
DOA-BAK-I.1711.2.2017

ARKUSZ WERYFIKACYJNY

POPRAWNOSCI ODPOWIEDZI UDZIELONYCH NA PYTANIA

W KWESTIONARIUSZU KONTROLI 2016

Nazwa komorki organizacyjnej UML przeprowadzajacej kontrole:

Biuro Audytu Wewn^trznego i Kontroli w Departamencie Obslugi i Administracji Urz?du

Miasta Lodzi.

Kontroler:
Zbigniew Klodawski - Inspektor w Biurze Audytu Wewne_trznego i Kontroli w Departamencie

Obstugi i Administracji Urz?du Miasta Lodzi, upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

nr DOA — BAK — III.077.6.2017 z dnia 17 stycznia 2017 r. wydane z upowaznienia

Prezydenta Miasta Lodzi przez Pana Tomasza Gluszczaka — Zastej>c$ Dyrektora Biura Audytu

Wewnetrznego i Kontroli w Departamencie Obslugi i Administracji UML.

Jednostka kontrolowana:

Przedszkole Miejskie nr 58 w Lodzi Plac Komuny Paryskiej 2

Termin przeprowadzenia kontroli:

24 stycznia 2017 r. - 27 stycznia 2017 r.

Kierownik jednostki kontrolowanei:

Pani Sylwia Kubiak powolana na stanowisko Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 58

zarzajdzeniem nr 5945/VI/2014 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2014 r. na okres od

01 wrzesnia 2014 r. do 31 sierpnia 2019 r.

PYTANIA ZAWARTE W KWESTIONARIUSZU.

L.p. Pytanie
Jednostka kontrolowana

Odpowiedz Sposob
udokumentowania

Potwierdzenie stanu
faktycznego

I SRODOWISKO WEWNETRZNE
1

2

Czy w Panstwa jednostce
opracowano dokument
normujajcy zasady etyki? Jesli
nie, prosz? o przejscie do
pytania 4.

Czy dokument normujajcy
zasady etyki zawiera katalog

tak

tak

Zasady etyki zaw.
01.12.2010

TAK
Wprowadzony
zarza^dzeniem
Dyrektora Przedszkola
Miejskiego nr 58 w
Lodzi z dnia 10 marca
2015 r.

TAK



3

4

5

6

7

II
8

9

zachowan niedozwolonych?

Czy wszyscy pracownicy
jednostki potwierdzili
zapoznanie si$ z dokumentem
normujajcym zasady etyki?

Czy glowny ksi?gowy
zatrudniony w Panstwa
jednostce spelnia wymogi art.
54 ustawy o finansach
publicznych?
Czy w 2015 roku dokonywali
Panstwo aktualizacji
wewn^trznych regulacji
obowiajzuja_cych w Panstwa
jednostce pod katem ich
zgodnosci z obowi^zujajcymi
przepisami prawa? Jesli tak,
prosz? o podanie w kolumnie
uwagi jakich regulacji one
dotyczyly.

Czy w Panstwa jednostce
wszyscy pracownicy
potwierdzili przypisany im
zakres obowiajzkow i
uprawnien?

Czy wszyscy pracownicy w
Panstwa jednostce zostali
zapoznani z zasadami
kontrolowania i oceny
realizowanych przez nich
obowiajzkow?

tak

tak

tak

tak

tak

podpisy pracownikdw

regulamin rekrutacji dzieci
do przedszkola, statut,
regulamin zam6w.
publicznych.

Teczki akt osobowych

arkusz samooceny
pracownika

TAK
Zweryfikowano na
podstawie zawartosci
czterech losowo
wybranych teczek akt
osobowych
pracownikow
Przedszkola.
TAK

TAK
Zweryfikowano na
podstawie okazanych
regulaminow

TAK
Zweryfikowano na
podstawie zawartosci
czterech losowo
wybranych teczek akt
osobowych
pracownikow
Przedszkola.
TAK
Zweryfikowano na
podstawie okazanego
arkusza ocen
pracownikow
Przedszkola.

