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ARKUSZ WERYFIKACYJNY

POPRAWNOSCI ODPOWIEDZI UDZIELONYCH NA PYTANIA

W KWESTIONARIUSZU KONTROLI 2016

Nazwa komorki organizacyjnei UML przeprowadzaiacei kontrole:

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli w Departamencie Obslugi i Administracji Urzedu

Miasta Lodzi.

Kontroler:
Zbigniew Klodawski — Inspektor w Biurze Audytu Wewnetrznego i Kontroli w Departamencie

Obslugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi, upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

nr DOA - BAK - III.077.14.2017 z dnia 25 stycznia 2017 r. wydane z upowaznienia

Prezydenta Miasta Lodzi przez Pana Ireneusza Wosika — Dyrektora Biura Audytu

Wewnetrznego i Kontroli w Departamencie Obslugi i Administracji UML.

Jednostka kontrolowana:

Przedszkole Miejskie nr 5 w Lodzi AL Kosciuszki 54

Termin przeprowadzenia kontroli:

26 stycznia 2017 r. - 03 lutego 2017 r.

Kierownik jednostki kontrolowanej:

Pani Anna Szymczyk powotana na stanowisko Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 5 w Lodzi

zarzadzeniem nr 2416/V1/2012 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 22 czerwca 2012 r. na okres od

01 wrzesnia 2012 r. do 31 sierpnia 2017 r.

PYTANIA ZAWARTE W KWESTIONARIUSZU.

L.p. Pytanie

Jednostka kontrolowana

Odpowiedz
Sposob

udokumentowa
nia

Potwierdzenie stanu
faktycznego

§ROPOWISKO WEWN^TRZNE
Czy w Panstwa jednostce
opracowano dokument
normuj^cy zasady etyki? Jesli
nie, prosz^ o przejscie do
pytania 4.

tak "Kodeks etyki"
stanowiacy
zal^cznik do
Regulaminu
kontroli
zarz^dczej PM5

TAK
Zweryfikowano na
podstawie okazanego
kontroluj^cemu
etyki pracownikow
Przedszkola Miejskiego nr
5 w todzi" stanowiacego
zalqcznik nr 1 do



regulaminu Kontroli 
zarządczej wprowadzonej 
w życie zarządzeniem 
Dyrektora Przedszkola nr 
0161-7/2010 z dnia 26 
listopada 2010 r. 

2 TAK 
Zweryfikowano na 
podstawie okazanego 

Czy dokument normujący kontrolującemu ,.,Kodehu 

zasady etyki zawiera katalog tak jw etyki pracowników 

zachowań niedozwolonych? Przed"zkola Miejskiego nr 
5 w Łodzi" stanowiącego 
załącznik nr 1 do 
regulaminu Kontroli 

3 TAK 

• Zweryfikowano na 
podstawie oświadczeń 
pracowników o zapoznaniu 
się z treścią ,.,Kodeksu 
etyki pracowników 
Przedszkola Miejskiego nr 

Czy wszyscy pracownicy 5 w Łodzi". Oświadczenia 
jednostki potwierdzili 

tak 
podpis w trakcie czynności 

zapoznanie się z dokumentem pracownika kontrolnych umieszczono 
normującym zasady etyki? w teczkach akt osobowych 

pracowników Przedszkola. 
Do rozpoczęcia czynności 
kontrolnych 
"oświadczenia" były 
umieszczone w 
segregatorze "Kontrola 

" 
4 Czy główny księgowy tak. Zakres TAK 

zatrudniony w Państwa obowiązków j Zweryfikowano na 
jednostce spełnia wymogi art. odpowiedzialno podstawie zawartości 
54 ustawy o finansach ści teczki akt osobowych: 
publicznych? Głównego księgowego 

zatrudnionego do 30 marca 
2016 r. zawierającej 



• 

5 Czy w 15 roku dokonywali tak 
Państwo aktualizacji 
wewnętrznych regulacj i 
obowiązujących w Państwa 
jednostce pod kątem ich 
zgodności z obowiązującymi 
"'''?'pńisami ? Jeśli 

"o.vwiadczenie 
pracownika o przyjęciu 
powierzonych 
obowiqzków" umieszczono 
zadania wynikające z treści 
art. 54 ustawy o finansach 
publicznych podpisanego 
w dniu 29. sierpnia 20 ł 5 f. 
Głównego księgowego 
zatrudnionego od dnia 24 
marca 2016 f. umieszczono 

zapytanie 
o udzielenie informacji 
o osobie do Ministerstwa 
Sprawiedliwości 
Krajowego Rejestru 
Karnego z informacją: 
,,nie figuruje w Kartolece 
Karnej Krajowego 
Rejestru Karnego" z dnia 
05 kwietnia 2016 f., 

w dokumencie 
"Oświadczenie 
pracownika o przyjęciu 
powierzonych 
o bowiqzkó w " umieszczono 
zadania wynikające z treści 
art. 54 ustawy 
o finansach publicznych 
podpisanego w dniu 24 
marca 201 
TAK 
Zweryfikowano na 
podstawie okazanych 
kontrolującemu: 
- Uchwały nr 5/2015/2016 
Rady Pedagogicznej 



prosze o podanie w kolumnie
uwagi jakich regulacji one
dotyczyty.

