Czeladz, dnia 15.09.2020 r.

DU-ZP.1711.5.2020

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

l. Informacje ogéine

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Szkota Podstawowa Nr 5
ul. Lwowska 2
41-253 Czeladz

Imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki

mgr Dorota Stragczek

Rodzaj kontroli

Problemowa, sprawdzajaca

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 r.

okres objety kontrola: 2019r.

Czas trwania czynnosci kontrolnych

0Od 19.05.2020 r. do 03.06.2020 r.

Numer i data obowigzywania upowaznienia do kontroli

DU-OR. 077.39.2020 z dnia 14.05.2020 r.
DU-OR. 077.40.2020 z dnia 14.05.2020 .

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 (zarzgadzenia
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: Rozporzgdzenia 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 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad
techniki prawodawczej (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 283) podstawg wydania uchwaty i zarzgdzenia 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 Szkole Podstawowej Nr 5 wprowadzane sg Zarzadzeniami Dyrektora, ktére sg
odnotowywane w ,Rejestrze Zarzadzen” zaktadanym corocznie. W roku 2019 Dyrektor wydat 25 zarzgdzen.
Wszystkie wydane Zarzadzenia Dyrektora SP5 zostaty opublikowane na stronie Biuletynu Informacii
Publicznej jednostki.

Wydane Zarzadzenia posiadajg okreslong podstawe prawng.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

» Zarzadzenia Nr: 1, 2, 6, 11, 13-16 i 23/2019 Dyrektora SP 5.

2. Wymagania poddane badaniu:

art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.1148) - ,Rada
pedagogiczna przygotowuje projekt statutu szkoty lub placéwki albo jego zmian i przedstawia do
uchwalenia radzie szkoty lub placowki”.

art. 98 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (t,j. Dz.U z 2019 r. poz.1148) - Statut szkoty
okres$la m.in.: cele i zadania szkoty oraz sposoby ich realizowania, organy szkoty oraz ich szczegétowe
kompetencje, organizacje pracy szkoty, zakres zadah nauczycieli i pozostatych pracownikéw szkoty, prawa i
obowigzki uczniéw, zasady klasyfikowania i promowania uczniéw, wolontariat, organizacje: biblioteki,
swietlicy i stotéwki szkolnej, organizacje i formy wspoétdziatania szkoty z rodzicami w zakresie nauczania,
wychowywania, opieki i profilaktyki, warunki stosowania sztandaru szkoty, godia oraz ceremoniatu
szkolnego.

Opis zgodnosci:

Uchwatg Rady Pedagogicznej podjeto Statut Szkoty.
Statut zawiera wymagane prawem oswiatowym elementy.
(Zakres zawartosci statutu opisany w protokole pokontrolnym).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

»  Statut Szkoty - Uchwata Rady Pedagogicznej nr 5/2017 z dnia 23.11.2017 r.

3. Wymagania poddane badaniu:
Art. 104" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z pézn. zm.)

,8 1. Regulamin pracy, okreslajgc prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw 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 pracownikédw w narzedzia i materiaty, a
takze w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, systemy i rozktady
czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy, termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty
wynagrodzenia, wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom, obowigzki dotyczace
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 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 pézn. zm.)

,8 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposob przyjety u danego pracodawcy.
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§ 2. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu pracy przed dopuszczeniem
go do pracy.”

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin Pracy.

Dokument zostat uzgodniony z Prezesem Oddzialu Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego.

W 2019 roku uaktualniona zostata na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora Szkoty Tabela norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw SP 5.

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.

Regulacje weszty w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

Z trescig Regulaminu zapoznato sie 36 nauczycieli i 17 pracownikéw obstugi (53).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin Pracy - Zarzgdzenie Nr 16/2017 Dyrektora SP5 z dnia 16 listopada 2017 r. zmienione
Zarzgdzeniem Nr 20/2019 Dyrektora SP5 z dnia 16 wrzesnia 2019 r.

4. 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 okre$li, dla pracownikéw samorzgdowych, o ktérych mowa w
art. 4 [formy zatrudnienia pracownikéw samorzgdowych] ust. 1 pkt 3:
1). wymagania kwalifikacyjne pracownikdw samorzadowych;
2). szczegoétowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego.
2. Pracodawca w regulaminie wynagradzania, o ktorym mowa w ust. 1, moze okresli¢:
1). warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wypfacania premii i nagréd innych niz nagroda jubile-
uszowa;
2). warunki i spos6b 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 p6zn. zm.)

