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' Kedzierzyn-Kozle, dnia 17 stycznia 2020 roku
AKW.1711.1.2020 :
AKW.1712.1.2020

SPRAWOZDANIE
z realizacji rocznego planu kontroli oraz kontroli doraznych wykonywanych poza planem
przez upowaznionych pracownikow Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej Urze¢du Miasta Kedzierzyn-Kozle
w roku 2019

A. Organizacja kontroli instytucjonalnej w Gminie Kedzierzyn-Kozle.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZle, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr 393/0r/2019
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 2 pazdziernika 2019 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kozle (z poézn. zm.), instytucjonalna kontrola wewnetrzna w 2019 roku, podobnie jak w latach ubieglych, prowadzona
byta przez pracownikéw Biura Audytu i Kontroli Wewngtrznej (AKW) Urzgdu Miasta Kedzierzyn-Kozle. Praca Biura AKW kieruje audytor

wewngtrzny, ktéry sprawuje jednoczesnie bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Biura. W 2019 roku, w ramach struktury zatrudnienia w Biurze

Audytu i Kontroli Wewngtrznej, kontrole przeprowadzane byly przez 3 pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach: Lnspektora ds. audytu
1ikontroli wewnetrznej, inspektora ds. kontroli zarzadczej, oraz audytora wewnetrznego (kontrola dorazna).

Do zadan pracownikéw Biura Audytu i Kontroli Wewngtrzne) nalezy przeprowadzanie kontroli wewn¢trznych bedacych elementem
kontroli zarzgdczej w:

- komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZle,
- gminnych jednostkach organizacyjnych.

Czynnosci kontrolne realizowano w oparciu o Regulamin 1nsty‘ruc10nalnej kontroli wewngtrznej przeprowadzanej przez upowaznionych
pracownikéw Urzgdu Miasta Kedzierzyn-Kozle, wprowadzony zarzadzeniem Nr 73/AKW/2015 Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia
9 lutego 2015 roku (z péin. zm.), w zakresie ustalonym rocznym planem instytucjonalnej kontroli wewnetrznej na rok 2019,
sygn. akt AKW.1711.11.2018 i AKW.1712.6.2018, zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Ke¢dzierzyn-Kozle w dniu 14 listopada 2018 roku,
oraz w przypadku kontroli doraznej, w pisemnym upowaznieniu Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle.

TIstota czynnosci kontrolnych bylo szczegétowe zbadanie stanu faktycznego i pordwnanie go z obowiazujgeymi uregulowaniami prawnymi,
przepisami wewnetiznymi, realizacja budzetu oraz ustalenie odchyleni od tych norm, a takze formutowanie wnioskdw wynikajacych z ustaleri
kontroli w szczego6lnosci poprzez wskazanie i rzetelne udokumentowanie naruszen obowigzujacych zasad postgpowania oraz przedstawienie
propozycji zalecefi, majacych na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci celem zapobiegania ich dalszemu wystepowaniu.
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Kontrole przeprowadzane byly na podstawie imiennych upowaznien podpisaﬁych przez Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle. Szczegdtowe
wyniki kontroli zostaly opisane w protokolach z kontroli. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowodci do poszczegdlnych kierownikéw
jednostek/komérek kontrolowanych zostaly skierowane wystapienia pokontrolne, ktére zawieraty uwagi i zalecenia dotyczace nieprawidtowosci.

B. Wykonanie rocznego planu kontroli.

Przyjety do realizacji plan kontroli na rok 2019 zostal zrealizowany w calo$ci, w zalozonym terminie. Przeprowadzono 13 kontroli
planowych. Ponizsze tabele przedstawiajg zestawienie wykonanych kontroli planowych z uwzgle;dmemem wydanych zalecenr pokontrolnych
dla jednostek/komoérek kontrolowanych:

Tabela 1 Zestawienie informacji o realizacji kontroli planowych w gminnych jednostkach organizacyjnych w roku 2019 (kontrole przeprowadzane przez podmioty w jednostkach

im podleglych - JRWA 1711),

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okoliczno$ciach
faktycznych uzasadniajgcych

Lp. Podmiot Przedmiot kontroli Wydane zalecenia podejrzenie popelnienia
kontrolowany pokontrolne
. przestepstwa, przestepstwa
skarbowego Iub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
I 2 3 5 6

Miejski Odrodek
Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-KoZlu

Postepowanie wobec dhiznikéw

‘| alimentacyjnych.

Prezydent Miasta Kedzierzyn-KoZle, dzialajac w my$! § 32 pkt 6 Regulaminu
instytucjonalnej kontroli wewnetrznej przeprowadzanej przez upowaznionych
pracownikéw Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZle skierowal do dyrektora
Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-KoZlu wystapienie
pokontrolne znak AKW.1711.2.2019 z dnia 07.03.2019 roku, w ktérym zalecit
podja¢ dziatania zmierzajace do uszczegétowienja zawiadomien o wszczeciu
postepowania administracyjnego w sprawie uznania dtuznika alimentacyjnego
za uchylajgcego sie od zobowigzan alimentacyjnych o obligatoryjne informacije
i pouczenia okre$lone w art. 41 § 1 12 ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U, z 2018 r. poz. 2096 z pdin, zm.)
oraz w art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw (Dz. U. 22018 1. poz. 554 z péZn. zm.).

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych dyrektor kontrolowanej jednostki
poinformowal kierownika Biura AKW pismem znak DA.081.1.2019 z dnia
27.03.2019 roku.

W trakcie prowadzonych czynnosci
kontrolnych nie ujawniono okolicz-
nosci faktycznych uzasadniajacych
podejrzenie popelnienia przestep-
stwa, przestgpstwa skarhowego
lub naruszenia dyscypliny finansdw
publicznych.




Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznosciach

: . faktycznych uzasadniajgeych
Lp. Podsiiol Przedmiot Kontroli Wydanc zalecenia podejrzenie popelnienia
kontrolowany pokontrolne
przestepstwa, przestepstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finansdw publicznych
1 2 3 5 . 6
2. Muzeum Ziemi Gospodarka finansowa instytucji | Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle, dzialajgc w mysl § 32 pkt 6 Regulaminu

Kozielskiej w
organizacjl w
Kedzierzynie-Kozlu

kultury w zakresie:

- gromadzenia przychodéw oraz
ich rozdysponowywania,

- wydatkowania, rozliczania |
zwrotu dotacji,

- planu finansowego i jego zmian.

instytucjonalnej kontroli wewngtrznej przeprowadzanej przez upowaznionych
pracownikéw Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle skierowal do dyrektora
Muzeum Ziemi Kozielskiej w organizacji w Kedzierzynie-KoZlu wystapienie
pokontrolne znak AKW.1711.3.2019 z dnia 14.05.2019 roku, w ktérym zalecil:
1/ Przeprowadzi¢ gruntowng analiz¢ dokumentacji normatywnej Muzeum
dotyczacej gospodarki finansowej oraz jej inwentaryzacje. Na podstawie
tak przeprowadzonej inwentaryzacji dokona¢ analizy identyfikujgcej obszary
w procesach finansowo-rachunkowych wymagajace poprawy lub uzupeinienia,
2/ Wyegzekwowaé poprawne i efektywne wykonywanie obowigzkow
gtownego ksiggowego Muzeum, w tym, w zakresie odpowiedniego stosowania
przepiséw prawa powszechnego, przepiséw prawa wewnetrznego w dziedzinie
finanséw publicznych 1 rachunkowoici.

3/ W przypadlu dokumentdw Zrodlowych wystawionych na innych nabywcow,
a oplaconych przez Muzeum bezwzglednie podjg¢ dziatania zmierzajace
do skorygowania bledéw w okresleniu strony nabywcy.

