Czeladz, dnia 24 .02.2022 r.

DU-ZP.1711.2.2022

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

I. Informacje ogélne

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Przedszkole Publiczne Nr 4

ul. Miasta Auby 14

41-250 Czeladz

Imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki
Barbara Wegrzyn

Rodzaj kontroli
Problemowa
Zakres kontroli

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

okres objety kontrola: |[2021r.

Czas trwania czynnosci kontrolnych

Od 31.01.2022 r. do 11.02.2022 .

Numer i data obowiazywania upowaznienia do kontroli

DU-OR. 077.25.2022 z dnia 27.01.2022 r. od 31.01.2022 r. do 11.02.2022 r.
imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera/ zespotu kontrolnego
Halina Pudo - Inspektor

Il. USTALENIA Z KONTROLI

Przedmiot kontroli: Ocena wewnetrznych dokumentéw normatywnych (zarzadzenia
Dyrektora, instrukcje, regulaminy), a w szczegolnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych

Wynik badania - ZGODNOSCI:

1. Wymagania poddane badaniu:

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

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

Opis zgodnosci:

Regulacje wewnetrzne w Przedszkolu Publicznym Nr 4 wprowadzane sa Zarzadzeniami Dyrektora, ktore
sg odnotowywane w ,Rejestrze Zarzadzen” zaktadanym corocznie. W roku 2021 Dyrektor wydat 14
zarzadzen.

Wszystkie wydane Zarzadzenia Dyrektora  Przedszkola zostaty opublikowane na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej jednostki.

Zarzadzenia posiadaty przytoczona podstawe prawna, tj. przepis ustawy zawierajacy upowaznienie
ustawowe do jej wydania. Kazde zarzadzenie dyrektora zostato opatrzone numerem.
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Zarzadzeniem wprowadzane sa wszelkie regulaminy (np. pracy, wynagradzania, ZFSS), instrukcje (np.
instrukcja inwentaryzacyjna, polityka rachunkowosci) i procedury.

W jednostce osoba odpowiedzialng za przygotowywanie zarzadzen jest Dyrektor oraz Gtéwna ksiegowa ( z
zakresu gospodarki finansowej).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Zarzadzenianr: 1,4 a, 5,9, 11, 12 /2021 Dyrektora PP 4 w Czeladzi.

2. Wymagania poddane badaniu:

art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. z 2021 poz._1082) - ,,Rada
pedagogiczna przygotowuje projekt statutu szkoty lub placowki 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 2021 poz._1082) - Statut szkoty
przedszkola okresla m.in.: cele i zadania przedszkola, sposoby ich realizowania, organy szkoty sposéb
sprawowania opieki nad dziecmi w czasie zaje¢ w przedszkolu oraz w czasie poza przedszkolem. Organy
przedszkola oraz ich szczegotowe kompetencje, organizacje pracy przedszkola, czas pracy przedszkola,
zasady odptatnosci za pobyt, zakres zadan nauczycieli i pozostatych pracownikéw, prawa i obowiazki
dzieci

Opis zgodnosci:

Uchwata Rady Pedagogicznej podjeto Statut Przedszkola Publicznego Nr 4.

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

Statut zostat zaopiniowany przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Statut PP 4 - Uchwata Rady Pedagogicznej nr 8/2019/20 z dnia 12 grudnia 2019 r.

3. Wymagania poddane badaniu:

art. 68 ust. 11 ust 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 910)
»Dyrektor szkoty lub placowki w szczegolnosci: 1) kieruje dziatalnoscig szkoty lub placowki oraz
reprezentuje ja na zewnatrz”.

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

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin Organizacyjny PP 4.

Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem prawnym okreslajacym zasady funkcjonowania
przedszkola. (Zakres zawartosci regulaminu opisany w protokole pokontrolnym).

Regulamin zostat zaopiniowany przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Regulamin Organizacyjny - Zarzadzenie nr 11/2019 Dyrektora PP4 z dnia 18.12.2019 .

Lista pracownikow ktorzy zapoznali sie z trescia (tacznie 12 o0sdb).

4. Wymagania poddane badaniu:

art. 104 § 1 Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320)

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

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

,»8 1. Regulamin pracy, okreslajac prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zwiagzane z porzadkiem w
zaktadzie pracy, powinien ustala¢ w szczegolnosci: organizacje pracy, warunki przebywania na terenie
zaktadu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty, a
takze w odziez i obuwie robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, systemy i
rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy, termin, miejsce, czas i czestotliwosc
wyptaty wynagrodzenia, wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom, obowiazki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, przyjety u danego pracodawcy
sposéb potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
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nieobecnosci w pracy.”

