Kedzierzyn-Kale, dn. 4 stycznia 2019 r.

AKW.1711.1.2019
AKW.1712.1.2019

SPRAWOZDANIE
z dziatalndsci Biura Audytu i Kontroli Wewn etrznej Urz edu Miasta Kedzierzyn-Kozle
w zakresie realizacji rocznego planu kontroli orazontroli dora znych wykonywanych poza planem,
przez upowanionych pracownikoéw Biura Audytu i Kontroli Wewn etrznej Urz edu Miasta Kedzierzyn-Kozle
w roku 2018

A. Organizacja kontroli instytucjonalnej w Gminie K e¢dzierzyn-Kozle

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym tfta Miasta Kdzierzyn-Kale, stanowicym zahcznik do zargdzenia Nr 40/0r/2015 Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kale z dnia 14 stycznia 2015 r. w sprawie nadaniauReginu Organizacyjnego Wgdu Miasta Kdzierzyn-Kale (z p&n. zm.), czynn&ci
instytucjonalnej kontroli wewgtrznej w 2018 roku prowadzone byty przez pracownikdiura Audytu i Kontroli Wewntrznej Urzdu Miasta Kdzierzyn-
Kozle, w oparciu oRegulamin instytucjonalnej kontroli wegirenej przeprowadzanej przez upawanych pracownikéw Uerlu Miasta kdzierzyn-Kéle,
wprowadzony zardzeniem Nr 73/AKW/2015 Prezydenta Miastadierzyn-Kale z dnia 9 lutego 2015 roku (z 0 zm.), w zakresie ustalonym rocznym
planem instytucjonalnej kontroli wewtnznej, a w przypadku kontroli donaych w zakresie wskazanym w pisemnych upoweniach Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kale do przeprowadzenia czynioo kontroli doranej.

Kontrole o charakterze planowym przeprowadzono amgodz Planem instytucjonalnej kontroli wegtrznej (ex post) na rok 2018, sygn. akt
AKW.1711.8.2017 i AKW.1712.13.2017, zatwierdzonymgz Prezydenta Miastaclzierzyn-Kale w dniu 01 grudnia 2017 roku.



B. Wykonanie rocznego planu kontroli

W roku 2018 zrealizowano wszystkie zaplanowaneyiosjonalne kontrole wewatrzne (wskanik wykonania planu: 100/100). Zgate informacje
0 przedmiocie i podmiocie kontroli oraz wydanyclezaniach pokontrolnych przedstawiono w tabeli pepi

Tabela 1.Zwiezte informacje o przedmiocie i podmiocie kontraiowydanych zaleceniach pokontrolnych.

Podsumowanie najwaniejszych

Wydane zalecenia

Skierowane zawiadomienia
0 ujawnionych okoliczngciach
faktycznych uzasadniagcych

Podstawowa Nr 9
w Kedzierzynie-Kdlu

w kontelkécie prowadzo-
nej gospodarki finanso
wej (dochody i wydatki).
Przestrzeganie proced
instrukcji kancelaryjne;.

wiono w protokole znak AKW.1711.1.2018
- Stwierdzone uchybienia / nieprawidto$ed
w kontrolowanej jednostce dotygz

ur1. braku piecgci, dat i podpiséw na doky
mentach tego wymaggjych,
w mysl powszechnie  obowkujacego
prawa i przepiséw wewtrzszkolnych;

2. niedopetnienia obowizku rejestracji funk-
cjonujgcych w jednostce aktéw prawa w|
wnetrznego, zgodnie z zaydzeniem nr
5/2017 Dyrektora Publicznej Szkoty Pods
wowej nr 9 wprowadzafego zasady reje
strowania aktéw prawa dotygzych kontroli
zarzdczejw PSP 9;

3. braku korelacji w procedurach westnz-
nych jednostki dotyegych kontroli zarzd-
czej;

4, braku  jednoznacznego  okie
zarzdczej;

5. niedokonywania analizy przygj w jed-

nia/wyznaczenia koordynatora ds. kontrpli

Lp. Podmiot kontrolowany Przedmiot kontroli ustalei/osiagnie¢ pokontrolne podejrzenie popetnienia przesipstwa,
przestepstwa skarbowego lub
naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych
1 2 3 4 5 6
1. Publiczna Szkota Kontrola zaradcza| Szczegblowe ustalenia kontroli przedstéZalecenia zawarto w wyglie- | W rezultacie przeprowadzonych czyn-

.niu pokontrolnym znak
AKW.1711.1.2018 z dnia 15 Iu
tego 2018 r.

