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DOA-BAK-1.1711.128.2016

ARKUSZ WERYFIKACYJNY
POPRAWNOSCI ODPOWIEDZI UDZIELONYCH NA PYTANIA
W KWESTIONARIUSZU KONTROLI ZA ROK 2015

Nazwa komorki organizacvine] UML przeprowadzajacei kontrole:

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli w Departamencie Obshlugi i Administracji Urzedu
Miasta Lodzi.

Kontroler

Elzbieta Bielecka - Inspektor w Oddziale Kontroli w Biurze Audytu Wewnetrznego i Kontroli
w Departamencie Obstugi i Administracji Urz¢gdu Miasta Lodzi; upowaznienie z dnia 28
grudnia 2016 r. znak DO-BAK-I11.077.136.2016.

Jednostka kontrolowana

Przedszkole Miejskie nr 164 w Lodzi, ul. Piotra Czajkowskiego 4 (zwane dalej
Przedszkolem).

Kierownik jednostki kontrolowanej

Pani Izabela Bakolik pelnigca obowiazki Dyrektora Przedszkola od dnia 1 wrzesma 2016 .
do czasu powierzenia stanowiska dyrektora nie dtuzej niz na okres 10 miesiccy, na podstawie
zarzadzenia Nr 4254/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 sierpnia 2016 r.

W kwestionariuszu kontroli za rok 2015, przestanym w dniu 31 marca 2016 r. do Biura
Audytu i Kontroli w Departamencie Obstugi i Administracii Urzedu Miasta Lodzi udzielala

odpowiedzi Dyrektor Przedszkola Pani Klara Rudzka.

PYTANIA ZAWARTE W KWESIONARIUSZU

Lp. Pytanie Jednostka kontrolowana Potwierdzenie stanu
faktycznego
Odpowiedz Sposéb o &
udokumentowania
I. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1 Czy w jednostce TAK Zasady etyki TAK
opracowano dokument zawodowey i karty Zarzadzenie nr 13
normujacy zasady samoo;i;y prfc;wmka Dyrektora Przedszkola
etyki? Jesli NIE, nr 16 z dnia 29.12.2010 r.
prosze O przejscie do w sprawic wprowadzenia
pytania 4, zasad etyki zawodowej
i karty samooceny
pracownika,
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Czy dokument TAK TAK
normujascy zasady Zweryfikowano na
etyki zawiera k’a‘[alog podstawie okazanych
zachowan zasad etyki zawodowe;j
niedozwolonych? nauczyciela.
Czy wszyscy TAK TAK
pracowni(?y jedn.ostki Zweryfikowano na
potwierdzili podstawie podpisow
ZapozZnanie sig pracownikow
z dokumentem Przedszkola
normujacym zasady na zbiorowym
etyki? oéwiadczeniu
pracownikdw
0 zapoznaniu sig z trescia.
Czy glowny ksiggowy TAK TAK
] zatrudniony . Zweryfikowano na
WJedl}OStce spetnia podstawie zawartosci
wymogi art. 54 ustawy teczki akt osobowych
o finansach Gldéwnego Ksiggowego
publicznych? w zakresie:
wyksztalcenia, braku
karalnosci, zakresu
przyjetych pisemnie
obowigzkow.
Czy w 2015 roku TAK TAK
dokonywali Panstwo
aktualizacji
wewnetrznych
regulacji
obowigzujacych
w jednostce pod
katem ich zgodnosci
z obowiazujacymi
przepisami prawa?
Jesli TAK, proszg
o podanie
w kolumnie uwagi
jakich regulacji one
dotyczyly.
Czy w jednostce TAK TAK
WSZyscy p raco_vxlfnicy Zweryfikowano na
pfth‘eI:dZIh podstawie zawartosci
przypisany im zakres tresci pigeiu losowo
obowiazkdéw wybranych teczek akt
i uprawnien? osobowych. Zakresy
obowiazkdw opatrzone
data i podpisem
| pracownikow,
Czy wszyscy TAK TAK
pracownicy

Zweryfikowano na

b




w jednostce zostali
zapoznani
z zasadami
kontrolowania
i oceny realizowanych
przez nich
obowigzkow?

podstawie okazanych
Kart samooceny
pracownikow
zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym, na
stanowisku obstugi,
Kartach samooceny pracy
nauczyciela.

II. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

8 Czy komorka TAK TAK
organizacyjna UML
nadzorujaca
dzialalno$¢ jednostki
natozyla obowiazek
sporzadzania rocznego
planu dziatalnosci ?
9 Czy w jednostce TAK TAK
okreslone zostaty cele
. : s Zweryfikowano na
1 zadania przewidziane podstawie
wdoe::ag]ftac\i: e dokumentéw: Plan
perspexty pracy wychowawczo-
roczne) 7 (Czy .
dydaktycznej na rok
opracowany zostala 2016/2017 Dziecko
_rocziy 'plan s w Swiecie postaw
dzialalnosci 7). Jesli , ..
NIE, prosze ; wartosci, plan
o przejécie do pytania inansowy Przedszkola.
14.
10 Czy dla wszystkich NIE TAK
zadan szeW,i dziapych Zweryfikowano na
do realizacji w ciagu podstawie okazanych
roku zostaly ustalone kontrolujacemu
mierniki Q(ryter?a dokumentéw: Analiza
oceny) poziomu ich ryzyvka w Przedszkolu
realizacji ? Miejskim nr 164 w £odzi,
Wykazie zadan
wrazliwych w PM 164.
11 Jak czesto (ile razy Raz w TAK
w ciggu roku) miesiacu
dokonywany jest
przeglad poziomu
przyjetych do
realizacji zadan ?
12 Czy dla zadan TAK TAK
okreélopych W Rlanie Zweryfikowano na
dziatalnosei ) podstawie okazanego
przeprowadzany jest kontrolujacemu
udokumentowany dekumentu Analiza

proces zwigzany

ryzyka ()

W% :




z identytikacig
zdarzen zagrazajacych
ich realizacji ?

zatwierdzonego przez
Dyrektora Przedszkola.

13 Czy w stosunku do TAK Zarzqdzanie ryzykiem | TAK
kazdego istotnego w PM nr 164
ryzyka, ktére zostalo
zidentyfikowane
w dziatalnosci
Panstwa jednostki,
okreglono sposob
reakcji na to ryzyko?
14 Czy w latach 2014 - NIE NIE
2(.) 15 jednostka . Zwerytikowano na
realizowata zadania . s
wspéHinansowane ze podstawie wyjasnien
, ) .. p.o. Dyrektora
srodkdw unijnych? Przedszkola
Jesdli NIE, prosze '
przej$é do pytania 16.
15 Czy zadanie zostalo Nie dotyczy
rozliczone bez korekt
finansowych?
II1. MECHANIZMY KONTROLI
16 Czy w jednostce TAK Polityka rachunkowosci | TAK
?%iiigvz\;a]?(;) w PM nr 64 Zweryfikowano na
podstawie okazantych
podstawowe kontrelujacemu
instrukcje dotyczace ~Polityki rachunkowosci”
gospodarki finansowej wprowadzonej
(obiegu dokumentow Zarzadzeniem Nr 3/2010
ksiggowych, z dnia 25 marca 2010 r.
inwentaryzacyjna, W sprawie ustalenia
kasowa, dokumentacji przyjetych
gospodarowania zasad rachunkowosci.
majatkiem, plan kont)
(lub polityka
rachunkowosci
zawierajaca wszystkie
wzmiankowang
powyzej instrukeje)?
17 | Czy w wewnetrznych TAK TAK
przepisach prawnych
zdefiniowano zasady
ewidencjonowania PROGMAN
srodkéw trwatych WYPOSAZENIE
i wartosetl
niematerialnych
i prawnych?
18 Czy wszystkie TAK TAK

operacje finansowe

Zweryfikowano na

4%




w jednostce sg
zatwierdzane przez

podstawie okazanej
kontrolujacemu Polityce

Pania/Pana badz tez rach_unkowoéci (.. oraz
bezposrednio oéwngdczirtlia ustnego
oo p.o. Dyrektora
upowazniong osobe? Przedszkola.

19 Czy w jednostce TAK TAK

opracowane zostaly
zasady okreslajace
zawierania umow

cywilno-prawnych?

20 | Czy umowy zawierane TAK TAK
przez jednostke Zweryfikowano na

po’dplsywanf? 5g przez podstawie ustalen
glownego ksiggowego wynikajacych
w ramach Z zawartych umow
sprawowanej przez cywilnoprawnych.
niego kontroli
wstepnej?
21 Czy obowiazujace TAK TAK
umowy cywilno- Zweryfikowano na
prawne zawarie sa na podstawie okazanych
Ok_res zgodny kontrolujagcemu umow
z posiadanym przez cywilnoprawnych:
kierownika jednostki 3 umowy (prébka 100%),
petnomocnictwem ktérych przedmiotem
udzielonym przez byly zajgcia edukacyjne
Prezydenta Miasta oraz stata obstuga
Lodzi? w zakresie BHP.