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

,»8 1. Regulamin pracy ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowa organizacja zwigzkowa.

§ 2. W razie nieuzgodnienia tresci regulaminu pracy z zaktadowa organizacja zwiazkowa w ustalonym
przez strony terminie, a takze w przypadku, gdy u danego pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja
zwiazkowa, regulamin pracy ustala pracodawca.”

Art.1043 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.)

»8 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw, 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.

Regulamin zawiera wszystkie ustalenia zawarte w art.104' Kodeksu Pracy i wszedt w zycie po uptywie 14
dni od daty wydania zarzadzenia

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Regulamin Pracy - Zarzadzenie nr 12/2015 Dyrektora PP 4 z dnia 16.12.2015r.

Lista pracownikow ( 12 osdb) ktdérzy potwierdzili zapoznanie sie z trescia Regulaminu.

5. Wymagania poddane badaniu:

Art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1282 z p6zn. zm.)
,»1. Pracodawca w regulaminie wynagradzania okresli, dla pracownikow samorzadowych, o ktérych mowa
w art. 4 [formy zatrudnienia pracownikéw samorzqdowych] ust. 1 pkt 3:
1). wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych;
2). szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego.
2. Pracodawca w regulaminie wynagradzania, o ktorym mowa w ust. 1, moze okreslic:
1). warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii i nagrod innych niz nagroda jubile-
uszowa;
2). warunki i sposob przyznawania dodatkow, o ktorych mowa w art. 36 [uprawnienia pracownika sa-
morzgdowego] ust. 4 i 5, oraz innych dodatkow”.
Art.772 81 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.)
»8 1. Pracodawca zatrudniajacy co najmniej 50 pracownikéw, nieobjetych zaktadowym uktadem
zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem zbiorowym pracy odpowiadajacym wymaganiom
okreslonym w §3, ustala warunki wynagradzania za prace w regulaminie wynagradzania”.

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin wynagradzania dla pracownikow niepedagogicznych.

Regulacje zawieraja m.in.: warunki wynagradzania za prace oraz zasady przyznawania innych swiadczen
zwiazanych z praca oraz okresla: wymagania kwalifikacyjne dotyczace pracownikow 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 Regulaminu zapoznato sie 10 pracownikow. (lista osob).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Regulamin wynagradzania - Zarzadzenie nr 5/2020 Dyrektora PP 10 z dnia 23.03.2020 .

6. Wymagania poddane badaniu:

art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305)
»Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowiazkéw: ministra, wojta, 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:
Wprowadzono Regulamin Kontroli Zarzadczej. Postanowienia regulaminu dotycza sposobu i zasad
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wykonywania kontroli zarzadczej w PP 4. Regulamin zawiera obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie
kontroli zarzadczej, zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej,, Srodowisko wewnetrzne, cele i zarzadzanie
ryzykiem, mechanizmy kontroli zarzadczej, informacje i komunikacje, monitorowanie i ocene,zasady
dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin Kontroli Zarzadczej - Zarzadzenie nr 12/2019 Dyrektora PP 4 z dnia 19.12.2019 r.

« Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2020 r. z dnia 15.02.2021 r.

* Raport roczny z zarzadzania ryzykiem za 2021 r. z dnia 26.01.2022 .

» Raport zbiorczy z przebiegu samooceny za rok 2020 zatwierdzony 23.01. 2021 r. przez Dyrektora.

7. Wymagania poddane badaniu:

art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ):

»Kierownik jednostki, o ile odrebne przepisy nie stanowia inaczej, ponosi odpowiedzialnos¢ za
wykonywanie obowiazkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa, w tym z tytutu nadzoru,
rowniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie rachunkowosci - z wytaczeniem
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostana powierzone innej
osobie lub przedsiebiorcy, o ktorym 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 zostata wskazana osoba odpowiedzialna,
odpowiedzialno$¢ ponosza wszyscy cztonkowie tego organu.”

art. 26 - ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 )

»Jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

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

2. aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw
aktywow - droga otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych rdznic;

3. srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych
do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réowniez naleznosci zagrozonych,
naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt
11 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe - droga poréwnania danych ksiagg 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 2021 r. poz. 217):
,»1. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powiagzac¢ 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 inwentaryzacji.”

