Czeladz, dnia 15.09.2020 r.

DU-ZP.1711.6.2020

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

l. Informacje ogéine

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej

ul. Orzeszkowej 12,

41-253 Czeladz

Imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki
mgr inz. Izabela Penszko

Rodzaj kontroli

Problemowa, sprawdzajgca

Zakres kontroli

1. Ocena wewnetrznych dokumentéw normatywnych (zarzadzenia

przedmiot kontroli: dyrektora, instrukcje, regulaminy) a w szczegdlnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych.

2. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2019 .

okres objety kontrola: 2019r.

Czas trwania czynnosci kontrolnych

0Od 15.06.2020 r. do 30.06.2020 r.

Numer i data obowigzywania upowaznienia do kontroli

DU-OR. 077.43.2020 z dnia 09.06.2020 r. od 15.06.2020 r. do 30.06.2020 r.
DU-OR. 077.42.2020 z dnia 09.06.2020 r. od 15.06.2020 r. do 30.06.2020 r.
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 szczegolnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zamoéwienh 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 Ministrow 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 Miejskim Zarzgdzie Gospodarki Komunalnej (MZGK) wprowadzane sa
Zarzadzeniami Dyrektora, ktére sg odnotowywane w ,Rejestrze Zarzadzen” zaktadanym corocznie. W roku
2019 Dyrektor wydat 57 zarzgdzen. Wszystkie wydane Zarzadzenia Dyrektora MZGK zostaty opublikowane
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki.

Wydane Zarzgdzenia posiadajg okreslong podstawe prawna.
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Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

ZarzagdzeniaNr: 4,5,6,7, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 26, 27, 28, 31, 32, 33, 34,
35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56/2019 Dyrektora MZGK w
Czeladzi.

2. Wymagania poddane badaniu:

Art. 18 ust. 2 pkt 15 ,do wytgcznej wlasciwosci rady gminy nalezy stanowienie w innych sprawach
zastrzezonych ustawami do kompetencji rady gminy” oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzgdzie gminnym ,organy Gminy mogg wydawa¢ akty prawa miejscowego w zakresie
organizacji urzedow i instytucji gminnych” (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 713).

Opis zgodnosci:

MZGK jest jednostka budzetowg Gminy Czeladz. Podstawowym dokumentem okre$lajgcym zadania i
uprawnienia MZGK jest statut. Zgodnie z zapisami statutu przedmiotem dziatania jest sprawowanie zarzgdu
nad drogami gminnymi w miescie, w tym biezgce utrzymanie drég.

Dziatania zarzagdu odpowiadajg zadaniom burmistrza jako zarzgdu drég. Zarzad moze wykonywac ustugi i
zadania z zakresu gospodarki komunalnej na rzecz innych podmiotéw w oparciu o zawarte przez Gmine
porozumienia komunalne o jakich mowa w ustawie o samorzadzie gminnym. Zarzadem Kkieruje dyrektor,
ktérego zatrudnia i zwalnia Burmistrz. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do dyrektora. Dziatalnos¢ Zarzadu finansowana jest z budzetu Miasta. Zarzad prowadzi
gospodarke finansowg i rozlicza sie z Miastem na zasadach ustalonych dla jednostek budzetowych.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Statut Miejskiego Zarzagdu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi przyjety Uchwatg nr XXXV/472/2008 Rady
Miejskiej w Czeladzi z dnia 24 kwietnia 2008 r.

3. Wymagania poddane badaniu:

§ 8 Statutu Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej (MZGK) wprowadzonego Uchwatg Nr
XXXV/472/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 24 kwietnia 2008 r.: ,Strukture organizacyjng Zarzadu
okresla regulamin organizacyjny nadawany przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Burmistrza.”

Zarzadzenie Nr 73/2017 Burmistrza Miasta Czeladz z 02.03.2017 r. w sprawie: zaopiniowania zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin Organizacyjny MZGK na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora (MZGK) po uzyskaniu
na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz Nr 73/2017 z 02.03.2017 r. pozytywnej opinii zmiany
regulaminu MZGK. Regulamin organizacyjny okre$la jego organizacje oraz zasady jego funkcjonowania.
Kierownikiem Zaktadu jest Dyrektor. Zaktad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu,
uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza Miasta Czeladz, Regulaminu Organizacyjnego MZGK oraz
innych aktow prawnych wydawanych przez dyrektora.

