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PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
BK-04.1711.07.2016 Krakéw, dnia .08 Kil. 2016
Pani

Sonia Czajkowska - Stach

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 126
os. Tysiaclecia 57

31-610 Krakow

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzit na
podstawie upowaznienia nr 7/2016, podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, kontrole
problemowa w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej za 2015 rok w kierowanej przez Pania
Jednostce, ktorej wyniki zostaly ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Kontrola w powyizszym zakresie zostala przeprowadzona ze szczegdlnym uwzglednieniem
wystgpowania ryzyka polegajacego na niezapewnieniu realizowania celéw kontroli zarzadezej,
okreslonych w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

I.  Ocena sposobu funkecjonowania jednostki kontrolowanej w kontekscie przyjetego ryzyka
1.  Wyniki przeprowadzonej kontroli problemowe;j

Przeprowadzona kontrola wykazata, ze cele kontroli zarzadczej wymienione w art. 68 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 roku poz. 885
z pézn. zm.), a wigc zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnoéci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnego i skutecznego przepltywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem,

byly realizowane w okresie objetym kontrola, tj. w 2015 roku, z zastrzezeniami w postaci
nieprawidlowosci wymienionych w punkcie 1.2. niniejszego wystapienia, $wiadczacych o czgdciowej
materializacji wskazanego do badania ryzyka.

2. Nieprawidlowosci wynikajace z ustalen kontroli

Analiza dokumentacji jednostki wykazala, iz ww. ryzyko zmaterializowalo sie czeéciowo
w nastgpujgcych obszarach: zapewnienie zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrziymi, zapewnienie skuteczno$ci i efektywnosci dzialania, zapewnienie zarzgdzania ryzykiem,
zapewnienie ochrony zasobow, zapewnienie efektywnego i skutecznego przeplywu informacyi
(wymienionych w art. 68 ust. 2 pkt 1, pkt 2, pkt 4, pkt 6 i pkt 7 ustawy o finansach publicznych), co
potwierdzaja wymienione ponizej nieprawidtowosci:

1) niezamieszczenie w aktach osobowych Glownego Ksiegowego catosei dokumentacii,
poswiadczajgcej posiadanie przez jednostke w chwili zatrudniania ww. pracownika informacji
wymaganych art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, co stanowi naruszenie § 1 ust. 3
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz



2)

3)

4)

d)

6)

7)

8)

9)

sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 roku nr 62 poz. 286 z pozn.
Zm.),

niewprowadzenie w jednostce regulaminu organizacyjnego, podczas gdy w innych
unormowaniach wewnetrznych nie zamieszczono informacji okreslajacych migdzy innymi
strukture  organizacyjng oraz dostepng informacje  dotyczaca  praw, obowiazkow
i odpowiedzialnosci poszczegdlnych stanowisk pracy, co stanowi naruszenie zapewnienia
efektywnego i skutecznego przephywu informacji, o ktérym mowa w art. 68 ust. 2 pkt 6 ustawy
o finansach publicznych oraz zapiséw obowigzujacego w jednostce regulaminu  kontroli
zarzadezej, z ktérych wynika, ze struktura organizacyjna oraz zakresy zadan, uprawnien
i odpowiedzialnoici  poszczegdlnych komorek —organizacyjnych powinny byé okreslone
w przepisach wewnetrznych jednostki,

prowadzenie zarzadzania celami i ryzykami w jednostce z nastgpujacymi nieprawidtowosciami:

a) definiujac cele i zadania, w niektérych przypadkach nie ustalono oczekiwanego poziomu,
ktory $wiadezytby o realizacji celow,

b) okreslajac cele i zadania nie wskazano komérek lub 0s6b odpowiedzialnych za ich wykonanie
oraz zasobow przeznaczonych do ich realizacji,

¢) mierzenie celéw realizowane bylo czgéciowo, tzn. jednostka wykorzystywala tylko niektore
mierniki, podczas gdy inne zdefiniowane mierniki nie byly stosowane do oceny realizacji

celow,
d) zidentyfikowanych ryzyk nie poddano analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw oraz

akceptowalnego poziomu ryzyka,
co stanowi naruszenie zapewnienia skutecznodci iefektywnosci dzialania oraz zarzadzania
ryzykiem, o ktérych mowa w art. 68 ust. 2 pkt 2 i 7 ustawy o finansach publicznych oraz rozdziatu
Il czeé¢ B komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie

standardéw kontroli zarzqdezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. nr 15, poz.
84),

wystawienie dokumentéw OTSN dotyczacych trzech skladnikow majgtkowych wyposazenia
gabinetu pielegniarki bez faktycznego przyjecia sktadnikow majatkowych, co stanowi naruszenie
§10 pkt 3 obowigzujacej w jednostce instrukeji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksigg rachunkowych,