-O podgtych dziataniach zmie
rzajgcych do realizacji zalede
wskazanych w w/w wysgpieniu
dyrektor kontrolowanej
nostki budetowej poinformo-
ewat kierownika Biura AKW pi-
smem z dnia 27 luteg

jedr

182018 r., znak PSP9. 090.1.2018.

nosci kontrolnych nie ujawniono oko
- licznosci  faktycznych uzasadnigjych
podejrzenie popetnienia przesstwa,
b przestpstwa skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

o0 O

nostce stawkkywieniowej dla
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dzieci pod kontem jej adekwatitbdo pono-
szonych kosztow z tego tytutu;

6. braku aktualizacji wdemnych regulacji
w zakresie instrukcji kancelaryjne

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i dziatan
zaktadowej skladnicy akt
stosowania ich do wymogow wynikaych

Z przepisow prawa oraz specyfiki dzia-

talnosci jednostki;
7. braku skutecznego nadzoru w obszarzd
alizacji obowizkdéw wynikapcych z wdro-
zonych procedur.

wcelu do-

re-

Publiczna Szkota
Podstawowa Nr 19
w Kedzierzynie-Kdlu

Kontrola zaradcza
w kontelécie prowadze-
nia dokumentacji
cowniczej.
nie procedur instrukcj
kancelaryjnej i archiwal;
nej.

prat
Przestrzega-w kontrolowanej jednostce dotygz

Szczegb6towe ustalenia kontroli przeds
wiono w protokole znak AKW.1711.4.2019
Stwierdzone uchybienia / nieprawidtoyed

1. niestosowania ,Zasad techniki prawoda
czej” (Dz. U z 2016 r., poz. 283) przy red
gowaniu i wprowadzaniu wewtrzszkol-
nych aktéw normatywnych;

2. przygcia Regulaminu przyznawania i st
sowania srodkéw ochrony indywidualne
odziey i obuwia roboczegorazsrodkéw hi-

gieny osobistej w Publicznej Szkole Pods$t2018 r., znak PSP19. 071.4.05,

wowej bez przeprowadzenia wymagany
przepisami prawa konsultacji z pracowl
kami lub ich przedstawicielami;

3. umieszczania na ogolnodgmtych listach
obecndci przyczyn nieobecrigi poszcze-
g6Inych pracownikéw, ktére magby¢ roz-
patrywane w konteicie danych wraiwych;
4. biezacego uzupetniania stosowanego
szytu wyg¢ w sprawach zawodowych i pry

watnych o godzig powrotu pracownika do

pracy;

teZalecenia zawarto w wyglie-
.niu pokontrolnym znak
AKW.1711.4.2018 zdnia 2
marca 2018 r.

wd podgtych dzialaniach zmie
arzajacych do realizacji zalede
wskazanych w w/w wysgpieniu
dyrektor kontrolowanej
pnostki budetowej poinformo-
,wat kierownika Biura AKW pi-
smem z dnia 29 marc

ck018.
ni-

ye-

jedr

W rezultacie przeprowadzonych czyn-
nosci kontrolnych nie ujawniono oko
D licznosci  faktycznych uzasadnigiych
podejrzenie popetnienia przesstwa,
- przesgpstwa skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.
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5. niewldciwego, niezgodnego z przepisami

prawa powszechnego sposobu prowadzénia

akt osobowych pracownikéw oraz braku sk
tecznego nadzoru w tym zakresie;

6. nieprzestrzegania przez pracownikéw
sad okrélonych w funkcjonuicej w jedno-

stce instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rze-

czowym wykazie akt oraz brak nadzqg
w tym obszarze.

u_

Publiczne Przedszkole Nr ]
w Kedzierzynie-Kdlu

zarzdczej
jednostce

 Funkcjonowanie kontrol

w gminnej

Szczegbtowe ustalenia kontroli
wiono w protokole znak AKW.1711.5.2014
Stwierdzone uchybienia / nieprawidtosed
w kontrolowanej jednostce dotygz

1. niewtd&ciwej redakcji zarzdzen regulup-

cych ydz wprowadzajcych przepisy we
wnetrzne;

2. stosowania w regulacja wegtrznych
nazw wihasnych, terminologii niezgodn
z celem istnienia jednostki i wykonywanyr
zadaniami;

3. niekonsekwentnej realizacji ustalony
i wdrozonych w jednostce norm prawnyq
dotyczicych ksegi skarg i wnioskow;

4. braku korelacji midzy wprowadzonym
przepisami wewgtrznymi;

5. przygtych norm wewstrznych nie zapew
niajacych osagniecie zgodnéci z obowazu-
jacymi przepisami prawa powszechnego;

6. ustalenia i wdrgenia nieefektywnego mag
delu zaradzania ryzykiem w jednostce;

7. braku realizacji wymogéw dotygzych
podmiotowej strony BIP jednostki, szczeg
towo okrelonych w rozporadzeniu Ministra
Spraw Wewatrznych i Administracji z dnig
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu |

przedstazalecenia zawarto w wygiie-

.niu pokontrolnym znak
AKW.1711.5.2018 z dnia 2
czerwca 2018 .