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
Czy komorka organizacyjna
UML nadzorujqca dzialalnosc
Panstwa jednostki nalozyla na
Panstwa obowiajzek
sporzajdzania rocznego planu
dzialalnosci?
Czy w Panstwa jednostce
okreslone zostaly cele i
zadania przewidziane do
realizacji w perspektywie
rocznej? (Czy opracowany
zostala roczny plan
dzialalnosci?). Jesli nie,
prosz? o przejscie do pytania

tak

tak

Plan finansowy,Plan
doskonalenia,Plan pracy

Roczny plan pracy

TAK

TAK



10

11

12

13

14

15

14.
Czy dla wszystkich zadan
przewidzianych do realizacji
w cia^gu roku zostaly ustalone
mierniki (kryteria oceny)
poziomu ich realizacji?

Jak cz?sto (ile razy w cia^gu
roku) dokonywany jest
przeglajd poziomu przyj^tych
do realizacji zadan?

Czy dla zadan okreslonych w
planie dzialalnosci
przeprowadzany jest
udokumentowany proces
zwia^zany z identyfikacja^
zdarzen zagrazaja_cych ich
realizacji?
Czy w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka, ktore
zostalo zidentyflkowane w
dzialalnosci Panstwa
jednostki, okreslono sposob
reakcji na to ryzyko?
Czywlatach2014-2015
jednostka realize wala zadania
wspolfinansowane ze
srodkow unijnych? Jesli nie,
prosz? przejsc do pytania 16.
Czy zadanie zostalo
rozliczone bez korekt
finansowych?

tak

tak

tak

tak

nie

nie
dotyczy

1x w roku

TAK
Zweryfikowano na
podstawie wyjasnien
Dyrektora Przedszkola.

TAK
Zweryfikowano na
podstawie wyjasnien
Dyrektora Przedszkola
oraz okazanych
kontroluj a^cemu
rocznych planow
kontroli wewn?trznej,
weryfikacja 2 x w roku.
TAK Plan dzialan
omawiany z
pracownikami.
Zweryfikowano na
podstawie wyjasnien
Dyrektora Przedszkola.

TAK
W Przedszkolu
zidentyfikowano
wystepowanie ryzyk.

TAK

Nie dotyczy z uwagi na
trescpkt. 14
kwestionariusza

III MECHANIZMY KONTROLI
16

17

Czy w Panstwa jednostce
opracowano i wdrozono
podstawowe instrukcje
dotyczajce gospodarki
fmansowej (obiegu
dokumentow ksi^gowych,
inwentaryzacyjna, kasowa,
gospodarowania majajtkiem,
plan kont) (lub polityka
rachunkowosci zawieraja^ca
wszystkie wzmiankowane
powyzej instrukcje)?
Czy w wewn^trznych
przepisach prawnych
zdefiniowano zasady
ewidencjonowania srodkow

tak

tak

TAK
Zweryfikowano na
podstawie okazanego
zarzajizenia z dnia
01 grudnia2015 r. w
sprawie
przeprowadzenia
inwentaryzacji

TAK
Zweryfikowano na
podstawie okazanego
dokumentu Regulamin



18

191 I/

20

21

22

23

24

trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych?

Czy wszystkie operacje
finansowe w Panstwa
jednostce s^ zatwierdzane
przez Pania/Pana bajdz tez
bezposrednio upowazniona^
osob??

Czy w jednostce opracowane
zostaly zasady okreslaj^ce
zawierania umow cywilno-
prawnych?

Czy umowy zawierane przez
Panstwa jednostk?
podpisywane s^ przez
glownego ksi^gowego w
ramach sprawowanej przez
niego kontroli wst^pnej?
Czy obowi^zuja^ce umowy
cywilno-prawne zawarte sq.
na okres zgodny z
posiadanym przez kierownika
jednostki pemomocnictwem
udzielonym przez Prezydenta
Miasta Lodzi?