(Zakres zawartosci regulaminu opisany w protokole pokontrolnym).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin Organizacyjny MZGK - Zarzadzenie Dyrektora (MZGK) w Czeladzi nr 11/2017 z dnia
02.03.2017r.

4. 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.)

,8 1. Regulamin pracy, okreslajgc prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zwigzane z porzgdkiem w
zaktadzie pracy, powinien ustala¢ w szczegdlnosci: organizacje pracy, warunki przebywania na terenie
zaktadu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikbw 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 czestotliwo$¢ wyptaty
wynagrodzenia, wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom, obowigzki dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, przyjety u danego pracodawcy sposob
potwierdzania przez pracownikdw 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 2019 r., poz. 1040 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
strony terminie, a takze w przypadku, gdy u danego pracodawcy nie dziata zakltadowa organizacja
zwigzkowa, regulamin pracy ustala pracodawca.”

Art. 1042 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z pézn. zm.)

.8 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikoéw, w sposob przyjety u danego pracodawcy.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany zapoznac pracownika z trescig regulaminu pracy przed dopuszczeniem
go do pracy.”

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin Pracy.

Projekt Regulaminu Pracy zostat przedstawiony w dniu 17.06.2015 r. Miedzyzaktadowej Organizaciji
Zwigzkowej NSZZ ,Solidarnos¢” Przedsiebiorstwa Elektrotechniki Goérniczej ,PEG” s.a w Czeladzi celem
jego uzgodnienia. Z uwagi na brak uzgodnienia tresci regulaminu pracy w ustalonym przez strony terminie,
zgodnie z art. 1042 § 2 Kodeksu Pracy regulamin zostat ustalony przez pracodawce.

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

W § 60 okredlono, ze regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogtoszeh w siedzibie pracodawcy.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin Pracy - Zarzgdzenie nr 51/2015 Dyrektora MZGK z dnia 20.08.2015 .

5. Wymagania poddane badaniu:

Art. 39 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282
z pézn. zm.)
»1. Pracodawca w regulaminie wynagradzania okresli, dla pracownikéw samorzgdowych, o ktérych mowa w
art. 4 [formy zatrudnienia pracownikéw samorzgdowych] ust. 1 pkt 3:
1). wymagania kwalifikacyjne pracownikédw samorzadowych;
2). szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego.
2. Pracodawca w regulaminie wynagradzania, o ktérym mowa w ust. 1, moze okresli¢:
1). warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda jubile-
uszowa;
2). warunki i sposéb przyznawania dodatkéw, o ktérych mowa w art. 36 [uprawnienia pracownika samo-
rzgdowego] ust. 4 i 5, oraz innych dodatkéw”.
Art.772 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z pdzn. zm.)
»8 1. Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 50 pracownikéw, nieobjetych zaktadowym ukladem 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 zawierajg m.in.: szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym minimalny i maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego, warunki przyznawania i sposOb przyznawania premii regulaminowe;,
uznaniowej i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa, warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego
i brygadzistowskiego, warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego, wymagania kwalifikacyjne
pracownikow. Regulamin zostal uzgodniony z Miedzyzaktadowg Organizacja Zwigzkowg NSZZ
»S0lidarnos¢” Oddziat MZGK w Czeladzi (pismo z dnia 16.09.2019r.)

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin wynagradzania - Zarzadzenie nr 44/2019 Dyrektora MZGK z dnia 18.09.2019 r.

6. 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 pdzn. zm.)
.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkéw: ministra, wdjta, burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczgcego zarzadu jednostki
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samorzadu terytorialnego, kierownika jednostki.”