4/ Wzmocnié¢ funkcje nadzoru w zakresie konstrukcji i zmian planu
finansowego Muzeum zaréwno w obszarze zgodnoéci z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego, jak iwytycznymi Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-KoZle w kontekécie udzielonej dotacji organizatora. Dbaé
o terminowa aktualizacj¢ planu finansowego.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych dyrektor kontrolowanej instytucji
poinformowat kierownika Biura AKW kierownika Biura AKW pismem znak
DOZ.0911.1.2019 z dnia 23.05.2019 roku. -

Nadto, audytor wewnefrzny {m. in. w oparciu o ustalenia przedmiotowej
konfroli) w ramach czynnofci doradczych, zainicjowal przeprowadzenie
przez Skarbnika Miasta, analizy mozliwych do podjecia ze strony organizatora
instytucji kultury, dzialan prawnych zmierzajgcych do wdrozenia w Gminie
Kedzierzyn-KoZle formalnych zasad przekazywania, ewidencjonowania,
rozliczania i kontroli wydatkowania dotacji podmiotowych dla samorzadowych
instytucji kultury, majac na uwadze przepisy art. 126, 247 ust, 2 i 68-69 ustawy

W trakcie prowadzonych czyonosci
kontrelnych nie yawniono okolicz-
noéci faktycznych uzasadniajgcych
podejrzenie popelnienia przestgp-
stwa, przestgpstwa skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.
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Lp.

Podmiot
kontrolowany

Przedmiot kontroli

Wydane zalecenia
pokontrolne

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okoliczno$ciach
faktycznych uzasadniajgcych
podejrzenie popelnienia
przest¢pstwa, przest¢pstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych

5
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z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publiczmych (Dz. U. z 2019 r,,
poz. 869 z péim. zm.). W rezultacie podjgtych dzialan, Prezydent Miasta
Kedzierzyn-KoZle wykonujac uprawnienia zwierzchnika stuzbowego dyrekto-
réw gminnych jednostek organizacyjnych, polecit wprowadzi¢ dyrektorom
gminnych instytucji kultury od | stycznia 2020 roku, wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej érodkéw otrzymanych od Gminy Kedzierzyn-Kozle w formie dotacji
w trybie okreﬁlonym w art. 28 ust. 3 usta-wy z dnia 25 pazdziernika 2019 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1983 z péin. zm.) oraz wydatkéw dokonywanych z tych §rodkéw,
w ukiadzie umozliwiajacym kontrolg prawidiowosci ich wydatkowania
i rozliczania w $wietle zasad ustalonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 869 z pdin. zm.).

Miejska Biblioteka
Publiczna w
Kedzierzynie-KoZlu

Gospodarka finansowa instytucji
kultury w zakresie:

- gromadzenia przychodéw. oraz
ich rozdysponowywania,

- wydatkowania, rozliczania i
zwrotu dotacji,

- planu finansowego i jego zmian.

W nastgpstwie ustalen m. in. przedmiotowej kontroli, audytor wewngtrzny
w ramach czynnosci doradczych, zainicjowat przeprowadzente przez Skarbnika
Miasta, analizy mozliwych do podjgcia ze strony organizatora instytucji
kultury, dziatafi prawnych zmierzajacych do wdrozenia w Gminie Kedzierzyn-
Kozle formalnych zasad przekazywania, ewidencjonowania, rozliczania
i kontroli wydatkowania dotacji podmiotowych dla samorzadowych instytucji
kultury, majac na uwadze przepisy art. 126, 247 ust. 2 i 68-69 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869
z pén. zm.). W rezultacie podjetych dzialan, Prezydent Miasta Kedzierzyn-
KozZle wykonujac uprawnienia zwierzchnika shizbowego dyrektoréw gmin-
nych jednostek organizacyjnych, polecit wprowadzi¢ dyrektorom gminnych
instytucji kultury od 1 stycznia 2020 roku, wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej
érodkéw otrzymanych od Gminy Kedzierzyn-KoZle w formie dotacji w trybie
okredlonym w art. 28 ust. 3 usta-wy z dnia 25 pazdziernika 2019 r. o
organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnofci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1983 z péZn. zm.) oraz wydatkéw dokonywanych z tych $rodkéw, w
ulkdadzie umozliwiajacym kontrolg prawidiowosci ich wydatkowania
i rozliczania w éwietle zasad ustalonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.). ‘

W trakcie prowadzonych czynnosci
kontrolnych nie yjawniono okolicz-
no$ci faktycznych uzasadniajgcych
podejrzenie popelnienia przestep-
stwa, przestgpstwa skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych,
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Skierowane zawiadomienia
o njawnionych ckoliczno$éiach
faktycznych uzasaduiajgcych

Podstawowa nr 11
w Kedzierzynie-Kozlu

prowadzenia dokumentacji pra-
cownicze]. Przestrzeganie proce-
dur instrukeji kancelaryjmej i

. archiwalnej.

b) skutecznie

Lp. Podmiot Przedmiot kentroli Vegdane zale; i podejrzenie popelienia
kontrolowany pokontrolne :
przestepstwa, przestepstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 ] :
4, Publiczna Szkota Kontrola zarzadcza w kontekscie. | Prezydent Miasta Kedzierzyn-KoZle, dziatajac w my$l § 32 pkt 6 Regulaminu

instytucjonalnej kontroli wewnetrznej przeprowadzane]j przez upowaznionych
pracownikéw Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle. skierowal do dyrektora

Publicznej Szkoly Podstawowej nr 11 w Kedzierzynie-KozZlu wystgpienie.

pokontrolne znak AKW.1711.6.2019 z dnia 02.10.2019 roku, w ktérym zalecit:

I/ Przy wprowadzaniu i redagowaniu wewnatrzszkolnych aktéw

normatywnych positkowaé¢ si¢ odpowiednio zasadami okre§lonymi

w rozporzqdzemu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 roku

w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U,z 2016 1. poz. 283). Zasady

techniki prawodawczej winny, stanowié prawo pomocnicze przy tworzeniu

wewnetrznych aktéw prawnych. Analizujac treéé zatgeznika ,,Zasady technild

prawodawczej, nalezy skoncentrowac si¢ szczegolnie na Dziale T Rozdziale 7,

Dziale V i Dziale VI, ktérych zapisy maja zastosowanié do uchwat i zarzadzen.

2/ Podja¢ skuteczne dzialania zmierzajace do wlasciwego stosowania

obowigzujacych przepiséw prawa pracy w zakresie prowadzenia dokumentac)i

pracownicze], a w szeczegbnoset:

a) pouczy¢ podlegtych pracownikéw o bezwzgl¢dnym obowigzku
przestrzegania obowiazujacych przepiséw prawa przy prowadzeniu
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz zaktadaniu
i prowadzeniu akt osobowych, a takze o odpowiedzialnoéci stuzbowej
w tym zakresie;

nadzorowaé wlasciwe stosowanie przez podleglych
pracownikéw przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
{Dz. U. 22019 1. poz. 1040 z p6zZn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawic dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369).

3/ W planowaniu urlopéw odpowiednio stesowad zapis art. 163 § 1 kodeksu

pracy, w ktérym wskazano, ze plan urlopéw nie obejmuje urlopu na zadanie.

Jest to czg¢éé urlopu pozostawiona do dyspozyc)i pracownika w wymiarze

do 4 dni w roku kalendarzowym.

W trakcie prowadzonych czynnodci
kontrolnych nie ujawniono okolicz-
nosei faktycznych uzasadniajacych
podejrzenie popelnienia przestep-
stwa,; przest@pstwa skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.




Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolieznoéciach
faktycznych uzasadniajacych

Lp. Podmiot Przedmiot kontroli TR TSR podejrzenie popelnienia
kontrolowany pokontrolne przestepstwa, przestepstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

4/ Rozstrzygng¢ formalnie w regulaminie pracy lub w innym
wewnatrzszkolnym akcie prawnym kwestig tego, czy:

a) pracodawca dostarcza pracownikowi nicodplatnic odziez i obuwie
roboczego, zgodunie z art. 2377 § 1 kodeksu pracy, czy tez pracownikowi
uzywajacemu wilasnej odziezy i obuwia roboczego, wyptaca ekwiwalent
pieniezny, zgodnie z art. 2377 § 4 kodeksu pracy,

b) pracodawca zapewnia mozliwo§¢ prania odziezy roboczej, zgodnie
z art. 237° § 2 kodeksu pracy, czy tez w przypadku braku takiej
mozliwosci, tego rodzaju czynnod¢ wykonywana jest przez pracownika,
za kt6ra pracodawca ma obowiazek wyplaci¢ pracownikowi ekwiwalent
pieni¢zny, zgodnie z art. 237° § 3 kodeksu pracy.