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

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie obowigzujaca w PP 4 - Zarzadzenie nr 5/2018 Dyrektora PP 4z 23.11.2018 r.




8. Wymagania poddane badaniu:

art. 10 ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn.):
,»1.Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nia zasady
(polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczace:

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

2) metod wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego;

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:

a) zaktadowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtownej,

b) wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera -
wykazu zbioréow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag ra-
chunkowych i w procesach przetwarzania danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu kom-
putera - opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji,
w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametrow oraz pro-
gramowych zasad ochrony danych, w tym w szczegoélnosci metod zabezpieczenia dostepu do da-
nych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpocze-
cia jego eksploatacji.

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

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

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

Kierownicy jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego podlegtych Miastu Czeladz opracuja zaktadowe
plany kont w oparciu o obowiazujace przepisy prawne z uwzglednieniem zasad ustalonych w Zataczniku nr
11 7 niniejszego zarzadzenia.

Zaktadowe plany kont jednostek budzetowych oraz zaktadu budzetowego powinny by¢ skonstruowane
zgodnie z zasadami rachunkowosci i zawieraé¢ wszystkie elementy wymagane przepisami oraz zapewnic
mozliwosc sporzadzenia sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych w odrebnych prze-
pisach.

art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 217),

art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 305)
»Kierownik jednostki sektora finansow publicznych, zwany dalej ,kierownikiem jednostki”, jest
odpowiedzialny za catos$¢ gospodarki finansowej tej jednostki, z zastrzezeniem ust. 5.”

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

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Plan kont oraz ustalenia dotyczace polityki rachunkowosci w PP 4.

W regulacji ujeto m.in.

e Ogoblne =zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, zakres ksiag rachunkowych, wykaz ksiag
rachunkowych (zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe, opis dowodow ksiegowych, kontrola i
dekretacja dowodow ksiegowych, rodzaje dowoddéw ksiegowych ,

« Obieg i kontrole dokumentéw — procedury dokumentowania operacji ksiegowych w zakresie :
wpfat i wyptat bankowych, wyptat wynagrodzen, wyptat innych naleznosci niz wynagrodzenia,
zakupow rzeczy, praw i ustug, rozchoddw magazynowych, rozliczenia dochoddw, ruchu
majatku trwatego, inwentaryzacji

*  Metody wyceny aktywow i pasywodw, ustalenie wyniku finansowego,

» Zaktadowy Plan Kont,

« Opis systemu przetwarzania danych oraz systemu ochrony danych i zbiorow ,
« Zasady ustalania odpisow aktualizujacych wartosci naleznosci
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Dowody zgodnosci/badane dokumenty:
» Polityka rachunkowosci Zaktadowy Plan Kont - Zarzadzenie nr 16/2016 Dyrektora PP 4 z dnia
30.12.2016 .

« Rejestr wydanych upowaznien prowadzony od 01.09. 2012 r. przez Dyrektora placowki

* Upowaznienia dla :
a/ Wicedyrektora (nr 1z 30.08.2013 r. ) do zatwierdzania do wyptaty dowoddéw ksiegowych,
zatwierdzania wydatkow do wyptaty, dysponowania $rodkami publicznymi pod nieobecnos$é
Dyrektora oraz kontroli merytorycznej dowoddéw ksiegowych
b/ Starszego referenta ds. ptac (nr 14 z 03.01.2022 r.) do kontroli dowoddéw ksiegowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym
¢/ Intendenta ( nr 12 z 02.03.2020 r.) do kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

9. Wymagania poddane badaniu:

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

Opis zgodnosci:

Wprowadzono Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla budynku dla budynku Przedszkola Nr 10.Celem
instrukcji jest ustalenie wymagan ochrony przeciwpozarowej w zakresie eksploatacji obiektu. Do
dokumentu dotaczono Karte aktualizacji instrukcji z maja 2019 r.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty

« Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego - Zarzadzenie nr 18/2017 Dyrektora PP 4 z dnia 19.12.2017 .

« Karta aktualizacji  instrukcji bezpieczehstwa pozarowego. W karcie widnieje wpis ( z
listopada 2021 ) przez Inspektora ds. ochrony p/pozarowej P. R . o zakresie dokonanych
zmian.

*  wykaz z podpisami 19 pracownikdéw o zapoznaniu sie z Instrukcja.

