Kedzierzyn-Kale, 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 upowanionych pracownikéw Biura Audytu i Kontroli Wewn etrznej Urz edu Miasta Kedzierzyn-Kozle
w roku 2019

A. Organizacja kontroli instytucjonalnej w Gminie K edzierzyn-Kozle.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym &fta Miasta Kdzierzyn-Kale, stanowicym zahcznik do zarzdzenia Nr 393/0r/2019
Prezydenta Miasta ¢lzierzyn-Kale z dnia 2 padziernika 2019 roku w sprawie nadania Regulaminga®izacyjnego Urdu Miasta
Kedzierzyn-Kale (z p&n. zm.), instytucjonalna kontrola wewtrena w 2019 roku, podobnie jak w latach ubiegtygrpwadzona
byla przez pracownikow Biura Audytu i Kontroli Wewtrenej (AKW) Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale. Prag Biura AKW kieruje audytor
wewretrzny, ktéry sprawuje jednocgae bezpéredni nadzor nad dziatalbaa Biura. W 2019 roku, w ramach struktury zatrudréewi Biurze
Audytu i Kontroli Wewrgtrznej, kontrole przeprowadzane byly przez 3 pratkow zatrudnionych na stanowiskach: inspektoraaislytu
i kontroli wewretrznej, inspektora ds. kontroli zadrzej, oraz audytora wewtnznego (kontrola dotaa).

Do zada pracownikow Biura Audytu i Kontroli Wewitrznej naley przeprowadzanie kontroli wewtznych fkdacych elementem
kontroli zaradczej w:

- komorkach organizacyjnych Urdu Miasta Kdzierzyn-Kale,
- gminnych jednostkach organizacyjnych.

Czynndgci kontrolne realizowano w oparciu o Regulamin yhstjonalnej kontroli wewetrznej przeprowadzanej przez upawenych
pracownikow Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale, wprowadzony zamdzeniem Nr 73/AKW/2015 Prezydenta MiastadKierzyn-Kcazle z dnia
9 |utego 2015 roku (z p@é. zm.), w zakresie ustalonym rocznym planem iosjghalnej kontroli wewegtrznej na rok 2019,
sygn. akt AKW.1711.11.2018 i AKW.1712.6.2018, zasdzonym przez Prezydenta MiastedKierzyn-Kale w dniu 14 listopada 2018 roku,
oraz w przypadku kontroli dozaej, w pisemnym upowaieniu Prezydenta Miastaclzierzyn-Kale.

Istota czynndci kontrolnych byto szczegdtowe zbadanie stanuyfaiiego i poréwnanie go z obaaijagcymi uregulowaniami prawnymi,
przepisami wewgtrznymi, realizagj budzetu oraz ustalenie odchyiled tych norm, a tale formutowanie wnioskdw wynikagych z ustale
kontroli w szczegOIn&ei poprzez wskazanie i rzetelne udokumentowanieszad obowihzujacych zasad pogbowania oraz przedstawienie
propozycji zalecgé, magcych na celu usuggie stwierdzonych nieprawidtowo celem zapobiegania ich dalszemu wgstvaniu.
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Kontrole przeprowadzane byly na podstawie imiennypbwanien podpisanych przez Prezydenta Miastalierzyn-Kale. Szczegotowe
wyniki kontroli zostaty opisane w protokotach z kai. W przypadku stwierdzenia nieprawidtosed do poszczegolnych kierownikow
jednostek/komorek kontrolowanych zostaty skierowmagetypienia pokontrolne, ktdére zawieraty uwagi i zaléaaotyczce nieprawidtowsci.

B. Wykonanie rocznego planu kontroli.

Przygty do realizacji plan kontroli na rok 2019 zostakaizowany w calxi, w zatezonym terminie. Przeprowadzono 13 kontroli
planowych. Porisze tabele przedstawdagestawienie wykonanych kontroli planowych z uwdgieniem wydanych zaletepokontrolnych
dla jednostek/komorek kontrolowanych:

Tabela 1 Zestawienie informacji o realizacji kontroli plangeh w gminnych jednostkach organizacyjnych w roRu92(kontrole przeprowadzane przez podmioty w
jednostkach im podlegtych - JRWA 1711).

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okoliczngciach
faktycznych uzasadniagcych

Podmiot . . Wydane zalecenia . . 2%
Lp. Przedmiot kontroli podejrzenie popetienia
kontrolowany pokontrolne
przestepstwa, przestpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6
1. Miejski Osrodek Postpowanie wobec dinikow | Prezydent Miasta &dzierzyn-Kale, dziatagc w mysl 8 32 pkt 6 Regulaminy W trakcie prowadzonych czyném

Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kdlu

alimentacyjnych.

instytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upawenych

pracownikbw Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale skierowat do dyrektor
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej welzierzynie-Kdlu wystpienie

pokontrolne znak AKW.1711.2.2019 z dnia 07.03.26dl&u, w ktérym zalecit
podja¢ dziatania zmierzafe do uszczegodlowienia zawiadomie wszczciu

postpowania administracyjnego w sprawie uznaniaziika alimentacyjneqq
za uchylajcego st od zobowazan alimentacyjnych o obligatoryjne informac
i pouczenia okrdone w art. 41 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca(Ol96
Kodeks posfpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. po@A&@ pdén.

zm.)

oraz w art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 7 wirma 2007 r. 0 pomocy 0sobo
uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2018 r. poz. Z5&n. zm.).

O sposobie realizacji zalatgokontrolnych dyrektor kontrolowanej jednos
poinformowat kierownika Biura AKW pismem znak DAD&.2019 z dnig

kontrolnych nie ujawniond
a okolicznaci faktycznych
uzasadniajcych podejrzenie
popetnienia przespstwa,
przesgpstwa skarboweg

lub naruszenia dyscypliny finansg
epublicznych.
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych

Podmiot . . Wydane zalecenia . : L3
Lp. Przedmiot kontroli podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6
27.03.2019 roku.
2. Muzeum Ziemi Gospodarka finansowa instytud

Kozielskiej w
organizacji w
Kedzierzynie-Kdlu

kultury w zakresie:

- gromadzenia przychoddéw orazpracownikéw Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale skierowat do dyrektora okoliczndgci

ich rozdysponowywania,
- wydatkowania, rozliczania
zwrotu dotacji,

- planu finansowego i jego zmian|

jiPrezydent Miasta &dzierzyn-Kale, dziatajc w mysl 8§ 32 pkt 6 Regulaminy W trakcie prowadzonych czynfm

instytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upaw@nych

Muzeum Ziemi Kozielskiej w organizacji wddzierzynie-Kdlu wystpienie
i pokontrolne znak AKW.1711.3.2019 z dnia 14.05.263&, w ktérym zalecit:
1/ PrzeprowadZzi gruntowry analiz dokumentacji normatywnej Muzeu
dotyczicej gospodarki finansowej oraz jej inwentaryzacNa podstawig
tak przeprowadzonej inwentaryzacji dokérenalizy identyfikujcej obszary

w procesach finansowo-rachunkowych wymagajpoprawy lub uzupetnienia,

2/ Wyegzekwowa poprawne i efektywne wykonywanie obawkdw
gtéwnego ksigowego Muzeum, w tym, w zakresie odpowiedniegocstasia
przepiséw prawa powszechnego, przepiséw prawa wemmego w dziedzinie
finanséw publicznych i rachunkovia.

3/ W przypadku dokumentéwrodiowych wystawionych na innych nabywcé
a opfaconych przez Muzeum bezwglhiie podj¢ dziatania zmierzape
do skorygowania kHow w okrgleniu strony nabywcy.

4/ Wzmocn¢ funkcje nadzoru w zakresie konstrukciji

powszechnie obowkujgcego, jak iwytycznymi

Kedzierzyn-Kazle w kontekcie udzielonej dotacji
o terminowy aktualizac§ planu finansowego.

O sposobie realizacji zalec@okontrolnych dyrektor kontrolowanej instytu
poinformowat kierownika Biura AKW kierownika BiurAKW pismem znak
D0Z.0911.1.2019 z dnia 23.05.2019 roku.