»8 1. Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 50 pracownikéw, nieobjetych zakladowym ukfadem 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 $wiadczen
zwigzanych z pracg oraz okresla: wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikéw niepedagogicznych,
szczego6towe warunki wynagradzania za prace (wynagrodzenie zasadnicze, premie, nagrody), warunki i
spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego, wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych, zasady wyptaty wynagrodzenia. Regulamin zostat opracowany w uzgodnieniu z Prezesem
Oddziatu ZNP w Czeladzi oraz Organizacjg Miedzyzaktadowg NSZZ Solidarno$¢ w Bedzinie. Regulamin nie
posiada parafy radcy prawnego. Z Regulaminem zapoznato sie 17 pracownikéow niepedagogicznych.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin wynagradzania - Zarzgdzenie Nr 2/2020 Dyrektora SP5 z dnia 24.02.2020 r.

5. Wymagania poddane badaniu:
art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.)

.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkéw: ministra, wojta, burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczgcego zarzadu jednostki
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samorzgdu 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 Zarzadczej.

Postanowienia Regulaminu dotyczg sposobu i zasad wykonywania kontroli zarzgdczej w jednostce.

W dniu 27.02.2020 r. Dyrektor ztozyt oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2019 rok.

W ramach monitorowania realizacji celéw Dyrektor SP5 przekazat ,Raport z zarzgdzania ryzykiem za 2019
r” w dniu 28.01.2020 r.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin Kontroli Zarzgdczej - Zarzadzenie Nr 11/2019 Dyrektora SP5 z dnia 18.03.2019 .
» Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2019 .
* Raport z zarzgdzania ryzykiem za 2019 r.

6. Wymagania poddane badaniu:

art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (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 rachunkowosci okreslonych ustawg, 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 zostatla wskazana osoba odpowiedzialna, odpowiedzialnos¢ ponosza
wszyscy cztonkowie tego organu.”

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

»~Jednostki przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

1. aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw wartosciowych
w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywéw obrotowych, $rodkéw trwatych oraz
nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen
wchodzgcych w skiad srodkéw trwatych w budowie — drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci,
poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

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 wtasnych sktadnikéw aktywéw —
drogg otrzymania od bankdw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw 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 zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, 2z tytutdow
publicznoprawnych, a takze aktywow 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 weryfikaciji
wartosci tych sktadnikéw”.

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 powigza¢ z zapisami
ksigg 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
ktéry przypadat termin inwentaryzacji.”



Opis zgodnosci:

Wprowadzono Instrukcje gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
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 majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie - Zarzadzenie Nr 18/2018 Dyrektora SP 5 z dnia 03.12.2018 r.

7. 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 odpo-
wiedzialny 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 sporzgdzania dokumentu do
ksiegowania, zasady kontroli i dekretacji dowoddéw ksiegowych, procedury dokumentowania operacji
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.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty :

« Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych- Zarzadzenie Nr 28/2017 Dyrektora
SP5 z dnia 30.11.2017 r.
* Upowaznienia do kontroli dowodow ksiegowych wydane pracownikom:
v Gtéwna ksiegowa - Nr 1/2019 zdnia 04.11.2019 r. oraz Zarzadzenie Nr 24/2019 Dyrektora
SP 5,
v Specijalista ds. ptac - Nr 1/2018 z dnia 08.01.2018 r. oraz Zarzgdzenie Nr 2/2018 Dyrektora
SP 5,
v Intendent - 3/2017 z dnia 30.10.2017r. oraz Zarzgdzenie Nr 13/2017 Dyrektora SP 5,
v Wicedyrektor - Nr 1/2019 z dnia 02.09.2019r. oraz Zarzadzenie Nr 17/2019 Dyrektora SP 5,
v Sekretarz Szkoty - Nr 1/2015 z dnia 03.02.2015 r. oraz Zarzadzenie Nr 1/2015 Dyrektora
Gimnazjum Nr 3
* Rejestr wydanych upowaznien (prowadzony w formie zeszytowej) dla pracownikéw Gimnazjum nr
3, a po przeksztatceniu pracownikow Szkoty Podstawowej nr 5 - do konca 2019 r. posiada 19
wpisow.