10. Wymagania poddane badaniu:

art. 24 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb 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 Wewnetrzna Polityke bezpieczenstwa danych osobowych oraz Instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym. Zakres zawartosci regulaminu opisany w protokole pokontrolnym.
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydano 18 pracownikom. W jednostce prowadzony
jest Rejestr osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych. Petnienie funkcji Inspektora
Danych Osobowych powierzono firmie ,,SALUTEM” z Rybnika. Administrator udostepnit dane Inspektora
Ochrony Danych Osobowych na swojej stronie internetowej (BIP) wskazujac adres poczty elektronicznej.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

Wewnetrzna polityka bezpieczenstwa danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania systemem
Informatycznym - Zarzadzenie nr 10/2019 Dyrektora PP 4 z dnia 17.12.2019 r.

« Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (dla 15 pracownikow)

« Ewidencja osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych obejmujaca 15 pozycji.

*  Wykaz czynnosci przetwarzania danych zawierajacy 49 pozycji.

11. 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 Ministrow 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 wnioskdw w Urzedzie Miasta Czeladz i gminnych jednostkach organizacyjnych.
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Opis zgodnosci:

Wprowadzono Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
Procedura okresla m.in. : zasady ogolne, sposdb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, zasady
ich rejestracji, terminy rozpatrywania.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez Dyrektora PP 4 w formie elektronicznej. Informacja
o dniach i godzinach przyjec przez Dyrektora znajduje sie w widocznym miejscu na tablicy ogtoszen oraz
na stronie BIP.

W wymaganym terminie jednostka ztozyta do Urzedu Miasta Czeladz analize skarg i wnioskow za 2020
r.(droga e-mail).

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow - Zarzadzenie nr 17/2016 Dyrektora PP 4
z dnia 29.12.2016 r.

* Rejestr skarg i wnioskow prowadzony w formie elektronicznej (za lata 2019 - 2020 nie zawiera
zadnych wpisow.

* Informacja w sprawie skarg i wnioskow za 2020 r. (pismo nr PP4.071.1.2021 z 11.01.2021 r.)

12. Wymagania poddane badaniu:

art. 8 ust. 2 Ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z
2021 r. poz. 746).

art. 9 ust. 1 ,Pracodawcy mogg prowadzi¢ wspolng dziatalnos¢ socjalng na warunkach okreslonych w
umowie.

Opis zgodnosci:

W dniu 15 grudnia 2017 r. pomiedzy 7 jednostkami (Przedszkola Publiczne) zawarto umowe na
prowadzenie wspolnej dziatalnosci socjalne;.

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 poszczegolne cele i rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Umowa z dnia 15 grudnia 2017 r. na prowadzenie wspélnej dziatalnosci socjalne;j

+ Regulamin ZFSS — Zarzgdzenie nr 1/2021 z dnia 26.02.2021 Przewodniczacej Miedzyprzedszkolnego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

* Zarzadzenie Nr 6/2021 Dyrektora PP 4 z dnia 01.03.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
ZFSS

+  Potwierdzenie dokonanych odpiséw na ZFSS: potwierdzenie transakcji nr 64001314303 z 20.05.2021
oraz potwierdzenie transakcji nr 64001314303 z 29.09.2021.

13. Wymagania poddane badaniu:

art. 53 ust. 1i art. 681 69 ust. 1 pkt 1i 2 ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305)
art. 10 ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217).

Opis zgodnosci:
Wprowadzono Instrukcje gospodarowania drukami scistego zarachowania.
Za prawidtowa gospodarke drukami Scistego zarachowania odpowiedzialny jest Intendent.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania - Zarzadzenie Nr 16/2017
Dyrektora PP 4z 19.12.2017 .

» Ksiega drukow Scistego zarachowania prowadzona dla arkuszy spisu z natury.

e Zakres czynnosci Intendenta z dnia 27.10.2021 r. w ktérym ujeto obowiazki i odpowiedzialnos¢ w
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zakresie prowadzenia Ksiegi drukow scistego zarachowania.

14. Wymagania poddane badaniu:

art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019)

Przepisy ustawy stosuje sie do udzielania zamoéwien klasycznych oraz organizowania konkurséw, ktérych
warto$c¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych, przez zamawiajacych publicznych;

Opis zgodnosci:

W celu zapewnienia mechanizmu gwarantujacego, ze wydatkowanie s$rodkow publicznych bedzie
odbywato sie zgodnie z wytycznymi zawartymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych Dyrektor
Przedszkola Publicznego Nr 4 wprowadzit regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych
o wartosci mniejszej niz 130.000 zt netto oraz zaméwien o wartosci rownej lub wiekszej od 130.000 zt
netto do ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp (progi regulaminowe).