5/ W ocenie ryzyka zawodowego dla pogrupowanych stanowisk pracy

uwzgledni¢ zmiany, jakie nastapity w zwigzku z przeprowadzong reforma

o$wiaty w roku 2017 roku, tj. przekszialcenia z dniem 1 wrzeénia 2017 roku
szefcioletniej Publicznej Szkoly Podstawowej nr 11 im. Wiadystawa

Broniewskiego w Kedzierzynie-KoZzlu w oémioletnia Publiczng Szkote

Podstawowa nr 11 im. Wiadystawa Broniewskiego 2z siedzibg przy

ul. Partyzantow 30, 47-224 Kedzierzyn-Kozle oraz z dodatkowym adresem

prowadzenia zaje¢ dydaltycznych, wychowawczych i opiekunczych
przy ul. Piotra Skargi 11, 47-224 Kedzierzyn-KoZle.

6/ Podjac skuteczne dziatania zmierzajace do wlasciwego stosowania przez

pracownikéw zapisOw obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania skitadnicy akt. Wzmocni¢ nadzér nad wiadciwym stosowaniem

w/w przepiséw w jednostce.-

7/ Akta przed przekazaniem do zakladowej sktadnicy akt porzadkowac

w sposéb wskazany przyjeta w Publicznej Szkole Podstawowej nr 11

w Kedzierzynie-KoZlu instrukcja kancelaryjng 1 insfrukcja w sprawie

organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt. '




Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznosciach
faktycznych uzasadniajacych

Lp. Podmiot Przedmiot kontroli Wydane zalecenia podejrzenie popelnienia
kontrolowany pokontrolne
przestepstwa, przestgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

8/ W zakladowsj skladnicy akt uporzgdkowaé akta wewnatrz teczek zgodnie
z wymogami okreSlonymi w przepisach kancelaryjno-archiwalnych, ktdre
obowiazujg w Publicznej Szkole Podstawowej nr 11 w Kedzierzynie-Kozlu.

9/ Wybrakowaé¢ dokumentacje, dla ktdrej mingt okres przechowywania,
zgodnie z przyjeta w Publicamej Szkole Podstawowej nr 11 w Kedzierzynie-

‘Kozlu instrukcjy w sprawie organizacji i dzialania skladnicy  akt oraz

jednolitym rzeczowym wykazem akt.

10/ Zweryfikowaé przepisy regulujgce postgpowanie w skladnicy akt pod
katem faktycznych potrzeb szkoly i dokonaé ich aktualizacji po uprzedmm
uzgodnieniu z whasciwym Archiwum Padstwowym.

L1/ W przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych obejmujacych swym
zakresem przeprowadzenie archiwizacji dokumentacji znajdujacej sie
Publicznej Szkole Podstawowej nr-11 w Kedzierzynie-Kozlu - zobowigzywaé
strong umowy do jej realizacji w oparciu m. in. o obowiazujgcg w jednostce
instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje
w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, a takze wprowadzié
do umowy odpowiednia klauzule dotyczqca powierzenia przetwarzania
danych. Ewentualnje przed udostgpnieniem dokumentéw zawrzeé¢ ze
zleceniobiorca umoweg powierzenia przetwarzania danych osobawych,
Dopilnowaé, aby zleceniobiorca zrealizowal przedmiot umowy zgodnie
z zapisami wewnglrzszkolnych aktéw prawnych.

12/ W zakresie czynnofci wiladciwego pracownika Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 11 w Kedzierzynie-Kozlu przypisaé¢ obowiazki w zakresie
obstugi skiadnicy akt.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych dyrektor kontrolowanej jednostki
poinformowat kierownika Biura AKW kicrownika Biura AKW pismem znak
PSP11.0910.2019 z dnia 16.10.2019 roku.




Skierowane zawiadomienia
0 ujawnionych okoliczno§ciach
faktycznych uzasadniajgcych

Lp. Podmiot Przedmiot kontroli Wy B s L podejrzenie popelnienia
kontrolowany . pokontrolne
przestepstwa, przestepstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 : 5 6
5. - Publiczna Szkola Kontrola zarzadcza w konteks$cie | Prezydent Miasta Kedzierzyn-KoZle, dzialajac w mysl § 32 pkt 6 Regulaminu | W trakcie prowadzonych czynnosci

Podstawowa or 10
w Kedzierzynie-KoZlu

prowadzenia dokumentacji pra-
cownicze]. Przestrzeganie proce-
dur instrukcji kancelaryjnej i
archiwaine;j.

instytucjonalnej kontroli wewngtrznej przeprowadzanej przez upowaznionych
pracownikéw Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle skierowal do dyrektora
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 10 w Kedzierzynie-Kozlu wystapienie
pokontrolne znak AKW.1711.7.2019 z dnia 19.11.2019 roku, w ktérym zalecil:
1/ Przy wprowadzaniu i redagowaniu ‘wewnagtrzszkolnych aktéw
normatywnych positkowa¢ si¢ odpowiednio zasadami okre$lonymi w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 roku
w sprawie ,.Zasad techniki prawodawcze]” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

Wewngtrzszkolne akty normatywne wprowadza¢ w zycie po wczeéniejszym |-

przeprowadzeniu konsultacji wymaganych prawem oraz w terminach

wynikajgcych z przepiséw powszechnie obowiazujgcego prawa.

2/ Podjaé skuteczne dzialania zmierzajace do wlasciwego stosowania

obowigzujgcych  przepiséw prawa pracy w zakresie prowadzenia

dokumentacji pracowniczej, a w szezegblnosei: _

a) pouczyé podleglego pracownika sekretariatu o bezwzglednym obowiazku
przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa przy prowadzeniu
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
zakladaniu i prowadzeniu akt osobowych, a fakze o odpowiedzialnojci
shuzbowej w tym zakresie;

b) skutecznie npadzorowaé wilafciwe stosowanie przez podleglego
pracownika sekretariatu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks Pracy (Dz. U. 22019 r. poz. 1040 z péén. zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369);

¢) dokumentowaé w czeéci. B akt osobowych fakt zapozmania sie
pracownika z trefcia regulaminu pracy oraz z przepisami i zasadami
dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy. Obowiazek ten wynika
wprost z przepisu § 3 pkt 2 lit. e rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji pracowniczej, w zwigzku z art. 1043 § 2 j art, 2374 § 3
Kodeksu pracy.

kontrolnych nie ujawniono okolicz-
nodci faktycznych uzasadniajacych
podejrzenie popeinienia przestep-
stwa, przestgpstwa skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.

™=




Skierowane zawiadomienia
o ufawnionych okoliczno$ciach
faktycznych uzasadniajgcych

Lp. ](0[Il’:l"‘ ?)E::;ny Przedmiot kontroli wf:ﬁfﬂ:::;ﬁzma podejrzenie popelnienia
. przestepstwa, przestgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

3/ W planowariu -urlopéw odpowiednio stosowaé zapis art. 163 § 1
kodeksu pracy, w ktérym wskazano, ze plan urlopéw nie obejmuje urlopu
na zgdanie. Jest to cze$é urlopu pozostawiond do dyspozycji pracownika
w wymiarze do 4 dni w roku kalendarzowym.

4/ Wprowadzi¢ do stosowania imienne karty ewidencyjne wyposazenia
(odziezy roboczej i obuwia foboczego oraz srodkdéw ochrony indywidualne))
odpowiadajace potrzebom Publicznej Szkoty Publicznej nr 10 w Kedzierzynie-
Kozlu. Wypelnia¢ rzeczong dokumentacje w taki sposéb, aby poszczegdlne
wpisy w tejze karcie korespondowatly z zawartoscia poszezegdlnych rubryk.