8. 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 SP5. Celem instrukcji jest ustalenie wymagan
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ochrony przeciwpozarowej w zakresie eksploatacji obiektu.
Z instrukcjg zapoznato sie 48 pracownikéw.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego - Zarzgdzenie Nr 15/2018 Dyrektora z dnia 05.11.2018 r.
9. Wymagania poddane badaniu:

art. 24 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osoéb 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 61 pracownikom. Sporzgdzono Rejestr 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 rowniez dane inspektora na swojej
stronie internetowej (BIP).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Wewnetrzna polityka bezpieczehstwa danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania systemem
Informatycznym — Zarzgdzenie Dyrektora nr 5/2018 z 25.05.2018 r.
» Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

* Rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (obejmujgcy do dnia 05.02.2020
r. 61 pozyciji).

10.Wymagania poddane badaniu:

art. 253 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 wnioskow (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 wnioskéw. W
jednostce prowadzony jest Rejestr skarg i wnioskdw przez Sekretarza Szkoty. 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 - Zarzgdzenie
Nr 11/2017 Dyrektora SP5 z 05.10.2017 r.
* Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony w formie elektronicznej (obejmujacy za 2019 rok - 2 wpisy).

11.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 Prezesem Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego Oddziat w Czeladzi.

W Regulaminie okreslono zasady finansowania potrzeb socjalno-bytowych o0s6b uprawnionych do
korzystania z funduszu, zasady, tryb i warunki ubiegania sie oraz przyznawania $wiadczen socjalnych,
rodzaje swiadczen socjalnych oraz zakres dziatalnosci socjalnej realizowanej w oparciu o $rodki z funduszu.

W obowigzujgcych terminach, tj. do 31 maja pracodawca przekazat na wyodrebniony rachunek bankowy
75% rownowartosci dokonanych odpiséw, w terminie do 30 wrzesnia pozostate 25%. Z korncem roku
kalendarzowego dokonano korekty funduszu w oparciu o rzeczywisty stan zatrudnienia (03.12.2019 r.) i
przekazano na konto.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

+ Regulamin ZFSS - Zarzadzenie Nr 8/2018 Dyrektora z dnia 28.05.2018 r.
*  Wyciggi bankowe: Nr 89, 183, 232 z 2019 r.

12.Wymagania poddane badaniu:

art. 53 ust. 11 art. 68 i 69 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869)
art. 10 ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowo$ci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351).

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Instrukcje gospodarowania drukami scistego zarachowania.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke jest Sekretarz Szkoty. W zakresie czynnosci
pracownika ujeto obowigzki zwigzane z ewidencjonowaniem drukéw $cistego zarachowania.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania - Zarzgdzenie Nr 9/2018 Dyrektora SP5
z 04.07.2018 r.

»  Zakres czynnosci Sekretarza Szkoty z dnia 01.06.2015 r.

* Ksiegi drukéw Scistego zarachowania (Swiadectwa, legitymacje szkolne, karty rowerowe, bilety
autobusowe, arkusze spisu z natury.

13.Wymagania poddane badaniu:

art 19 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r poz.
1986 z p6ézn. zm.).

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin pracy komisji przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwien publicznych Szkoly Podstawowej nr 5. W Regulaminie okreslono sktad komisji,
obowigzki cztonkéw komisji oraz tryb prac komisji.

Majac na celu zapewnienie sprawnosci dziatania komisji przetargowej, indywidualizacji odpowiedzialnosci
jej cztonkéw za wykonywanie czynno$ci oraz przejrzystos¢ jej prac, poszczegdlnym osobom z komisiji
powierzone zostaty szczegdtowe czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania oraz czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin pracy Komisji przetargowej- Zarzgdzenie Nr 19/2017 z dnia 20.11.2017 r.

* Powofanie komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia na
dostawe art zywnosciowych do Szkoty Podstawowej nr 5 w okresie 02.01.2020 r. do 31.12.2020 r. -
Zarzadzenie Nr 25/2019 z 8.11.2019 .

14. Wymagania poddane badaniu:

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

Wprowadzono Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych.