Z przedstawionego Planu zamoéwien publicznych na 2021 r. wynika, ze jednostka nie bedzie realizowata
zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej 130.000 zt

Zakres zawartosci Regulaminu opisano w Protokole pokontrolnym.

W zwigzku z tym Ze zmienity sie progi wartosciowe postepowan w progach regulaminowych z
wytgczeniem stosowania ustawy pzp jednostka na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce
.Zamowienia publiczne” dokonata zmian nazewnictwa postepowan dla zapewnienia czytelnosci i
rzetelno$ci komunikacji na :

¢ zamédwienia do 130.000 ztotych

¢ zamébwienia powyzej 130.000 zt

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

* Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000 zt
netto oraz zamoéwien o wartosci rownej lub wiekszej od 130.000 zt netto do ktorych nie stosuje sie
ustawy Pzp - Zarzadzenie nr 1 Dyrektora PP 4 z 04.01.2021 r. - zakres zawartosci opisany w
protokole kontroli.

« Plan zamoéwien publicznych na 2021 r. zatwierdzony przez Dyrektora.

* Rejestr uméw i aneksow do umoéw na 2021 r. zawiera 26 wpisow, od 02.01. do 11.02.2022 r. zawiera
20 pozycji

* Rejestr zaméwien w progach regulaminowych (o wartosci ponizej 130.000zt) za rok 2021 r. zawiera
102 pozycje, od 02.01. do 11.02.2022 zawiera 18 pozycji.

« Sprawozdanie wewnetrzne jednostki za 2021 r. z udzielonych zamdwien sporzadzone przez
Intendenta a nastepnie zatwierdzone przez Dyrektora

* Roczne sprawozdanie za 2020 r. przekazane do Urzedu Zamoéwien Publicznych w dniu 26.02.2021 r.
(znak : ZP-SR/160030-2020).

e Strona BIP Przedszkola - w zaktadce Zamdwienia publiczne dokonano zmian nazewnictwa
postepowan na:
zamowienia do 130.000 zt
zaméwienia powyzej 130.000 zt
Uwaga: zaleca sie biezaca kontrole w zakresie planowania wprowadzenia zmian w regulacjach prawnych
w zakresie prowadzenia publicznego rejestru umow. Po wprowadzeniu takich zmian w zycie zmiany
bedzie wymagat regulamin udzielania zamoéwien publicznych w tym zakresie oraz sposdb prowadzenia i
zakres informacji ujetych w takim rejestrze.

16. Wymagania poddane badaniu:

art. 6 ust. 21 3 oraz 2 f ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 poz.
164)

Opis zgodnosci:
Wprowadzono:
« Instrukcje kancelaryjna okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
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zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ochrony przed ich uszkodzeniem oraz utrata

* Jednolity rzeczowy wykaz akt,

* Instrukcje archiwalna.

* Regulacja zostata zaakceptowana przez Archiwum Panstwowe w Katowicach.

Dowody zgodnosci/badane dokumenty:

e Zarzadzenie 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 prowadzacym jest Miasto
Czeladz

e Zarzadzenie nr 1/2017 Dyrektora PP 4 z dnia 09.01.2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt, Instrukcji archiwalnej.

| 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:

Stwierdzono nieprawidtowosci w regulacjach wydanych przez Dyrektora PP 4 w zakresie braku
konkretnej podstawy prawnej z wskazaniem na jednostke redakcyjna lub btedne wskazanie jednostki
redakcyjnej, nieprawidtowy publikator dziennika ustaw.