22 Czy jednostka TAK TAK
Przeprowadm.ia Zweryfikowano na
Inwentaryzacje podstawie okazanemu

majatku trwalego kontrolujacemu
w drodze spisu Zarzgdzenia Nr 9/2015
Z natury w okresie z dnia 29.10.2015 r.
ostatnich 4 lat? w sprawie
przeprowadzenia
inwentaryzacji;
Zarzadzenia Nr 8/2016
Dyrektora Przedszkola
z dnia 8 lipca 2016 1.
w sprawie
przeprowadzenia
inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej.
23 Czy jednostka TAK TAK
rqzliczy&a ()stat.niac Zweryfikowano na
Inwentaryzacjg podstawie okazanemu
w ksiegach kontrolujacemu
rachunkowych tego ,.Protokotu rozliczen

roku obrotowego, na

wynikdw inwentaryzacji

A
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ktory przypadat termin
tej inwentaryzac)i?

T na dzien 31.12.2015 r.

podpisany przez Gtéwna
Ksiegowa, Sprawozdanie
opisowe z przebiegu
spisu z natury
przeprowadzonego

w dniach 02-06.11.

2015 r. podpisane przez
czlonkéw komisji

inwentaryzacyjnej.
24 Czy inwentaryzacja TAK TAK
o wailng(l?l ch Zweryfikowano na
m imra“rrll 0131/ podstawie okazanego
rzep rowa)ézona kontrolujacemu zapisu
pos ¢ p{a w drodze ksiggowego konta 020
zosta .. oraz Bilansu jednostki
weryfikacji sald? budz .
udzetowej,
(..)sporzadzonego na
dzieh 31.12.2015 r.
podpisanego przez
Dyrektora Przedszkola.
25 Czy w jednostce NIE TAK
zostaly E)kreslf)ne Bezpieczenstwo dzieci,
zasoby, ktdre objete sa
. dane osobowe,
szczegolnym wrazliwe
nadzorem? Jesh TAK, (wykorzystanie
prosze¢ wskazad te wizerunku), loginy
zasoby w kolumnie ur kownik,(')w
uwagi. vt )
26 Czy w jednostce NIE TAK
zostaly ustalone Unowaznienia
zasady zapewniajace P ’
cigglos¢ realizacji PIzyznane
. racownikom przez
zadan finansowych P P
w orzvpadky Dyrektora Przedszkola
' przypadu na czas nieobecnosci
nieobecnosci
. W pracy
upowaznionych w Przedszkolu
pracownikow, )
w szezegolnoscei
diugotrwalej
nieobecnosci
gtownego
ksiggowego?
27 Czy dokumenty TAK TAK

znajdujace si¢
w poszczegdlnych
czedciach (A,B,C) akt
osobowych sa ulozone

w porzadku
chronologicznym? J

Zweryfikowano na
podstawie zawartosci
tresci pigciu losowo
wybranych teczek akt
osobowych.

iy
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28 ] Czy w latach 2014 - TAK TAK
jezclToss tllzéeggi(fr}llal Ostatniego przegladu
przegladu akt akt osobowych dokonat
osobowych p.o. Dyrektora
pracownikéw Przedt.;zlfola w m-cach
jednostki? wrzesien, pazdziernik
2016,
29 Czy w jednostce NIE NIE
wystapily na komfec Zweryfikowano na
roku zobowiazania S
wymagalne? p(?d§taw1e pisemnego
oswiadczenia p.o.
Dyrektora oraz
sprawozdania RB-Z na
| koniec 2015 1.
30 Czy jednostka ma NIE NIE ]
niezrealizowane
zalecenia
uprawnionych
organdw kontroli
zewnetrznej (organy
kontroli, inspekcje,
nadzory, dozory,
inne)? Jesli TAK,
prosze¢ zataczy¢ do
kwestionariusza skan
(kserokopie)
dokumentu
nakladajacego
stosowny obowigzek
na jednostke.
31 | Czy jednostka posiada NIE Umowa najmu NIE
. dokuplent Spdtdzielni Umowa najmu
potwierdzajacy prawo p g e
wiasnosci Miasta do Mieszkaniowe] Sploldzlelr'n ..
Zajmowanej przez Mieszkaniowej im.
sednostke B. Chrqbrego zawarta
nieruchomosci? Jesh na kolejnych 5 lat.
NIE, w rubryce uwagi
prosze podaé na jakiej
podstawie jednostka
dysponuje
nieruchomoscia (nie
dotyczy AZK).
32 Czy administrator TAK TAK
danych prowadzi
ewidencjg 0sob
upowaznionych do ich




przetwarzania?