Czyjednostka
przeprowadzila
inwentaryzacj^ majajtku
trwalego w drodze spisu z
natury w okresie ostatnich 4
lat?ictL :

Czyjednostka rozliczyla
ostatnia^ inwentaryzacja w
ksi^gach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktory
przypadal termin tej
inwentaryzacji?
Czy inwentaryzacja wartosci
niematerialnych i prawnych
przeprowadzona zostata w

takI CUV

tak

nie

tak

tak

takI CUV

tak

podpisy na dokumentach
os6b upowainionych

nie dtuiej nit na czas
kadencji dyrektora

dokumenty z
przeprowadzonej
inwentaryzacji

zest, rdinic inwentaryz.

Ksiegi inwentarzowe i
rach.

Zakladowej Polityki
Rachunkowosci
wprowadzonych w
zycie zarzajdzeniem nr
20/2010/2011
Dyrektora Przedszkola
zdnia30grudnia2010
r.
TAK
Zweryfikowano na
podstawie wyjasnien
Dyrektora Przedszkola.

NIE1. ~ M.M-J

W Przedszkolu nie
opracowano zasad
zawierania umow
cywilno-prawnych.

TAKM. ^VJ.*.

TAK

TAK
Okazano zarzajdzenie nr
12 Dyrektora
Przedszkola z dnia 01
grudnia 2015 r. w
sprawie
przeprowadzenia
inwentaryzacji
okresowej w
Przedszkolu Miejskim
nr58.
TAK

TAK



25

26

27

28

29

30

drodze weryfikacji said?

Czy w Panstwa jednostce
zostaly okreslone zasoby,
ktore obje^e sâ  szczegolnym
nadzorem? Jesli tak, prosz?
wskazac te zasoby w
kolumnie uwagi.

Czy w Panstwa jednostce
zostaly ustalone zasady
zapewniajqce cia^giosc
realizacji zadan fmansowych
w przypadku nieobecnosci
upowaznionych
pracownikow, w
szczegolnosci dlugotrwalej
nieobecnosci glownego
ksi^gowego?

Czy dokumenty znajduja_ce
si^ w poszczegolnych
cz^sciach (A,B,C) akt
osobowych sâ  ulozone w
porzajdku chronologicznym?

Czy wlatach2014-2015
kieruja^cy jednostka^ dokonal
przeglajdu akt osobowych
pracownikow j ednostki?

Czy w Panstwa jednostce
wystajnly na koniec roku
zobowia^zania wymagalne?
Czy jednostka ma
niezrealizowane zalecenia
uprawnionych organow
kontroli zewn^trznej (organy
kontroli, inspekcje, nadzory,
dozory, inne)? Jesli tak,
prosze^ zalajczyc do
kwestionariusza skan
(kserokopiej dokumentu

tak

nie

tak

tak

nie

nie

Pogotowie kasowe, druki
Scistego zarachowania.

teczki akt osobowych

Ksiajtka kontroli

TAK
Zweryfikowano na
podstawie pisemnych
wyjasnien Dyrektora
Przedszkola:
,,Pogotowie kasowe,
druki scislego
zarachowania. "
TAK
brak zasad
zapewniaj ajcych
cia^glosc realizacji
zadan finansowych w
przypadku nieobecnosci
upowaznionych
pracownikow, w
szczegolnosci
dlugotrwalej
nieobecnosci glownego
ksi?gowego.
TAK
Zweryfikowano na
podstawie zawartosci
tresci czterech losowo
wybranych teczek akt
osobowych
pracownikow
Przedszkola. W
okazanych teczkach akt
osobowych stwierdzono
brak numeracji kart.
TAK
Zweryfikowano na
podstawie wyjasnien
Dyrektora Przedszkola.
Dyrektor przeglajda
kilka razy w roku teczki
akt osobowych
pracownikow
Przedszkola.
TAK

TAK
Zweryfikowano na
wyjasnien Dyrektora
Przedszkola.