5/ W ocenie ryzyka zawodowego dla pogrupowanych stanowisk pracy
uwzgledni¢ zmiany, jakie nastapity w zwiazku z przeksztalceniem z dniem
1 wrzeénia 2017 roku Zespofu Szkét Miejskich nr 3 w Kedzierzynie-KoZlu
w oémioletnig Publiczng Szkote Podstawowa nr 10 im. Wojska Polskiego w
Kedzierzynie-KoZlu z siedzibg przy ul. Szkolnej 3, 47-225 Kedzierzyn-Kozle.
6/ Podjaé skuteczne dzialania zmierzajace do wiaSciwego stosowania przez
pracownikéw zapiséw obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania skfadnicy akt. Wzmocni¢ nadzér nad wiasciwym stosowaniem
w/w przepiséw w jednostce. '

7/ Wprowadzié¢ odpowiednie zmiany w jednolityin rzeczowym wykazie akt,
w zakresie okreslenia wlasciwej kategorii archiwalnej. Zinian nalezy dokonaé
odpowiednim zarzadzeniem dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej nr 10
w Kedzierzynie-Kozlu, uzgadniajac tre$¢ wprowadzanych zmian z whadciwym
terytorialnie dyrektorem archiwum pafistwowego oraz na etapie projektowania,
w cely zapewnienia spdjnodci z rejestrem czynnodéci przetwarzania danych
osobowych, z inspektorem ochrony danych Publicznej Szkoly Podstawowej
nr 10 w Kedzierzynie-Kozly, '

8/ Akta przed przekazaniem do zakladowej skladnicy akt porzadkowaé
w sposob wskazahy przyjeta w Publicznej Szkole Podstawowej nr 10 w
Kedzierzynie-KoZlu instrukeja kancelaryjng i instrukeja w sprawie organizacji
i zasad dziatania skladnicy akt.
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Lp.

Podmiot
kontrolowany

Przedmiot kontroli

Wydane zaleecnia
pokontrolne

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznosciach
faktycznych uzasadniajaeych
podejrzenie popelnienia
przestgpstwa, przestgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych

5

6

9/ W zaktadowej skiadnicy akt uporzadkowaé akta zgodnie z wymogami
okreélonymi ‘w przepisach kancelaryjno-archiwalnych, ktére obowigzuja
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 10 w Kedzierzynie-KoZlu.

10/ Wybrakowaé dokumentacje, dla ktérej mingt okres przechowywania,
zgodnie z przyjeta w Publiczmej Szkole Podstawowej nr 10 w Kedzierzynie-
KoZlu instrukcjg w sprawie organizacji | zasad dziatania skiadnicy akt oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Przed zmiszczeniem dokumentacji
niearchiwalnej uzyskac stosowng zgode od wlasciwego terytorialnie dyrektora
archiwum panstwowego.

11/ Zweryfikowa¢ obowiazujace przepisy instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dzialania
skiadnicy akt pod katem fakiycznych potrzeb szkoly i zmieniajacych sig
przepiséw prawa oraz dokonac ich aktualizacji, po uprzednim uzgodnieniu
z whasciwym terytorialnie dyrektorem archiwum panstwowego oraz na etapie
projektowania, w celu zapewnienia spéjnosci z rejestrem czynnoéci
przetwarzania danych osobowych, z inspektorem ochrony danych Publiczne;
Szkolty Podstawowej nr 10 w Kedzierzynie-Kozlu, Dostosowa opis
pomieszczenia skladnicy akt do realidw. istmiejacych w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 10 w Kedzierzynie-KoZlu.

O sposobie realizacji zaleceni pokontrolnych dyrektor kontrolowanej jednostki
poinformowat kierownika Biura AKW pismem znak PSP10.071.2.3.2019
z dnia 02.12.2019 roku.

Publiczne Przedszkole
nr 12 w Kedzierzynie-
Kozlu

Kontrola zarzadcza w kontekscie
prowadzenia dokumentacji pra-
cowniczej. Przestrzeganie proce-
dur instrukecji  kancelaryjnej i
archiwalne;j.

Prezydent Miasta Kedzierzyn-KoZle, dziatajgc w my$l § 32 pkt 6 Regulaminu
instytucjonalnej kontroli wewnetrznej przeprowadzanej przez upowaznionych
pracownikéw Urzedu Miasta’ Kedzierzyn-Kozle skierowal do dyrektora
Publicznego Przedszkola nr 12 w Kedzierzynie-KoZlu wystapienie pokontrolne
mmak AKW.1711.8.2019 z dnia 04.12.2019 roku, w ktérym zalecik:

I/ Dokona¢ przegladu dokumentacji gromadzone] w aktach osobowych
pod katem spelnienia powyszej rekomendacji. W przypadku ujawnienia
odstepstw od zasady, dokonaé wiadciwego uporzadkowania akt.

W trakcie prowadzonych czynnodci
kontrolnych nie ujawniono okolicz-
noéci faktycznych uzasadniajacych
podejrzenie popetnienia przestep-
stwa, przestgpstwa skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.

£
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Lp.

Podmiot
kontrolowany

Przedmiot kontroli

Wydane zalecenia
pokontrolne

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okoliczno$ciach
faktycznych uzasadniajgeych
podejrzenie popelnienia
przestgpstwa, przestgpstwa
skarbowego lub naruszenia

5

dyscypliny finanséw publicznych
- 6

2/ Dokona¢ przegladu zgromadzonej od 1 stycznia 2019 r. dla poszczegdlnych
pracownikéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy i uzupchi¢ o brakujgce dokumenty szczegétowo wskazane w
§ 6 rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracownicze;j.

3/ Zwigkszy¢ nadzér funkcyiny przy realizacji obowigzku prowadzania akt
osobowych pracownikéw.

4/ Bezwzglednie zorganizowaé
znajdujacej sie w skiadnicy akt.

5/ Zweryfikowa¢ regulacje wewnetrzne z =zakresu kancelaryjnego i

i prowadzi¢ ewidencjg dokumentacji

‘| archiwalnego (instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt,

instrukcja skfadnicy akt) pod katem faktycznych potrzeb przedszkola
i stosowanych w nim praktyk oraz dokonaé niezbgdnej aktualizacji.

6/ Zwigkszy¢ nadzér nad poprawnoscia realizacji czynnosci kancelaryjno-
archiwalnych i nad prowadzeniem dokumentacji kancelaryjno-archiwalnej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

O podjgtych dziataniach zmierzajacych do realizacji zalecen wskazanych
w wyzej wymienionym wystapieniu poinformowano kiercwnika Biura AKW
pismem znak PP12.0910.2.2019 z dnia 17.12.2019 roku.

Zespot Szkolno-
Przedszkolny nr 1
w Kedzierzynie-KoZlu

Kontrola zarzadcza w kontekécie
prowadzenia dokumentacji pra-
cowniczej. Przestrzeganie proce-
dur instrukcji kancelaryjnej i
archiwalne;j.

Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle, dzialajgc w my$l § 32 pkt 6 Regulaminu
instytucjonalnej kontroli wewnetrznej przeprowadzanej przez upowaznionych
pracownikéw Urzgdu Miasta Kedzierzyn-Kozle skierowal do dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Kedzierzynie-Kozlu wystapienie
pokontrolne znak AKW.1711.9.2019 z dnja 30.12.2019 roku, w ktdrym zalecit:
1/ Przy wprowadzaniu 1 redagowaniu wewnatrzszkolnych aktdéw
normatywnych positkowaé sie¢ odpowiednio zasadami okreflonymi w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 roku
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z2016 1. poz. 283).

2/ Podja¢ skuteczne dziatania zmierzajace do wiasciwego stosowania
obowigzujacych przepiséw prawa pracy w zakresie prowadzenia
dokumentacji pracowniczej, a w szczegolnosci:

W trakcie prowadzonych czynnosci
kontrolnych nie ujawniono okolicz-
nosci faktycznych uzasadniajgcych
podejrzenie popelnienia przestgp-
stwa, przestepstwa  skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.
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Skiérowane zawiadomienia
o njawnionych okoliczno$ciach
_faktyeznych uzasadniajacych

Lp. Podmwt_ Przedmiot kontroli Wydane zalecenia podejrzenie popelnienia
kontrolowany pokontrolne
przestepstwa, przestgpstwa
skarbowego lub naruszenia
: " dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 .6

a) pouczy¢ pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie d'okumentacji

pracowniczej bezwzglednym. obowigzku przestrzegania obowiazujacych
przepisow prawa przy prowadzeniu dokumentacji w sprawach zwigzanych

-Ze stosunkiem pracy oraz zaktadaniu i prowadzeniu akt osobowych, a takze
o odpowiedzialnodei w tym zakresie;

b) skutecznie nadzorowaé wiaiciwe stosowanie przepisoéw ustawy z dnia
26 czerwca- 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040
z poZn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. z 2018 1. poz. 2369);

¢) dokumentowaé w czesci B akt osobowych fakt zapoznania sie
pracownika z treécia regulaminu pracy oraz z przepisami i zasadami
dotyczacymi bezpieczenstwa ‘i higieny pracy. Obowiazek ten wynika
wprost z przepisu § 3 pkt 2 lit. e rozporzadzenia w sprawie dokumentacji
pracowniczej, w zwigzku z art. 1043 § 2 i art. 2374 § 3 Kodeksu pracy.