Regulamin obejmuje zasady postepowania jednostki w zakresie: planowania zaméwien publicznych,
procedury dla zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30.000 Euro, prowadzone rejestry w jednostce, archiwizowanie dokumentaciji, sprawozdawczosc.

W jednostce prowadzone sg: Rejestr zaméwien o wartosci ponizej 30.000 euro, Rejestr zamdwien o
wartosci powyzej 30.000 euro, Rejestr umoéw i anekséw do umow.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych- Zarzgdzenie nr 2/2019 z dnia
02.01.2019 roku

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

* Rejestr uméw i aneksow do umow.

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

Wynik badania - UCHYBIENIE nr 1:

Wymagania poddane badaniu:

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

Opis uchybienia:

Stwierdzone nieprawidtowosci w regulacjach wydanych przez Dyrektora SP 5 dotyczg zarzadzen:

* nr8, 18, 21 - brak wskazania konkretnego artykutu z aktu prawnego,
* nr3,7,12,17, 24, 19, 25 - nieaktualne przepisy,
* nr4,5,9, 10, 20, 22 - brak wskazania konkretnego artykutu z aktu prawnego i nieaktualne przepisy.

Ponadto:

« Regulamin pracy wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 16/2017 z dnia z dnia 16.11.2017 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzgdzeniem nr 20/2019 z dnia 6.09.2019 r.) - powotanie nieaktualnej podstawy
prawnej,

 Regulamin wynagradzania wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2020 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 brak powotania na Art.772 § 1 Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

+ Instrukcja gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majagtku i zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 18/2018 z dnia 05.12.2018 r. - w podstawie
prawnej brak powotania sie na art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci,

« Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw wprowadzony
Zarzgdzeniem Nr 11/2017 z dnia 05.10.2017 r. - powotanie nieaktualnej podstawy prawnej oraz
brak powotania sie na konkretny artykut z ustawy lub § z rozporzgdzenia,

« Instrukcja kontroli i ewidencji drukéw $cistego zarachowania wprowadzona Zarzadzeniem Nr 9/2018
z dnia 04.07.2018 r. - w podstawie prawnej nie wskazano konkretnych jednostek redakcyjnych (art.
Z ustawy),

* Regulamin pracy komisji przetargowej powotywanej do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 19/2017 z dnia 20.11.2017 r. - w
podstawie prawnej brak powofania sie na konkretny artykut z ustawy oraz powofanie nieaktualnej
podstawy prawnej.

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

Dowody uchybienia/lbadane dokumenty:

Zarzgdzenia Dyrektora Szkoly Podstawowej o nr 3, 4, 5, 7-10, 12, 17-22, 24, 25 oraz w/w Instrukcje i
regulaminy.

Wynik badania- UCHYBIENIE nr 2:

Wymagania poddane badaniu:

* art. 69 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869
z pézn. zm.) — dot. Obowigzku zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzgdczej

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

Opis uchybienia:

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

*  przygotowywania zarzadzen (Intendent i sekretarz szkoty)
» prowadzenia rejestrow: wydanych upowaznien, Rejestru skarg i wnioskow (sekretarz szkoty)

Dowody uchybienia/lbadane dokumenty:

»  Zakresy czynnosci intendenta z dnia 30.10.2017 r.
»  Zakresy czynnosci sekretarza szkoty z dnia 01.06.2015 .

Wynik badania- UCHYBIENIE nr 3:

Wymagania poddane badaniu:

e art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn.
zm.):
»1.Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujgcg w jezyku polskim przyjete przez nig
zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegolnosci dotyczace:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skfad okreséw sprawozdawczych;
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:

a) zaktadowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtdbwnej, przyjete zasady klasyfi-
kacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z konta-
mi ksiegi gtéwnej,

b) wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu kompu-
tera — wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosni-
kach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organi-
zacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur
lub funkcji, w zaleznos$ci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmoéw i para-
metréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabez-
pieczenia 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.
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3. W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy, przyjmujgc zasady (polityke) rachunkowo-
$ci, jednostki mogg stosowac krajowe standardy rachunkowos$ci wydane przez Komitet Standar-
dow Rachunkowosci. W przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego, jednostki, inne niz
wymienione w art. 2 zakres podmiotowy ustawy, ust. 3, mogg stosowa¢ MSR.”