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

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin Kontroli Zarzgdczej. Postanowienia regulaminu dotyczg sposobu i zasad
wykonywania kontroli zarzagdczej w MZGK. Regulamin zawiera zasady zarzadzania ryzykiem, harmonogram
dziatan w ramach kontroli zarzgdcze;.

W ramach monitorowania realizacji celéw Dyrektor ,Raport z zarzadzania ryzykiem za 2019 r.”
zaakceptowany przez Z-ce Burmistrza ds. Komunalnych. W dniu 28.02.2020 r. Dyrektor ztozyt
,Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2019 r.” W dokumentaciji jednostki znajduje sie egzemplarz, z
potwierdzong datg ztozenia w siedzibie UM w Czeladzi w dniu 28.02.2020 r.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin Kontroli Zarzgdczej — Zarzgdzenie nr 30/2019 Dyrektora MZGK z dnia 06.06.2019 r.
» Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2019 .

* Raport z zarzadzania ryzykiem za 2019 .

7. Wymagania poddane badaniu:

Art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.):
.Kierownik jednostki, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej, ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg, w tym z tytutu nadzoru, rowniez w przypadku,
gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci — z wylgczeniem odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury — zostang powierzone innej osobie lub
przedsigbiorcy, o ktérym 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 zostalta wskazana osoba odpowiedzialna, odpowiedzialno$¢ ponoszag
wszyscy cztonkowie tego organu.”

Art. 26 — ustawy z dnia 29 wrze$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. aktywodw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw wartosciowych
w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, srodkéw trwatych oraz
nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen
wchodzgcych w skifad Srodkéw trwatych w budowie — drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci,
poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

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

3. srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,
naleznosci i zobowigzahh wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, =z tytutdw
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywéw 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 weryfikaciji
wartosci tych sktadnikow”.

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

Opis zgodnosci:
Wprowadzono Instrukcje gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie. Instrukcja inwentaryzacyjna to dodatkowy element dokumentac;ji opisujgcej przyjete
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przez nig zasady rachunkowosci.
Instrukcja zawiera wymagane prawem elementy (zakres instrukcji opisany w protokole pokontrolnym).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie obowigzujgca w MZGK — Zarzadzenie nr 25/2019 Dyrektora MZK z 06.05.2019 r.

8. Wymagania poddane badaniu:

Art. 10 ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.):
»1.Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujgcg w jezyku polskim przyjete przez nig zasady
(polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczace:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:
a) zakladowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete zasady klasyfikacji zda-
rzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej,
b) wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera —
wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag ra-
chunkowych i w procesach przetwarzania danych,
c) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu kom-
putera — opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur lub funkgiji,
w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz progra-
mowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlno$ci metod zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego
eksploataciji
2. Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1.
3. W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy, przyjmujagc zasady (polityke) rachunkowosci, jednost-
ki mogg stosowac 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 z 10.05.2019r.w sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy Czeladz i Urze-
du Miasta Czeladz oraz ustalen dotyczacych polityki rachunkowosci w gminnych jednostkach budzetowych 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
117 niniejszego zarzadzenia.

Zaktadowe plany kont jednostek budzetowych oraz zaktadu budzetowego powinny by¢ skonstruowane
zgodnie z zasadami rachunkowo$ci i zawiera¢ wszystkie elementy wymagane przepisami oraz zapewnic
mozliwos¢ sporzgdzenia sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych w odrebnych prze-
pisach.

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Polityke rachunkowosci obejmujgcg m.in.

* 0gdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych, okreslenie
roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych, sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, zakres
ksiag rachunkowych, opis dowoddw ksiegowych (Zatacznik nr 1),

* obowigzujgce zasady wyceny aktywéw i pasywéw, zasady umarzania i amortyzowania Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji,
zasady ewidencji dochoddéw i wydatkéw budzetowych, ustalenie wyniku finansowego, kryteria ustalania
odpisow aktualizujgcych (Zatacznik nr 2),

* sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych zawierajgce Zaktadowy Plan Kont, wykaz kont ksiag
pomocniczych, wykaz zbioru danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych, opis systemu przetwarzania danych (Zatgcznik nr 3),