3/ W planowaniu urlopéw odpowiednio stosowaé zapis art. 163 § 1 kodeksu

pracy, w ktorym wskazano, ze plan urlopéw nie obejmuje urlopu na zadanie,

Jest to czedé urlopu pozostawiona do dyspozycji pracownika w wymiarze

do 4 dni w roku kalendarzowym.

4/ Rozstrzygnaé formalnie w regulaminie . pracy Iub w innym

wewnatrzszkolnym akcie prawnym kwestie tego, czy: '

a} pracodawca dostarcza pracownikowi nicodptatnie odziez i obuwie robocze
zgodnie z art. 2377 § 1 kodeksu pracy, czy tez pracownikowi uzywajacemu
wlasnej odziezy i obuwia roboczego, wyplaca ekwiwalent pienigzny,
zgodnie z att. 2377 § 4 kodeksu pracy. W przypadku podjgcia decyzji
o wyplacie tego rodzaju ekwiwalentu pienigznego, ustanowi¢ formalne
zasady/reguly oraz tryb naliczania jego wyplaty

b} pracodawca zapewnia mozliwo$¢ prania odziezy roboczej, zgodme
.z art, 237° § 2 kodeksu pracy, czy tez w przypadku braku takiej mozliwosci,
tego rodzaju czynno§¢ wykonywana jest przez pracownika, za ktéra

pracodawca ma obowiazek wyplacié pracownikowi ekwiwalent pieniezny,
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicZnosciach
faktycznych uzasadniajgcych

Podmiot . " Wydanc zalecenia A B : e
Lp. Przedmiot kontroli - odejrzenie popelnienia
P kontrolowany pebaRtrwine pl?zcst;pstwa, [[;rlz)estgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6 ‘

zgodnie z art. 2379 § 3 kodeksu pracy. W przypadku podjecia decyziji
o wyplacie tego rodzaju ekwiwalentu pienieznego, ustanowi¢ formalne
zasady/reguty oraz tryb naliczania jego wyplaty.
5/ ‘Wypelnia¢ na biezgco imienne karty ewidencji wyplaty ekwiwalentu
pieniginego za uZywanie na zajmowanym stanowisku pracy wlasnej odziezy
oraz obuwia roboczego (w sytuacji podjecia tego typu decyzji przy wyplacie
tego rodzaju ekwiwalentu pienigznego).

6/ Zweryfikowaé obowigzujace przepisy instrukeji kancelaryjnej, jednolitego-

rzeczowego wykazu aki oraz instrukeji archiwalnej pod katermn faktycznych
potrzeb szkoly 1 zmieniajgcych si¢ przepiséw prawa oraz dokonaé ich
aktualizacji, po uprzednim uzgodnieniu z wlasciwym terytorialnie dyrektorem
archiwum pafistwowego oraz na etapie projektowania, w celu zapewnienia
spdjnoscl z rejestrem czynnosci przetwarzania danych osobowych,
z inspektorem ochrony danych Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1
w Kedzierzynie-Kozlu. Okre$li¢ wymogi dla pomieszczenia skdadnicy akt
biorac pod uwagg mozliwoéci lokalowe jednostki,

7/ Podja¢ skuteczne dziatania zmierzajace do wlasciwego stosowania przez
pracownikéw zapisdw obowigzujacej instrukecji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej. Wzmoeni¢ nadzdr nad
wiadciwym stosowaniem w/w przepiséw w jednostce.

8/ Akta przed przekazaniem do zaldadowej skladnicy akt porzadkowad
w sposéb wskazany przyjeta w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1
w Kedzierzynie-KoZlu instrukcja kancelaryjng i instrukcja archiwalng,

9/ W zakladowej skiadnicy akt uporzadkowaé akta zgodnie z wymogami
okreflonymi w przepisach kancelaryjno-archiwalnych, ktére obowiazuja
w Zespole Szkomno-Przedszkolnym nr 1 w Kedzierzynie-KoZlu,

10/ W przypadku zawierania umoéw cywilnoprawnych obejmujgcych
swym zakresem przeprowadzenie archiwizacji dokumentacji znajdujgcej sie
Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 Publicznej] w Kedzierzynie-KoZlu
- zobowigzywad strong¢ umowy do jej realizacji w oparciu m. in. o
obowiazujaca w jednostce instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznosciach
faktycznych uzasadniajgcych

dur instrukcji
archiwalnej. '

kancelaryjnej

i

Publicznego Przedszkola nr 10 w Kedzierzynie-KozZlu wystapienie pokontrelne
mnak AKW.1711.10.2019 z dnia 16.12.2019 roku, w ktérym zalecit:

I/ W zidentyfikowanym w trakcie kontroli przypadku niezgodnego
z przepisami prawa polaczenia akt osobowych dokonaé podziatu dokumentac)i
stosujgc odpowiednie zapisy art. 7 ustawy z 10 stycznia 2018 r. o zmianie
niektérych ustaw w zwiazku ze skréceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacja (oddzieli¢ dokumenty wymagajace
50 letniego okresu przechowywania od dokumentéow, ktorych obowiazek
przechowywania wynosi 10 lat).

2/ Zweryfikowaé regulacje wewngtrzne =z zakresu kancelaryjnego
i archiwalnego (instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja skiadnicy akt) pod katem faktycznych potrzeb przedszkola
i stosowanych w nim praktyk oraz dokonaé niezbednej aktualizacji w
uzgodnieniu z wiadciwym terytorialnic dyrektorem Archiwum Paristwowego.

3/ Zwigkszyé nadz6r nad poprawnoécia realizacji czynnoéci kancelaryjnych
i prowadzeniem dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa, a w szczegblnosei nad: klasyfikowaniem dokumentéw
nietworzacych sprawy, poprawnym prowadzeniem spiséw spraw, forma
ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych.

4/ Wyznaczy¢ osobg odpowiedzialng za prowadzenie skladnicy akt
przedszkola. :
5/ Bezwzglednie zinwenfaryzowaé¢ znajdujgca si¢ w -skladnicy akt
dokumentacje i zaprowadzié rzetelng ewidencje tej dokumentacii. :

Lp. ko;:‘l?;;g;ﬂy Przedmiot l-_CDl{tl‘Oli W};ioal?oeni:ﬁzzma podejrzenie popelnienia
przestepstwa, przestgpstwa
skarbowego lub naruszenia

dyseypliny finanséw publicznych
1 2 3 , 5 6
akt oraz instrukcje archiwalng. Dopilnowaé, aby zleceniobiorca zrealizowat
. przedmiot umowy zgodnie z zapisami wewnatrzszkolnych aktéw prawnych,
O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych dyrektor kontrolowanej jednostki
poinformowatl kierownika Biura AKW pismem znak ZSP1.033.2.2020 z dnia
16.01.2020 roku. :
8. | Przedszkole Publiczne | Kontrola zarzadcza w kontekécie | Prezydent Miasta K¢dzierzyn-KoZle, dziatajac w myél § 32 pkt 6 Regulaminu | W trakcie prowadzonych czynnosci
nr 10 w Kedzierzynie- | prowadzenia dokumentacji pra- | instytucjonalnej kontroli wewngtrznej przeprowadzanej przez upowaznionych | kontrolnych nie ujawniono okolicz-
Kozlu cowniczej. Przestrzega-nie proce- | pracownikéow Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle skierowal do dyrektora | nodei faktycznych uzasadniajacych

podejrzenie popeinienia przestep-
stwa, przestgpstwa skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.
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Skierowane zawiadomiénia
o ujawnionyeh okolicznosciach
faktycznych uzasadniajacych

Podstawowa nr 5
w Kedzierzynie-KoZlu

prowadzenia dokumentacji pra-

cowniczej. Przestrzeganie proce-
dur instrukcji
archiwalnej.

kancelaryjnej i

instytucjonalnej kontroli wewnegtrzne] przeprowadzanej przez upowaznionych
pracownikéw Urzedu . Miasta Kedzierzyn-Kozle skierowat do dyrektora
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 5 w Kedzierzynie-Kozlu wystapienie
pokontrolne AKW.1711.11.2019 z dnia 30.12.2019 roku, w ktérym zalecit:

1/ Zrealizowac obowigzki wskazane w art. 6 ust, 2 pkt 11 3 ustawy

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegélnoéei okreslié:

- instrukcje kancelaryjng regulujaca szczegdlowe zasady 1 tryb-wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w kierowanej gminnej jednostce organizacyjnej,

- instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego
lub sktadnicy akt. ‘

2/ Obja¢ wszystkich pracownikéw wytwarzajacych akta instruktazem
dotyczacym stosowania okreslonych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych,
w tym wlasciwego postugiwania si¢ wykazem akt, zaktadania teczek aktowych,
rejestracji spraw i archiwizacji dokumentéw,

3/ Bezwzglednie zinwentaryzowad,
ewidencji dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

4/ Zwiekszy¢ nadzor nad prowadzeniem dokumentacji kancelaryjnej, zgodme
z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnodci: okreslac klasy,
wedlug ktérych w jednostee organizacyjnej grupuje sie jednolicie, w systemie
dziesietnym, dokumentacje powstajaca i gromadzona w szkole oraz ustalaé dla

a nastepnie zapewni¢ prowadzenie

Lp. ko:tc:" ?)E::;ny Przedmiot kontroli Wy;ﬂﬂ?:ﬂ::;i;'zma podejrzenie popelnienia
przestgpstwa, przestgpstwa
skarbowego lub naruszenia

) dyseypliny finanséw publicznych

1 2 3 5 6

6/ Objaé wszystkich pracownikéw _wytwarza_]atcych akta instruktazem

dotyczacym  stosowania  obowigzujacych = przepisow  kancelaryjnych

i archiwalnych (znowelizowanych), w tym wiasciwego postugiwania sie

wykazem akt, zaktadania teczek aktowych, rejestracji spraw i archiwizowania

' dokumentdw.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych dyrektor kontrolowane] jednostki

poinformowat kierownika Biura' AKW pismem znak PP10.092.1.2019 z dnia

30.12.2019 roku.
9. Publiczna Szkota Kontrola zarzadeza' w kontekécie | Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle, dziatajac w my$l § 32 pkt 6 Regulaminu | W trakcie prowadzonych ¢zynnosei

kontrolnych nie ujawniono okolicz-
nosci faktycznych uzasadaniajgcych
podejrzenie popeinienia przestep-
stwa, przestgpstwa skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.

dokumentacji kwalifikacje archiwalng; jednolity rzeczowy wykaz akt
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Lp.

Podmiot
kontrolowany

Przedmiot kontroli

Wydane zalecenia
pokontrolne

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznoseiach
faktycznych uzasadniajacych
podejrzenie popelnienia
przestgpstwa, przestgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych

5

6

winien kazdorazowo stanowi¢ podstawe oznaczania, rejestracji i grupowania
dolumentacji w chwili wszezynania spraw,

5/ Dokonaé przegladu dokumentacji gromadzone_] w aktach osobowych
pracownikéw pod katem:

- chronologicznego pozycjonowania dokumentow w teczkach akt osobowych,
- poéwiadczania przez pracodawce ,za zgodno$é z przediozonym
dokumentem” kopii dokumentéw przediozonych przez pracownika, i w
przypadku ujawnienia odstgpstw od zasad okreslonych przepisami prawa,
dokonaé wiasciwego uzupenienia i uporzadkowania akt;

6/ Zwiekszy¢ nadzér nad realizacja obowiazku prowadzania
osobowych pracownikéw. .
O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych dyrektor kontrolowanej jednostki
poinformowal kierownika Biura AKW pismem znak PSP5.033.3.1.2020 z dnia
09.01.2020 roku.

akt

10

Publicma Szkota
Podstawowa or 12
w Kedzierzynie-Kozlu

Kontrola zarzadcza w kontekicie

prowadzenia dokumentacji pra-
cowniczej. Przestrzeganie proce-
dur instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej.

Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle, dziatajgc w my$l § 32 pkt 6 Regulaminu
instytucjonalnej kontroli wewne¢trznej przeprowadzanej przez upowainionych
pracownikéw Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZle skierowal do dyrektora
Publicznej Szkoty Podstawowe] nr 12 w Kedzierzynie-KoZlu wystgpienie
pokontrolne AKW.1711.12.2019 z dnia 31.12.2019 roku, w ktérym zalecit:

1/ Przy wprowadzaniu 1 redagowaniu - wewnatrzszkolnych aktow

normatywnych positkowaé si¢ odpowiednio zasadami okreflonymi w

rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 roku
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U, z 2016 r. poz. 283).
2/ Podja¢ skuteczne dzialania zmierzajace do wladciwego stosowania

obowigzujacych przepisdéw prawa pracy w zakresie prowadzenia dokumentacji-

pracowniczej, a w szczegdInosei:

'a) pouczyé pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie dokumentacji
pracowniczej 0 bezwzglednym obowiazku przestrzegania obowigzujacych
przepiséw prawa przy prowadzeniu dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze'stosunkiem pracy oraz zakiadaniu i prowadzeniu akt osobowych, a takze
o odpowiedzialnogci w tym zakresie,

W trakcie prowadzonych czynnosci
kontrolnych nie ujawniono okolicz-
noéci faktycznych uzasadniajacych
podejrzenie popeinienia przestep-
stwa, przestgpstwa skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.
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Skierowane-zawiadomienia
o njawnionych okolicznosciach
faktyeznych uzasadniajacych

Lp. Podmiot Przedmiot kontroli Wydane zalecenia podejrzenie popeinienia
kontrolowany . pokontrolne ‘
przest¢pstwa, przestgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

b) skutecznie nadzorowaé wladciwe stosowanie przepiséw ustawy z dnia .

26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040
Z p6in. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawic dokumentacji pracowniczej
(Dz. U.z2018 r. poz. 2369);

.¢) dokumentowaé w czesci B akt osobowych fakt zapoé:nam'a sig pracownika

z ryzykiem zawodowym, ktére wigze sie z. wykonywang praca, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Obowiazek ten wynika wprost
z przepisu § 3 pkt 2 lit. f rozporzadzenia w sprawie dokumentacji
pracowniczej, w zwigzku z-art. (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy).
3/-W planowaniu urlopéw odpowiednio stosowaé zapis art. 163 § | kodeksu
pracy, w ktérym wskazano, Ze plan urlopéw nie obejmuje urlopu na zadanie.
Jest to cze§é urlopu pozostawiona do dyspozycji pracownika w wymiarze
do 4 dni w roku kalendarzowym.
4/ Urlopu wypoczynkowego udziela¢ na caly dziefi roboczy, na taka liczbe
godzin, przez jakg pracownik wykonywalby prace zgodnie z obowigzujagcym
go rozkladem czasu pracy. Udziela¢ urlopu na cze$¢ dnia (na kilka godzin)
tylko w jednym przypadku, a mianowicie wtedy, gdy czgéé urlopu pozostata
do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika
w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.
5/ W ocenie ryzyka zawodowego dla pogrupowanych stanowisk pracy
uwzgledni¢ zmiany, jakie nastapity w zwiazku z przeksztalceniém z dniem
1 wrzednia 2017 roku dotychczasowej szedcioletniej Publiczmej Szkoty
Podstawowej or 12 im. Kadeta Zygmunta Kuczynskiego w Kedzierzynie-Kozlu
w o$mioletniag Publiczng Szkole Podstawowa nr 12 im. Kadeta Zygmunta
Kuczyfiskiego w Kedzierzynie-Kozlu z siedziba przy ul. Piastowskiej 30,
47-200 Kedzierzyn-KoZle oraz z dodatkowym adresem prowadzenia
zaje¢ dydaktyczmych, wychowawczych i opiekunczych przy ul. Grzegorza
Piramowicza 28, 47-200 Kedzierzyn-KoZle.
6/ Zweryfikowa¢ obowiazujace przepisy instrukeji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji archiwalnej pod katem faktycznych
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okoliczno$ciach
faktycznyeh uzasadniajacych

Le. korll,t(:'?)ﬁ])ﬁ;ny Przedmiot kontroli wyﬁoalfoenf::;;zma podejrzenie popelnienia
przest¢pstwa, przestepstwa
skarhowego lub naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

potrzeb szkoly 1| zmieniajacych si¢ przepiséw prawa oraz dokonaé ich
aktualizacji, 'po uprzednim uzgodnieniv z wiasciwym terytorialnie
dyrektoréem archiwum parstwowego oraz na etapie projektowania, w celu
zapewnienia spdjno$ci z rejestrem czynno$ci przetwarzania danych
osobowych, z inspektorem ochrony danych Publicznej Szkoly Podstawowej
nr 12 w Kedzierzynie-KoZlu. Dostosowad opis pomieszczenia skiadnicy
akt do realiéw istniejacych w Publicznej Szkole Podstawowej nr 12
w Kedzierzynie-Kozlu.