2) oznaczenie
administratora danych
i adres jego siedziby
lub miejsca
zamieszkania oraz
numer identyfikacyjny
rejestru podmiotow
gospodarki narodowej,
jezeli zostal mu
nadany;

3) oznaczenie
przedstawiciela
administratora danych,
o ktorym mowa w art.
31a ustawy o ochronie
danych osobowych,

i adres jego siedziby
lub miejsca
zamieszkania —

w przypadku
wyznaczenia takiego
podmiotu;

4) oznaczenie
podmiotu, ktéremu
powierzono
przetwarzanie danych
ze zbioru na
podstawie art, 31
ustawy o ochronie
danych osobowych,

i adres jego siedziby
lub miejsca
zamieszkania —

w przypadku

33 | Czy do przetwarzania TAK TAK
danych
dopuzzczz?le Zweryfikowano na
wylacznie osoby podstawie okazanych
posiadajace upowazniefi do
upowaznienie nadane przetwarzania danych
przez administratora osobowych.
danych ?
34 Czy rejestr zbiorow TAK
d h
e OSObowyf:h Zweryfikowano na
zawiera wszystkie .
ieni 15 podstawie
wymienione ponizej
informacije: przygotowanego
1) nazwe zbioru Rejestru zbiorow
danych; danych osobowych.

¥




powierzenia
przetwarzania danych
temu podmiotowi;
5) podstawa prawna
upowazniajgca do
prowadzenia zbioru
danych;

6) cel przetwarzania
danych w zbiorze;
7) opis kategorii 0sdb,
ktorych dane sa
przetwarzane
w zbiorze;

8) zakres danych
przetwarzanych
w zbiorze;

9) sposdb zbierania
danych do zbioru,
w szczegolnosci
informacja, czy dane
do zbioru sg zbierane
od osdb, ktérych
dotycza, czy z innych
Zrédet niz osoba,
ktorej dane dotycza;
10) sposob
udostepmania danych
ze zbiory,

w szczegdlnosel
informacja, czy dane
ze zbioru sg
udostgpniane innym
podmiotom
niz upowaznione na
podstawie przepisow
prawa;

11) oznaczenie
odbiorcy danych lub
kategorii odbiorcow,
ktérym dane moga
by¢ przekazywane;
12) informacja
dotyczaca
ewentualnego
przekazywania danych
do panstwa trzeciego.

35

Czy obiekty
budowlane w czasie
ich uzytkowania
zostaly poddawane

TAK

Corocznie, ostatnie
sprawdzenie na dzien
31 grudnia 2016 r.

_ |




przez wlasciciela lub
zarzadce kontroli
okresowej, co
najmniej raz w roku,
polegajacej na
sprawdzeniu stanu
technicznego instalacji

gazowych?
Czy obiekty TAK
budowlane w czasie
ich uzytkowania Zweryﬁlfowano’na
zostaly poddawane Pogst{l:;l’e bidacrll o
przez wilasciciela lub 1 pomiarow na dzien
31.08.2016r.

zarzadce kontroli
okresowej, co
najmniej raz w roku,
polegajacej na
sprawdzeniu stanu
technicznego instalacji
elektrycznej
(rezystancja izolacji
instalacji
clektrycznej)?

Wykonuje Spéldzielnia
Mieszkaniowa im.
B. Chrobrego.

Czy obiekty
budowlane w czasie
ich uzytkowania
zostaly poddawane
przez wiasciciela lub
zarzadce badaniu, co
najmniej raz w roku,
polegajacego na
sprawdzeniu instalacji
piorunochronnej ?

Wykonuje Spéldzielnia
Mieszkaniowa im.
B. Chrobrego

Czy obiekty
budowlane w czasie
ich uzytkowania
zostaly poddawane
przez wiasciciela lub

zarzadce kontroh
okresowej, co

najmniej raz na 5 lat,
polegajacej na

sprawdzeniu stanu
technicznego

i bezpieczenstwa

instalacji elekirycznej

srednio — pradowe;j ?
Czy w jednostce TAK TAK
zaktualizowano
instrukcje N 05/11/2015

/j% a 10




bezpieczensiwa l

pozarowego ?