* opis systemdw stuzacych do ochrony danych, w tym dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw (Zatgcznik nr 4),

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Polityka rachunkowo$ci - Zarzadzenie nr 31/2018 Dyrektora MZGK z dnia 04.07.2018 r.
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9. Wymagania poddane badaniu:

Art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pézn.
zm.): ,Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, zwany dalej ,kierownikiem jednostki”, jest odpowie-
dzialny 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 powie-
rzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkéw
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
m.in. rodzaje dowodow ksiegowych stosowanych w jednostce, zasady sporzadzania dokumentu do
ksiegowania, zasady kontroli i dekretacji dowodéw ksiegowych, procedury dokumentowania operaciji
ksiegowych wraz terminarzem. Kierownik jednostki korzystajgc z uprawnienia powierzyt czes¢ obowigzkow
w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki, co znajduje w wydanych pracownikom
upowaznieniach zaewidencjonowanych w rejestrze wydanych upowaznien.

Do kontroli dowoddw ksiegowych upowaznieni sg:

* pod wzgledem formalno-rachunkowych — 3 osoby (gtéwna ksiegowa, starsza ksiegowa i referent)
* pod wzgledem merytorycznym — 12 oséb

» zatwierdzenia dowoddéw ksiegowych w ramach zastepstwa Dyrektora MZGK -Zastepca Dyrektora.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :
* Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych- Zarzgdzenie Nr 35/2010 Dyrektora
MZGK z dnia 30.12.2010 r. z p6zn. zm.
* Upowaznienia z dnia 29.06.2020 r. do kontroli dowodéw ksiegowych wydane ww. pracownikom:
v" pod wzgledem formalno-rachunkowych — 3 osoby
v' pod wzgledem merytorycznym — 12 oso6b
v’ zatwierdzenia dowodéw ksiegowych w ramach zastepstwa Dyrektora MZGK -Zastepca Dyrektora.
Rejestr wydanych upowaznien (prowadzony przez inspektora ds. administracji w formie tradycyjnej) dla
pracownikow MZGK — do dnia 30.06.2020 zawiera 16 wpisow

10. Wymagania poddane badaniu:

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

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla budynku administracyjno — biurowego MZGK w
Czeladzi przy ul. Orzeszkowej 12.Celem instrukcji jest ustalenie wymagan ochrony przeciwpozarowej w
zakresie eksploatacji obiektu.

Z instrukcjg zapoznato sie 45 pracownikéw.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego - Zarzadzenie nr 29/2017 Dyrektora MZGK z dnia 24.05.2017 r.

*  Wykaz z potwierdzeniem podpisami przez 45 pracownikow zapoznania sie z Instrukcjg bezpieczenstwa
pozarowego.

11. Wymagania poddane badaniu:

Art. 24 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b 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.
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Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydano 34 pracownikom. W jednostce prowadzona jest
Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych. Administrator zawiadomit Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO) o wyznaczeniu Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
wskazujgc imie i nazwisko, adres poczty elektronicznej i numer telefonu. Udostepnit réwniez dane
inspektora na swojej stronie internetowej (BIP).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

*  Wewnetrzna polityka bezpieczenstwa danych osobowych oraz Instrukcja zarzgdzania systemem
Informatycznym — Zarzgdzenie Dyrektora nr 11/2019 z 01.03.2019 r.

* Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

» Ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (obejmujacy do dnia 24.06.2020 r
34 pozycje).

12. Wymagania poddane badaniu:

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

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

Zarzgdzenie Nr 53/2016 Burmistrza Miasta CzeladZz 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 organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow. W
jednostce prowadzony jest Rejestr skarg i wnioskéw przez inspektora ds administracji. Informacja o dniach i
godzinach przyje¢ przez Dyrektora znajduje sie w widocznym miejscu na tablicy ogtoszen oraz na stronie
BIP.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw - Zarzadzenie Nr
54/2017 Dyrektora MZGK 19.10.2017 r.

* Rejestr skarg i wnioskow prowadzony w formie tradycyjnej (za 2019 rok nie zawiera zadnych wpiséw).