7/ Podjaé skuteczne dziatania zmierzajace do wiadciwego stosowania przez
pracownikéw zapisdéw obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej. Wzmocnié nadzoér
nad wiadciwym stosowaniem w/w przepisow w jednostce.

8/ Akta przed przekazaniem do zakladowej skladnicy akt porzadkowaé
w sposdb wskazany przyjeta w Publicenej Szkole Podstawowej nr 12
w Kedzierzynie-Kozlu instrukcja kancelaryjng i instrukcjg archiwalng.

9/ W zakladowej skladnicy akt uporzadkowaé akta zgodnie z wymogami
olaetlonymi w przepisach kancelaryjno-archiwalnych, ktére obowiazuja
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 12 w Kedzierzynie-Kozlu.

10/ Odpowiednio dokumentowaé fakt brakowania dokumentacji, dla ktdrej
minat okres przechowywania, zgodnie z przyjeta w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 12 w Kedzierzynie-KoZlu instrukejg archiwalng.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych dyrektor kontrolowanej jednostki
poinformowat Kierownika Biura AK W pismem znak PSP12.091.11,2019 z dnia
08.01.2020 roku. '
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Tabela 2 Zestawienie informacii o realizacji kontroli planowych w komdrkach organizacyinyeh Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZle w roku 2019 (kontrole wewnetrzne w podmio-

cie - JRWA 1712).

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okoliczno$ciach
faktycznych uzasadniajgcych

Lp. Podmiot Przedmiot kontroli - Wydane zalecenia podejrzenie popelnienia
kountrolowany - pokontrolne

przest¢pstwa, przestepstwa

skarbowego lub naruszenia
dyscypliny fimanséw publicznych

1 2 3 5 6

Straz Miejska Dziatalnoé¢  strazy  miejskiej | Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle, dziatajac w my$l § 32 pkt 6 Regulaminu | W trakcie prowadzonych czynnoéci
w Kedzierzynie-Kozlu | w  zakresie ewidencjonowania | instytucjonalnej kontroli wewngtrznej przeprowadzanej przez upowaznionych | kontrolnych nie ujawniono okolicz-

i rozliczania naleznosci z tytulu
grzywien natozonych w drodze
mandatu  karnego, w tym
prowadzenie ewidencji drukdéw
mandatowych.

pracownikéw Urzedu Miasta Kedzierzyn-KozZle skierowal do komendanta
Strazy Miejskiej w Kedzierzyn-Kozle wystgpienie pokontrolne znak
AKW.1712.2.2019 z dnia 27.06.2019 roku, w ktérym zalecit;

1/ Opracowa¢ w porozumieniu z Giéwnym Ksiggowym Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kozle i przedstawi¢ do zatwigrdzenia Prezydentowi Miasta
Kedzierzyn-KoZle  projekt normatywu  wewnghrznego  regulujgcego
kompleksowo gospodarke drukami $cislego zarachowania w  postaci
mandatéw kamych wykorzystywanych przez Straz Miejskg w Kedzierzynie-
Kozlu.

2/ Ewidencje drukéw prowadzi¢ na biezaco w ksigdze drukéw Scislego
zarachowania, a w szczegblnodci bezzwlocznie wpisywaé pobrane
od uprawnionego organu formularze mandatu karnego (bloczki mandatowe)
do prowadzonej ewidencji. Zapisy w przedmiotowe] ewidencji prowadzi¢
w ten sam sposéb, {j. z posfuzeniem sig jednolitymi miarami okreslajgcymi
ilos¢ zaewidencjonowanych drukéw (formularzy mandatu karnego).
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania
winien dokona¢ sprawdzenia ich iloéci w momencie przyjmowania
i wydawania. Podstawg zapisow w ksiedze drukéw écistego zarachowania
winno stanowi¢ dla rozchodu pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru
drukéw, udokumentowane upowaznieniem oraz ewentualnie dowodem
wydania.

3/ Bezwzglednie, w sposob formalny, rozliczyé sie z formularzy mandatu
karnego (bloczkéw mandatowych, zawierajacych w tresci nieaktualng
podstawe prawng) z Opolskim Urzgdem Wojewddzkim.

4/ Przeprowadza¢ okresowg inwentaryzacje bloczkéw mandatowych
znajdujgecych si¢ na stanie Strazy Miejskiej w Kedzierzynie-Kozlu.

noéci faktycznych uzasadniajacych
podejrzenie popelnienia przestep-
stwa, przestepstwa skarbowego

lub naruszenia dyscyplmy finansdw
publicznych.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
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Lp.

Podmiot
kontrolowany

Przedmiot kontroli

Wydane zalecenia
pokontrolne

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznosciach
faktycznych uzasadniajgcych
podejrzenie popelnienia
przestepstwa, przestepstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych

5

6

powinny byé przekazane w'taki sam sposOb, jak skfadniki majatkowe
(inwentaryzacja). Fakt przekazania tych drukéw winien byé odnotowany
w protokole zdawczo-odbiorczym.

5/ Odpowiednio dokumentowa¢ fakt przedtuzania umowy licencyjnej
na oprogramowanie eMandat na kolejne 12 miesigczne okresy.

6/ Rozliczaé natozone mandaty karne kredytowane z Wydziatem Finansowym
Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZle w terminie nieprzekraczajacym 7 dni od daty
ich natozenia przez straznika miejskiego.

7/ W porozumieniu z Gt6wnym Ksiegowym Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZle
opracowaé procedure postepowania w przypadkach nalozenia przez straznika
miejskiego mandatu karmego gotéwkowego.

8/ Zaktualizowa¢ zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
Strazy Miejskiej w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle prowadzacego
(koordynujacego) zadania zwigzane z cwidencjonowaniem i rozliczaniem
naleznoéci z tytutu grzywien natozonych w drodze mandatu karnego.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych komendant Strazy Miejskiej
w Kedzierzynie-Kozlu poinformowat kierownika Biura" AKW pismem znak
SM.5521.73.2019 z dnia 03.07.2019 roku.

Wydziat Polityki
Mieszkaniowej, Spraw
Socjalnych i Zdrowia
Urzedu Miasta
Kedzierzyn-KoZle

Kontrola, dokumentowanie i rozli-
czenie programu profilaktyki za-
kazeh wirusem brodawczaka ludz-
kiego w roku 2018.

Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle, dziatajagc w my$l § 32 pkt 6 Regulaminu
instytucjonalnej kontroli wewnetrznej przeprowadzanej przez upowaznionych
pracownikéw Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZle skierowat do kierownika
Wydzialu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia Urzedu
Miasta Kedzierzyn-KoZle wystapienie pokontrolne AKW.1712.3.2019 z dnia
08.07.2019 roku, w ktorym zalecik:

1/ W formalnych dokumentach urzedowych stosowaé nomenklaturg

i terminologie odpowiadajaca zmaczeniu wynikajacemu z przepiséw prawa |-

regulujgcych przedmiotowa materie dziatania.
2/ Wzmocni¢ kontrolg funkcjonalng ndd obszarem konstruowania i realizacji
zalozen programow profilaktyki zdrowotnej.