Nadto, audytor wewgtrzny (m. in. w oparciu 0 ustalenia przedmiotov
kontroli) w ramach czynrigi doradczych, zainicjowat przeprowadzer
przez Skarbnika Miasta, analizy sisvych do podgcia ze strony organizator
instytucji kultury, dziatda prawnych zmierzapych do wdrgenia w Gminie
Kedzierzyn-Kazle formalnych zasad przekazywania, ewidencjonowd
rozliczania i kontroli wydatkowania dotacji podrmoatych dla samorglowych

Prezydenta
organizatora. @b

i zmian planu
finansowego Muzeum zaréwno w obszarze zgédna przepisami prawa
Miasta

kontrolnych nie ujawniond
faktycznych

uzasadniajcych podejrzenie
popeienia przespstwa,
mprzes¢pstwa skarboweg

lub naruszenia dyscypliny finansé
publicznych.
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Lp.

Podmiot
kontrolowany

Przedmiot kontroli

Wydane zalecenia
pokontrolne

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych
podejrzenie popetnienia
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych

5

6

instytucji kultury, majc na uwadze przepisy art. 126, 247 ust. 2 i 6868wy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publichnybz. U. z 2019 r.

Kedzierzyn-Kale  wykonupc uprawnienia  zwierzchnika  sfibowego
dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych, pible wprowadzé
dyrektorom gminnych instytucji kultury od 1 stycani 2020 roku,
wyodrebnionej ewidencji ksigowej srodkéw otrzymanych od Gmin
wy z dnia 25 padziernika 2019 r
poz. 1983 z pin. zm.) oraz wydatkbw dokonywanych z tyéhodkow,
w ukladzie umeliwiajacym kontrot prawidtowdci ich wydatkowania
i rozliczania wswietle zasad ustalonych w ustawie z dnia 27 sierf2@09 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 8G8¥n. zm.).

poz. 869 z pén. zm.). W rezultacie pogych dziata, Prezydent Miasta

Kedzierzyn-Kazle w formie dotacji w trybie oki&onym w art. 28 ust. 3 usta

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatadeo kulturalnej (Dz. U. z 2018 1.

Miejska Biblioteka
Publiczna w
Kedzierzynie-Kdlu

Gospodarka finansowa instytud
kultury w zakresie:

- gromadzenia przychodéw orazMliasta, analizy madiwych do podgcia ze strony organizatora instytu

ich rozdysponowywania,

- wydatkowania, rozliczania
zwrotu dotacji,

- planu finansowego i jego zmian

jW nastpstwie ustal® m. in. przedmiotowej kontroli, audytor wewtrzny
w ramach czynniei doradczych, zainicjowat przeprowadzenie przearBhika

kultury, dziat& prawnych zmierzagych do wdréenia w Gminie Kdzierzyn-
i Kozle formalnych zasad przekazywania, ewidencjonowaniazliczania
i kontroli wydatkowania dotacji podmiotowych dlansarzzdowych instytucji
. kultury, majc na uwadze przepisy art. 126, 247 ust. 2 i 68€8wy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.z 2019 r., poz. 86
z p&n. zm.). W rezultacie poeiych dziala, Prezydent Miasta édzierzyn-
Kozle wykonupc uprawnienia zwierzchnika sfloowego dyrektorow gminnyc
jednostek organizacyjnych, polecit wprowadzidyrektorom gminnych
instytucji kultury od 1 stycznia 2020 roku, wyetnionej ewidencji ksigowej
srodkéw otrzymanych od Gminy ¢dzierzyn-Kale w formie dotacji w trybie
okreslonym w art. 28 ust. 3 usta-wy z dnia 25zgaernika 2019 r. @

poz. 1983 z pin. zm.) oraz wydatkéw dokonywanych z tyétodkéw, w

organizowaniu i prowadzeniu dziatakod kulturalnej (Dz. U. z 2018 1.

W trakcie prowadzonych czynm

kontrolnych nie ujawniond
cjpkolicznaci faktycznych
uzasadniajcych podejrzenie
popetnienia przespstwa,
przesgpstwa skarboweg

lub naruszenia dyscypliny finansé
D publicznych.

h

ukladzie umaliwiajagcym kontrobt prawidtowaci ich  wydatkowania
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych

Podmiot . : Wydane zalecenia . : L3
Lp. Przedmiot kontroli podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6
i rozliczania wswietle zasad ustalonych w ustawie z dnia 27 sierf2@09 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 8§8¥n. zm.).
4. Publiczna Szkota Kontrola zaradcza w kontefcie | Prezydent Miasta &dzierzyn-Kale, dziatajc w mysl 8 32 pkt 6 Regulaminy W trakcie prowadzonych czynfm

Podstawowa nr 11
w Kedzierzynie-Kdlu

prowadzenia dokumentag
pracownicze;. Przestrzegan
procedur instrukcji kancelaryjnej
archiwalnej.

jiinstytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upawgnych
igoracownikow Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale skierowat do dyrektors
iPublicznej Szkoly Podstawowej nr 11 wedgierzynie-Kdlu wystpienie
pokontrolne znak AKW.1711.6.2019 z dnia 02.10.263&, w ktorym zalecit:

1/ Przy wprowadzaniu i redagowaniu wepmszkolnych aktow

normatywnych positkowa sie odpowiednio zasadami oktenymi

w rozporadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca2?26iku

w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej’ (Dz. U.(418 r. poz. 283). Zasad

techniki prawodawczej winny, stanawprawo pomocnicze przy tworzen

wewretrznych aktow prawnych. Analizag tres¢ zakcznika ,Zasady technik|
prawodawczej, naly skoncentrowé si¢ szczeg6lnie na Dziale | Rozdziale

Dziale V i Dziale VI, ktérych zapisy magastosowanie do uchwat i zadzen.

2/ Podp¢ skuteczne dziatania zmierzeg do widciwego stosowania

obowigzujacych przepiséw prawa pracy w zakresie prowadzeokumhentacji

pracowniczej, a w szczegoKkui:

a) pouczy podlegtych pracownikbw o bezwzghym obowizku
przestrzegania obowdujacych przepisbw prawa przy prowadze
dokumentacji w sprawach zyzianych ze stosunkiem pracy oraz zaktadd
i prowadzeniu akt osobowych, a #@ko odpowiedzialn@i stuzbowej
w tym zakresie;

b) skutecznie nadzorowa wiasciwe stosowanie przez podlegly
pracownikéw przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 199Ku Kodeks
Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 zzp6 zm.) oraz rozposdzenia

dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. po623

pracy, w ktérym wskazanage plan urlopéw nie obejmuje urlopu ngdanie.

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grua@r2018 roku w sprawie

3/ W planowaniu urlopéw odpowiednio stos@nzapis art. 163 § 1 kodeksu

kontrolnych nie ujawniond
n okolicznaci faktycznych
uzasadniajcych podejrzenie
popetnienia przespstwa,
przesgpstwa skarboweg

lub naruszenia dyscypliny finansé
publicznych.

y
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Jest to cgs¢ urlopu pozostawiona do dyspozycji pracownika w wamre
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych

Lp. el Przedmiot kontroli BERETTE A EEEE podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne przesiepstwa, przestpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

do 4 dni w roku kalendarzowym.

4/ Rozstrzyga¢ formalnie w regulaminie pracy lub w inny
wewngtrzszkolnym akcie prawnym kwestiego, czy:

a) pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie eidzi obuwie
roboczego, zgodnie z art. 23§ 1 kodeksu pracy, czy#gracownikowi
uzywajagcemu wiasnej odziy i obuwia roboczego, wyptaca ekwiwale
pieniezny, zgodnie z art. 237% 4 kodeksu pracy,

b) pracodawca zapewnia mliwos¢ prania odzigy roboczej, zgodnig
z art. 237 § 2 kodeksu pracy, czy #zew przypadku braku takie
mozliwosci, tego rodzaju czynié wykonywana jest przez pracownik]
za ktéy pracodawca ma oboydek wyptact pracownikowi ekwiwalent
pieniczny, zgodnie z art. 237% 3 kodeksu pracy.

