Czeladz, dnia 28.12.2020 r.

DU-ZP.1711.11.2020

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

I. Informacje ogoéine

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Przedszkole Publiczne Nr 11 im. Kolorow Teczy
41-250 Czeladz, ul. Kombatantéw 2

Imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki
mgr Agata Nowakowska Michatek

Rodzaj kontroli

Problemowa, sprawdzajgca

Zakres kontroli

1. Ocena wewnetrznych dokumentéw normatywnych (zarzgdzenia
przedmiot kontroli: dyrektora, instrukcje, regulaminy) a w szczegdlnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych.
2. Gospodarka finansowa jednostki oraz prawidtowos¢ realizacji budzetu w
zakresie wydatkéw biezgcych.
3. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2019 .
okres objety kontrola: 2019r.

Czas trwania czynnosci kontrolnych

Od 10.11. 2020 do 26.11.2020

Numer i data obowigzywania upowaznienia do kontroli

DU-OR. 077.63.2020 z dnia 02.11.2020 r. od 10.11.2020 r. do 26.11.2020 .

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera/ zespotu kontrolnego
Halina Pudo — Inspektor

Il. USTALENIA Z KONTROLI

Przedmiot kontroli: 1. Ocena wewnetrznych dokumentéw normatywnych (zarzgdzenia
Dyrektora, instrukcje, regulaminy), a w szczegdlnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zamoéwien 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:
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki prawodawczej
(tj. 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 Przedszkolu Nr 11  wprowadzane sg Zarzadzeniami Dyrektora, ktdre sg
odnotowywane w ,Rejestrze Zarzadzen” zaktadanym corocznie. W roku 2019 Dyrektor wydat 9 zarzadzen,
Zadne z wydanych aktéw nie posiadato opinii radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym. Wszystkie
wydane Zarzgdzenia Dyrektora Przedszkola zostaty opublikowane na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej
jednostki.

Zarzadzenia posiadaty  przytoczong podstawe prawng, tj. przepis ustawy zawierajgcy upowaznienie
ustawowe do jej wydania. Kazde zarzgdzenie dyrektora zostato opatrzone numerem.
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Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Zarzgdzenia Nr: 1/2019, 7/2019 Dyrektora Przedszkola Nr 11 w Czeladzi.

2. Wymagania poddane badaniu:

art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 910) - ,Rada
pedagogiczna przygotowuje projekt statutu szkoty lub placéwki albo jego zmian i przedstawia do uchwalenia
radzie szkoty lub placowki”.

art. 102 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 910) - Statut szkoty
przedszkola okresla m.in.: cele i zadania przedszkola, sposoby ich realizowania, organy szkoty sposob
sprawowania opieki nad dzie¢mi w czasie zaje¢ w przedszkolu oraz w czasie poza przedszkolem. Organy
przedszkola oraz ich szczegdtowe kompetencje, organizacje pracy przedszkola, czas pracy przedszkola,
zasady odpfatno$ci za pobyt, zakres zadan nauczycieli i pozostatych pracownikéw, prawa i obowigzki dzieci

Opis zgodnosci:
Uchwatg Rady Pedagogicznej podjeto Statut Przedszkola.

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

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Statut Przedszkola - Uchwata Rady Pedagogicznej nr 2/2019/2020 z dnia 11.05.2020 r.

3. Wymagania poddane badaniu:

art. 68 ust. 1 i ust 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 910)
,Dyrektor szkoty lub placéwki w szczegodlnosci: 1) kieruje dziatalnoscig szkoty lub placéwki oraz reprezentuje
ja na zewnatrz”.

.Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole lub placéwce nauczycieli i pracownikéw
niebedacych nauczycielami.”

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin Organizacyjny PP 11.

Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem prawnym okre$lajgcym zasady funkcjonowania
przedszkola .

(Zakres zawartosci regulaminu opisany w protokole pokontrolnym).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin Organizacyjny PP 11 - Zarzgdzenie nr 9/2019 Dyrektora z 18.12.2019 .

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.)

