratg

« Jednolity rzeczowy wykaz akt,

+ Instrukcje archiwalna.

Regulacja zostata zaakceptowana przez Archiwum Panstwowe.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Zarzadzenie nr 47/2017 Dyrektora MBP z dnia 21.12.2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej,
Jednolity rzeczowy wykaz akt, Instrukcje archiwalna.

Regulacja zostata przedstawiona do akceptacji Archiwum Panstwowego. Dokument zostat zaakceptowany
przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach w dniu 01.03.2017r. (pismo przewodnie z 01.03.2017
r. znak: 11.420.36.2015)

Wynik badania - UCHYBIENIE nr 1:

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

Opis uchybienia:

Stwierdzone nieprawidtowosci w regulacjach wydanych przez Dyrektora MBP dotyczg zarzadzen:

« nr1, 2 2A 4,5, 5A, 6,9, 11, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 21, 25/2019 - brak powotania i/lub powotanie
nieaktualnego aktu prawnego

e nr: 12, 23 - brak wskazania publikacji lub wskazanie niewtasciwie publikacji powotanego aktu prawnego.

Ponadto:

+  Regulamin organizacyjny (tekst jednolity) wprowadzony Zarzgdzeniem nr 18/2020 z dnia 15.07.2020 r. -
w podstawie prawnej brak powotania wtasciwego aktu prawnego

* Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem nr 22/2019 z dnia 24.12.2019 r. - w podstawie prawne;j
brak powotania witasciwego aktu prawnego oraz wskazanie niewlasciwej jednostki redakcyjnej
powotanego aktu prawnego,

* Regulamin wynagradzania wprowadzony Zarzgdzeniem nr 15/2017 z dnia 31.05.2017 r. - w podstawie
prawnej powotanie nieaktualnego aktu prawnego, wskazanie niewtasciwej jednostki redakcyjnej
powofanego aktu prawnego, brak powotania wiasciwego aktu prawnego, ktéry upowaznia jednostke do
uregulowania okreslonego zakresu spraw,

* Regulamin premiowania wprowadzony Zarzgdzeniem nr 16/2017 z dnia 31.05.2017 r. - w podstawie
prawnej powotanie nieaktualnego aktu prawnego, wskazanie niewtasciwej jednostki redakcyjnej
powofanego aktu prawnego, brak powotania wiasciwego aktu prawnego, ktéry upowaznia jednostke do
uregulowania okreslonego zakresu spraw,




*  Regulamin kontroli zarzgdczej wprowadzony Zarzgdzeniem nr 23/2018 z dnia 17.12.2018 r. - w podstawie
prawnej btednie wskazano Zarzgdzenie nr 29/2016 Dyrektora MBP z 30.06.2016 r. z pdzn. zm. (powotana
jednostka redakcyjna nie wystepuje), ponadto btednie przytoczony zostat tytut Zarzadzenia, ktére
faktycznie zostato wydane w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

* Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majagtku i zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie wprowadzona Zarzgdzeniem nr 32/2017 z dnia 02.11.2017 r. - w podstawie prawnej
brak powotania wlasciwego aktu prawnego, ktéry upowaznia jednostke do uregulowania okreslonego
zakresu spraw,

* Polityka rachunkowosci oraz zaktadowy Plan kont wprowadzona Zarzgdzeniem nr 45/2015 z dnia
30.12.2015 r. z p6zn. zm. - w podstawach prawnych zarzadzen zmieniajgcych - w podstawie powotanie
nieaktualnych aktéw prawnych,

e Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych wprowadzona
Zarzgdzeniem nr 12/2009 z dnia 29.10.2009 r. - w podstawie prawnej zarzadzenia i jego pdzniejszych
zmianach: brak wskazania konkretnych jednostek redakcyjnych powotanych aktéw prawnych (artykut z
Ustawy / § z Rozporzadzenia), brak powotania lub wskazanie niewtasciwe] jednostki redakcyjnej aktu
prawnego,

* Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego wprowadzona Zarzadzeniem nr 19/2017 z dnia 28.06.2017 r. - w
podstawie prawnej powotanie nieaktualnego aktu prawnego,

« Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym wprowadzona Zarzadzeniem nr 11/2018 z dnia 24.05.2018 r. - w podstawie prawnej brak
powotania wtasciwego aktu prawnego,

* Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw wprowadzona Zarzadzeniem nr 9/2016 r. z
dnia 08.03.2016 r. - w podstawie prawnej brak powotania wiasciwego aktu prawnego,

* Regulamin pracy komisji przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowien publicznych wprowadzony Zarzgdzeniem nr 26/2017 z dnia 18.09.2017 r. - w podstawie
prawnej powotanie nieaktualnego aktu prawnego,

* Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych wprowadzony Zarzgdzeniem nr 66/2016
z dnia 08.12.2016 r. z pézn. zm. - w podstawach prawnych powotanie nieaktualnych aktéw prawnych,

¢ Instrukcja kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt, Instrukcja archiwalna wprowadzone
Zarzgdzeniem nr 47/2017 z dnia 21.12.2017 r. - w podstawie prawnej brak wskazania konkretnych
jednostek redakcyjnych powotanych aktéow prawnych (artykut z Ustawy / § z Rozporzgdzenia)

Dowody uchybienia/badane dokumenty:
Zarzgdzenia Dyrektora MBP o nr: 1, 2, 2A, 4, 5, 5A, 6, 9, 12, 11, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 21, 23, 25/2019 oraz
w/w Instrukcje i regulaminy.