5/ W ocenie ryzyka zawodowego dla pogrupowanychnastésk pracy

uwzgkdni¢ zmiany, jakie nagpity w zwiazku z przeprowadzanreformy

oswiaty w roku 2017 roku, tj. przeksztaicenia z dniémvrzenia 2017 roku
szecioletniej Publicznej Szkoly Podstawowej nr 11 inwWiadystawa

Broniewskiego w Kdzierzynie-Kalu w oémioletnip Publiczry Szkot

Podstawow nr 11 im. Wiadystawa Broniewskiego z siedgibprzy

ul. Partyzantéw 30, 47-224 edzierzyn-Kale oraz z dodatkowym adrese

prowadzenia zaf dydaktycznych, wychowawczych i opielazych
przy ul. Piotra Skargi 11, 47-224¢Hzierzyn-Kale.

6/ Podj¢ skuteczne dziatania zmierzeg do widciwego stosowania prze

pracownikéw zapisOw obowzujacej instrukcji kancelaryjnej, jednoliteg

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie amigacji i zakresy
dziatania skftadnicy akt. Wzmoe@ninadzér nad wkgiwym stosowaniemn

w/w przepisow w jednostce.

7/ Akta przed przekazaniem do zakiadowej sktadnat poradkowa

w sposob wskazany przyj w Publicznej Szkole Podstawowej nr

w Kedzierzynie-Kdlu instrukcp kancelaryjy i instrukcg w sprawie

organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

j

m

O N

8/ W zakfadowej skiadnicy akt upadkowa akta wewntrz teczek zgodnig

D
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Lp.

Podmiot
kontrolowany

Przedmiot kontroli

Wydane zalecenia
pokontrolne

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych
podejrzenie popetnienia
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych

5

6

z wymogami okrédonymi w przepisach kancelaryjno-archiwalnych, kt
obowigzuja w Publicznej Szkole Podstawowej nr 11 wdgierzynie-Kdlu.

9/ Wybrakow@ dokumentagj, dla ktorej miat okres przechowywanig
zgodnie z przyjta w Publicznej Szkole Podstawowej nr 11 wdgierzynie-

jednolitym rzeczowym wykazem akt.

10/ Zweryfikowa& przepisy regulujice posgpowanie w sktadnicy akt po
katem faktycznych potrzeb szkoty i dok@n&h aktualizacji po uprzednin
uzgodnieniu z wiciwym Archiwum Pastwowym.

11/ W przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych johggcych swym
zakresem przeprowadzenie archiwizacji dokumentazjiajdupcej sk
Publicznej Szkole Podstawowej nr 11 wdgierzynie-Kdlu - zobowizywa
strore umowy do jej realizacji w oparciu m. in. o ob@wijaca w jednostce
instrukcg kancelaryjn, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukd
w sprawie organizacji i zakresu dziatania skiadragy, a take wprowadz
do umowy odpowiedni klauzuk dotyczca powierzenia przetwarzani
danych. Ewentualnie przed udgstieniem dokumentéw zawrze ze
zleceniobiorg umowe powierzenia przetwarzania danych osobowy
Dopilnow&, aby zleceniobiorca zrealizowat przedmiot umowyodge
z zapisami wewgtrzszkolnych aktéw prawnych.

12/ W zakresie czynsoi wiasciwego pracownika Publicznej Szko
Podstawowej nr 11 w &lzierzynie-Kdlu przypis& obowizki w zakresie
obstugi sktadnicy akt.

O sposobie realizacji zalacg@okontrolnych dyrektor kontrolowanej jednos
poinformowat kierownika Biura AKW kierownika BiurAKW pismem znak|
PSP11.0910.2019 z dnia 16.10.2019 roku.

Kozlu instrukch w sprawie organizacji i dziatania skladnicy aktaor

pr

o O

D
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Publiczna Szkota
Podstawowa nr 10
w Kedzierzynie-Kdlu

Kontrola zaradcza w kontefcie
prowadzenia dokumentag

Prezydent Miasta &dzierzyn-Kale, dziatajc w mysl § 32 pkt 6 Regulaminy
jiinstytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upawenych

pracownicze;. Przestrzegan

igoracownikdw Urzdu Miasta Kkdzierzyn-Kale skierowat do dyrektor

I W trakcie prowadzonych czynéw
kontrolnych nie ujawniond
A okolicznaci faktycznych
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych

Lp. el Przedmiot kontroli BERETTE A EEEE podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne przesiepstwa, przestpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6
procedur instrukcji kancelaryjnej|iPublicznej Szkoty Podstawowej nr 10 wedierzynie-Kdlu wystpienie | uzasadniajcych podejrzenie
archiwalnej. pokontrolne znak AKW.1711.7.2019 z dnia 19.11.268&, w ktérym zalecit:| popetnienia przespstwa,
1/ Przy wprowadzaniu i redagowaniu wepmszkolnych aktéw przestpstwa skarboweg

normatywnych positkowa sie odpowiednio zasadami oktenymi w
rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca?2206ku
w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. @18 r. poz. 283)
Wewngtrzszkolne akty normatywne wprowadzw zycie po wczéniejszym
przeprowadzeniu konsultacji wymaganych prawem onaz terminach
wynikajacych z przepiséw powszechnie obgmijgcego prawa.

2/ Podp¢ skuteczne dziatania zmierzeg
obowigzujagcych przepisbw prawa pracy w
dokumentacji pracowniczej, a w szczegdhio

a) pouczy podlegtego pracownika sekretariatu o bezwdgym obowizku

zakresie

przestrzegania obogdujacych przepisbw prawa przy prowadzeni

dokumentacji w sprawach zywanych ze stosunkiem pracy or
zakladaniu i prowadzeniu akt osobowych, azéalo odpowiedzialriwi
stwzbowej w tym zakresie;

b) skutecznie nadzorowa wlascive stosowanie przez podlegte
pracownika sekretariatu przepiséw ustawy z dniac2érwca 1974 roky
Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 zmp&m.) oraz rozporzlzenia

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 gruar2018 roku w sprawie¢

dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. po623

c) dokumentowa w czs$ci B akt osobowych fakt
pracownika z tréia regulaminu pracy oraz z przepisami i zasad
dotyczicymi bezpieczéstwa i higieny pracy. Obowzek ten wynika
wprost z przepisu 8§ 3 pkt 2 lit. e rozpgdzenia w sprawie
dokumentacji pracowniczej, w zywku z art. 1043 § 2 i art. 2374 §
Kodeksu pracy.

3/ W planowaniu urlopéw odpowiednio stos@waapis art. 163 §

kodeksu pracy, w ktorym wskazanze plan urlopéw nie obejmuje urlop

do widciwego stosowania
prowadzenia

zapoznania ¢ Si

lub naruszenia dyscypliny finansg
publicznych.

n

ami

3

na zagdanie. Jest to €%¢ urlopu pozostawiona do dyspozycji pracown
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych

Lp. el Przedmiot kontroli BERETTE A EEEE podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne przesiepstwa, przestpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

w wymiarze do 4 dni w roku kalendarzowym.

4/ Wprowadzt do stosowania imienne Kkarty ewidencyjne wypesia
(odziezy roboczej i obuwia roboczego ordmdkéw ochrony indywidualnej
odpowiadajce potrzebom Publicznej Szkoty Publicznej nr 10 yd¥erzynie-

Kozlu. Wypei& rzeczon dokumentag w taki sposéb, aby poszczegdlne

wpisy w tefe karcie korespondowaty z zawaxta poszczegoélnych rubryk.
5/ W ocenie ryzyka zawodowego dla pogrupowanychnastésk pracy

uwzglkdni¢ zmiany, jakie nagpity w zwigzku z przeksztalceniem z dniem

1 wrzeénia 2017 roku Zespotu Szkét Miejskich nr 3 wedgierzynie-Kalu
w osmioletnig Publiczry Szkok Podstawow nr 10 im. Wojska Polskiego \
Kedzierzynie-Kdlu z siedzily przy ul. Szkolnej 3, 47-225d€zierzyn-Kale.
6/ Podp¢ skuteczne dziatania zmierzeg do widciwego stosowania prze
pracownikéw zapisOw obowaujacej instrukcji kancelaryjnej, jednoliteg
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie amigacji i zakresy
dziatania skftadnicy akt. Wzmoe@ninadzér nad wkgiwym stosowaniemn
w/w przepisow w jednostce.