»§ 1. Regulamin pracy, okreslajgc prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zwigzane z porzadkiem w
zakfadzie pracy, powinien ustala¢é w szczegdlnosci: organizacje pracy, warunki przebywania na terenie
zakfadu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikdw 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 miodocianym oraz kobietom, obowigzki dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, przyjety u danego pracodawcy sposob
potwierdzania przez pracownikéw 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 zaktadowa 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 p6zn. zm.)
»8 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,
w sposob przyjety u danego pracodawcy.

Opis zgodnosci:
Wprowadzono Regulamin Pracy.




Projekt Regulaminu Pracy zostat uzgodniony w dniu 18.11.2020 z Prezesem Oddziatu Zwigzku
Nauczycielstwa Polskiego Zarzgd Oddziatu w Czeladzi.

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

W regulaminie okreslono, ze regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow.

Z trescig Regulaminu zapoznato sie 20 pracownikéw.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin Pracy - Zarzgdzenie nr 17/2020 Dyrektora PP11 z dnia 18.11.2020 r.

5. Wymagania poddane badaniu:

Art. 39 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z
pbdzn. zm.)
,1. Pracodawca w regulaminie wynagradzania okre$li, dla pracownikéw samorzgdowych, o ktérych mowa w
art. 4 [formy zatrudnienia pracownikéw samorzgdowych] ust. 1 pkt 3:
1). wymagania kwalifikacyjne pracownikow 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 sposob wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda jubileu-
SZOwa;
2). warunki i sposéb przyznawania dodatkéw, o kiérych 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 pézn. zm.)
,§ 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®.

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin wynagradzania.

Regulacje zawierajg m.in.: warunki wynagradzania za prace oraz zasady przyznawania innych swiadczen
zwigzanych z pracg oraz okresla: wymagania kwalifikacyjne dotyczgce pracownikéw niepedagogicznych,
szczegotowe warunki wynagradzania za prace (wynagrodzenie zasadnicze, premie, nagrody), warunki i
sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego, zasady wyptaty wynagrodzenia.
Regulamin zostat opracowany w uzgodnieniu z Prezesem Oddziatu ZNP w Czeladzi

Z trescig regulacji zapoznato sie 10 pracownikow.

Dowody zqgodnosci/badane dokumenty:

Regulamin wynagradzania - Zarzadzenie nr 6/2020 Dyrektora PP11 z dnia 25.02.2020 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 p6zn. zm.)
.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkéw: ministra, wdjta, burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczacego zarzadu jednostki
samorzadu 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 Czeladz oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Czeladz.

Opis zgodnosci:

Postanowienia regulaminu dotyczg sposobu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w PP 11. Regulamin
zawiera zasady zarzgdzania ryzykiem, harmonogram dziatarh w ramach kontroli zarzgdczej.

W wymaganych terminach Dyrektor ztozyt ,Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za 2019 rok. Przekazat
réwniez ,Raport z zarzgdzania ryzykiem za 2019 r.”.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

+  Regulamin Kontroli Zarzadczej — Zarzadzenie nr 16/2020 Dyrektora PP11 z dnia 03.11.2020 r.
+ Raport z zarzadzania ryzykiem z dnia 2019 r. z dnia 16.01.2020 r.

«  Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za 2019 r. z dnia 26.02.2020




7. 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 pézn. 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 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. 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 aktywéw — 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 kitérych 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 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 powigzaé z zapisami ksiag
rachunkowych.
2. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢é 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 dokumentacji opisujacej przyjete
przez nig zasady rachunkowosci. Instrukcja inwentaryzacyjna opisuje szczegoty zwigzane z przygotowaniem,
przebiegiem, a takze rozliczeniem inwentaryzaciji.

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

Dowody zqgodnosci/badane dokumenty:
Instrukcja gospodarki majagtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie obowigzujgca w PP11 — Zarzgdzenie nr 3/2013 Dyrektora PP 11 z 22.04.2013 r.