5 z dnia 05 lutego 2016 r.
,,w sprawie przyjgcia
Jednolitego Tekstu Statutu
Przedszkola Miejskiego nr
5 w Lodzi"
- Zarzadzenia Dyrektora
Przedszkola z dnia 05
marca 2015 r. ,,w sprawie
aneksu do Zaktadowego
Planu Konl".

Czy w Panstwa jednostce
wszyscy pracownicy
potwierdzili przypisany im
zakres obowiazkow i
uprawnieri?

tak
Akta osobowe
pracownikow

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

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

tak Potwierdzenie
zapoznania si$ z
regulaminami

TAK
Zweryfikowano na
podstawie okazanego
potwierdzenia zapoznania
sie z Regulaminem
Kontroli Zarzadczej.

II CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
Czy komorka organizacyjna
UML nadzorujaca dzialalnosc
Panstwa jednostki nalozyla na
Panstwa obowiazek
sporzadzania rocznego planu
dzialalnosci?

tak plan finansowy

TAK

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
14.

tak plan finansowy,
plan pracy
przedszkola,
plan nadzoru,
plan kontroli

TAK
Zweryfikowano na
podstawie okazanych
kontroluj^cemu rocznego
planu pracy,
Planu nadzoru
pedagogicznego, planu
kontroli wewnetrznej oraz
wyjasnien Dyrektora
Przedszkola.

10 tak
Czy dla wszystkich zadan
przewidzianych do realizacji
w ci^gu roku zostaly ustalone
mierniki (kryteria oceny)
poziomu ich realizacji?

Plan kontroli
KZ na dany rok

TAK
Zweryfikowano na
podstawie wyjasnien
Dyrektora Przedszkola
oraz okazanego zal^cznika
nr 3 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej.

11 Jak czesto (ile razy w ciagu
roku) dokonywany jest
przegl^d poziomu przyjetych
do realizacji zadan?

2 razy sprawozdania
p6troczne

TAK
Zweryfikowano na
podstawie zal^cznika nr 6
do ,J*olityki Zarzqdzania
Ryzykiem w PM 5 ".
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13

14

15

Czy dla zadan okreslonych w
planie dzialalnosci
przeprowadzany jest
udokumentowany proces
zwiazany z identyfikacja
zdarzen zagrazaj^cych ich
realizacji?

Czy w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka, ktore
zostalo zidentyfikowane w
dzialalnosci Panstwa
jednostki, okreslono sposob
reakcji na to ryzyko?
Czy wlatach 2014 -2015
jednostka realizowala zadania
wspolfinansowane ze
srodkow unijnych? Jesli nie,
prosze przejsd do pytania 16.

Czy zadanie zostalo
rozliczone bez korekt
finansowych?

tak

tak

nie

nie
dotyczy

identyfikacja
ryzyka

Zespol ds
analizy i oceny
ryzyka

Zweryfikowano na
podstawie zarz^dzenia nr
0161-7/2010 z dnia 26
listopada 201 0 r w sprawie
zasad organizacji kontroli
zarzqdczej w Przedszkolu
Miejskim nr 5 - zatacznik
nr 3 do Regulammu
Kontroli Zarzadczej.
NIE
W Przedszkolu nie zostal
okreslony sposob reakcji
na zdefiniowane ryzyko.

TAK
Przedszkole z srodkow
unijnych nie realizowalo
zadnego projektu.

TAK
Nie dotyczy z uwagi na
tresc pkt. 1 4
kwestionariusza

III MECHANIZMY KONTROLI
16

17

18

Czy w Panstwa jednostce
opracowano i wdrozono
podstawowe instrukcje
dotyczace gospodarki
finansowej (obiegu
dokumentow ksi^gowych,
inwentaryzacyjna, kasowa,
gospodarowania majatkiem,
plan kont) (lub polityka
rachunkowosci zawierajaca
wszystkie wzmiankowane
powyzej instrukcje)?

Czy w wewnetrznych
przepisach prawnych
zdefmiowano zasady
ewidencjonowania srodkow
trwafych i wartosci
niematerialnych i prawnych?

Czy wszystkie operacje

tak

tak

tak

Polityka
rachunkowosci
PM5

Procedura
gospodarowania
majatkiem

opis na

TAK
Zweryfikowano na
podstawie okazanego
^arzqdzenia nr 0161-
8/20 10 Dyrektora
Przedszkola Miejskiego nr
5 w Lodzi z dnia 26
listopada 20 10W
SPRA WJE PRZYJ%CIA
ZASAD POLITYKI
RA CHUNKO WOSCr.