7/ Wprowadzt odpowiednie zmiany w jednolitym rzeczowym wykazikt,
w zakresie okrédenia wigciwej kategorii archiwalnej. Zmian nale dokona
odpowiednim zargdzeniem dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowejlorn
w Kedzierzynie-Kdlu, uzgadniajc tres¢ wprowadzanych zmian z véewym

<

O N

terytorialnie dyrektorem archiwum fistwowego oraz na etapie projektowania,

=

w celu zapewnienia spéjit z rejestrem czynrgi przetwarzania danyc
osobowych, z inspektorem ochrony danych PublicB®{oly Podstawowej
nr 10 w Kedzierzynie-Kdlu.

8/ Akta przed przekazaniem do zakiadowej sktadnalt poradkowa

w spos6b wskazany przyp w Publicznej Szkole Podstawowej nr 10 |w

Kedzierzynie-Kdlu instrukcp kancelaryjg i instrukcph w sprawie organizacji
zasad dziatania skladnicy akt.

9/ W zakladowej sktadnicy akt upadkowa akta zgodnie z wymogami
okreslonymi w przepisach kancelaryjno-archiwalnych, ktéobowizujs
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 10 wdkierzynie-Kdlu.
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Lp.

Podmiot
kontrolowany

Przedmiot kontroli

Wydane zalecenia
pokontrolne

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych
podejrzenie popetnienia
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych

5

6

10/ Wybrakowé& dokumentag, dla ktérej mimt okres przechowywanig
zgodnie z przyjta w Publicznej Szkole Podstawowej nr 10 wdgierzynie-
Kozlu instrukch w sprawie organizacji i zasad dziatania sktadrégy oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Przed zniszczenielokumentacii

niearchiwalnej uzyskastosown zgod od wiaciwego terytorialnie dyrektora

archiwum pastwowego.

11/ Zweryfikowa obowizujgce przepisy instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie amigacji i dziatania
sktadnicy akt pod &em faktycznych potrzeb szkoty i zmienjeych sé

przepisow prawa oraz dokahach aktualizacji, po uprzednim uzgodnieni

z wiasciwym terytorialnie dyrektorem archiwum fEtwowego oraz na etap
projektowania, w celu zapewnienia spdjcio z rejestrem czynrioi

przetwarzania danych osobowych, z inspektorem oshdanych Publicznej

Szkoty Podstawowej nr 10 w cdzierzynie-Kalu. Dostosowéa opis
pomieszczenia skladnicy akt do realiow istgigch w Publicznej Szkols
Podstawowej nr 10 w ¢dzierzynie-Kdlu.

O sposobie realizacji zalacg@okontrolnych dyrektor kontrolowanej jednos
poinformowat kierownika Biura AKW pismem znak PSHIML.2.3.2019
z dnia 02.12.2019 roku.

Publiczne Przedszkole
nr 12 w Kedzierzynie-
Kozlu

Kontrola zarzdcza w kontekcie
prowadzenia dokumentag
pracowniczej. Przestrzegan
procedur instrukcji kancelaryjnej
archiwalne;.

Prezydent Miasta &zierzyn-Kale, dziatajc w mysl § 32 pkt 6 Regulaminy
jiinstytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upawenych
igoracownikdw Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale skierowat do dyrektor
iPublicznego Przedszkola nr 12 wdgierzynie-Kdlu wystypienie pokontrolng

znak AKW.1711.8.2019 z dnia 04.12.2019 roku, wYatdizalecit:

1/ Dokon& przeghdu dokumentacji gromadzonej w aktach osobow

pod lkitem spetnienia powsszej rekomendacji. W przypadku ujawnienitub naruszenia dyscypliny finansg

odstpstw od zasady, dokofiaviasciwego uporzdkowania akt.

2/ Dokong przeghdu zgromadzonej od 1 stycznia 2019 r. dla poszdaggd
pracownikbw dokumentacji w sprawach zmanych ze stosunkier
pracy i uzupeld o brakugce dokumenty szczegétowo wskazane

I W trakcie prowadzonych czyném

kontrolnych nie ujawniond
a okolicznaci faktycznych
uzasadniajcych podejrzenie
popeienia przespstwa,
y@izesgpstwa skarboweg

publicznych.

§ 6 rozporzdzenia w sprawie dokumentacji pracownicze;.
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Lp.

Podmiot
kontrolowany

Przedmiot kontroli

Wydane zalecenia
pokontrolne

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych
podejrzenie popetnienia
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych

5

6

3/ Zwickszy¢ nadzér funkcyjny przy realizacji obogwku prowadzania ak
osobowych pracownikow.

4/ Bezwzgtdnie zorganizowad i
znajdupcej st w skladnicy akt.

5/ Zweryfikowa regulacje wewgtrzne z zakresu kancelaryjnego
archiwalnego (instrukcja kancelaryjna, jednolity eczowy wykaz akt
instrukcja skladnicy akt) pod gtem faktycznych potrzeb przedszkg
i stosowanych w nim praktyk oraz dokénaezlkednej aktualizacji.

6/ Zwiekszy¢ nadzo6r nad poprawicig realizacji czynnéci kancelaryjno-
archiwalnych i nad prowadzeniem dokumentacji kaarggho-archiwalnej,
zgodnie z obowgizujagcymi przepisami prawa.

O podgtych dziataniach zmierzggych do realizacji zalede wskazanych
W wyzej wymienionym wyspieniu poinformowano kierownika Biura AKV
pismem znak PP12.0910.2.2019 z dnia 17.12.2019 roku

prowadzt ewidencg dokumentacji

it

a

v

Zespot Szkolno-
Przedszkolny nr 1
w Kedzierzynie-Kdlu

Kontrola zaradcza w kontefcie
prowadzenia dokumentag
pracownicze;. Przestrzegan
procedur instrukcji kancelaryjnej
archiwalnej.

Prezydent Miasta &dzierzyn-Kale, dziatajc w mysl § 32 pkt 6 Regulaminy
jiinstytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upawnych
igoracownikow Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale skierowat do dyrektors
iZespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 wedKierzynie-Kalu wystipienie
pokontrolne znak AKW.1711.9.2019 z dnia 30.12.263&, w ktorym zalecit:
1/ Przy wprowadzaniu i redagowaniu wepmszkolnych aktow
normatywnych positkowa sie odpowiednio zasadami oktenymi w
rozporzdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca2206ku
w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U048 r. poz. 283).
2/ Podp¢ skuteczne dziatania zmierzeg do widciwego stosowania
obowizujagcych  przepiséw prawa pracy w zakresie prowadz
dokumentacji pracowniczej, a w szczegdhio
a) pouczy pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie dokutaogn
pracowniczej bezwzgtinym obowizku przestrzegania obayriujacych
przepiséw prawa przy prowadzeniu dokumentacji vawach zwizanych
ze stosunkiem pracy oraz zaktadaniu i prowadzektiwsobowych, a tale

I W trakcie prowadzonych czynéw

kontrolnych nie ujawniond
n okolicznaci faktycznych
uzasadniajcych podejrzenie
popetnienia przespstwa,
przesgpstwa skarboweg

lub naruszenia dyscypliny finansé
publicznych.

3
2nia

0 odpowiedzialnéci w tym zakresie;
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych

Lp. el Przedmiot kontroli BERETTE A EEEE podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne przesiepstwa, przestpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

b) skutecznie nadzorowawlasciwe stosowanie przepiséw ustawy z dnia

26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 201%0z. 1040

z p&n. zm.) oraz rozpogdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalngj

z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie dokumentgepcowniczej
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2369);
c) dokumentowa w czsci B akt osobowych fakt zapoznania e si

pracownika z trécig regulaminu pracy oraz z przepisami i zasadami

dotyczicymi bezpieczéstwa i higieny pracy. Obowzek ten wynika

wprost z przepisu 8 3 pkt 2 lit. e rozpgilzenia w sprawie dokumentag;ji

pracowniczej, w zwizku z art. 1043 § 2 i art. 2374 § 3 Kodeksu pracy.