Opis uchybienia:

Jednostka bazuje na regulacji wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 11/2010 Dyrektora Gimnazjum Nr 3 w Cze-
ladzi z dnia 30.12.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz zakladowego Planu Kont w Gimnazjum Nr
3.

W zwigzku z przeksztatceniem dotychczasowego Gimnazjum Nr 3 im. Polskiej Macierzy Szkolnej w o$mio-
letnig Szkote Podstawowg Nr 5, wszystkie wewnatrzszkolne akty prawne winny zosta¢ zaktualizowane po-
przez wskazanie aktualnej nazwy szkoty. Dokumenty nowej szkoty powinny by¢ zgodne z przepisami prawa
regulujgcymi funkcjonowanie szkdt nowego ustroju szkolnego .

Dowody uchybienia/badane dokumenty:

»  Zasady rachunkowosci oraz ZPK wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 11/2010 Dyrektora Gimnazjum Nr
3z30.12.2010 r.

Wynik badania- UCHYBIENIE nr 4:

Wymagania poddane badaniu:

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

Zgodnie z art. 6 ust. 1 jednostki organizacyjne, obowigzane sg zapewni¢ odpowiednig ewidencje,
przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg powstajgcej w niegj
dokumentaciji w taki sposob, aby mozna byto odtworzy¢ przebieg zatatwienia i rozstrzygania spraw.

Opis uchybienia:

Jednostka bazuje na Instrukcji kancelaryjnej i JRWA wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 17/2008 Dyrektora
Gimnazjum Nr 3 z 21.12.2008 r. na podstawie przepisdw kancelaryjno-archiwalnych, tj. Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22.12.1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow i zwigzkow
miedzygminnych (Dz.U. nr 112/99 poz. 1319 z p6zn. zmianami). Akt zostat uchylony 1 stycznia 2011 r.

Jednostka w oparciu o obowigzujgce przepisy, tj. ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 553 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentaciji niearchiwalnej winna byta sporzadzi¢ projekty Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt i instrukcji archiwalnej a nastepnie przesta¢ do Archiwum Parnstwowego w Katowicach z prosbag
0 jej sprawdzenie i zatwierdzenie.

Zgodnie z pisemng informacjg Dyrektora - na naradzie w 2017 roku z urzedujgcym woéwczas Naczelnikiem
Wydziatu Edukacji i Polityki Spotecznej, dyrektorzy czeladzkich szkét zwrécili sie z prosbg o stworzenie
wspolnej Instrukcji kancelaryjnej dla wszystkich szkét, ktdra zostanie przekazana do Archiwum
Panstwowego. Wedtug ustnej informacji pani Dyrektor Sekretarz SP 5 w Czeladzi po telefoniczne;j
konsultacji z pracownikiem Archiwum Panstwowego zostat poinformowany, Zze indywidualna Instrukcja
kancelaryjna szkoty nie otrzyma akceptacji. Z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej nie sporzgdzono
notatki stuzbowe;.

Dowody uchybienia/lbadane dokumenty:

» Instrukcja kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz Instrukcja archiwalna wprowadzona
Zarzgdzeniem Dyrektora Gimnazjum Nr 3 w Czeladzi nr 17/2008 z 21.12.2008 r.
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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.1711.7.2019 z dnia
08.07.2019 .

. Art. 2377 i art.2378 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917).
. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie wykazu rob6t budowlanych Dz.U.
2z 2016 poz. 1125

. Zarzagdzeniem Nr 28/2017 Dyrektora SP Nr 5 z 30.11.2017 r. § 15 Obieg i kontrola dokumentow w
zakresie zakupOw rzeczy, praw i ustug

. § 8 Rozporzgdzenia 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.

Zarzgdzeniem Nr 20/2019 z dnia 16.09.2019 r. jednostka uaktualnita zakres wyposazenia dla
pracownikow kuchni. W tabeli uwzglednione zostaty dodatkowo takie pozycje jak: koszulka, czapka,
zapaska i ostonka.