Wynik badania- UCHYBIENIE nr 2:

Wymagania poddane badaniu:

Art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.):
,»1.Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nig zasady
(polityke) rachunkowosci.

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

Zarowno obowigzek stworzenia polityki rachunkowosci, jak i_obowigzek pdzniejszych aktualizacji takiego
dokumentu spoczywa na kierowniku jednostki.

Dowody uchybienia/badane dokumenty:
Jednostka bazuje na regulacji wprowadzonej Zarzadzeniem nr 12/2009 Dyrektora MBP z dnia 29.10.2009 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Nie dysponuje tekstem ujednoliconym Instrukcji, na ktory naniesiono wszystkie wprowadzone zmiany. Po-
stugiwanie sie Instrukcja, do ktérej istnieje wiele zarzgdzen zmieniajgcych jej uprzednie postanowienia bywa
uciazliwe i nieczytelne dla jego adresatow. W zwiazku z wprowadzonymi licznymi zmianami wymagane jest
sporzadzenie ujednoliconego tekstu Instrukcji w celu utatwienia postugiwania sie wewnetrznym aktem.

Dowody uchybienia/badane dokumenty:

Zarzadzenie nr 12/2009 Dyrektora MBP z dnia 29.10.2009 r. ze zmianami wprowadzonymi na podstawie
Zarzadzenia nr:
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11/2010z17.09.2010r.; 12/2010 2 26.10.2010 r.; 2/2014 2 02.01.2014 r.; 4/2015 2 02.01.2015 r.; 44/2015
z 28.12.2015 r.; 4/2016 z 01.02.2016 r.; 19/2016 z 01.04.2016 r.; 24/2016 z 01.06.2016 r.; 33/2016 z
01.08.2016 r.; 37/2016 z 06.09.2016 r.; 79/2016 z 30.12.2016 r.; 1A/2017 z 03.01.2017 r.; 11/2017 z
26.04.2017 r.; 29/2017 z 27.10.2017 r.; 5/2018 z 26.02.2018 r.; 2/2019 z 04.01.2019 r.; 13/2019 z
12.07.2019 r.; 15/2019 2 16.07.2019 r.; 17/2019 z 01.10.2019 r.; 3/2020 z 12.02.2020 r.

Wynik badania- UCHYBIENIE nr 3:

Wymagania poddane badaniu:

art. 4 ust 1i art 6 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej t.j. Dz.U. z
2019 r. poz. 1429

art. 253 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.
256

§ 1 ust. 4 Zarzadzenia nr 53/2016 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta Czeladz i gminnych jednostkach organizacyjnych.

Zgodnie z trescig Ustawy o dostepie do informacji publicznej, kazda informacja o sprawach publicznych
stanowi informacje publiczng w rozumieniu ustawy i podlega udostepnieniu.

Opis uchybienia:

Nie zastosowano sie¢ do wymagan okreslonych we wskazanych aktach prawnych. Jednostka nie zamie$cita
na stronie BIP informacji odno$nie objetych badaniem wydanych wewnetrznych aktéw prawnych oraz
informacji (o dniach i godzinach) przyjmowania skarg i wnioskéw przez jednostke.

Dowody uchybienia:
Strona internetowa - BIP kontrolowanego

lll. Ocena koncowa kontrolowanej dziatalnosci:

Ocena koncowa pozytywna z uchybieniami - nie stwierdzono nieprawidtowosci, ale uchybienia majag
charakter powtarzalny lub wystepujg w znaczacej liczbie.

IV. Zalecenia do wykonania / Wnioski do wykorzystania:

Zalecenie do uchybienia nr 1:

Zalecenie pokontrolne: Wprowadzi¢ dziatania korygujgce (w celu wyeliminowania przyczyny
nieprawidtowosci, po jej ustaleniu) oraz dziatania korekcyjne w celu doprowadzenia do stanu zgodnego z
wymaganiami.

Whiosek pokontrolny: Opracowa¢ i wdrozyé w zycie zasady przygotowania projektow zarzgdzenh Dyrektora.

Cel w/w dziatan to: W opracowywanych w jednostce wewnetrznych regulacjach stosowa¢ wymogi okreslone
w § 134 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 20.06.2002 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 283) w sprawie ,Zasad
techniki prawodawczej”, ktéry: upowaznia dany organ do uregulowania okreslonego zakresu spraw;
wyznacza zadania lub kompetencje danego organu.