O podgtych dziataniach zmie
rzajgcych do realizacji zalege
wskazanych w w/w wysgpieniu
dyrektor kontrolowanej
enostki budetowej poinformo-
nwat kierownika Biura AKW pi-
smem z dnia 03 lipc
cR018 r., znak PP7. 090.1.2018
h

jedt

W rezultacie przeprowadzonych czyn-
nosci kontrolnych nie ujawniono oko
D licznoéci faktycznych uzasadnigych
podejrzenie popetnienia przegstwa,
- przesgpstwa skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

formacji Publicznej (Dz. U. nr 10, poz. 68)
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Ztobek Nr 1
w Kedzierzynie-Kdlu

Publiczne Przedszkole Nr 2
w Kedzierzynie-Kdlu

Kontrola

zaradcza

w kontelécie prowadze-

nia dokumentacji
lcowniczej.
nie procedur
kancelaryjnej.

pra

Przestrzegd
instrukcj

Szczegbtowe ustalenia kontroli przeds

wiono w protokole znak AKW.1711.6.2018
+ Stwierdzone uchybienia / nieprawidto$od
1-w kontrolowanych jednostkach dotycz

v Publiczne Przedszkole Nr 21:

1. bkdnego, niezgodnego z Kodeksem Pr;

okreslenia terminu wejcia w zycie Regula-

minu Pracy w Publicznym Przedszkolu Nr

w Kedzierzynie-Kdlu;

2. oczywistych omytek pisarskich w Statug

Publicznego Przedszkola Nr 21 wdzierzy-

nie-Kozlu;

3. nieprzestrzegania zasad ckoeych w in-

strukcji kancelaryjnej, jednolitym rzecz

wym wykazie akt oraz instrukcji w spraw

organizacji i dziatania zakladowej sktadni

akt — zarzdzenie nr 11/2017/2018 Dyrekto

PP21, w szczegdldoi:

- nie umieszczania dat wptywu na dokumg

tach wplywagcych do jednostki oraz nie st

sowania dekretacji pism,

- konstruowania znaku sprawy przy zasto

waniu nieprawidtowego symbolu klasyfika

cyjnego z jednolitego rzeczowego wyka

akt, a tym samym nadawaniu znaku sprg

nie zgodnie z zapisami instrukcji kancelar

nej,

- braku spisu spraw w zbiorach,

- mieszania w spisach zdawczo-odbiorczy

sktadnikow majtkowych Ztobka i Przed-

szkola,

- braku wyranego rozdzielenia dokument

cji Publicznego Przedszkola Nr 21 wdkzie-

rzynie-Kazlu od dokumentacjZtobka Nr 1

w Kedzierzynie-Kdlu;

4. braku jednoznacznego i prawidtowe

okreslenia jednostki zatrudniagej w zakre-

sie czynnéci jednego pracownika.

teZalecenia zawarto w wyglie-
.niu pokontrolnym znak
AKW.1711.6.2018 z dnia
02 lipca 2018 .

O podgtych dziataniach zmie
acyajacych do realizacji zalede
wskazanych w w/w wysgpieniu
Ptlyrektor kontrolowanych jedng
stek budetowych poinformowal
i&ierownika Biura AKW pismen
zdnia 05 lipca 2018r., zna
PP21.081.1.2018 orazt.081.
1.2018.

)_
e
CYy
ra

ch

go

W rezultacie przeprowadzonych czyn-
nosci kontrolnych nie ujawniono oko
licznosci faktycznych uzasadnigych
podejrzenie popetnienia przegstwa,
- przesgpstwa skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.
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v Zlobek Nr 1:

1. niezgodnéci funkcjonupcego w jednostce

regulaminu kontroli zagdczej z zapisam
zarzdzenia Nr 599/KZ/2011 Prezyden
Miasta Kedzierzyn-Kczle z dnia 23 grudnia
2011 roku w sprawie ustalenia zasad kont
zarzdczej w gminnych jednostkach orgar
zacyjnych oraz zobowkania kierownikéw,
tych jednostek do ich stosowania, w zakrg
wzoru gwiadczenia o stanie kontroli zads

czej za dany rok;

2. nie stosowania ,Zasad techniki prawodg
czej” (Dz. U. z 2016 r., poz. 283) w rama

ta
|
roli
N

sie

W_
ch

redagowania i wprowadzania aktow norma-

tywnych jednostki;
3. nie opracowania i wdgenia regulaminy
pracy jednostki, w m§ zapisow wynikaj-
cych z Regulaminu Organizacyjnegtobka
nr 1 w Kedzierzynie-Kdlu, wprowadzonegq
zarzadzeniem nr 2/2012 Dyrekto#tobka nr
1 w Kedzierzynie-Kdlu z dnia 1 stycznig
2012 roku;

4. braku skutecznego nadzoru w ramach
sowania przez pracownikéw jednostki pos|

nowien wynikajgcych z instrukcji kancelaryjt

nej, jednolitego rzeczowego wykazu akt o
instrukcji w sprawie organizacji i dziatan
zaktadowej sktadnicy akt;

5. braku jednoznacznego i prawidtowe
okreslenia jednostki zatrudniggej w zakre-

1

5to-
ta-

az

sie czynnéci jednego pracownika.
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5
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Miejski Zarzd Budynkoéw
Komunalnych
w Kedzierzynie-Kdlu

Wydziat Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa
Urzedu Miasta

Kedzierzyn-Kale

Wydziat Finansowy
Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kale

Realizacja program
opieki nad zwiergtami

bezdomnymi oraz zapqg

biegania  bezdomdoi
zwierzt, jako podsta
wowa forma realizacji za
dania gminy z zakres
opieki nad zwiergtami.