31

32

33

34

nakladaja^cego stosowny
obowia^zek na jednostk?.
Czy jednostka posiada
dokument potwierdzajajsy
prawo wlasnosci Miasta do
zajmowanej przezjednostk?
nieruchomosci? Jesli nie, w
rubryce uwagi prosz? podac
na j akiej podstawie j ednostka
dysponuje nieruchomoscia^.
(nie dotyczy AZK)

Czy administrator danych
prowadzi ewidencj? osob
upowaznionych do ich
przetwarzania?

Czy do przetwarzania danych
sâ  dopuszczone wyia_cznie
osoby posiadaja^ce
upowaznienie nadane przez
administratora danych?

Czy rejestr zbiorow danych
osobowych zawiera
wszystkie wymienione
ponizej informacje:
1) nazw§ zbioru danych;
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. 3 1 a
ustawy o ochronie danych
osobowych, i adres jego
siedziby lub miejsca
zamieszkania - w przypadku
wyznaczenia takiego
podmiotu;
4) oznaczenie podmiotu,
ktoremu powierzono
przetwarzanie danych ze
zbioru na podstawie art. 3 1
ustawy o ochronie danych
osobowych, i adres jego
siedziby lub miejsca
zamieszkania - w przypadku

tak

tak

tak

tak

Uchwa»aNrl_lll/1021/05
Rady Miejskiej w todzi z
dn. 7.09.2005

wykaz upowainieri

upwain. do przetw.
danych

NIE
brak wypisu z
ewidencji gruntow.

TAK
Okazana ewidencja nie
zawierala dat udzielenia
upowaznienia oraz
loginu w przypadku
dostejm do systemu
elektronicznego.
TAK
Upowaznienia do
przetwarzania danych
osobowych znajduja^ si?
w oddzielnym
segregatorze.

Zgodnie z trescia^
okazanej
kontroluj ajcemu
,JPolityki
Bezpieczenstwa Danych
Osobowych " oraz
zlozonego wyjasnienia,
Dyrektor Przedszkola
nie powolai
Administratora
Bezpieczenstwa
Informacji.



35

powierzenia przetwarzania
danych temu podmiotowi;
5) podstawa prawna
upowazniaja_ca do
prowadzenia zbioru danych;
6) eel przetwarzania danych
w zbiorze;
7) opis kategorii osob,
ktorych dane sâ  przetwarzane
w zbiorze;
8) zakres danych
przetwarzanych w zbiorze;
9) sposob zbierania danych
do zbioru, w szczegolnosci
informacja, czy dane do
zbioru 53. zbierane od osob,
ktorych dotycza^ czy z innych
zrodel niz osoba, ktorej dane
dotyczaj 10) sposob
udostejmiania danych ze
zbioru, w szczegolnosci
informacja, czy dane ze
zbioru sâ  udost?pniane innym
podmiotom
niz upowaznione na
podstawie przepisow prawa;
11) oznaczenie odbiorcy
danych lub kategorii
odbiorcow, ktorym dane
moga^byc przekazywane;
12) informacja dotycza^ca
ewentualnego przekazywania
danych do panstwa trzeciego.

Czy obiekty budowlane w
czasie ich uzytkowania
zostaly poddawane przez
wtasciciela lub zarzajdc?
kontroli okresowej, co
najmniej raz w roku,
polegajajcej na sprawdzeniu
stanu technicznego instalacji
gazowych?

tak Protok.zdn.24.11.2015
WAKO

TAK
Wdniu 17.06.201 6 r.
przez pracownika firmy
»WAKO Technika
Grzewcza i Sanitarna
Michal Konieczny" z
siedzibq. w Lodzi ul.
Narewska 25 zostala
przeprowadzona proba
szczelnosci instalacji
gazowej w budynku
Przedszkola.
Potwierdzaniem
przeprowadzenia
przeglajdu byl okazany
kontroluj a^cemu
protokol sporza^dzony w
dniu 21.1 1.2016 r.
przez osob? o
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37

38

Czy obiekty budowlane w
czasie ich uzytkowania
zostaiy poddawane przez
wlasciciela lub zarza^dc?
kontroli okresowej, co
najmniej raz w roku,
polegajajcej na sprawdzeniu
stanu technicznego instalacji
elektrycznej (rezystancja
izolacji instalacji
elektrycznej)?