Jak wynika z zasad techniki prawodawczej zarzgdzenie powinno w podstawie prawnej wskazywac: okreslony
przepis prawa upowazniajgcy do uregulowania danego zagadnienia lub okreslony przepis wyznaczajgcy
zadania burmistrza, kierownika jednostki lub ustalajgcy jego kompetencje — a materia regulowana
zarzadzeniem miesci sie w tych zadaniach lub kompetencjach.

Zalecenie do uchybienia nr 2

Zalecenie pokontrolne: Wprowadzi¢ skuteczne dziatania korygujgce (majgce na celu ustalenie oraz usuniecie
przyczyny niezgodnos$ci) oraz dziatania korekcyjne (majgce na celu usuniecie niezgodnosci) w celu
opracowania i wdrozenia w zycie ujednoliconego tekstu ustalen dotyczgcych polityki rachunkowosci.

Whiosek pokontrolny: Opracowanie i wdrozenie w zycie tekstu ujednoliconego ustalen dotyczacych polityki
rachunkowosci uwzgledniajgcego wszystkie zmiany, ktére zaszty od momentu wejscia w zycie celem
utatwienia postugiwania sie tekstem aktu prawnego.
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Zalecenie do uchybienia nr 3:

Zalecenie pokontrolne: Wprowadzi¢ skuteczne dziatania korygujgce (majgce na celu ustalenie oraz usuniecie
przyczyny niezgodno$ci) oraz dziatania korekcyjne (majgce na celu usuniecie niezgodnosci) w celu
zamieszczenia informacji stanowigcych informacje publiczng w BIP

Cel w/w dziatan to: doprowadzenie do przestrzegania przepiséw o dostepie do informacji publicznej w
zakresie art. 6 Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

Whiosek pokontrolny: Za podstawowg forme udostepniania informacji publicznych uwaza sie publikacje w
BIP. Realizacja przez biblioteke publiczng istotnych zadan z zakresu ,spraw publicznych” znajduje swoje
potwierdzenie w tresci art. 18 ust. 1 Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.

Biblioteki publiczne stuzg zaspokajaniu potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych ogétu
spoteczenstwa. Ustalenia na temat koniecznosci udostepniania przez biblioteki publiczne informaciji
publicznych podsumowa¢ mozna trescig art. 4 ust. 1 u.d.i.p., ktéra definiuje podmioty zobowigzane do
udostepniania informacji publicznej. Powotujac sie na brzmienie tego przepisu, mozna wymieni¢ co najmniej
trzy elementy, ktére wskazywatyby na konieczno$é udzielania informacji publicznej przez biblioteki publiczne:
» posiadanie przez biblioteki publiczne statusu osoby prawnej samorzadu terytorialnego; * realizacje przez
biblioteki publiczne zadan publicznych; « dysponowanie przez biblioteki publiczne majatkiem publicznym.

V. Wyznaczony termin realizacji: (Termin wyznaczono uwzgledniajgc charakter zalecen/ wnioskéw)

Zalecenie nr 1, 2, 3 — niezwlocznie

Wystapienie opracowat

Inspektor Halina Pudo

Inspektor Anna Wojdas

Czeladz, dnia 22.10.2020
(data i podpisy kontrolera / zespotu kontrolnego)

Weryfikacja wystapienia Weryfikacja wystapienia przez zwierzchnika
resortowego kontrolowanej jednostki

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

ZATWIERDZENIE WYSTAPIENIA PRZEZ
BURMISTRZA MIASTA

(data i podpis)

Informuje o obowigzku udzielenia informacji z realizacji zalecen i wnioskow, w terminie 30 dni od uptywu daty

otrzymania wystgpienia pokontrolnego. Informacja ma zawiera¢ elementy wykazane w Zarzgdzeniu

Burmistrza nr 25/2020 to jest:

1) Podstawa stwierdzonej niezgodnosci - jaki art. okreslonego aktu prawnego, regulaminu, instrukc;ji itp. byt
nieprzestrzegany (na podstawie wystgpienia pokontrolnego)

2) Waga niezgodnosci: Nieprawidtowos$¢ lub Uchybienie

3) Informacja o sposobie realizacji dziatan korekcyjnych (majgcych na celu usuniecie niezgodnosci)

4) Ustalona przyczyna niezgodnosci

5) Informacja o sposobie realizacji dziatan korygujacych (majgcych na celu usunigcia przyczyny
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niezgodnosci)
6) Informacja o:
a). powodach nie wdrozenia zalecen pokontrolnych (jezeli takie zaistniejg),
b). przyczynach niewykorzystania wnioskéw (jezeli takie zaistniejg)
). innym sposobie usunigcia niezgodnosci i przyczyn niezgodnosci
7) Informacja, czy jest to informacja kompletna/ ostateczna, czy bedzie uzupetniana w pézniejszym okresie

W zalaczeniu:
1. Protokdt z kontroli
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