I SzczegOtowe ustalenia kontroli
wiono w protokole znak AKW.1711.7.2018
-Stwierdzone uchybienia / nieprawidtoyed
w kontrolowanych jednostkach/ komérka
dotycz:

- v Miejski Zarzd Budynkéw Komunal-
U nych:

1. braku realizacji postanowigvynikajacych
z zawartych porozumiemiedzygminnych w
zakresie pozyskiwania potwierdzenia d
bioru wystanych zestawte dotyczcych na-
leznosci za kompleksow opiele nad bez-
domnymi zwierztami;

finansowych Schroniska wielkoi srodkow
pochodzcych z budetu Gminy Kdzierzyn-
Kozle i odrebnej wielkaci z innych Gmin;

3. odebnego dla kadej partycypujcej

réwno finansowego jak i merytorycznego;
v' Wydziat Finansowy Urgdu Miasta K-
dzierzyn-Kdle:
1. niezgodnego z otrzymardokumentag
ewidencjonowania nataych dochodow z ty
tulu realizacji postanowfe wynikajacych
z zawartych porozumiemiedzygminnych;
2. nieefektywnej, nieskutecznej komunika
wewrgtrznej i zewtrznej oraz niewiciwej
analizy (lub jej braku) dokumentéw sprawdg
dawczych i planistycznych w zakresie op
cowywania i realizacji ,Programu opieki ng
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegalr
bezdomnéci zwierzt na terenie Gminy &
dzierzyn-Kczle w roku 2017”.

przedstazalecenia zawarto w wygiie-

w kosztach Schroniska Gminy rozliczenia zgzoinformowali

.niach  pokontrolnych  znal
AKW.1711.7.2018 zdnia 1
clivrzesnia 2018 r., skierowanyc
do:

1. Dyrektora Miejskiego Za
rzadu Budynkéw Komunalnych
w Kedzierzynie-Kdlu,

2. Skarbnika Miasta &lzierzyn-
&Kozle,

3. Kierownika Wydziatu
Ochrony Srodowiska Urzdu
Miasta Kedzierzyn-Kdale.

2. czytelnego podzialu/wskazania w planadd podgtych dziataniach zmiet

rzajgcych do realizacji zalede
wskazanych — w w/w wysgpie-

trolowanych jednostek/komore
kierownika
Biura AKW:

1. pismem z dnia 25 wrgeia
2018 r.,znak DO0O.1711.31}
2018 — Dyrektor MZBK,

2. pismem z dnia 01 pdzier-
nika 2018 r., znak OSR.Of

cidziatlu OSR,
3. pismem z dnia 28 wrgeia

ra- Skarbnik Miasta Kdzierzyn-
1Kozle.
ia

niach dyrektor/kierownicy kont

6140.21.2018 — Kierownik Wyt

z2018 r., znak Fn..3031.47. 201

W rezultacie przeprowadzonych czyn-
k nosci kontrolnych nie ujawniono oko
/ licznosci faktycznych uzasadnigych
hpodejrzenie popetnienia przegstwa,
przesgpstwa skarbowego lub naruszenia
+ dyscypliny finanséw publicznych.

8
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v' Wydziat OchronySrodowiska i Rolnic-
twa Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale:
1. nieprawidtowych wielkéci finansowych
ujetych w ,,Programie opieki nad zwigfami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdom
$ci zwierzt na terenie Gminy &dzierzyn-
Kozle w roku 2017” i przeznaczonych na 1
alizacg tego programu przez Schronisko;
2. niewtaciwego rozliczania w ,Sprawozdd
niu z wykonania Uchwatly Nr XLII/372/11
Rady Miasta Kdzierzyn-Kazle z dnia 30
marca 2017 r. w sprawie Programu opi
nad zwiergtami bezdomnymi oraz zapobi
gania bezdomriwi zwierzt na terenie
Gminy Kedzierzyn-Kale w 2017 roku”.

Publiczne Przedszkole Nr ¢
w Kedzierzynie-Kdlu

b Kontrola zaradcza
w kontelécie dyscypliny
i prowadzenia ewidencj
czasu pracy pracowniké
administracji i obstugi|
Przestrzeganie proced
instrukcji  kancelaryjnej
i archiwalne;.