8. 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-
rzenh, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej,
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 ksiag rachunkowych przy uzyciu kompu-
tera — opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w
zalezno$ci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programo-
wych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego
eksploataciji
2. Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1.
3. W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy, przyjmujgc zasady (polityke) rachunkowo$ci, 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.”

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 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 powierzy¢
okreslone obowiazki 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”

Zarzgdzenie nr 132/2019 z 10.05.2019 r.w sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy Czeladz i Urzedu
Miasta Czeladz oraz ustalen dotyczgcych polityki rachunkowosci w gminnych jednostkach budzetowych i sa-
morzgdowym 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 zarzadzenia.

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$¢ sporzgdzenia sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Plan kont oraz ustalenia dotyczace polityki rachunkowosci w Przedszkolu Publicznym Nr 11

W regulacji ujeto m.in.

«  Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, zakres ksigg rachunkowych, wykaz ksigg
rachunkowych (zbioréw tworzgcych ksiegi rachunkowe, opis dowodow ksiegowych, kontrola i dekretacja
dowodéw ksiegowych, rodzaje dowodoéw ksiegowych (Zatgcznik nr 1),

+ Obieg i kontrola dokumentéw - procedury dokumentowania operacji ksiegowych (Zatgcznik nr 2),

+  Metody wyceny aktywow i pasywoéw, ustalenie wyniku finansowego (Zatgcznik nr 3),

« Zakfadowy Plan Kont (Zatgcznik nr 4),

«  Opis systemu przetwarzania danych oraz systemu ochrony danych i zbioréw (Zatgcznik nr 5),

« Zasady ustalania odpiséw aktualizujgcych wartosci naleznosci (Zatacznik nr 6),

« Ewidencja i sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow strukturalnych ponoszonych
przez jednostke (Zatgcznik nr 7).

Kierownik jednostki korzystajac z uprawnienia powierzyt cze$¢ obowigzkédw w zakresie gospodarki finansowej

pracownikom jednostki, co znajduje odzwierciedlenie w wydanych pracownikom upowaznieniach

zaewidencjonowanych w rejestrze wydanych upowaznien.

Do kontroli dowodow ksiegowych

«  pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym (z zakresu zywienia) :

J.M. - Intendent, upowaznienie nr 3z 01.09.2020 .

« pod wzgledem formalno-rachunkowym

E.B. .- Starszy referent d/s Ptac — upowaznienie nr 4/2020 z 01.09.2020 r.

Rejestr wydanych upowaznien prowadzony jest w formie elektronicznej od 01.09.2020 r. przez Dyrektora
i do dnia zakonczenia kontroli zawierat 4 wpisy

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Polityka rachunkowos$ci - Zarzgdzenie nr 14/2016 Dyrektora  Przedszkola Publicznego Nr 11 z dnia
30.12.2016 r.

Rejestr upowaznien zatozony 1.09.2020 r.

10. 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 dla budynku dla budynku Przedszkola Nr 11.Celem
instrukcji jest ustalenie wymagan ochrony przeciwpozarowej w zakresie eksploatacji obiektu. Do dokumentu
dotgczono Karte aktualizacji instrukcji z czerwca 2020 r.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego - Zarzgdzenie nr 5/2017 Dyrektora PP 11 z dnia 21.02.2017 r.
Karta aktualizacji Instrukcji z czerwca 2020 .

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 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. 118 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 13-tu pracownikom. W jednostce prowadzona
jest Ewidencja osob 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 — Zarzgdzenie Dyrektora nr 4 A/2019 z 01.07.2019 .
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (dla 13 pracownikéw)
Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych obejmujgca 13 pozycji.
Wykaz czynnosci przetwarzania zawierajacy 48 pozyciji.
Oswiadczenia o zapoznaniu sie z Instrukcjg losowo wybranych 5-ciu pracownikéw : B.N. z 01.09.2020
r., B.M..z01.09.2020 r., J.t. 2 01.09.2020 r., A.P. (oSwiadczenie z dnia 22.09. 2020), M.P. z5.10.2020
r.