Zgodnie z zapisami obowigzujgcej instrukcji obiegu, kontroli i kontroli archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych (Zarzadzenie Nr 28/2017 Dyrektora z 30.11.2017r.), zawieranie umow
ktérych przedmiotem sg roboty budowlane - zawarcie umowy z wybranym wykonawcg nastepuje
bez wzgledu na warto$¢ zamoéwienia, a dla ustug zawarcie umowy wymagane jest dla zamowienh o
wartosci powyzej 1.500zt. Prawidtowos¢ stosowania powyzszych zasad sprawdzono na przyktadzie
5 udzielonych zamoéwien o wartosci ponizej 30.000 euro: remont sal lekcyjnych (Rb - 11.808,00zt),
naprawa schodow (Rb - 5.047,01zt), naprawa kotta (U - 2.940,09zt), naprawa instalacji solarnej (U —
1732,60zt.), usuniecie drzewa (U — 1944,00zt.).

Zalecenie zostato zrealizowane w sposob prawidtowy.

3.

4.

Zobowigzanie pracownikéw odpowiedzialnych za sporzgdzanie wnioskow o potwierdzenie
zgodnosci z art. 4 pkt 8 ustawy Pzp do rzetelnego ich sporzgdzania i prawidiowego
zakwalifikowania przedmiotu zamoéwienia do robdét budowlanych, ustug badz dostaw wedtug
o$wiadczenia Dyrektora nastgpito w formie ustnej. Prawidtowos¢ zakwalifikowania wydatku do
dostaw, ustug badz robot budowlanych sprawdzono na przyktadzie 11 udzielonych zaméwien o
wartosci ponizej 30.000 euro, a mianowicie postepowanie:
. nr 179/U/19 z dnia 26.06.2019 r. na serwis drukarki na kwote brutto 837,00 zi.,

nr 182/U/19 z dnia 27.06.2019 r. na wywoz elektroodpadow na kwote brutto 199,21 zt.

nr 258/U/19 z dnia 18.09.2019 r. za naprawe kotta na kwote brutto 2.940,09 zt.
nr 261/U/19 z dnia 18.09.2019 r. za naprawe instalacji solarnej wraz z uzupetnieniem ptynu
niezamarzajgcego do instalacji solarnej tzw. glikol, na kwote brutto 1.732,60 zt.
nr 286/U/19 z dnia 21.10.2019 r. za usunigcie drzewa na kwote brutto 1.944,00 zt.
nr 186/D/19 z dnia 03.07.2019r. na zakup artykutéw remontowych na kwote brutto 172,07 zt.
nr 193/D/19 z dnia 15.07.2019 r. na zakup mebli na kwote brutto 6.171,08 zt.
nr 219/D/19 z dnia 27.08.2019 r. na zakup artykutéw komputerowych na kwote brutto 135,34 zi.
nr 254/D/19 z dnia 13.09.2019 r. na zakup wyposazenia tazienek kwote brutto 3.017.61zt.
nr ZP/202/Rb/SP5/19 z 05.08.2019 r. na remont sal lekcyjnych. na kwote brutto 11.808,00zt.
nr ZP/237/Rb/SP5/19 z 06.09.2019 r. na naprawe schodéw na kwote 5.047,01zt.
W badanej prébie nie stwierdzono nieprawidtowosci. Wymienione postepowania zostaty prawidtowo
zakwalifikowane do robét budowlanych, dostaw badz ustug.

Z wykonanych robét budowlanych sporzgdzano protokoly odbioru zamieszczajgc w nich
szczegotowy wykaz robot faktycznie wykonanych i odebranych. Prawidlowos$¢ sporzgdzania
protokotéw sprawdzono na przyktadzie 2 postepowan o udzielenie zamdwien o wartosci ponizej
30.000 euro a mianowicie postepowanie:
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nr ZP/202/Rb/SP5/19 z 05.08.2019 r. na remont sal lekcyjnych na kwote 11.808,00zt.

nr ZP/237/Rb/SP5/19 z 06.09.2019 r. na naprawe schodoéw na kwote 5.047,01zt.

W badanej prébie nie stwierdzono nieprawidtowos$ci. Protokoty z odbioru robdt potwierdzaty
terminowg i zgodng z umowag realizacje.