Szczeg6towe ustalenia kontroli przeds|
wiono w protokole znak AKW.1711.8.2014
i Stwierdzone uchybienia / nieprawidtoyed
vw kontrolowanej jednostce dotygcz

1. niestosowania ,Zasad techniki prawod3
urczej” (Dz. U. z 2016 r., poz. 283) przy wpr
wadzaniu i redagowaniu wewinzprzed-
szkolnych aktéw normatywnych;

2. niedostosowania zasad ewidencji obeg
$ci w pracy nauczycieli Przedszkola, zaw:
tych w Regulaminie Pracy jednostki, do no
wskazanych w art. 42 ustawy z dnia 26 sty
nia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 20
r., poz.967).

teZalecenia zawarto w wyglie-

.niu pokontrolnym znak
AKW.1711.8.2018 zdnia 1
lipca 2018 .

vo podgtych dziataniach zmie
ofzajagcych do realizacji zalege
wskazanych w w/w wysgpieniu
dyrektor kontrolowanej
noestki budetowej poinformo-
awat kierownika Biura AKW pi-
rmmem z dnia 20 lipc
c2018 r., znak PP9.092. 1.2018
18

jedt

>

W rezultacie przeprowadzonych czy
nosci kontrolnych nie ujawniono oko
5 licznosci  faktycznych uzasadnigych
podejrzenie popetnienia przegstwa,
- przesgpstwa skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

Publiczne Przedszkole Nr
w Kedzierzynie-Kdlu

B Kontrola zaradcza
w kontelécie dyscypliny
i prowadzenia ewidencj
czasu pracy pracowniko

Szczegbtowe ustalenia kontroli przeds
wiono w protokole znak AKW.1711.9.2018
i Stwierdzone uchybienia / nieprawidtoyed
vw kontrolowanej jednostce dotycz
1. niestosowania ,Zasad techniki prawoda

teZalecenia zawarto w wyglie-
.niu pokontrolnym znak AKW
1711.9.2018 z dnia 25 wrgda
2018 .

wO podgtych dziataniach zmiet

>

W rezultacie przeprowadzonych czy
nosci kontrolnych nie ujawniono oko
licznosci faktycznych uzasadnigiych
podejrzenie popetnienia przesstwa,
przes¢pstwa skarbowego

czej” (Dz. U. z 2016 r., poz. 283)

rzajgcych do realizacji




3

4

5

6

administracji i obstugi
Przestrzeganie proced
instrukcji  kancelaryjnej
i archiwalne;.

przy wprowadzaniu i redagowaniu w
uwnatrzprzedszkolnych — aktéw normatyw
nych;

2. niedostosowania zasad ewidencji obeg
$ci w pracy nauczycieli Przedszkola, zaw:
tych w Regulaminie Pracy jednostki, do no
wskazanych w art. 42 ustawy z dnia 26 sty
nia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 20
r., poz.967);

3. niedostosowania planu urlopéw wyp
czynkowych pracownikéw do wymogéw K¢
deksu Pracy —art. 163 § 1, w zakresie ,urlg
nazadanie”;

4. udzielania pracownikom urlopu nie obg
mujacego 8 godzinnego dnia pracy, co |
niezgodne z Kodeksem pracy;

5. niestosowania ¢ido zapiséw Regulamin
przeprowadzania oceny okresowej pracow
kéw obstugi w Przedszkolu Publicznym Nn
w ramach przeprowadzanych ocen oraz

objecie tynve regulaminem ocen okres
wych pracownikéw administracii;

6. braku skutecznego nadzoru w ramach

sowania przez pracownikéw jednostki pos|

nej, jednolitego rzeczowego wykazu akt o
instrukcji w sprawie organizacji i dziatan
zaktadowej sktadnicy akt;

7. niestosowania sido zapisOw instrukcj
kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej w z3
kresie porzdkowania akt przed przekaz
niem do zakladowej sktadnicy akt;

8.  nieprzestrzegania
wnetrzprzedszkolnych (kancelaryjno-arch
walnych) w zakresie pogdkowania

nowien wynikajgcych z instrukcji kancelaryjt

pzalec& wskazanych w w/w wy+
v-stapieniu dyrektor kontrolowa
nej jednostki bugetowej poin-
nformowat  kierownika Biurg
ArAKW pismem z dnia 02 pga

c9910.1.01.2018.
18
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rrdziernika 2018r., znak PP8.

lub naruszenia dyscypliny finanséw p

blicznych.
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4

zlozonych w zaktadowej sktadnicy akt wi
wnatrz teczek;

9. niedokonywania brakowania dokumg
téw, dla ktérych min okres przechowywal
nia, zgodnie z przyfa w Przedszkolu in{
strukcp archiwalry i jednolitym rzeczowym
wykazem akt, z uwzgtinieniem faktu,ze
jednostka nie ma zgody generalnej Arc
wum Pastwowego na brakowanie dokume
tacji.