13. Wymagania poddane badaniu:

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

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Tre$¢ dokumentu zostata
uzgodniona z Przewodniczagcym Oddziatu MZGK MOZ ,Solidarno$¢.

W Regulaminie okreslono zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z Funduszu,
zasady przeznaczania srodkéw Funduszu na poszczegdlne cele i rodzaje dziatalno$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%. Z koricem roku
kalendarzowego (19.12.2019 r.) dokonano korekty funduszu w oparciu o rzeczywisty stan zatrudnienia.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
+ Regulamin ZFSS - Zarzgdzenie Nr 8/2017 Dyrektora z dnia 23.02.2017 r.
» ,Potwierdzenie transakcji (dokument wygenerowany automatycznie)” nr:
v' 64001141153 (odpis podstawowy za 2019r) z 28.05.2019,
v' 64001138880 (odpis podstawowy za 2019r- 25%) z 27.09.2019,

v’ 64001194242 (zwrot odpisu za 2019r) z 19.12.2019

14. Wymagania poddane badaniu:

Art. 53 ust. 1iart. 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 $cistego zarachowania.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke jest inspektor ds. administracyjnych. W zakresie
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czynno$ci pracownika ujeto obowigzki zwigzane z ewidencjonowaniem drukéw $cistego zarachowania.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
» Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania - Zarzgdzenie Nr 24/2019 Dyrektora MZGK
z 06.05.2019 .
» Zakres czynnosci inspektora ds. administracyjnych z dnia 02.03.2017 r. .
» Ksiegi drukéw Scistego zarachowania
v' dowody wptaty — KP
v' dowody wyptaty — KW,
v' karty drogowe,
v’ arkusze spisu z natury).

15. Wymagania poddane badaniu:

Art 19 ust. 11 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 r poz.
1986 z pdzn. zm.).

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwieh publicznych, ktoérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo zamdwien
publicznych

W Regulaminie okreslono zasady postepowania jednostki w zakresie: planowania zamdwien publicznych,
przygotowania postepowania o udzielenie zamodwienia, prowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia, zaproszenia do sktadania ofert, komunikacji w ramach postepowania, kryteriow wyboru
najkorzystniejszej oferty, zawarcia umowy o wykonanie zamowienia, uniewaznienia postepowania,
przestanek odrzucenia ofert, wykluczenia wykonawcy, protokotu z postepowania, przechowywania
dokumentow.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza -
Zarzadzenie Nr 73/2018 z dnia 31.12.2018 r.

16. Wymagania poddane badaniu:

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

Opis zgodnosci:
Wprowadzono Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, ktérych wartosé przekracza
wyrazong w ztotych rdwnowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo zaméwien publicznych

Regulamin okresla procedury dla zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30.000 Euro. W Regulaminie okreslono m.in. wzory:
prowadzonych Rejestrow: zamowien publicznych, ktérych wartosé przekracza wyrazong w ziotych
rownowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo zaméwien publicznych; uméw i anekséw do
umow; wykonawcow ktérzy nie wykonali lub nienalezycie wykonali zamowienie publiczne.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza -
Zarzadzenie Nr 75/2018 z dnia 31.12.2018 r.

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

* Rejestr uméw i anekséw do umow.

»  Sprawozdanie z udzielonych zamoéwien o wartosci ponizej 30.000 euro za 2019 r.

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

* Instrukcje w sprawie organizaciji i zakresu dziatania sktadnicy akt w MZGK,

¢ Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Regulacja zostata przedstawiona do akceptacji Archiwum Panstwowego. Dokument zostat zaakceptowany

przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach w dniu 05.09.2017r.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Zarzadzenie Nr 38/2017 Dyrektora MZGK z dnia 28.07.2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej w Miejskim Zarzgdzie Gospodarki komunalnej w Czeladzi.

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 MZGK dotyczg zarzadzen:

* nr 8, 57/2019 - brak wskazania konkretnej jednostki redakcyjnej powotanego aktu prawnego,

* nr 58/2019 - nieaktualne przepisy,

* nr1,2,3, 29, 45/2019 - brak powotania wtasciwego aktu prawnego i/lub nieaktualne przepisy.