5. Po dokonanym przegladzie strony BIP jednostki stwierdzono, ze wymagane informacje zostaty
zamieszczone — dotyczyto: godzin urzedowania Dyrektora, godzin pracy sekretariatu, informac;ji dot.
sposobu przyjmowania i zatatwiania skarg, informacji dot.: ofert pracy, kontroli, majgtku i planu
finansowego placowki, rejestréow, ewidenciji, archiwdéw.”

lll. Ocena koncowa 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 okreslenia i wyeliminowania przyczyny
nieprawidtowosci, po jej ustaleniu) oraz wprowadzi¢ dziatania korekcyjne w celu wyeliminowania
nieprawidtowosci i doprowadzenia do stanu zgodnosci.

Whiosek pokontrolny: Opracowac i wdrozy¢ w zycie zasady przygotowania projektow 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’, 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¢ dziatania korekcyjne (majace na celu usuniecie niezgodnosci) to jest
doprowadzi¢ do zgodnosci zakresy czynnosci pracownikow wykazanych w niniejszym wystgpieniu.

Przy okre$laniu obowigzkéw i odpowiedzialnosci stosowaé zasady okreslone w Standardzie nr 3 Ministra
Finansow zgodnie z ktérymi:

~otruktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komdérek organizacyjnych jednostki oraz zakres
podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny. Aktualny
zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢é okreslony dla kazdego pracownika
(Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. - Dziennik Urzedowy z 30.12.2009 r. poz. 84).

Przestrzega¢ jednoczesnie wydanych Standardoéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych -
pkt 10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej, zgodnie z ktérymi: ,Procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne
dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej. Dokumentacja powinna byc¢
spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna”.

Whiosek pokontrolny: W jednostce jako norma przyjeta jest zasada sporzgdzania dla pracownikéw
zakresow obowigzkéw w formie odrebnego dokumentu, w ktérym wymienione sg konkretne czynno$ci,
jakie bedzie wykonywat pracownik i za ktére bedzie on odpowiedzialny. Ujecie w dokumencie zadan
zwigzanych m.in. z prowadzeniem rejestrow czy przygotowywania projektéw zarzgdzen przez pracownikow
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zatrudnionych na stanowisku intendenta i sekretarza szkoty jest korzystng formg wskazania czynnoéci, do
ktérych zobligowany bedzie pracownik.

Zalecenie do uchybienia nr 3

Zalecenie pokontrolne: Wprowadzi¢ skuteczne dziatania korygujace (majace na celu ustalenie oraz
usuniecie przyczyny niezgodnosci) oraz dziatania korekcyjne (majgce na celu usuniecie niezgodnosci) w
celu opracowania i wdrozenia w zycie polityki rachunkowosci i Zaktadowego Planu Kont jednostki.

Whiosek pokontrolny: Kazda jednostka zgodnie z ustawg o rachunkowosci powinna posiada¢ swojg wiasng
polityke rachunkowosci — zasady finansowe, wedtug ktérych prowadzone bedg ksiegi rachunkowe. Polityka
rachunkowo$ci powinna okreslac¢ konkretne reguty oraz praktyki zwigzane z prowadzeniem rachunkowo$ci
przyjete w jednostce. Zaréwno obowigzek stworzenia polityki rachunkowosci, jak i obowigzek p6zniejszych
aktualizacji takiego dokumentu spoczywa na kierowniku jednostki.

Zalecenie do uchybienia nr 4:

Zalecenie pokontrolne: Wprowadzi¢ skuteczne dziatania korygujgce (majgce na celu ustalenie oraz
usuniecie przyczyny niezgodnosci) oraz dziatania korekcyjne (majgce na celu usuniecie niezgodnosci) w
celu uzgodnienia przepiséw kancelaryjno-archiwalnych z Archiwum Panstwowym w Katowicach,
obejmujgcych:

1. Instrukcje kancelaryjng okreslajgcg szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

2. Sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

3. Instrukcje w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub skfadnicy akt.

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

Zalecenie nr 1, 2, 3 - niezwlocznie
Zalecenie nr 4 - do 3 miesiecy

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

daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego. Informacja ma zawiera¢ elementy wykazane w Zarzadzeniu

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: Nieprawidtowo$¢ 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 usuniecia przyczyny
niezgodnosci)

6) Informacja o:

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

b). przyczynach niewykorzystania wnioskéw (jezeli takie zaistniejg)

). innym sposobie usuniecia niezgodnosci i przyczyn niezgodnosci

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

W zalgczeniu:
1. Protokot z kontroli

14