3/ W planowaniu urlopéw odpowiednio stos@wzapis art. 163 § 1 kodeksu

pracy, w ktorym wskazanage plan urlopéw nie obejmuje urlopu aadanie.
Jest to cgs¢ urlopu pozostawiona do dyspozycji pracownika w ugize
do 4 dni w roku kalendarzowym.

4/ Rozstrzyga¢ formalnie w regulaminie pracy Ilub w innym

wewngtrzszkolnym akcie prawnym kwestiego, czy:

a) pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie eadizobuwie robocze
zgodnie z art. 2377 § 1 kodeksu pracy, czypieacownikowi aywajacemu
wlasnej odzigy i obuwia roboczego, wyptaca ekwiwalent pigmiy,
zgodnie z art. 2377 § 4 kodeksu pracy. W przypag&djccia decyzji
0 wypfacie tego rodzaju ekwiwalentu pieniego, ustanowi formalne
zasady/reguly oraz tryb naliczania jego wyplaty,

b) pracodawca zapewnia mliwos¢ prania odzigy roboczej, zgodnie
z art. 237 § 2 kodeksu pracy, czy #ew przypadku braku takig]

mozliwosci, tego rodzaju czyndé wykonywana jest przez pracownika, ga

ktorg

pracodawca ma obogdek wyptacé pracownikowi ekwiwalent pieginy,
zgodnie z art. 2379 § 3 kodeksu pracy. W przypap&djecia decyzji
0 wypfacie tego rodzaju ekwiwalentu pieniego, ustanowi formalne
zasady/reguly oraz tryb naliczania jego wyplaty.

5/ Wypeti& na bieggco imienne karty ewidencji wyptaty ekwiwalentu
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych

Lp. el Przedmiot kontroli BERETTE A EEEE podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne przesiepstwa, przestpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

pienkznego za #ywanie na zajmowanym stanowisku pracy wlasnej agzie
oraz obuwia roboczego (w sytuacji peadp tego typu decyzji przy wyptacie

tego rodzaju ekwiwalentu piefinego).

6/ Zweryfikowa obowhzujace przepisy instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnegd patem faktycznych
potrzeb szkoly i zmieniagych st przepisow prawa oraz dokanach
aktualizacji, po uprzednim uzgodnieniu z $d@vym terytorialnie dyrektoren
archiwum pastwowego oraz na etapie projektowania, w celu zapavia

spéjnadci z rejestrem czyn@oi przetwarzania danych osobowych,

z inspektorem ochrony danych Zespotu Szkolno-Peedsego nr 1
w Kedzierzynie-Kdlu. Okresli¢ wymogi dla pomieszczenia sktadnicy akt
biorac pod uwag mazliwosci lokalowe jednostki.

7/ Podp¢ skuteczne dziatania zmierzeg do widciwego stosowania prze
pracownikéw zapisOw obowaujacej instrukcji kancelaryjnej, jednoliteg
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalidjzmocnié nadzér nad
wihasciwym stosowaniem w/w przepis6w w jednostce.

8/ Akta przed przekazaniem do zakladowej sktadnalt poradkowa
w sposéb wskazany przyy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr
w Kedzierzynie-Kdlu instrukcp kancelaryjg i instrukcp archiwaln.

9/ W zakladowej sktadnicy akt upadkowa akta zgodnie z wymogan
okreslonymi w przepisach kancelaryjno-archiwalnych, ktéobowizujs
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 wdkierzynie-Kdlu.

10/ W przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych johggcych
swym zakresem przeprowadzenie archiwizacji dokuawgntznajdujcej sk
Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 Publicznej wdXerzynie-Kdlu

- zobowhzywat strorg umowy do jej realizacji w oparciu m. in. |0

obowigzujaca w jednostce instrukejkancelaryja, jednolity rzeczowy wykaz

akt oraz instrukej archiwalry. Dopilnowa, aby zleceniobiorca zrealizowat

przedmiot umowy zgodnie z zapisami wegivaszkolnych aktéw prawnych.
O sposobie realizacji zalatgokontrolnych dyrektor kontrolowanej jednos

poinformowat kierownika Biura AKW pismem znak ZS@33.2.2020 z dnia

O N
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych

Podmiot . . Wydane zalecenia . : L3
Lp. Przedmiot kontroli podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6
16.01.2020 roku.
8. | Przedszkole Publiczne Kontrola zaradcza w kontefcie | Prezydent Miasta &dzierzyn-Kale, dziatajc w mysl § 32 pkt 6 Regulamint

nr 10 w Kedzierzynie-
Kozlu

prowadzenia dokumentag
pracownicze;. Przestrzega-n
procedur instrukcji kancelaryjnej
archiwalne;.

jiinstytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upawnych
igoracownikow Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale skierowat do dyrektors
iPublicznego Przedszkola nr 10 wdgierzynie-Kdlu wystpienie pokontrolng
znak AKW.1711.10.2019 z dnia 16.12.2019 roku, wkid zalecit:
1/ W zidentyfikowanym w trakcie kontroli przypadkwiezgodnegq
z przepisami prawa pgdzenia akt osobowych dokahpodziatu dokumentacj
stosujc odpowiednie zapisy art. 7 ustawy z 10 stycznid826. o zmianie
niektdrych ustaw w zwiku ze skréceniem okresu przechowywania
pracowniczych oraz ich elektronizacj(oddzieltc dokumenty wymagage
50 letniego okresu przechowywania od dokumentovgrykh obowizek
przechowywania wynosi 10 lat).

2/ Zweryfikow& regulacje wewegtrzne z zakresu kancelaryjne
i archiwalnego (instrukcja kancelaryjna, jednolitgeczowy wykaz akt
instrukcja skiladnicy akt) pod gtem faktycznych potrzeb przedszka
i stosowanych w nim praktyk oraz dokénanieziednej aktualizacji w
uzgodnieniu z wigciwym terytorialnie dyrektorem Archiwum Rstwowego.

3/ Zwiekszy¢ nadz6r nad poprawloig realizacji czynnéci kancelaryjnych
i prowadzeniem dokumentacji kancelaryjnej zgodnie ozowigzujgcymi
przepisami prawa, a w szczegdoo nad: klasyfikowaniem dokumenté
nietworzcych sprawy, poprawnym prowadzeniem spiséw spraovmd
ewidencji pism wptywajcych i wychodzcych.

4/ Wyznaczy osoly odpowiedzialp za prowadzenie skladnicy a
przedszkola.

5/ Bezwzgbdnie zinwentaryzow@ znajdujca sie w skladnicy akt
dokumentagj i zaprowadzi rzetelry ewidencg tej dokumentaciji.

6/ Obp¢ wszystkich pracownikbw wytwarzgjych akta instrukteem
dotyczcym  stosowania  obowzujagcych  przepisbw  kancelaryjnyc
i archiwalnych (znowelizowanych), w tym wkwego postugiwania ei

I W trakcie prowadzonych czynéw

kontrolnych nie ujawniond

n okolicznaci faktycznych
uzasadniajcych podejrzenie
popeienia przespstwa,
przesgpstwa skarboweg

i lub naruszenia dyscypliny finansg
publicznych.

akt

jo

la

W

kt

h

wykazem akt, zaktadania teczek aktowych, rejestemrjaw i archiwizowanis

14



Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych

Podmiot . . Wydane zalecenia . : L3
Lp. Przedmiot kontroli podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6
dokumentow.
O sposobie realizacji zalatg@okontrolnych dyrektor kontrolowanej jednostki
poinformowat kierownika Biura AKW pismem znak PR19R.1.2019 z dnia
30.12.2019 roku.
9. Publiczna Szkota Kontrola zaradcza w kontescie | Prezydent Miasta &dzierzyn-Kale, dziatajc w mysl 8 32 pkt 6 Regulaminy W trakcie prowadzonych czynfm

Podstawowa nr 5
w Kedzierzynie-Kdlu

prowadzenia dokumentag
pracowniczej. Przestrzegan
procedur instrukcji kancelaryjnej
archiwalnej.

jiinstytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upawnych
igoracownikéw Urzdu Miasta Kkdzierzyn-Kazle skierowat do dyrektora okolicznaci

iPublicznej Szkoly Podstawowej nr 5 wedkierzynie-Kdlu wystpienie
pokontrolne AKW.1711.11.2019 z dnia 30.12.2019 rakdktorym zalecit:

1/ Zrealizowa& obowizki wskazane w art. 6 ust. 2 pkt 1 i 3 ustawy

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w egéindci okresli¢:

- instrukcg kancelaryjg regulupca szczegétowe zasady i tryb wykonywar
czynnaci kancelaryjnych w kierowanej gminnej jednostcgamizacyjnej,
- instrukcg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwrasktadowego
lub sktadnicy akt.