Ponadto:

* Regulamin pracy wprowadzony Zarzgadzeniem nr 51/2015 z dnia 20.08.2015 r. - powotanie nieaktualne;j
podstawy prawne;j.

* Regulamin wynagradzania wprowadzony Zarzgdzeniem nr 44/2019 z dnia 24.02.2020 r. - (uchylajacy
jednoczesnie poprzednio obowigzujgcy regulamin wprowadzony Zarzgdzeniem nr 17/2017 z dnia
16.11.2017 r.) - w podstawie prawnej powotanie nieaktualnego aktu prawnego i powofanie nieaktualnej
podstawy prawnej oraz nie wskazano konkretnej jednostki redakcyjnej powotanego Rozporzadzenia -
powinien by¢ wskazany § 1 Rozporzadzenia.

* Regulamin kontroli zarzgdczej wprowadzony Zarzadzeniem nr 30/2019 z dnia 06.06.2019 r. - powotanie
nieaktualnej podstawy prawnej.

* Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majagtku i zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie wprowadzona Zarzadzeniem Nr 25/2019 z dnia 06.05.2019 r. - powofanie
nieaktualnej podstawy prawnej.

» Polityka rachunkowosci wprowadzona Zarzgdzeniem nr 31/2018 z dnia 04.07.2018 r. - brak powotania
na obowigzujgce wéwczas Zarzgdzenie nr 481/2016 Burmistrza Miasta Czeladz z 30.12.2016 oraz
Zarzagdzenie zmieniajgce nr 11/2018 BMC z 11.01.2018 r. (obecnie obowigzuje Zarzgdzenie nr
132/2019 z 10.05.2019r.).

* Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych wprowadzona
Zarzgdzeniem nr 35/2010 z dnia 30.12.2010 r. (z p6zn.zm.) — w podstawie prawnej nie wskazano
konkretnych jednostek redakcyjnych (artykut z Ustawy) i powotanie nieaktualnej podstawy prawne;.

» Wewnetrzna polityka przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym wraz z procedurami wprowadzona Zarzgadzeniem nr 11/2019 z dnia 01.03.2019 r. - brak
powotania konkretnej jednostki redakcyjnej z Rozporzadzenia (powinien by¢ wskazany art. 24 ust. 1
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE).

* Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw wprowadzony Zarzgdzeniem nr 54/2017 z
dnia 19.10.2017 r. - w podstawie prawnej nie wskazano konkretnych jednostek redakcyjnych (art. z
Ustawy badz § z Rozporzadzenia).

* Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania wprowadzona Zarzgdzeniem nr 24/2019 z
dnia 06 maja 2019 r - w podstawie prawnej niezasadne powotanie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym oraz brak powotania art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci.

* Instrukcja kancelaryjna, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt w MZGK,
Jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzone Zarzgdzeniem nr 38/2017 z dnia 28.07.2017 r. - w
podstawie prawnej powofanie nieaktualnej podstawy prawnej

Dowody uchybienia/badane dokumenty:
Zarzadzenia Dyrektora MZGK o nr 1, 2, 3, 8, 29, 45, 57 i 58/2019 oraz w/w Instrukcje i regulaminy.
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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 pézn. zm.):
»1.Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujgcg w jezyku polskim przyjete przez nig zasady
(polityke) rachunkowosci.

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

Opis uchybienia:
Jednostka bazuje na regulacji wprowadzonej Zarzgdzeniem nr 35/2010 Dyrektora MZGK z dnia 30.12.2010
r. w sprawie wprowadzenia i stosowania instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-
ksiegowych ze zmianami wprowadzonymi na podstawie Zarzadzen dyrektora MZGK o nr:

e 20/2011 z 14 listopada 2011 r.

* 18/2017 z 31 marca 2017 r.

* 36/2018 z 31 lipca 2018 .