D

hi-
n-

Publiczne Przedszkole Nr 1
w Kedzierzynie-Kdlu

1Kontrola zaradcza
w kontelécie dyscypliny
i prowadzenia ewidencj
czasu pracy pracowniko
administracji i obstugi|
Przestrzeganie proced
instrukcji  kancelaryjnej
i archiwalne;.

Szczegbtowe ustalenia kontroli
wiono w  protokole  znak

i 1711.10.2018.

vStwierdzone uchybienia / nieprawidto$ed
w kontrolowanej jednostce dotygz

url. niestosowania ,Zasad techniki prawodg
czej” okralonych w rozporzdzeniu Prezes
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 ro
(Dz. U. z 2016 ., poz. 283) przy wprowadZ
niu i redagowaniu wewtrzprzedszkolnych
aktéw normatywnych;
2. niedostosowania planu urlopéw wyp
czynkowych pracownikéw do wymogéw K¢

przeds
AKW

kancelaryjnej i sktadnicy akt w zakresie p
rzadkowania przed zieniem w zakladowe
sktadnicy akt;

4. nieprzestrzegania  przepiséw W
wnetrzprzedszkolnych (kancelaryjno-arch
walnych) w zakresie pogdkowania zt@o-
nych w zaktadowej sktadnicy akt weytre
teczek;

5. . niedokonywania brakowania dokume
tow, dla ktérych min okres przechowywal
nia, zgodnie z przyfa w Przedszkolu in{
strukcp archiwalry i jednolitym rzeczowym

deksu Pracy — art. 163 § 1, w zakresie ,urlg
nazadanie”;
3. nieprzestrzegania przepisow instrukcji

teZalecenia zawarto w wyglie-
niu pokontrolnym znak
AKW.1711.10.2018 z dnia O
wrzesnia 2018 r.

O podgtych dziataniach zmie
wzajacych do realizacji zalege
awskazanych w w/w wysgpieniu
kdyrektor kontrolowanej
ranostki  budetowej poinformo-
wat kierownika Biura AKW pi-
smem z dnia 17 wrZsia
02018 r., znak PH
-11.070.1.20.2018.

pu

n-

jedt

W rezultacie przeprowadzonych czy
nosci kontrolnych nie ujawniono oko
blicznosci faktycznych uzasadnigych
podejrzenie popetnienia przegstwa,
- przesgpstwa skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.
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1 2 3 4 5 6
wykazem akt, z uwzegtinieniem faktu,ze
jednostka nie ma zgody generalnej
Archiwum Pastwowego na brakowanie
dokumentacji;

6. braku ewidencji, przewidzianej instrukgj
sktadnicy akt, dla dokumentacji przechowy-
wanej w tej skladnicy, w szczegokoo

- spisy zdawczo-odbiorcze,

- wykazy spis6w zdawczo-odbiorczych,

- spis brakowanej dokumentacji niearchiwal-
nej,

- ewidencg wypazyczeni.

9. Wydziat Polityki Wsparcie dla rodzin Szczegétowe ustalenia kontroli przedstézalecenia zawarte w wygdie- | W rezultacie przeprowadzonych czyn-
Mieszkaniowej, Spraw | z dzigmi. Karta Duej | wiono w protokole znak AKW.1712.2.2018.niu pokontrolnym znak AKW| noéci kontrolnych nie ujawniono oko
Socjalnych i Zdrowia Rodziny. Stwierdzone uchybienia / nieprawidiosed | 1712.2.2018 z dnia 06 listopaddicznosci faktycznych uzasadnigjych

Urzedu Miasta w kontrolowanej komérce dotygz 2018 r. skierowano dopodejrzenie popelnienia przesstwa,
Kedzierzyn-Kale 1. braku weryfikacji danych wykazanych weierownika Wydziatlu Polityki| przesgpstwa skarbowego lub naruszenia
wnioskach z rejestrami SIO i POLON, tj. sysMieszkaniowej, Spraw Socjal-dyscypliny finanséw publicznych.
Wydziat Finansowy temem informacji éwiatowej oraz ogélnot nych i Zdrowa.
Urzedu Miasta polskim wykazem studentéw i ogélnopal-O podgtych dziataniach zmiet
Kedzierzyn-Kale skim wykazem doktorantéw — zgodnie z artzajgcych do realizacji zaleée
10 ust. 9i 17 ustawy z dnia 5 grudnia 2014 wskazanych w w/w wyspieniu
0 Karcie Duej Rodziny; kierownik komérki organizacyj
2. nie stosowania tzw. klauzuli informacyjnepej Urzdu Miasta Kdzierzyn-
dotyczicej przetwarzania danych osobowycKozle poinformowat  kierow-
wobec wnioskodawcow, ktérzy zigli wnio- | nika Biura AKW pismem z dnia
ski o przyznanie Karty Diej Rodziny przeZ 07 listopada 2018 r., znak PMS5.
czerwcem 2018 r. aodbioru dokonal®145.1.2018.
w czerwcu lub péniej;
3. brakwladu dowodowego w zakresie infor-
mowania widcicieli Kart Dwej Rodziny
0 uprawnieniach z tytutu posiadanej karty.
10.| Wydziat Administracyjno- | System dagczen pism. Szczegotowe ustalenia kontroli przedstZalecenia zawarto w wygtie-

Gospodarczy
Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kale

wiono w protokole znak AKW.1712.3.2019
Stwierdzone uchybienia / nieprawidtoyed
w kontrolowanej komérce dotygz

.niu pokontrolnym znak AKW
1712.3.2018 z dnia 24 pdzier-
nika 2018 r.