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 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)

Zarzadzenie 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 przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow. W jednostce
prowadzony jest Rejestr skarg i wnioskéw przez Dyrektora. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ przez
Dyrektora znajduje sie w widocznym miejscu na tablicy ogtoszen oraz na stronie BIP. W wymaganym terminie
jednostka zlozyta do Urzedu Miasta Czeladz analize skarg i wnioskéw za 2019 r.

Dowodv zgodnosci/badane dokumenty:
Regulamin przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw - Zarzgdzenie Nr 10/2020
Dyrektora PP 11 z dnia 22.06.2020 r.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzony w formie elektronicznej (za 2019 rok nie zawiera zadnych wpisow).
Pismo Dyrektora nr PP11.071.9.2019 z 19.01.2020 r dot. analizy skarg i wnioskow za 2019 .

13. Wymagania poddane badaniu:

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



Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Tre$¢ dokumentu zostata
uzgodniona ze Zwigzkiem Nauczycielstwa Polskiego.

W Regulaminie okreslono zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z Funduszu,
zasady przeznaczania srodkéw Funduszu na poszczegdlne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej .

W obowigzujacych terminach, tj. do 31 maja pracodawca przekazat na wyodrebniony rachunek bankowy 75%
réwnowartosci dokonanych odpiséw, w terminie do 30 wrze$nia pozostate 25%.

Dowody zqodnosci/badane dokumenty:
- Regulamin ZFSS - Zarzadzenie Nr 4/2019 Dyrektora z dnia 09.05.2019 r.
+ ,Potwierdzenie transakcji Wyciggi bankowe nr:
v' odpis podstawowy za 2019r 75 % WB Nr 85 z 06.05.2019,
odpis podstawowy za 2019r- 25%) WB Nr 166 z 30.09.2019,
v" korekta odpisu z 30.10.2019 r. - WB Nr 188

14. Wymagania poddane badaniu:

Art. 53 ust. 1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 1i2 ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869)
Art. 10 ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351).

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Instrukcje gospodarowania drukami Scistego zarachowania.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtiowg gospodarke jest Intendent. W zakresie czynnos$ci pracownika
ujeto obowigzki zwigzane z ewidencjonowaniem drukéw $cistego zarachowania.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
+ Instrukcja gospodarowania drukami scistego zarachowania - Zarzadzenie Nr 1/2017 Dyrektora PP 11 z
17.01.2017 .
« Zakres czynnosci Intendenta z dnia 23.11.20207. .
+  Ksiegi drukéw Scistego zarachowania :
v'arkusze spisu z natury
v' znaczki pocztowe.
v bilety autobusowe

15. Wymagania poddane badaniu:

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pézn. zm.

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamdéwienh publicznych.

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

W jednostce prowadzone sg za rok 2019: Rejestr dla zaméwien o wartosci powyzej 30.000 Euro i zamdwien
o wartosci ponizej 30.000 Euro oraz Rejestr umow i aneksow do umow. Prowadzenie rejestrow dla zamowieh
nalezy do Intendenta.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty

+  Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych - Zarzadzenie nr 16/2019 z dnia
07.01.2019.

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

+  Rejestr uméw i anekséw do uméw na 2019 r.,

«  Zakres czynnosci Intendenta z dnia 23.11.2020r. .

«  Sprawozdanie wewnetrzne jednostki za 2019 r. z udzielonych zaméwien o wartosci ponizej 30.000 euro

« Roczne sprawozdanie za 2019 r. przekazane do Urzedu Zaméwierh Publicznych w dniu 24.02.2020 r.
(znak : ZP-SR/93896-2019)

16. Wymagania poddane badaniu:
art. 6 ust. 213 oraz 2 f ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 164)

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 w Katowicach.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Zarzgdzenie Nr 1/2017 Burmistrza Miasta Czeladz z 02.01.2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej, JRWA oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w
przedszkolach publicznych publicznych dla ktérych organem prowadzgcym jest Miasto Czeladz
Zarzgdzenie nr 4/2017 Dyrektora PP11 z dnia 03.02.2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej, Jednolity rzeczowego wykazu akt, Instrukcji archiwalne;.