40 Czy w jednostce NIE TAK
wprowa}dzogo Mechanizmy
odpowiednie L
hanizmy z.'?lpoblega] ace .
mecb‘ . nieprawidlowosciom
sy savarc
nieprawidtowosci sa .. W regul aminie
wykrytych podczas kon_troll wewnetrznej,
Polityce
przeprowadzonych hunk -
w okresie ostatnich rachunkowosct.
dwdéch lat kontroli ? |
IV. INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA
41 —[ Czy w jednostce TAK TAK
okreslony zostal
formalny badz Zweryﬁlfowano na
nieformalny sposob pqut,aW]? ustnych
przekazywania wyjasmen p.o.
. .. .. Dyrektora Przedszkola.
informacji o realizacji
przydzielonych
zadan? (tzw.
raportowanie
L wewnetrzne).
42 Czy podstawowe TAK TAK
dokumenty Przekazywan
{(procedury) dotyczace reekazywane 5a na
funkcjonowania blezqce pracownikom
jednostki sg dostgpne 154 do'stQp'ne
dla wszystkich w gabinecie Dyrektora,
pracownikow ? J
43 Czy w jednostce TAK TAK
przyjeto rozwilgzanie
(funkcjonuje system) Zv\cfieryﬁlfowano na
zapewniajace podstawie ‘procedu.r_y
niezwloczne wypafiku, l,nStrUk(.:Jl
przekazywanie przeciwpozarowe},
przelozonym nagtych procedury pomocy
istotnych dla psychologlczng,
funkcjonowania prgceFl ury odbioru
jednostki informacji ? dzieci z Przedszkola,
procedury w przypadku
choréb zakaznych
1 wszawicy.
44 Czy komorka TAK TAK
organizacyjna UML
nadzorujaca jednostke
okreslila zakres
i sposéb
przekazywania

i
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informacji B ]
dotyczacych
standardowej
dziatalnosci jednostki?

45 Czy jednostka ma TAK I TAK
przypisanego
"opiekuna"”

w komérce
organizacyjnej UML
nadzorujacej
dzialalnos¢ jednostki ?
46 Czy informacje TAK TAK
Zamieszczone na
stronie internetowej
jednostki sg na
biezgco
aktualizowane?

W kolumnie uwagi
prosze podac miesige
i rok, w ktdérym
przeprowadzono
ostatnig aktualizacje ?

Zweryfikowano strong
internetowsa
Przedszkola.

47 Czy w Panstwa TAK TAK
jednostce wskazano
osoby upowaznione

do kontaktu
Zz podmiotami
zewngtrznymi, w tym
nadzorujaca komorka
organizacyjng UML?
Jesli TAK, proszg
o podanie w kolumnie

uwagi liste 0sob
upowaznionych -
stanowisko, funkcja.

Zwerytikowano na
podstawie zakresow
czynnosci
pracownikow,

Zakres reprezentowania
wynika z powierzonych
przez Dyrektora
Przedszkola pisemnie
obowigzkow,

W trakcie czynnosci kontrolnych przypomniano Kkontrolowanemu postanowienia
rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji rejestru zbioréw danych

{(Dz.U. z 2015 r. poz. 719).

Zalaczniki:

1. Upowaznienie znak DOA-BAK-1I1.077.136.2016 z dnia 28 grudnia 2016 r. do
przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej nr DOA-BAK-1.1711.128.2016;

2. Oswiadczenie o bezstronnosci z dnia 28 grudnia 2016 r.;

4 :



3. Wydruk z dnia 31 marca 2016 r. Kwestionariusza kontroli na 2016 rok;

4. Kserokopia formularza Sprawozdania Rb-Z za 20151,
Arkusz weryfikacyjny zawiera 13 kolejno ponumerowanych stron.

Arkusz weryfikacyjny zostal sporzadzony w dwoéch jednobrzmigeych egzemplarzach, po
jednym dla jednostki kontrolowanej — Przedszkola Miejskiego nr 164 w Lodzi oraz Biura
Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli w Departamencie Obstugi 1 Administracji Urzedu Miasta
Lodzi.

Kontroler Kierownik jednostki kontrolowanej

P.o. Dyrektor

Przedszkola M ejak
EKTOR M) P L epEp Nr L4
e lid mgr izabeta Bakolik

motizhicta Biclecka
; : : Miasto todi
L.6dz, dnia 4 stycznia 2017 1. ul. Piott kowska 104
80-926 tod:

NIP 7250028902
Przedszkole Miejskie nr 164
ul. P. Czajkowskiego 4, 92-511 +6d#
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