2/ Obpé¢ wszystkich pracownikdw wytwarzgjych akta instrukteem
dotyczicym stosowania oké®nych przepisdw kancelaryjnych i archiwalnyg
w tym wiasciwego postugiwania siwykazem akt, zakladania teczek aktowy
rejestracji spraw i archiwizacji dokumentéw.

3/ Bezwzgtédnie zinwentaryzow@ a nasipnie zapewrd prowadzenie
ewidencji dokumentacji przechowywanej w sktadniky a

4/ Zwiekszy¢ nadzér nad prowadzeniem dokumentacji kancelarypugjdnie z
obowigzujgcymi  przepisami prawa, w szczegdob okreilac klasy,
wedtug ktérych w jednostce organizacyjnej grupugejednolicie, w systemie
dziesttnym, dokumentagjpowstajca i gromadzon w szkole oraz ustatadla
dokumentacji kwalifikagj archiwalm; jednolity rzeczowy wykaz ak
winien kadorazowo stanowi podstaw oznaczania, rejestracji i grupowar
dokumentacji w chwili wszczynania spraw.
5/ Dokond& przeghdu dokumentacji gromadzonej w aktach osobow
pracownikéw pod em:;

kontrolnych nie ujawniond

faktycznych
uzasadniajcych podejrzenie
popetnienia przespstwa,
przesgpstwa skarboweg

lub naruszenia dyscypliny finansé
i@ublicznych.

ch,

A

a

ych

- chronologicznego pozycjonowania dokumentoéw whkach akt osobowych,
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych

Podmiot . . Wydane zalecenia . : L3
Lp. kontrolowan Przedmiot kontroli kontrol podejrzenie popetnienia
y pokontrolne
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6
- pdéwiadczania przez pracodagvc ,za zgodnéé z przedigonym
dokumentem” kopii dokumentéw przedanych przez pracownika, i W
przypadku ujawnienia odgistw od zasad okémnych przepisami prawa,
dokona& wiasciwego uzupetnienia i upogdkowania akt;
6/ Zwickszy¢ nadzér nad realizagj obowhzku prowadzania akt
osobowych pracownikow.
O sposobie realizacji zaletgokontrolnych dyrektor kontrolowanej jednosiki
poinformowat kierownika Biura AKW pismem znak PSEFE3.3.1.2020 z dnia
09.01.2020 roku.
10 Publiczna Szkota Kontrola zaradcza w kontefcie | Prezydent Miasta &dzierzyn-Kale, dziatajc w mysl § 32 pkt 6 Regulamin

Podstawowa nr 12
w Kedzierzynie-Kdlu

prowadzenia dokumentag
pracowniczej. Przestrzegan
procedur instrukcji kancelaryjnej
archiwalne;.

jiinstytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upawenych
igoracownikdw Urzdu Miasta Kkdzierzyn-Kale skierowat do dyrektor
iPublicznej Szkoly Podstawowej nr 12 wedgierzynie-Kdlu wystpienie
pokontrolne AKW.1711.12.2019 z dnia 31.12.2019 rakiktorym zalecit:

1/ Przy wprowadzaniu i redagowaniu wepmszkolnych aktow

normatywnych positkowa sie odpowiednio zasadami oktenymi w

rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca?2206ku

w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. M8 r. poz. 283).

2/ Podp¢ skuteczne dziatania zmierzeag do wilaciwego stosowanig

obowigzujgcych przepiséw prawa pracy w zakresie prowadzeolamhentacji

pracowniczej, a w szczegoku:

a) pouczy pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie dokutaogn
pracowniczej o bezwzglinym obowizku przestrzegania obaoyziujagcych
przepiséw prawa przy prowadzeniu dokumentacji vawach zwizanych
ze stosunkiem pracy oraz zaktadaniu i prowadzektiwsobowych, a tede
o odpowiedzialnéci w tym zakresie;

b) skutecznie nadzorowawtasciwe stosowanie przepiséw ustawy z d
26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 201%0z. 1040
z p&n. zm.) oraz rozposdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjaln
z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie dokumentgepcowniczej

I W trakcie prowadzonych czyném

kontrolnych nie ujawniond
a okolicznaci faktycznych
uzasadniajcych podejrzenie
popeienia przespstwa,
przesgpstwa skarboweg

lub naruszenia dyscypliny finansg
publicznych.

|

Nia

(D
—

(Dz. U. z 2018 r. poz. 2369);
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych

Lp. el Przedmiot kontroli BERETTE A EEEE podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne przesiepstwa, przestpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

c) dokumentowa w czsci B akt osobowych fakt zapoznanig pracownika z
ryzykiem zawodowym, ktore wie st z wykonywam prag, oraz
o zasadach ochrony przed zagmiami. Obowizek ten wynika wpros
z przepisu § 3 pkt 2 lit. f rozpagdzenia w sprawie dokumentag
pracowniczej, w zwizku z art. (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy).
3/ W planowaniu urlopéw odpowiednio stos@nzapis art. 163 § 1 kodeks
pracy, w ktérym wskazanage plan urlopéw nie obejmuje urlopu ngdanie.
Jest to cgs¢ urlopu pozostawiona do dyspozycji pracownika w wgmre
do 4 dni w roku kalendarzowym.
4/ Urlopu wypoczynkowego udziglana caly dzié roboczy, na tak liczbe
godzin, przez jakpracownik wykonywatby praczgodnie z obowzujacym go
rozktadem czasu pracy. Udziélarlopu na czs¢ dnia (na kilka godzin) tylko W
jednym przypadku, a mianowicie wtedy, gdye¢&z urlopu pozostala
do wykorzystania jest #za nk petny dobowy wymiar czasu pracy pracown
w dniu, na ktéry ma hyyudzielony urlop.
5/ W ocenie ryzyka zawodowego dla pogrupowanychnastésk pracy
uwzgkdni¢ zmiany, jakie nagpity w zwigzku z przeksztalceniem z dnie
1 wrze&nia 2017 roku dotychczasowe] $e®letniej Publicznej Szkoh
Podstawowej nr 12 im. Kadeta Zygmunta Kutskiego w Kedzierzynie-Kalu
w osmioletnig Publiczry Szkok Podstawow nr 12 im. Kadeta Zygmunt
Kuczynskiego w kedzierzynie-Kalu z siedzily przy ul. Piastowskiej 30
47-200 Kedzierzyn-Kale oraz z dodatkowym adresem prowadze
zajg¢ dydaktycznych, wychowawczych i opielazych przy ul. Grzegorz
Piramowicza 28, 47-200ddzierzyn-Kdle.
6/ Zweryfikowa obowhzujace przepisy instrukcji kancelaryjnej, jednolite
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnegd patem faktycznych
potrzeb szkoly i zmieniagych s¢ przepisow prawa oraz dokanach
aktualizacji, po uprzednim uzgodnieniu z $diazvym terytorialnie
dyrektorem archiwum pg@twowego oraz na etapie projektowania, w @
zapewnienia spéjrci z rejestrem czynroi przetwarzania danyc

j

A

m

D

nia

3]

elu

osobowych, z inspektorem ochrony danych PublicB®{oly Podstawowe]
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Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okolicznagciach
faktycznych uzasadniagcych

Lp. el Przedmiot kontroli BERETTE A EEEE podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne przesiepstwa, przestpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

nr 12 w Kedzierzynie-Ka@lu. Dostosow& opis pomieszczenia sktadnig
akt do realiébw istnigcych w Publicznej Szkole Podstawowej nr
w Kedzierzynie-Kdlu.