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 PP 11 dotyczg zarzadzen:
nr 1A, 2,3, 5,/,2019 - brak wskazania konkretnej jednostki redakcyjnej powotanego aktu prawnego,
nr 4,9/2019 - powotanie niewfa$ciwego aktu prawnego oraz brak wskazania konkretnej jednostki
redakcyjnej,
nr 6,8, /2019 - powotanie niewtasciwego aktu prawnego i/lub nieaktualne przepisy.
Ponadto:

Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem nr 9/2019 z dnia 18.12.2019 r. - powotanie
nieaktualnej podstawy prawnej . oraz btedne powofanie sie na ustawe o samorzgdzie gminnym z uwagi
na to, ze akt nie dotyczy jednostki

Regulamin pracy wprowadzony Zarzgdzeniem nr 17/2020 z 18.11.2020 r. - brak wskazania konkretnej
jednostki organizacyjnej

Regulamin wynagradzania dla pracownikéw niepedagogicznych wprowadzony Zarzgdzeniem nr 6/2020
z dnia 25.02.20120 r. - brak powotania sie na ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majagtku i zasad odpowiedzialnoci za
powierzone mienie wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 3/2013 z dnia 22.04.2013 r. - brak powotania sie na
art 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 5/2017 z dnia 21.02.2017 r —
brak wskazania konkretnej jednostki redakcyjnej z ustawy badz rozporzgdzenia Ponadto, . w podstawie
prawnej nastgpito btedne powotanie publikatora ustawy w sprawie ochrony przeciwpozarowej t.j. Dz.U.
z 2009 r. Nr 78 poz. 1380 (w chwili wydawania aktu obowigzywat t.j. Dz.U. z 2016 poz 191).

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wprowadzony Zarzadzeniem Nr 4/2019 z
09.05.2019r, - brak wskazania konkretnej jednostki redakcyjnej (artykutu z ustawy)

Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania wprowadzona Zarzadzeniem nr 1/2017 z
dnia 17.01 2017 r - w podstawie prawnej brak wskazania konkretnego paragrafu z ustawy o
rachunkowosci i 0 systemie o$wiaty.

Dowody uchybienia/badane dokumenty:
Zarzagdzenia Dyrektora PP 11 onr 1A, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 9/2019 oraz w/w instrukcje i regulaminy.

Wydane zarzgdzenia z 2019 r. oraz instrukcje i regulaminy wymagajg pozytywnej opinii radcy prawnego pod
wzgledem prawnym.
Zgodnie z § 134 w/w rozporzgdzenia podstawg wydania zarzadzenia jest przepis prawny.




Wynik badania- UCHYBIENIE nr 2:

Wymagania poddane badaniu:

Art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. 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)
rachunkowosci.

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

W zwigzku ze zmiang przepisow, tj. ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (t.j. Dz.U. z 2020, poz. 1406) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z 3 pazdziernika 2016 r. w
sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 r. poz. 1864) wymagane jest sporzadzenie
znowelizowanego tekstu instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie. Jednostka bazuje na regulacji wprowadzonej Zarzadzeniem nr
3/2013 Dyrektora PP11 z dnia 22.04.2013 r.

W 2018 r. zmienit sie limit wartosci srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych umozliwiajgcy
jednorazowe zaliczenie wydatkéw na nabycie tych srodkéw lub wartosci do kosztéw uzyskania przychodow
z dotychczasowego limitu 3.500,00 zt do 10.000,00 zt. Wedtug obowigzujgcych przepisow za $rodki trwate
uwaza sie sktadniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote 10.000,00 zt.

Od 2018 r. obowigzuje réwniez nowa klasyfikacja $rodkéw trwatych (KST). Nowe przepisy réznig od
poprzednio obowigzujgcej KST w obszarze tytutdw grupowania oraz zakresu zmian kodéw grup czy tez
rozszerzenia opisu poszczegdlnych grup.

Aktualne wytyczne dotyczg sposobu klasyfikacji nazewnictwa grup, podgrup oraz rodzajéw, w tym grupy 0O,
grupy 4 i grupy6.