W trakcie prowadzonych czynnosei
kontrolnych nie ujawniono okolicz-.
nodci faktycznych uzasadniajgcych |
podejrzenie popelnienia przestep-
stwa, przestepstwa skarbowego
ub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.
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Skierowane zawiadomienia
.0 ujawnionych okoliczno$ciach
faktycznych uzasadniajacych

Lp. ko:t(:'(;ll];::;ny Przedmiot kontroli Wyl;loal:l(:tnﬁ(l)elzzma podejrzenie popelnienia
przest¢pstwa, przestepstwa
skarbowego lub naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6
3/ Bezwzglednie, realizowaé wymogi prawa okreslone w przepisach,
a dotyczace w szczegbinodei tredei ogloszen i zawartodei oferty konkursowe;j
oraz terminéw prawem wskazanych. )
4/ Dochowaé wiekszej starannosci w redagowaniu postanowiefn/zmian
projektowanych uméw/anekséw, w szczegdlnosci dotyczgeych programéw
polityki zdrowotnej.
O sposobie realizacji zaleceti. pokentrolnych kierownik kontrolowanej komérki
organizacyjnej poinformowal kierownika Biwra AKW pismem znak
- PMS.0145.2.2019 z dnia 22.07.2019 roku.
Wydzial Zarzadzania | Wykenywanie funkcji zarzadcy | Prezydent Miasta Kedzierzyn-KoZle, dziatajac w mys! § 32 pkt 6 Regulaminu | W trakcie prowadzonych czynnosci
Drogami Urzedu Mia- | drég gminnych i dokonywanie | instytucjonalnej kentroli wewnetrznej przeprowadzanej przez upowaznionych | kontroinych nie ujawniono okolicz-
sta Kedzierzyn-KoZle | wydatkéw biezacych z tym | pracownikéw Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZie skierowat do kierownika | nodci faktyczunych uzasadniajgcych
zwigzanych w latach 2017-2018. | Wydzialu Zarzadzania Drogami Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZle wystapienie | podejrzenie popelienia przestgp-
pokontrolne AKW.1712.4.2019 z dnia 07.10.2019 roku, w ktérym zalecil: stwa, przestepstwa skarbowego
l/ Przeprowadzi¢ analiz¢ indywidualnych zakres6w -zadan, obowiazkéw, | lub naruszenia dyscypliny finanséw
odpowiedzialno§ci 1 uprawnien pracownikéw wskazanej komérki | publicznych.
organizacyjnej oraz dostosowaé je, w drodze zarzadzen wewngtrznych
zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta, do aktualnego stanu organizacyjnego
z uwzglednieniem faktycznie wykonywanych prac przez pracownikéw oraz
3 posiadanych przez nich uprawnien. '

2/ W celu zwigkszenia poprawnosci wykonywanych zadafi zintensyfikowaé
szkolenie/instruktaz pracownikow, w zakresie prowadzenia ewidencji drég
gminnych oraz prawidlowego stosowania przepisow  wykonawczych
normujgcych zadania zarzadey- drég gminnych, zwigkszyé kontrole
funkcjonalng, nad jakoscig wykonywanej pracy na stanowisku ds. ewidencji
drég.

3/ Bezwzglednie przestrzegad przyjetych w Urzedzie Miasta K¢dzierzyn-Kozle
zasad dotyczacych wprowadzania zmian do postanowien zawartych umdw,
w szczegblnodei formy dokonywania zmian ich tredei.

4/ Dokona¢ gruntowne) analizy danych agregowanych do prowadzonej
ewidencji drég gminnych pod katem ich prawidiowosci i integralnosci.
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okoliczno$ciach
faktycznych uzasadniajacych

Lp. POdm“.)t Przedmiot kontroli Wydane zalecenia podejrzenie popelnienia
kontfrolowany- - pokontrolne ,
przestgpstwa, przestepstwa
- skarbowego lub naruszenia
) dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

Na podstawie tak przeprowadzonej inwentaryzacjl dokonaé analizy brakéw
identyfikujacej obszary wymagajace poprawy lub uzupehienia dla osiagnigcia
zgodnodel z wytycznymi rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
16 lutego 2005 r. w sprawie sposobu numeracji i ewidencji drég publicznych,
obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw i proméw oraz rejestru numerdw
nadanych drogom, obiektom mostowym i tunelom.

5/ Bezwzglednie przestrzega¢ wymogdw prawa okreslonych w przepisach
o trybie sporzadzania.informacji oraz gromadzenia i udost¢pniania danych
o sieci drog publicznych, obiektach mostowych, tunelach oraz promach,
szczegdlnie w zakresie terminu przekazywania przedmiotowyeh informacii
do Generalnej Dyrekeji Drog Krajowych i Autostrad.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych kierownik kontrolowanej komarki
organizacyjnej poinformowat kierownika Biura AKW pismem z dnia
23.10.2019 roku. '
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'C. Kontrole instytucjonalne zrealizowane w trybie doraznym.

W roku 2019, w mysl § 7 ust. 1 pkt 2 Regulaminu instytucjonalnej kontroli wewnetrznej Biuro Audytu i Kontroli Wewngtrznej przeprowadzito
jedna kontrole w trybie interwencyjnym, wynikajacym z koniecznosci pilnego zbadania zdarzer'l,‘ przeprowadzong poza rocznym planem kontroli

(doraznie).

Tabela 2 Zestawienie informacji o realizacji kontroli dorafnych (poza planem) w roku 2019.

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznosciach
faktycznych uzasadniajgeych

Lp. Podmiot Przedmiot kontroli Wydane zalecenia podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne :
przestgpstwa, przestepstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

Miejski Zaklad
Cmentarny w
Kedzierzynie-Kozlu

Gospodarka finansowa zakladu
budzetowego — Migjski Zakiad
Cmentarny w  Kedzierzynie-
Kozlu,

Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle, dzialajac w my$l § 32 pkt 6 Regulaminu
instytucjonalnej kontroli wewngtrznej przeprowadzanej przez upowaznionych
pracownikéw Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle skierowat do dyrektora
Miejskiego Zakiadu Cmentarnego w Ke¢dzierzynie-Kozlu wystapienie pokon-
trolne znak AKW.1711.4.2019 z dnia 01.04.2019 roku, w ktorym zalecit:

I/ W celu wykazania transparentno$ci zasad korzystania z stuzbowych
pienigdzy ograniczy¢ wystepowanie obrotu gotéwkowego do niezbednego
minimum. Ponadto, w celu realizacji standardéw informacyjnych w zakresie
zamowien podprogowych, korzystaé z pomocnych zasad okre§lonych
w Komunikacie wyjaéniajgcym Komisji Europejskiej dotyczacym prawa
wspoinotowego obowigzujatego w dziedzinie udzielania zamdéwien, ktére
nie $3 lub s3 jedynie czefciowo objete dyrektywami w sprawie zaméwien
publicznych (2006/C 179/02). .

2/ Wzmocni¢ nadzér nad gospodarky transportows w MZC, w szczegdlnosei:

- w celu okre§lenia wiasciwych warunkéw, w jakich prowadzona bedzie

procedura zam6wien publicznych dokonywa¢ ustalenia wartoscei szacunkowej
zamoéwienia na zakup paliwa na potrzeby MZC, '

- z nalezyts staranno$cia dokumentowaé dysponenta samochodu stuzbowego,
oraz rozliczaé czas, koszt wyjazdéw poszezegblnych samochodéw stuzbowych
(korzystajac np. z kart drogowych), :

W trakcie prowadzonych czynnosci
kontrolnych nie ujawniono okolicz-
nodci faktycznych uzasadniajacych
podejrzenie popehienia przestgp-
stwa, przestgpstwa skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.

23




Skierowane zawiadomienia
0 ujawnionych okolicznosciach
. . faktycznych uzasadniajacych
Lp. « Podmiot Przedmiot kontroli Wydane zalecenia podejrzenie popelnienia
ontrolowany pokontrolne
: przestepstwa, przestepstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 . 5 6

- z naleryta starannodcia dokonal sprawdzenia prawidiowoéci ustalonej

$redniej normy zuzycia paliwa dla poszczegoélnych samochodow stuzbowych,

w razie koniecznosci dokonaé weryfikacji obowigzujagcych w MZC

normatywow zuzycia paliwa.

3/ Uaktualni¢ i uzupemié o niezbedne zapisy zalacznik do zarzadzenia

nr MZC.2000.6.2011 Dyrektora MZC z dnia 2 stycznia 2011 r. dot. instrukeji

obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych dla Miejskiego Zaktadu

Cmentarnego w Kedzierzynie-KoZly m. in. o:

- formalny rozdzial obowigzkéw w zakresic kontroli merytoryczne

i formalno-rachunkowej dowodoéw ksiggowych, wprowadzajac jednoczeénie

odpowiedzialnos¢ stanowiskowa w tym zakresie,

- zasady funkcjonowania zaliczek.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych dyrektor kontrolowanej jednostki

poinformowal kierownika Biura AKW pismem znak MZC.1710.2.4.2019

z dnia 11.04.2019 rokuw
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