Czy obiekty budowlane w
czasie ich uzytkowania
zostaiy poddawane przez
wlasciciela lub zarza_dc?
badaniu, co najmniej raz w
roku, polegajajcego na
sprawdzeniu instalacji
piorunochronnej ?

Czy obiekty budowlane w
czasie ich uzytkowania

tak

tak

takIdrv

Protok.z dn15.06.2015 BiS

Protok.z dn.1 5.06.201 5.
BiS

Protok .z przeglqdu
09.12.2013

uprawnieniach:
D/3650/186/13oraz
E/3669/186/13. Wdniu
19.12.2016 r. zostaia
przeprowadzona przez
pracownika Polskiej
Spolki Gazownictwa
Rejon Dystrybucji Gazu
w Lodzi z siedziba^ w
Lodzi ul. Targowa 1 8
kontrola kurkow
glownych.
Potwierdzeniem
przeprowadzonej
kontroli byl okazany
kontroluj ajsemu
protokol sporzajdzony
przez osob§ o
uprawnieniach nr
388/E/13/83.
TAK
Badania i pomiary
rezystancji izolacji
instalacji elektrycznej
zostaiy przeprowadzone
przez pracownika firmy
,,BiS Pracownia
Pomiarow
Elektrycznych
Piorunochronnych i
Nat^zenia Oswietlenia"
z siedziba^ w Lodzi ul.
Zbiorcza 9A m. 6 o
uprawnieniach nr E
4530/186/11 oraz
D/45 19/1 86/11.
TAK
Badania i pomiary
uziemien instalacji
odgromowej zostaiy
przeprowadzone przez
pracownika firmy ,,BiS
Pracownia Pomiarow
Elektrycznych
Piorunochronnych i
Nat?zenia Oswietlenia"
z siedziba^ w Lodzi ul.
Zbiorcza 9A m. 6 o
uprawnieniach nr E
4530/186/11 oraz
D/45 19/1 86/11.
NIE
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40

IV
41

42.

43.

44.

zostaly poddawane przez
wlasciciela lub zarzajdc?
kontroli okresowej, co
najmniej raz na 5 lat,
polegajajoej na sprawdzeniu
stanu technicznego i
bezpieczenstwa instalacji
elektrycznej srednio -
prajdowej?

Czy wjednostce
zaktualizowano instrukcj^
bezpieczenstwa pozarowego?

Czy w Panstwa jednostce
wprowadzono odpowiednie
mechanizmy zapobiegajape
powstawaniu
nieprawidlowosci wykrytych
podczas przeprowadzonych w
okresie ostatnich dwoch lat
kontroli?

tak

0

Protok.-grudzieri 2015

NIE
Zweryfikowano na
podstawie: okazanej
Instrukcji
Bezpieczenstwa
Pozarowego
sporzajizonej w
styczniu 2010 r. przez
specjalista ds. BHP i
Ppoz bryg. w stanie
spoczynku.
NIE

INFORMAC JA I KOMUNIKACJA
Czy w Panstwa jednostce
okreslony zostal formalny
ba_dz nieformalny sposob
przekazywania informacji o
realizacji przydzielonych
zadan? (tzw. raportowanie
wewnejrzne).
Czy podstawowe dokumenty
(procedury) dotyczape
funkcjonowania Panstwa
jednostki sa^dostejme dla
wszystkich pracownikow?