Dowody uchybienia/badane dokumenty:

Zarzadzenie Dyrektora Nr 3/2013 z 22.04.2013 r. w sprawie instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

przedmiot kontroli: 2.Gospodarka finansowa jednostki oraz prawidtowos¢ realizacji budzetu w
zakresie wydatkow biezacych

Wynik badania- ZGODNOSCI :

Wymagania poddane badaniu:

1. art. 44 Ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 869)

2. Zarzgdzenie Nr 16/2020 Dyrektora z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych.

3. Zarzadzenie Dyrektora nr 5/2015 z 22.12.2015 w sprawie przydziatu odziezy, obuwia i innych $rodkéw
ochrony indywidualnej pracownikom zatrudnionym w Przedszkolu Nr 11 w Czeladzi.

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

5. Uchwata Nr 5/10 Komitetu Standardéw Rachunkowos$ci z dnia 13 kwietnia 2010 r. w sprawie przyjecia
stanowiska Komitety w sprawie niektorych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych — zatgcznik do uchwaty
Rozdziat (11l Dowody ksiegowe), pkt 10 i 11 (Uproszczenia kontroli dowoddw ksiegowych)

Opis zgodnosci:

1. wydatki dokonywano zgodnie z planem finansowym,

2. s$rodki, zgodnie z opisami jakie sg umieszczane we wnioskach oraz na odwrocie faktur, wydatkowano
na zakupy stuzgce realizacji celdéw jednostki oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(wymienionymi powyzej),

3. prowadzone sg karty ewidencji przydzielonego wyposazenia oraz przydzielonej odziezy ochronnej,

Dowody zqgodnosci/ badane dokumenty:
Zbadano 15 postepowan w progach regulaminowych z 2019 r. Badane dokumenty przywotano w protokole z
kontroli.

1. Plan finansowy ze zmianami wprowadzanymi Zarzgdzeniami Burmistrza Miasta.

2. Sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych Rb-28 S za okres sprawozdawczy od
01.01.2019 do 31.12.2019rr.

3. Sprawozdanie opisowe z realizacji wydatkéw za 2019 r. przez Przedszkole Nr 11 w Czeladzi.



Whnioski do Dyrektora o numerach przywotanych w protokole z kontroli,

Faktury o numerach przywotanych w protokole z kontroli, dokumentujgce poniesione wydatki
Imienne karty ewidencyjne przydzielonej odziezy ochronnej prowadzone dla 12 pracownikéw
Ksiegi inwentarzowe o numerach przywotanych w protokole z kontroli,

Ewidencja pozabilansowa (ilosciowa)

Protokét z okresowej kontroli rocznej stanu technicznego obiektu budowlanego

Zakres czynnosci Intendenta z dnia 23.11.2020 r.

Rejestr wydanych upowaznien

Upowaznienia do kontroli dowodéw wydane pracownikom (od nr 1 do 4)

©CoNoGOA~WON A

przedmiot kontroli: 3. Realizacja zalecenn 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.1711.16.2019 z dnia
13.01.2019 .
art. 53 ust. 2 art. 54 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych t.j. Dz.U. z
2019 poz. 869

Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych

Zarzgdzenie Dyrektora Nr 14/2016 z 30.12.2016 r. w sprawie ustalen dotyczgcych polityki
rachunkowosci (Zatgcznik nr 2 ,0Obieg i kontrola dokumentéw — procedury dokumentowania operac;ji
ksiegowych)

art. 6 Ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1429)

Opis zgodnosci:

1. Dokonywanie zmian w planach finansowych jednostki na 2019 r. na biezgco i systematycznie. W ciggu
2019 r. plan finansowy byt korygowany szesciokrotnie.