W rezultacie przeprowadzonych czyn-
nosci kontrolnych nie ujawniono oko
licznosci faktycznych uzasadniggych
podejrzenie popetnienia
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5

6

1. nie egzekwowanie czytelnych podpis
lub pieczci firmowych na zwrotnych po
twierdzeniach odbioru korespondenciji;

2. incydentalnych przypadkoéw nieprawidt
wego wypetniania zwrotnego potwierdzen
odbioru korespondenciji;

3. incydentalnych przypadkéw wykorzyst
nia zwrotnych potwierdzeodbioru, ktére nig
zawieraty opisu umdiwiajacego dogczenie
pisma za pokwitowaniem dorostemu domo
nikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu.

OW podgtych dziataniach zmie
+ rzajagcych do realizacji zalege
wskazanych w w/w wysgpieniu
pkierownik komérki organizacyj
iaej Urzdu Miasta Kdzierzyn-
Kozle poinformowat kierow-
anika Biura AKW pismem z dnig
26 padziernika 2018r., zna
AG.1712.2.2018.

-

- przestpstwa, przespstwa skarboweg
lub naruszenia dyscypliny finanséw pu-
blicznych.

O

11.

Wydziat Polityki
Mieszkaniowej, Spraw
Socjalnych i Zdrowia

Urzedu Miasta

Kedzierzyn-Kale

Postpowanie w sprawie
stwierdzenia uprawnie
do zryczaltowanego dqg
datku energetycznego.

SzczegOtowe ustalenia kontroli przeds|
wiono w protokole znak AKW.1712.4.2019
- Stwierdzone uchybienia / nieprawidtoyed
w kontrolowanej komérce dotygz
1. nie informowania stron pe@gowania o ze-
branym materiale dowodowym w sprawie,
ma istotne znaczenie w szczegdkioprzy
decyzji administracyjnej odmowne.

teZalecenia zawarto w wyglie-
.niu pokontrolnym znak AKW

2018 .

O podgtych dziataniach zmie
czajgcych do realizacji zaleée
wskazanych w w/w wysgpieniu
kierownik komorki organizacyj
nej Urzdu Miasta Kdzierzyn-
Kozle poinformowat kierow-
nika Biura AKW pismem z dnig
29 listopada 2018 r., znak PM
0145.2.2017.

1712.4.2018 z dnia 20 listopadldicznosci faktycznych uzasadniggych

W rezultacie przeprowadzonych czyn-
nosci kontrolnych nie ujawniono oko

podejrzenie popetnienia przesstwa,
- przesgpstwa skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

U)

12.

Wydziat Finansowy
Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kale

Rozliczanie inkasentoy
z pobranych  podatkoy
lokalnych. Wydatki po-
noszone z tytulu wyna
grodzenia inkasentow pd
datkéw lokalnych.

v Szczegotowe ustalenia kontroli przeds

Stwierdzone uchybienia / nieprawidtosed
- w kontrolowanej komdrce dotygz

-1. nierespektowania zapisow obgmujacej
w Urzedzie Miasta Kdzierzyn-Kale In-
strukcji ewidencji i kontroli drukéwcistego

.Ksiegi drukowscistego zarachowania;

bez wymaganego whlnstrukcy (...) zapo-

zarachowania, w zakresie prowadzongj2019 roku.

2. wydawania kwitariuszy przychodowygh

formacja o podjtych dziata-
niach kierownika kontrolowane
komorki organizacyjnej zmie
rzajgcych do realizacji zaleée
wskazanych w wysgpieniu spo-
rzadzone zostan w styczniu

teZalecenia pokontrolne oraz in-W rezultacie przeprowadzonych czy
v wiono w protokole znak AKW.1712.5.2018.