Nieprawidtowosci stwierdzono w ponizszych zarzadzeniach :

2/2021 z 29.01.2021 w sprawie: okreslenia termindw postepowania rekrutacyjnego, sktadania dokumentéw
- brak powotania sie na konkretny artykut z ustawy Prawo oswiatowe, winien byé wskazany art. 154 ust. 1
pkt 1iart. 29 ust. 2 pkt 2

3/2021 z dnia 08.02.2021 w sprawie okreslenia kryteriow na drugim etapie postepowania rekrutacyjnego
do Przedszkola Publicznego Nr 4 oraz okreslenia dokumentéw niezbednych do ich potwierdzenia - rak
powotania sie na konkretny artykut z ustawy Prawo o$wiatowe, winien byé wskazany art. 154 ust. 1 pkt 1i
art. 29 ust. 2 pkt 2

4/2021 z dnia 25.02.2020, 6/2021 z 25.03.2021, 13/2021 z 16.11. 2021 w sprawie Utworzenia zespotu ds
planowania i koordynowania udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej na czas ksztatcenia dziecka
w przedszkolu - W podstawie prawnej nastgpito btedne podanie publikatora ustawy Prawo oswiatowe
bowiem od 22 maja 2020 r. obowigzywat j.t. Dz. U. z 2020 r. poz. 910. Ponadto : w powotanych
Rozporzgdzeniach MEN : z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunkéw organizowania ksztatcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie i zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym (winien by¢ wskazany j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 1578 — obowigzywat od
20.07.2020 r. ) oraz z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad organizacji i udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach (winien by¢é wskazany
j-t. Dz.U. z 2020 r. poz. 1280 — obowigzywat od 22.07.2020 r. ). W obydwu rozporzgdzeniach nie powotano
sie réwniez na konkretny paragraf.

7/2021 z dnia 26.04.2021 r. w sprawie wprowadzenia zmiany stawek wynagrodzenia zasadniczego
pracownikow obstugi i intendenta zatrudnionych w Przedszkolu Publicznym Nr 4 w Czeladzi im.
Stonecznego usmiechu” .

Brak powotania sie na art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( tekst jednolity z dnia 28 czerwca 2018 roku Dz. U. z 2019 roku , poz. 1282) , oraz § 1
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych ( aktualnie obowigzuje Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ).)

8/2021 z dnia 07.07.2021 w sprawie: wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informaciji, Polityki
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego. Brak powotania sie na konkretny artykut z ustawy o ochronie danych
osobowych

10/2021 z dnia 01.10.2021 w sprawie: wprowadzenia Regulaminu uzytkowania komputeréw przenosnych —
powotana ustawa o ochronie danych osobowych wygasta z dniem 25.05.2018 .

Od 10.09.2019 r. obowigzuje t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781.



Ponadto :

* Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem nr 12/2015 z dnia 16.12.2015 r. - w podstawie prawnej
nie wskazano konkretnej jednostki jednostki redakcyjnej z ustaw : Karta Nauczyciela oraz o
pracownikach samorzadowych

* Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym wprowadzona Zarzadzeniem nr 14/2021 z dnia 17.12.2021 r. - w podstawie prawnej
brak wskazania konkretnej jednostki redakcyjnej z ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz btedne podanie publikatora - od 19.09.2019 r. obowiazywat tj. Dz.U. z 2019 r.
poz.1781.

* Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania wprowadzona Zarzadzeniem Nr 16/2017 z
dnia 19.12.2017 r. - w podstawie prawnej brak wskazania konkretnej jednostki redakcyjnej (artykutu)
Z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci. Ponadto, nastgpito btedne podanie publikatora ustawy o finansach publicznych - od
10.11.2017 r. obowiazywat tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077.

Dowody uchybienia/badane dokumenty:
Zarzadzenia Dyrektora PP 4 onr: 2, 3,4,6, 7,8, 10, 13/2021 oraz w/w Instrukcje i regulaminy.

lll. Ocena koncowa kontrolowanej dziatalnosci:

Ocena koncowa pozytywna .

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).

Whniosek pokontrolny:

Opracowac i wdrozy¢ w zycie regulacje wewnetrzne dot. opracowywania i zatwierdzania zarzadzen
dyrektora w tym w szczegolnosci sprawdzania ich tresci i podstawy prawnej przez radce prawnego.
Ustanowienie i przestrzeganie takich regulacji powinno zapewnic ze podstawy prawne w zarzadzeniach
dyrektora beda wskazywaty na prawidtowe i kompletne przepisy prawa.

Zaleca sie by przy opracowywaniu takich regulacji positkowac sie Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 20.06.2002 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 283) w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”

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

Zalecenie nr 1 - niezwtocznie

Wystapienie opracowat

Inspektor Halina Pudo

Czeladz, dnia .. .03.2022
(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 podlegtoscia okreslona w regulaminie
organizacyjnym)
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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 (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)

). innym sposobie usuniecia niezgodno$ci i przyczyn niezgodnosci

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

W zalgczeniu:
1. Protokdét z kontroli
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