2. Prowadzenie kart ewidencyjnych przydziatu odziezy, obuwia roboczego oraz $srodkéw ochrony
indywidualnej dla 12 pracownikow (Dyrektora, Wicedyrektora, Intendenta, konserwatora, wozien
oddziatowych i pracownikéw kuchni). Na podstawie 3-ech faktur (wskazanych w protokole kontroli)
obejmujagcych  zakup m.in. okularéw korekcyjnych, fartuchéw, rekawic, butéw roboczych, koszuli
flanelowej stwierdzono, ze wszystkie zakupione artykuty zostaty ujete w kartach ewidencyjnych
prowadzonych indywidualnie dla kazdego pracownika. Kazdy z pracownikéw potwierdzit odbior
odziezy/obuwia wtasnorecznym podpisem.

3. Prawidtowe kwalifikowanie wydatkéw do odpowiednich paragrafow.

Badaniem kontrolnym poddano w catosci paragraf 4240 ,Zakup pomocy dydaktycznych i ksigzek”.
Wymieniony paragraf ma zastosowanie do zakupdéw sSrodkoéw dydaktycznych stuzgcych procesowi
dydaktyczno- wychowawczemu realizowanemu w szkofach i placéwkach oswiatowych oraz ksigzek i zbiorow
bibliotecznych. Zgodnie ze sprawozdaniem RB-28 S z wykonania planu wydatkéw budzetowych za okres od
01.01.2019 do 31.12.2019 r. wydatki w tym paragrafie wyniosty 1.741,63 zt i objety 2 faktury na zakup :
zestawu KLOCKIATOMY oraz zabawek edukacyjnych, klockéw, mozaiki, puzzli.

4. Przestrzeganie zakresu rzeczowego w zawartych umowach

W umowach :

nr PP11/22/19 z 23.09.2019 r. zawartg z firmg Ed WINGS School na prowadzenie zaje¢ z logarytmiki w
okresie 04.10 do 30.12.2019 .

nr PP11/23/19 z 30.09.2019 r zawartg z Panig A.Zytek . z Katowic na prowadzenie zaje¢ z j. francuskiego od
dnia 02.10 do 20.12. 2019 .

ustalono, ze zajecia bedg prowadzone wedtug harmonogramu zawierajgcego dzien tygodnia, ilos¢ grup oraz
ilos¢ godzin. Wysokos¢é wynagrodzenia ustalono jako iloczyn godzin wynikajgcych z harmonogramu oraz
stawki za godzine.

W wystawionych fakturach zastosowano prawidtowe stawki. Prowadzono szczegétowg ewidencje godzin
pracy w danym miesigcu w oparciu o ustalone harmonogramy bedace zatgcznikiem do umow.

5. Dokonywanie przez Gtéwng ksiegowg potwierdzenia zgodnosci zaciggnietego zobowigzania z planem
finansowym jednostki. Umowy zawierane z kontrahentami opatrzone zostaty podpisem Gtoéwnej
ksiegowej na okolicznos¢ potwierdzenia prawidtowos$ci oraz rzetelnosci operacji wynikajgcej z tego
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dokumentu. Weryfikacja objetych badaniem uméw o nr 1 do 26/2019 nie wykazata nieprawidtowosci w
tym zakresie.

6. Po dokonanym przegladzie strony BIP jednostki stwierdzono, ze wymagane informacje zostaty
zamieszczone — dotyczyto: informaciji o kontrolach, prowadzonych ewidencjach i archiwach, majatku
jednostki, odptatnosci za zywienie, naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz danych o podmiocie
udostepniajgcym informacje.

Wynik badania- UCHYBIENIE nr 3:

Wymagania poddane badaniu:

Zarzgdzenie Nr 14/2016 Dyrektora Przedszkola Nr 11 z dnia 30.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci (Zatgcznik nr 2 — Obieg i kontrola dokumentéw — procedury dokumentowania operacji
finansowych)

Opis uchybienia:

Na podstawie Faktury VAT Nr 179331100171 z dnia 27.11.2019 r. firmy SELGROS z Katowic na zakup
srodkow czystosciowych stwierdzono, ze do dowodu ksiegowego dotgczono wykaz pracownikow ktérzy
potwierdzili odbior materiatéw.