7/ Podp¢ skuteczne dziatania zmierzeg do widciwego stosowania prze
pracownikéw zapisOw obowaujacej instrukcji kancelaryjnej, jednoliteg
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwaln&/zmocnt nadzo6r
nad widciwym stosowaniem w/w przepiséw w jednostce.

8/ Akta przed przekazaniem do zakladowej sktadnalt porzdkowa
w sposéb wskazany przyy w Publicznej Szkole Podstawowej nr
w Kedzierzynie-Kdlu instrukcp kancelaryjyg i instrukcp archiwalrn.

9/ W zakladowej skladnicy akt upadkowa akta zgodnie z wymogami

okreslonymi w przepisach kancelaryjno-archiwalnych, ktéobowazuja
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 12 wdkierzynie-Kdlu.

10/ Odpowiednio dokumentowafakt brakowania dokumentacji, dla ktor
mingt okres przechowywania, zgodnie z pezyj w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 12 w¢dzierzynie-Kalu instrukcp archiwalr.

O sposobie realizacji zalacg@okontrolnych dyrektor kontrolowanej jednos
poinformowat kierownika Biura AKW pismem znak PSRI®1.11.2019 z dni

y
12

z

12

08.01.2020 roku.

Tabela 2 Zestawienie informacji o realizacji kontroli plamgch w komoérkach organizacyjnych bim Miasta Kdzierzyn-Kdle w roku 2019 (kontrole wewtizne w

podmiocie - JRWA 1712).
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Skierowane zawiadomienia
0 ujawnionych okoliczngciach
faktycznych uzasadniagcych

Podmiot . . Wydane zalecenia . ; T
Lp. Przedmiot kontroli podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6
Straz Miejska Dziatalng¢  strazy  miejskiej | Prezydent Miasta &dzierzyn-Kale, dziatajc w mysl § 32 pkt 6 Regulaminyi W trakcie prowadzonych czynéw
w Kedzierzynie-Kalu | w  zakresie ewidencjonowanijainstytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upawmnych | kontrolnych nie ujawniond
i rozliczania nalenosci z tytulu | pracownikbw Urgzdu Miasta Kdzierzyn-Kale skierowatl do komendantaokolicznaci faktycznych
grzywien nalgonych w drodzg Strazy Miejskiej w Kedzierzyn-Kale wysgpienie pokontrolne znak uzasadniajcych podejrzenieg
1 mandatu  karnego, w  tymAKW.1712.2.2019 z dnia 27.06.2019 roku, w ktéryrfeza: popetnienia przespstwa,

prowadzenie ewidencji drukd

mandatowych.

v1/ Opracowd w porozumieniu z Gléwnym Ksjowym Urzdu Miasta
Kedzierzyn-Kale i przedstawdi do zatwierdzenia Prezydentowi Mias
Kedzierzyn-Kazle  projekt  normatywu  wewtrznego  regulujcego
kompleksowo gospodagk drukami $cistego zarachowania w postd
mandatoéw karnych wykorzystywanych przez Sthdiejska w Kedzierzynie-
Kozlu.

2/ Ewidenc¢ drukow prowadzi na bieaco w kstdze drukow scistego
zarachowania, a w szczeg@nb bezzwlocznie wpisywa pobrane
od uprawnionego organu formularze mandatu karnédmcZki mandatowe
do prowadzonej ewidencji. Zapisy w przedmiotowejidmmcji prowadzi
w ten sam sposob, tj. z posimiem s¢ jednolitymi miarami okréajacymi
ilos¢ zaewidencjonowanych drukéw (formularzy mandatu nkgp).
Pracownik odpowiedzialny za gospodarkirukami scistego zarachowani
winien dokoné& sprawdzenia ich ikei w momencie przyjmowani
i wydawania. Podstaw zapisow w ksidze drukdéwscistego zarachowani
winno stanowé dla rozchodu pokwitowanie osoby upaw@nej do odbiory
drukéw, udokumentowane upowaeniem oraz ewentualnie dowode
wydania.

karnego (bloczkéw mandatowych, zawigmgich w tréci
podstaw prawry) z Opolskim Urzdem Wojewodzkim.

4/ Przeprowadza okresovy
znajdupcych sé na stanie Sty Miejskiej w Kedzierzynie-Kdlu.
W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, drgkistego zarachowani
powinny by przekazane w taki sam spos@b, jak skiladniki gtkajve

nieaktualg

3/ Bezwzgédnie, w spos6b formalny, rozlicZysie z formularzy mandatu

inwentaryzagj bloczkéw mandatowych

ST

A

(inwentaryzacja). Fakt przekazania tych drukéw wmiby odnotowany

tédub naruszenia dyscypliny finanséw

Ci

m

przestpstwa skarbowego

publicznych.
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Skierowane zawiadomienia
0 ujawnionych okoliczngciach
faktycznych uzasadniagcych

Podmiot . . Wydane zalecenia . ; T
Lp. kontrolowan Przedmiot kontroli kontrol podejrzenie popetnienia
y pokontrolne
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6
w protokole zdawczo-odbiorczym.
5/ Odpowiednio dokumentowa fakt przedhdania umowy licencyjne
na oprogramowanie eMandat na kolejne 12 raizsie okresy.
6/ Rozlicza natazone mandaty karne kredytowane z Wydziatem Finansoyy
Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kdzle w terminie nieprzekraczgjym 7 dni od daty
ich natl@enia przez steanika miejskiego.
7/ W porozumieniu z Gtéwnym Kgjowym Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale
opracowa procedu¢ postpowania w przypadkach nadenia przez stiaika
miejskiego mandatu karnego gotéwkowego.
8/ Zaktualizowa zakres zada uprawni@é i odpowiedzialnéci pracownika
Strazy Miejskiej w Urzdzie Miasta Kdzierzyn-Kale prowadzcego
(koordynupcego) zadania zwtane z ewidencjonowaniem i rozliczaniem
naleznosci z tytutu grzywien natkonych w drodze mandatu karnego.
O sposobie realizacji zaletepokontrolnych komendant Siwa Miejskiej
w Kedzierzynie-Kalu poinformowat kierownika Biura AKW pismem znak
SM.5521.73.2019 z dnia 03.07.2019 roku.

Wydziat Polityki Kontrola, = dokumentowanie |i Prezydent Miasta édzierzyn-Kale, dziatajc w myél § 32 pkt 6 Regulaminyi W trakcie prowadzonych czynéa
Mieszkaniowej, Spraw| rozliczenie programu profilaktykj instytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upawenych | kontrolnych nie ujawniond
Socjalnych i Zdrowia | zakazen wirusem brodawczakapracownikéw Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale skierowat do kierownika okolicznaci faktycznych

Urzedu Miasta ludzkiego w roku 2018. Wydziatlu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych 4ddrowia Urzdu | uzasadniajcych podejrzenis
Kedzierzyn-Kale Miasta Kedzierzyn-Kale wystypienie pokontrolne AKW.1712.3.2019 z drigopetnienia przespstwa,
08.07.2019 roku, w ktérym zalecit: przes¢pstwa skarboweg
1/ W formalnych dokumentach wdowych stosow@ nomenklatug | lub naruszenia dyscypliny finansé

2. i terminologe odpowiadaica znaczeniu wynikacemu z przepiséw prawapublicznych.

regulupcych przedmiotow materé dziatania.
2/ Wzmocn¢ kontrok funkcjonalm nad obszarem konstruowania i realizs
zalazen programéw profilaktyki zdrowotnej.