=]
T

nosci kontrolnych nie ujawniono oko
jlicznosci  faktycznych uzasadnigjych
- podejrzenie popetnienia przegstwa,
przestpstwa skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

trzebowania sposzizonego

12
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przez kierownika Referatu Podatkow i Opfat

Lokalnych Wydzialu Finansowego Wdu
Miasta Kedzierzyn-Kdale;

3. niezgodnego z przepisami prawa po-

wszechnego prowadzenia/wypetiania ky

tariusz przychodowego przez inkasenta;
4. niezgodnego Instrukcy (...) anulowania
btednie wypetnionych blankietéw w kwitg
riuszach przez inkasenta;

5. wydawania kwitariuszy bez wcreej-
szego rozliczenia i zdania waénéej pobra-
nego drukuscistego zarachowania,;

6. nie stosowania w ewidencji kgowej in-
kasentow opisOw téei operacji, wymaga
nych ustaw o rachunkowéci;

7. dokonywania ewidencji ksjowej na ko-
tach inkasentéw niezgodnej z praym
w Urzedzie Miasta planem kont dla organd
podatkowych;
8. nierzetelnego prowadzenia kwitariug
przez inkasenta uniemowiajgcego ich roz-
liczenie oraz braku dostatecznego nadz
wtym zakresie przez sthy finansowe

W

oru

Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale.
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C. Kontrole instytucjonalne zrealizowane w trybie doranym

W mysl 8 7 ust. 1 pkt 2 Regulaminu instytucjonalnej kohtwewrgtrznej przeprowadzanej przez upawesmnych pracownikow Urgdu Miasta Kdzierzyn-
Kozle pod pogciem kontroli doranej rozumie si kontrole wynikagce z bieacych potrzeb, prowadzone w trybie interwencyjnyrgnikajagcym z konieczngci
pilnego zbadania zdanzgprzeprowadzane poza rocznym planem kontroli, agor zasadami okénymi w przedmiotowy regulaminie.

Tabela 2.Kontrole dorane, przeprowadzone w 2018 r. poza planem.

Podsumowanie najwaniejszych

Wydane zalecenia

Skierowane zawiadomienia o ujawnio-
nych okoliczndiciach faktycznych uza-
sadniajacych podejrzenie popehnienia

Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kale

prawidtowdici dziatania
jednostek  organizacyj
nych Gminy w skaio-
nym zakresie.

1. udosgpnienia przez Wydziat Spraw Ob

osoby dtinika Dyrektorowi Publiczneg
Przedszkola Nr 15 bez przeprowadzenia
starczajcej weryfikacji z powodu stopni
szczego6towsci zamieszczonych we wniosk
danych;
2. braku wezwania wnioskodawcy do uzup

reczenia wezwania z pouczeniemg, nieusu-
niccie brakéw spowoduje pozostawier
whniosku bez rozpatrzenia;

3. ztazenia wniosku z na formularzu inny
niz wynika z przepiséw prawa — art. 63 i
ustawy o dowodach osobistych;

4. niedopetnienia przez administratora

przed ich udospnieniem osobom nieupg
waznionym.

- watelskich danych osobowych domniemaneéientu naruszenia ochrony d
b nych
wy-dnia 23 stycznia 2018 r., znak
a AKW.1711.2.2018.

nienia wniosku w terminie 7 dni od daty dosta Kedzierzyn-Kale poinfor-

nych obowizku zabezpieczenia dany¢

-0 mazliwosci wysipienia incy-

osobowych”,  pismen

uO podgtych dziataniach
w przedmiocie otrzymanego z
ewiadomienia ABI Urzdu Mia-

mowat Prezydenta Miasta ¢K
iglzierzyn-Kale pismem z dnid

16 lutego 2018 r., zna
mB10.142.4.1.2018.

V2

Ja-

h

Lp. Podmiot kontrolowany Przedmiot kontroli ustalen/osiagnieé pokontrolne / zawiadomienia [przestepstwa, przestpstwa skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finanséw pu-
blicznych
1 2 3 4 5 6
1 | Publiczne Przedszkole Nr 159Ustalenie stanu faktycz- Szczegétowe ustalenia kontroli przedstéSkierowano do AdministratoraNie dotyczy.
w Kedzierzynie-Kalu nego w przedmiocie wiono w protokole znak AKW. StwierdzoneBezpieczéstwa Informac;ji
skargi mieszkéca Soni| uchybienia / nieprawidtowéei w kontrolo- | (ABI) Urzedu Miasta Kdzie-
Wydziat Spraw Obywatelski¢ Zajac, w tym weryfikacji| wanej jednostce / komérce dotycz rzyn-Kozle ~Zawiadomienie

a_
n
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2

3

4

Miejskie Wodocigi
i Kanalizacja Sp. z 0.0.
w Kedzierzynie-Kdlu

Zbadanie  okoliczngi
dotyczicych realizacji w
Spoice projektu polegsy
cego na testowaniu sy
temu  diagnostyczneg
pracujcego na sieci wo
dociggowej Spotki, w
zwigzku z publikacj w
Nowej Trybunie Opol
skiej artykutu pt.;,Super

Kedzierzyn-Kdle.

projekt czy lanie wody”

W mysl wytycznych wydanych przez zlec
jacego kontrad ,Raport z czynnéci kontrol-
nych przeprowadzonych w Miejskich Wod
5-Cciggach i Kanalizacji Sp. z 0.0. weldzierzy-
pnie-Kozlu” przekazano Prezydentowi Mias

a-Nie dotyczy.
D_

ta

Nie dotyczy.
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