* 36/2019 z 24 lipca 2019 r.
Jednostka nie dysponuje tekstem ujednoliconym Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finan-
sowo-ksiegowych, na ktéry naniesiono wszystkie wprowadzone zmiany. W zwigzku z wprowadzonymi licz-
nymi zmianami wymagane jest sporzgdzenie ujednoliconego tekstu instrukcji w celu utatwienia postugiwania
sie wewnetrznym aktem.

Dowody uchybienia/badane dokumenty:

Zarzadzenie nr 35/2010 Dyrektora MZGK z dnia 30 grudnia 2010 r.
Zarzadzenie nr 20/2011 Dyrektora MZGK z dnia 14 listopada 2011 r.
Zarzadzenie nr 18/2017 Dyrektora MZGK z dnia 31 marca 2017 r.
Zarzgdzenie nr 36/2018 Dyrektora MZGK z dnia 31 lipca 2018 r.
Zarzadzenie nr 36/2019 Dyrektora MZGK z dnia 24 lipca 2019 r.

przedmiot kontroli: 2. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2019 r.

Wynik badania- ZGODNOSCI:

Wymagania poddane badaniu:

» Zalecenia wydane w wystgpieniu pokontrolnym z kontroli z 2019 r. DU-ZP.1711.8.2019 z dnia
05.07.2019 .

* Art. 139 Ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 29.01.2004 r. (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1843
ze. Zm)

*  Art. 22 Ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29.09.1994 r. (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze. zm)

* § 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. Zarzadzeniem Nr 36/2019 z dnia 24.07.2019 r. jednostka uzupetnita zapisy dotyczgce kwota. Dla uméw
o Swiadczenie ustug ustalono kwote przekraczajgca 2 000,00 zt brutto, a w przypadku rob6t umowy sg
zawierane bez wzgledu na wartosc.

Zalecenie zostato zrealizowane w sposéb prawidtowy.

2. Zobowigzanie pracownikéw odpowiedzialnych za sporzgdzanie dokumentow potwierdzajgcych zakup
srodkow rzeczowych do zamieszczania opisu operacji gospodarczej uzasadniajgcy cel dokonania
zakupu. Prawidtowos¢ opisu dokumentdéw potwierdzajgcych cel zakupu sprawdzono na przyktadzie
faktur dokumentujgcych wydatki jednostki w odniesieniu do 9 zaméwien o wartosci ponizej 30.000 euro,
a mianowicie postepowanie nr:

e NP/40/GB/2019 z 22.02.2019 r. - obejmujgce zakup srodkéw higieny osobistej pracownikéw — 2
faktury na kwote brutto 716,34 zt i 690,18 zt

e NP/39/D/GB/2019 z 22.02.2019 r. obejmujgce zakup artykutéw biurowych — 2 faktury na kwote
brutto 717,48 zt.i 161,27 zi.

e NP/59/D/WG/2019 z 23.04.2019 r. - obejmujgce zakup ziemi wraz z transportem z
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przeznaczeniem na uporzgdkowanie terenu przy pasach drogowych na terenie miasta na kwote
brutto 3.317,93 zl.

e NP/137/D/WG/2019 z 09.12.2019 r. - obejmujace zakup biurowych foteli obrotowych - na kwote
brutto 4.998,00 zt.

e NP/143/D/WG/2019 z 12.12.2019 r. - obejmujgce zakup drukarek laserowych na kwote brutto
1.798,00 zt.

e NP/133/U/WG/2019 z 14.10.2019 r. - obejmujgce wykonanie 6 szt. fawek parkowych na kwote
brutto 3.474,00 zt.

e NP/104/U/WG/2019 z 08.08.2019 r. - obejmujgce wykonanie tablicy pamigtkowej Cz.Stani na
kwote brutto 1.800,00 zt.

e NP/131/U/WG/2019 z 10.10.2019 r. - obejmujgce wykonanie i dostawa krasnali do dekoracji
miasta na kwote brutto 2.757,00 zt.

e NP/115/U/GB/2019 z 06.09.2019r. - obejmujgce naprawe okiennej rolety zewnetrznej na kwote
brutto 246,00 zt.

W badanej probie nie stwierdzono nieprawidtowosci. Wymienione postepowania zostaty prawidtowo

zakwalifikowane do dostaw bgdz ustug.