3/ Bezwzgtdnie, realizowd wymogi prawa okrdone w przepisach
a dotycace w szczegOlrimi tresci ogtoszé i zawartdci oferty konkursowej
oraz terminéw prawem wskazanych.

cji

4/ Dochow& wiekszej starann@i w redagowaniu postanowi&mian
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Skierowane zawiadomienia
0 ujawnionych okoliczngciach
faktycznych uzasadniagcych

Podmiot . . Wydane zalecenia . ; T
Lp. kontrolowan Przedmiot kontroli kontrol podejrzenie popetnienia
y pokontrolne
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6
projektowanych umoéw/anekséw, w szczegétmodotyczcych programow
polityki zdrowotnej.
O sposobie realizacji zalet@okontrolnych kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej poinformowat kierownika Biura AKW gonem znak
PMS.0145.2.2019 z dnia 22.07.2019 roku.
Wydziat Zaradzania | Wykonywanie funkcji zarzdcy | Prezydent Miasta &dzierzyn-Kale, dziatajc w mysl 8 32 pkt 6 Regulaminyi W trakcie prowadzonych czyném
Drogami Urzdu drég gminnych i dokonywanig instytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upawenych | kontrolnych nie ujawniond
Miasta Kedzierzyn- | wydatkbw biggcych z  tym| pracownikébw Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale skierowat do kierownika okoliczngci faktycznych
Kozle zwigzanych w latach 2017-2018. | Wydziatlu Zaradzania Drogami Urddu Miasta Kdzierzyn-Kcale wysgpienie | uzasadniajcych podejrzenis
pokontrolne AKW.1712.4.2019 z dnia 07.10.2019 rokiktorym zalecit: popetnienia przespstwa,
1/ Przeprowadzi analiz indywidualnych zakreséw zafla obowhzkéw, | przestpstwa skarbowego
odpowiedzialnéci i uprawniéd pracownikbw wskazanej komorkilub naruszenia dyscypliny finansé
organizacyjnej oraz dostosotvaje, w drodze zagdzen wewretrznych | publicznych.
zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta, do aktgalisanu organizacyjnego
z uwzgkdnieniem faktycznie wykonywanych prac przez prad@émv oraz
posiadanych przez nich uprawihie
2/ W celu zwgkszenia poprawrigi wykonywanych zada zintensyfikowa
3 szkolenie/instrukta pracownikéw, w zakresie prowadzenia ewidencji drog
' gminnych oraz prawidlowego stosowania przepis6w amgwczych
normugcych zadania zagdcy drég gminnych, zwkszy kontrok

drég.

3/ Bezwzgtdnie przestrzedgaprzyjetych w Urzdzie Miasta Kdzierzyn-Kale
zasad dotycrych wprowadzania zmian do postanawieawartych umow
w szczegOInéci formy dokonywania zmian ich tei.

4/ Dokong& gruntownej analizy danych agregowanych do prowaep
ewidencji drég gminnych pod atem ich prawidtowéci i integralndgci.
Na podstawie tak przeprowadzonej inwentaryzacjiodak analizy brakow
identyfikujacej obszary wymagage poprawy lub uzupetnienia dla ggnigccia
zgodndci z wytycznymi rozporgdzenia Ministra Infrastruktury z dni

funkcjonalry, nad jakdéciag wykonywanej pracy na stanowisku ds. ewidencji

O

D

16 lutego 2005 r. w sprawie sposobu numeracji dengji drég publicznych

w
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Skierowane zawiadomienia
0 ujawnionych okoliczngciach
faktycznych uzasadniagcych

Lp. el Przedmiot kontroli BERETTE A EEEE podejrzenie popetnienia
kontrolowany pokontrolne przesiepstwa, przestpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6

obiektow mostowych, tuneli, przepustéw i proméw zon@jestru numerowv
nadanych drogom, obiektom mostowym i tunelom.

5/ Bezwzgtdnie przestrzegawymogéw prawa okigonych w przepisach
0 trybie sporzdzania informacji oraz gromadzenia i udpstiania danych
0 sieci drog publicznych, obiektach mostowych, tace oraz promach
szczegllnie w zakresie terminu przekazywania priswych informacji
do Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad.

O sposobie realizacji zalec@okontrolnych kierownik kontrolowanej komor
organizacyjnej poinformowat kierownika Biura AKW gpiem z dnig
23.10.2019 roku.

C. Kontrole instytucjonalne zrealizowane w trybie doranym.
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W roku 2019, w m§l 8 7 ust. 1 pkt 2 Regulaminu instytucjonalnej koht wewrctrznej Biuro Audytu i Kontroli Wewetrznej
przeprowadzito jednkontrok w trybie interwencyjnym, wynikagym z konieczngci pilnego zbadania zdanzeprzeprowadzaonpoza rocznym
planem kontroli (doranie).

Tabela 2Zestawienie informacji o realizacji kontroli dcia

ych (poza planem) w roku 2019.

Skierowane zawiadomienia
o ujawnionych okoliczndiciach
faktycznych uzasadniapcych

Podmiot . . Wydane zalecenia : : 4
Lp. K Przedmiot kontroli podejrzenie popetienia
ontrolowany pokontrolne
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych
1 2 3 5 6
Miejski Zakfad Gospodarka finansowa zaktadlPrezydent Miasta &dzierzyn-Kale, dziatajc w myél § 32 pkt 6 Regulaminy W trakcie prowadzonych czyném
1. Cmentarny w budzetowego — Miejski Zaktad instytucjonalnej kontroli wewgirznej przeprowadzanej przez upawenych | kontrolnych nie ujawniond
Kedzierzynie-Kdlu Cmentarny w Kdzierzynie-Kdlu. | pracownikébw Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale skierowat do dyrektora okolicznaci faktycznych
Miejskiego Zakladu Cmentarnego w et#izierzynie-Kdlu wystpienie | uzasadniajcych podejrzenieg
pokontrolne znak AKW.1711.4.2019 z dnia 01.04.26341, w ktorym zalecit:| popetnienia przespstwa,
1/ W celu wykazania transparentnb zasad korzystania z showych | przesgpstwa skarboweg

pienigdzy ograniczy wyskpowanie obrotu gotowkowego do niedmego
minimum. Ponadto, w celu realizacji standardéw iinfacyjnych w zakresié
zamoOwiér podprogowych, korzysta z pomocnych zasad oktenych
w Komunikacie wyjdniajgcym Komisji Europejskiej dotyezym prawa
wspdllnotowego obowkujgcego w dziedzinie udzielania zamowjektore
nie ¢ lub g jedynie czéciowo obgte dyrektywami w sprawie zamowie
publicznych (2006/C 179/02).

2/ Wzmocné nadzor nad gospodarkransportow w MZC, w szczegolniei:

- w celu okrélenia wi&ciwych warunkéw, w jakich prowadzonacdrzie
procedura zamowiepublicznych dokonyw@a ustalenia wart&i szacunkowej
zamoéwienia na zakup paliwa na potrzeby MZC,

- z naleyta starannécia dokumentowé dysponenta samochodu #howego,
oraz rozliczé czas, koszt wyjazdow poszczeg6inych samochodéibaiaych
(korzystajic np. z kart drogowych),

- z naleytg starannécia dokon& sprawdzenia prawidtovioi ustalonej
sredniej normy z#ycia paliwa dla poszczeg6inych samochoddwelsbuvych,
w razie koniecznii dokon& weryfikacji obowjzujagcych w  MZC

lub naruszenia dyscypliny finansg
> publicznych.

normatywow zuycia paliwa.
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Lp.

Podmiot
kontrolowany

Przedmiot kontroli

Wydane zalecenia
pokontrolne

Skierowane zawiadomienia
0 ujawnionych okoliczngciach
faktycznych uzasadniagcych
podejrzenie popetnienia
przestepstwa, przesgpstwa
skarbowego lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych

5

6

3/ Uaktualnt i uzupeint o niezlgdne zapisy zatznik do zarzdzenia
nr MZC.2000.6.2011 Dyrektora MZC z dnia 2 stycz2@l1 r. dot. instrukcj
obiegu i kontroli dokumentow kgyjowych dla Miejskiego Zaktad
Cmentarnego w kdzierzynie-Kdlu m. in. o:

- formalny rozdziat obowizkéw w zakresie kontroli merytoryczn
i formalno-rachunkowej dowodow kgjowych, wprowadzaf jednoczénie
odpowiedzialné¢ stanowiskow w tym zakresie,

- zasady funkcjonowania zaliczek.

O sposobie realizacji zalec@okontrolnych dyrektor kontrolowanej jednos
poinformowat kierownika Biura AKW pismem znak MZQ10.2.4.2019
z dnia 11.04.2019 roku.

=

AKW — a/a

Prezydent Miasta

podpis kierownika Biura AKW
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