Czy w Panstwa jednostce
przyj^to rozwiajzame
(funkcjonuje system)
zapewniajajse niezwloczne
przekazywanie przelozonym
naglych istotnych dla
funkcjonowania jednostki
informacji?

Czy komorka organizacyjna

tak

tak

tak

tak

Akusz samooceny
pracownika, analiza pracy

1 i II p6lrocza

dokumenty znajduja_ s/§
w gabinecie dyrektora

podpisy pracowniktiw na
dokum.

droga. elektroniczna_ na

TAK
W Przedszkolu zostal
okreslony formalny lub
nieformalny sposob
przekazywania
informacji o realizacji
przydzielonych zadan.
TAK
Dokumenty
i procedury dostepne
gabinecie Dyrektora
Przedszkola.
TAK
Rozwiajzania
zape wniaj ape
niezwloczne
przekazywanie
przelozonym naglych
istotnych dla
funkcj ono wania
jednostki informacji
wynikaja^z przyjejych
procedur w Przedszkolu
TAK



45.

46.

47.

UML nadzorujajca Paristwa
jednostk? okreslila zakres i
sposob przekazywania
informacji dotycza^cych
standardowej dzialalnosci
Panstwa j ednostki?
Czy Panstwa jednostka ma
przypisanego "opiekuna" w
komorce organizacyjnej
UML nadzorujqcej
dzialalnosc Panstwa
j ednostki?
Czy informacje zamieszczone
na stronie internetowej
Panstwa j ednostki sa^na
biez^co aktualizowane? W
kolumnie uwagi prosz? podac
miesiajc i rok, w ktorym
przeprowadzono ostatnia^
aktualizacj??
Czy w Panstwa jednostce
wskazano osoby
upowaznione do kontaktu z
podmiotami zewn?trznymi, w
tym nadzorujajca^ komorka^
organizacyjna^UML? Jesli
TAK, prosz? o podanie w
kolumnie uwagi list? osob
upowaznionych - stanowisko,
funkcja.

tak

tak

okreilone terminy- mies.
stan dzieci, frekwencja,
sprawozdana z dosko
.aktualizacja OSONu

Inspektor merytoryczny

dyrektor, spot. zast. dyr..
gt. ksiegowa
spec.ds.zywienia -
kontakty z kontrahentem

TAK
Inspektor merytoryczny
Wydzialu Edukacji
UML.

TAK
Zweryfikowano strony
internetowej http://
http://www.bip.pm581o
dz.wikom.pl/?url=7,stat
us-prawny.html

NIE
brak upowaznienia do
reprezentowania
Przedszkola na
zewnajrz udzielnego w
formie pisemnej.

W trakcie czynnosci kontrolnych:

1. Dyrektor Przedszkola zostal poinformowany o koniecznosci prowadzenia teczek akt

osobowych pracownikow Szkoly zgodnie z wymogami okreslonymi w Rozporzajdzeniu

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia

przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiajzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu

prowadzenia akt osobowych pracownika,

2. Dyrektor Przedszkola zostal poinformowany o koniecznosci aktualizowania ,,Instrukcji

bezpieczenstwa pozarowego" co dwa lata,

3. Dyrektor Przedszkola zostal poinformowany o koniecznosci przeprowadzania pomiarow

instalacji elektrycznej co pi?c lat

4. Dyrektor Przedszkola zostai poinformowany o koniecznosci wprowadzenia ,,Zasad

zawierania umow cywilnoprawnych".
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Zah|czniki:

1. upowaznienie do przeprowadzenia kontroli sprawdzaja^cej nr DOA-BAKI. 1711.2.2017,

2. oswiadczenie o bezstronnosci Zbigniewa Klodawskiego - inspektora w Biurze Audytu

Wewn^trznego i Kontroli Urz^du Miasta Lodzi,

3. kwestionariusz kontroli na 2016 rok.

Arkusz weryfikacyjny zawiera 11 kolejno ponumerowanych stron.

Kontroler:

Lodx dnia
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