3. Po dokonanym przegladzie strony BIP jednostki stwierdzono, e wymagane informacje zostaty
zamieszczone — dotyczyto: godzin pracy, godzin przyjeé¢ interesantéw oraz sposéb przyjmowania i
zatatwiania skarg, informacji o kontrolach, informaciji o prowadzonych ewidencjach i archiwach

lll. Ocena konnicowa kontrolowanej dziatalnosci:

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

IV. Zalecenia do wykonania / Wnioski do wykorzystania:

Zalecenie do uchybienia nr 1:

Zalecenie pokontrolne: Wprowadzi¢ dziatania korygujace (w celu wyeliminowania przyczyny
nieprawidtowosci, po jej ustaleniu).

Whiosek pokontrolny: Opracowaé i wdrozy¢ w zycie zasady przygotowania projektdw zarzadzen Dyrektora.
Cel w/w dziatan to: W opracowywanych w jednostce wewnetrznych regulacjach stosowaé 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”, ktdry: 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 korygujace (majgce na celu ustalenie oraz
usuniecie przyczyny niezgodnosci) oraz dziatania korekcyjne (majgce na celu usuniecie niezgodnosci) w
celu opracowania i wdrozenia w zycie ujednoliconego tekstu Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji
dokumentow finansowo-ksiegowych

Whiosek pokontrolny: Kazda jednostka zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci powinna posiada¢ swojg wtasng
polityke rachunkowosci — zasady finansowe, wedtug ktérych prowadzone bedg ksiegi rachunkowe. Polityka
rachunkowosci powinna okresla¢ konkretne reguty oraz praktyki zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci
przyjete w jednostce. Zarowno obowigzek stworzenia polityki rachunkowosci, jak i obowigzek pdzniejszych
aktualizacji takiego dokumentu spoczywa na kierowniku jednostki.

Sporzadzenie tekstu ujednoliconego polega na redakcyjnym uporzgdkowaniu tekstu uwzgledniajgcy
wszelkie zmiany. Ma na celu utatwienie postugiwania sie tekstem aktu prawnego w sytuaciji, kiedy dokonano
w nim wielu zmian. Jest on tworzony we wtasnym zakresie i na wtasne potrzeby danego podmiotu (jednostki
samorzadu terytorialnego).Tekst ujednolicony tworzy sie poprzez zwykte zastgpienie przepiséw zmienionych
przepisami w aktualnym brzmieniu, usuniecie z tekstu przepiséw uchylonych oraz dodanie przepiséw nowo
uchwalonych.
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V. Wyznaczony termin realizacji: (Termin wyznaczono uwzgledniajgc charakter zaleceri/ wnioskéw)

Zalecenie nr 1, 2 - niezwtocznie

Wystapienie opracowat

Inspektor Halina Pudo
Czeladz, dnia 15.09.2020
Inspektor Anna Wojdas

Czeladz, dnia 15.09.2020
(data i podpisy kontrolera / zespotu kontrolnego)

Weryfikacja wystapienia Weryfikacja wystapienia przez zwierzchnika
resortowego kontrolowanej jednostki

(data i podpisy Naczelnika Wydziatu Zaméwien (data i podpisy zwierzchnika resortowego, zgodnie
publicznych i kontroli wewnetrznej ) z podlegto$cig 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, instrukgji itp. byt
nieprzestrzegany (na podstawie wystgpienia pokontrolnego)

2) Waga niezgodnosci: Nieprawidlowos¢ lub Uchybienie

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

4) Ustalona przyczyna niezgodnosci

5) Informacja o sposobie realizacji dziatan korygujgcych (majgcych na celu usuniecia przyczyny
niezgodnosci)

6) Informacja o:

a). powodach nie wdrozenia zalecen pokontrolnych (jezeli takie zaistniejg),

b). przyczynach niewykorzystania wnioskow (jezeli takie zaistniejg)

). innym sposobie usuniecia niezgodno$ci i przyczyn niezgodnosci

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

W zalgczeniu:
1. Protokoét z kontroli
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