brak naniesionych numeréw inwentarzowych na niektorych skladnikach majatkowych, co stanowi
naruszenie zapewnienia ochrony zasobow, o ktorym mowa w art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy
o finansach publicznych,

niefunkcjonowanie mechanizméw kontrolnych w zakresie weryfikowania czasu pracy Gléwnego
Ksiegowego oraz Specjalisty ds. plac, co stanowi naruszenie zapewnienia ochrony zasobow,
o ktérej mowa w art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych,

stosowanie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartoéei kwoty 30.000 euro, ktérego zapisy dotyczace wymaganej
ilosci przestanych przez wykonawcow ofert, z ktorych dokonuje si¢ wyboru wykazujg
nieadekwatno$é, tzn. sa bardziej restrykcyjne niz zasady ustalone w ustawie prawo zamowien
publicznych (w ustawie prawo zamowien publicznych co do zasady wystarczy jedna oferta,
a jednostka kontrolowana ustalila w ww. regulaminie minimum dwie oferty),

niczapewnienie w odniesieniu do wszystkich faktur zakupowych potwierdzenia dokonania opisu
faktury, kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, co stanowi naruszenie § 3
obowiazujacej w jednostce instrukeji okreslajgcej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych,

stosowanie nieadekwatnych i niekompletnych unormowan wewnetrznych regulujacych

problematyke ochrony danych osobowych, tj.:

a) niewprowadzenie instrukcji zarzadzania systemem informatycznym = stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych, obejmujgcej cato$¢ zagadnien w tym zakresie, co stanowi



10)

naruszenie § 3 oraz § 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 29
kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzqdzenia i systenty
informatyczne sluzgee do przetwarzania danych osobowych (Dz .U. z 2004 roku nr 100 poz.
1024) ,

b) nieokreslenie w polityce bezpieczenistwa w sposéb precyzyjny $rodkéw technicznych
i organizacyjnych niezbgdnych dla zapewnienia poufnoci, integralnosei irozliczalnosci
przetwarzanych danych, o ktérych mowa w § 4 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzqdzenia
i systemy informatyczne sluzqce do przetwarzania danych osobowych,

¢) istnienie rozbieznoéci pomiedzy zapisami polityki bezpieczefistwa a stanem faktycznym
w zakresie pomieszczen oraz programéw komputerowych, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe,

niezapewnienie efektywnego i skutecznego przeplywu informacji, o ktérym mowa w art. art. 68

ust. 2 pkt 6 ustawy o finansach publicznych w nastgpujacym zakresie:

a) udostepnianie w bibliotece oraz pokoju nauczycielskim do korzystania przez pracownikow
niezaktualizowanych unormowan wewngtrznych,

b) zamieszczenie w BIP nieaktualnego statutu, co narusza zapisy art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz art. 8
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (tekst jednolity: Dz.
U. z2014 roku poz. 782 z pdzn. zm.),

¢) nieegzekwowanie stosowanej w jednostce zasady po$wiadczania podpisem faktu zapoznania
sie z wprowadzanym unormowaniem wewnetrznym przez wszystkich pracownikéw do tego
zobowigzanych.

Nalezy zaznaczy¢, ze nieprawidtowosci wymienione w puntach 1, 2, 3, 4, 8, 9a, 9b oraz 10b stanowig
dodatkowo naruszenie zapewnienia zgodnoéci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, o ktérym mowa w art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

1I.

Zalecenia pokontrolne:

W celu wyeliminowania stwierdzonych podczas kontroli nieprawidtowosci oraz uniknigeia powstania
ich w przyszlosci nalezy:

1

2)

3)

zamieszczaé w aktach osobowych pracownikéw dokumentacjg, o ktorej mowa w § 1 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow  dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika,

wprowadzi¢ w jednostce regulamin organizacyjny w celu zapewnienia efektywnego
i skutecznego przeptywu informacji, o ktérym mowa w art. 68 ust. 2 pkt 6 ustawy o finansach
publicznych oraz spehnienia wymogéw unormowan wewnetrznych jednostki,

prowadzi¢ zarzadzanie celami i ryzykami w sposob prawidlowy, {j.:

a) definiujac cele i zadania ustala¢ oczekiwany poziom stopnia realizacji celow,

b) okreslajac cele i zadania wskazywa¢ komorki lub osoby odpowiedzialne za ich wykonanie
oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji,