Z zapiséw Instrukcji wynika, ze podstawg przyjecia m.in. srodkéw czystosciowych na magazyn jest
faktura/rachunek. Rozchody dokonywane sg na podstawie wydania dowodu wydania materiatéw z magazynu.
Rozchodowanie Ssrodkow czystosci w jednostce odbywa sie z pominieciem magazynu a wiec materiaty te
wydawane sg pracownikom bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru na fakturze lub na
dotgczonej liscie.

Zgodnie z odpowiedzig Dyrektora na zalecenia pokontrolne z dnia 7.02.2020 r. zmiany miaty zosta¢ ujete w
zaktualizowanych procedurach, tj. polityce rachunkowosci. Nie dokonano przegladu wym. instrukcji w celu
usuniecia nieaktualnych i sprzecznych zapiséw oraz ich aktualizacji.

Dowody uchybienia/badane dokumenty
Faktura VAT Nr 179331100171 z dnia 27.11.2009 r. firmy SELGROS z Katowic

lll. Ocena koncowa kontrolowanej dziatalnosci:

Ocena kohcowa pozytywna z uchybieniami - nie stwierdzono nieprawidtowosci, ale uchybienia majg
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).

Whiosek pokontrolny: Opracowac¢ i wdrozyé w zycie zasady przygotowania projektow zarzgdzen Dyrektora.
Cel w/w dziatan to: W opracowywanych w jednostce wewnetrznych regulacjach stosowa¢ wymogi okreslone
w § 134 Rozporzgdzenia 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 niezgodno$ci) oraz dziatania korekcyjne (majgce na celu usuniecie niezgodnosci) w celu
opracowania i wdrozenia w zycie Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Whniosek pokontrolny:

Instrukcja inwentaryzacyjna jest jednym z elementéw dokumentacji polityki rachunkowos$ci zgodnie z art. 10
ust. 1 ustawy o rachunkowosci (dalej : u.o.r.) Opisuje szczegdty zwigzane z przygotowaniem, przebiegiem
oraz rozliczeniem inwentaryzaciji.

Instrukcja powinna by¢ aktualizowana w przypadku zmiany przepisow o rachunkowos$ci w zakresie
zwigzanym z prowadzeniem inwentaryzaciji (art. 10 ust. 2 u.o.r.).
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Zaréwno obowigzek stworzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej jak i obowigzek pdzniejszych aktualizacji takiego
dokumentu spoczywa na kierowniku jednostki. W Instrukcji nalezy wprowadzi¢ przede wszystkim zmiany,
ktore wynikajg z przepiséw prawa.

Na podstawie instrukcji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki (lub upowazniona przez niego osoba) wydaje
zarzgdzenie w sprawie inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow aktywow.

Zalecenie do uchybienia nr 3

Wprowadzi¢ skuteczne dziatania korygujgce (majgce na celu ustalenie oraz usuniecie przyczyny
niezgodnosci) oraz dziatania korekcyjne (majgce na celu usuniecie niezgodnosci) w celu doprowadzenia do
przestrzegania przepisow Zarzadzenia Nr 14/2016 Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 11 Czeladzi z
dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia: Zasad polityki rachunkowosci, w zakresie wydawania
zakupionych artykutéw do bezposredniego zuzycia przez pracownikéw obstugi z uwagi na to, ze w jednostce
nie prowadzi sie¢ magazynu.

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

Zalecenie nr 1, 2 i 3 - niezwtocznie

Wystapienie opracowat

Inspektor Halina Pudo

Czeladz, dnia 12.01.2021

(data i podpisy kontrolera / zespotu kontrolnego)

Weryfikacja wystapienia Weryfikacja wystapienia przez zwierzchnika
resortowego kontrolowanej jednostki

(data i podpisy Naczelnika Wydziatu Zamoéwien (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 informac;ji 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 dziatlan korygujacych (majacych na celu usuniecia przyczyny
niezgodnosci)

6) Informacja o:

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

b). przyczynach niewykorzystania wnioskow (jezeli takie zaistniejg)

c). innym sposobie usuniecia niezgodnosci i przyczyn niezgodnosci

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

W zalaczeniu:
1. Protokét z kontroli
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