¢) ustalaé wiasciwe mierniki realizacji celow i dokonywa¢ za ich pomoca mierzenia realizacji
celow,

d) zidentyfikowane ryzyka poddawaé analizie majgcej na celu okreslenie prawdopodobiefistwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw oraz akceptowalnego poziomu ryzyka,

w celu zapewnienia skutecznosci i efektywnoscei dziatania oraz zarzadzania ryzykiem, o ktorych

mowa w art. 68 ust. 2 pkt 2 i 7 ustawy o finansach publicznych oraz spemienia wymogow

rozdzialu 11 cze$¢ B komunikatu nr 23 Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli

zarzqdezej dla sektora finanséw publicznych,




4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

wystawiaé dokumenty przyjecia skladnikéw majatkowych (np. OTSN) w sposéb uzasadniony,
tzn. odzwierciedlajacy faktyczne przyjecie sktadnikéw majatkowych, zgodnie z zapisami
unormowan wewnetrznych jednostki,

dokona¢ przegladu skladnikéw — majatkowych w celu uzupelnienia brakujgcych numerow
inwentarzowych, jak réwniez wdrozy¢ mechanizmy pozwalajace na identyfikacje brakujacych
numerdw inwentarzowych, w celu zapewnienia ochrony zasobow, o ktorym mowa w art. 68 ust.
2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych,

wdrozy¢é mechanizmy kontrolne w zakresie weryfikowania czasu pracy pracownikow, w celu
zapewnienia ochrony zasobow, o ktorej mowa w art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach
publicznych,

dokonaé zmiany regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 30.000 euro w celu wyeliminowania zapisow
wykazujacych wieksza restrykcyjno$¢é w stosunku do zapisow ustawy prawo zamowiern
publicznych, 4. zapiséw dotyczacych wymaganej ilodci przestanych przez wykonawcow ofert,
z ktérych dokonuje si¢ wyboru,

zapewni¢ w odniesieniu do wszystkich faktur zakupowych potwierdzenie dolkonania opisu
faktury, kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, zgodnie z zapisami unormowan
wewngtrznych jednostki,

dokonaé uzupelnienia oraz zmian unormowan wewngtrznych jednostki regulujgcych

problematyke ochrony danych osobowych, tj.:

a) wprowadzi¢ instrukcje zarzadzania systemem informatycznym sluzgcym do przetwarzania
danych osobowych, obejmujacg calos¢ zagadnien w tym zakresie, zgodnie z § 3 oraz § 5
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych iorganizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ wrzqdzenia i systemy informatyczne sluzqce do przetwarzania danych
osobowych,

b) okresli¢ w polityce bezpieczefistwa w sposéb precyzyjny $rodki techniczne i organizacyjne
niezbedne dla zapewnienia poufnosci, integralnosei i rozliczalnosei przetwarzanych danych,
o ktorych mowa w § 4 punkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzqdzenia i systemy informatyczne sluzgce do
przetwarzania danych osobowych,

¢) doprowadzi¢ do zgodnosci zapiséw polityki bezpieczefistwa i stanu faktycznego w zakresie
pomieszezen oraz programéw komputerowych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,

zapewnié efektywny i skuteczny przeplyw informacji, o ktérym mowa w art. art. 68 ust. 2 pkt 6

ustawy o finansach publicznych, w nastgpujacym zakresie:

a) udostepnia¢ do korzystania przez pracownikow aktualne unormowania wewngtrzne jednostki,

b) dokonaé aktualizacji statutu zamieszczonego w BIP, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz art. 8
ustawy o dostepie do informacji publicznej,

¢) egzekwowaé stosowang w jednostce zasad¢ poswiadczania podpisem faktu zapoznania sig
z wprowadzanym unormowaniem wewngtrznym przez wszystkich pracownikow do tego
Zobowigzanych.

Prosze wyeliminowa¢ réwniez inne uchybienia opisane szczegotowo w protokole kontroli.

T11.

1V.

Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:

Pani Sonia Czajkowska - Stach — Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 126 w Krakowie.

Termin realizacji zalecen pokontrolnych: od zaraz.




V. Termin zloZenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych:

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen prosze przesla¢ w terminie do dnia 28.04.2016 roku
do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biurc Kontroli Wewnetrzngj UMK wprowadzonego
zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki, wstosunku do ktorych sformulowane zostaly
zalecenia pokontrolne obowiazane sy do sporzadzania sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w pkt V wystapienia
pokontrolnego wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 3 do ww. Regulaminu.

ZAip. PR.ET;’,‘;’DFEIQ MIMS K

Tadeus
Z-ca Prezye

-

Otrzymuja:

1. Adresat

2. ala

Do wiadomoéei:

1. Pani Katarzyna Krél — Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pani Anna Korfel-Jasinska — Dyrektor Wydzialu Edukacji

3. Pan Leslaw Fijal — Skarbnik Miasta Krakowa