TAK
Zweryfikowano na
podstawie okazanego
^arzqdzenia nr 0161-
8/20 10 Dyrektora
Przedszkola Miejskiego nr
5 w Lodzi z dnia 26
listopada 20 10W
SPRA WIE PRZYJ%CIA
ZASAD POLITYKI
RACHUNKOWOSCr.
- Dzial 4. Metody i terminy
inwentaryzowania
sktednikow majatkowych.
TAK
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finansowe w Panstwa
jednostce sa zatwierdzane
przez Pania/Pana badz tez
bezposrednio upowazniona
osobe?

Czy wjednostce opracowane
zostaly zasady okreslajace
zawierania umow cywilno-
prawnych?

Czy umowy zawierane przez
Panstwa jednostke
podpisywane sa przez
glownego ksiegowego w
ramach sprawowanej przez
niego kontroli wstepnej?

tak

tak

dokumentach
ksiegowych

Regulamin ZP

kontrasygnata
na umowie

Zweryfikowano na
podstawie wyjasnien
Dyrektora Przedszkola
oraz okazanej .JPolityki
Rachunkowosci ". .

TAK
W Przedszkolu
opracowano zasady
zawierania umow cywilno-
prawnych — zarzadzenie
Dyrektora Przedszkola z
dnia 04 maja 2014 r. w
sprawie zasad
sporzadzania i rejestracji
umow cywilno-prawnych.
W punkcie dziewiatym
i£asad... "w zamknietym
katalogu zawartosci
umowy nie wskazano
platnosci.
NIE
Cztery losowo wybrane
umowy cywilno-prawnych
zawartych przez
Przedszkole:
- umowa PM5. 223 14/20 15
zawarta w dniu 08 lipca
2015 r. naremont
pomieszczeri kuchni,
malowanie, polozenie
glazury i terakoty,
wymiana instalacji wod.-
kan. - brak kontrasygnaty
Gtownego ksiegowego,
- umowa nr
PM5.2231. 1.2016 zdnia
28 czerwca 2016 r na prace
remontowe obejmuj^ce
kompleksowe malowanie
klatki schodowej glownej z
holem i szatnia-jest
kontrasygnata Glownego
ksiegowego,
- aneks z dnia 02. 1 1 .201 6
do umowy na prowadzenie
zajec dodatkowych -jest
kontrasygnata Glownego
ksiegowego,
- umowa wspolpracy z
dnia 01 wrzesnia 2016 r.
na prowadzenie obslugi
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23

24

Czy obowiazujace umowy
cywilno-prawne zawarte sa
na okres zgodny z
posiadanym przez kierownika
jednostki pelnomocnictwem
udzielonym przez Prezydenta
Miasta Lodzi?

Czy jednostka
przeprowadzila
inwentaryzacje majatku
trwalego w drodze spisu z
natury w okresie ostatnich 4
lat?

Czy jednostka rozliczyla
ostatnia inwentaryzacje w
ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktory
przypadal termin tej
inwentaryzacj i ?

Czy inwentaryzacja wartosci
niematerialnych i prawnych
przeprowadzona zostala w
drodze weryfikacji said?

tak

tak

tak

tak

Sprawozdanie z
inwentaryzacji ,
arkusze spisu z
natury ,
rozliczenie
roznic
in wentaryzacyj n
ych

Przedszkola w zakresie
bezpieczenstwa i higieny
pracy -jest kontrasygnata
Glownego ksiegowego.
TAK
Cztery wybrane losowo i
okazane kontroluj^cemu
umowy cywilno-prawne
zostaly zawartych na czas
okreslony zgodny z
posiadanym przez
kierownika jednostki
pelnomocnictwem
udzielonym przez
Prezydenta Miasta Lodzi.
TAK
Okazano zarz^dzenie
Dyrektora Przedszkola
Miejskiego nr 5 w sprawie
inwentaryzacji okresowej z
dnia 28 listopada 2014 r.
Zgodnie z trescia^ § 1
okazanego zarzadzenia
dnwentaryzacj? nalezy
przeprowadzic wedlug
stanu na dzien
3L12.2014r."
Okazano zarzadzenie
Dyrektora Przedszkola
Miejskiego nr 5 w Lodzi z
dnia 28 listopada 20 1 4 r. w
sprawie powolania komisji
inwentaryzacyjnei .
TAK
Okazano: Sprawozdanie
Komisji Inwentaryzacyjnej
na zakonczenie
inwentaryzacji pelnej w
Przedszkolu Miejskim nr 5
Sporzqdzone na dzien
3I.I2.2014r.'\,Bilans
jednostki budzetowej i
samorzadowego zakladu
budzetowego sporz£jdzony
na dzien 3 1.1 2.201 4 r."
TAK
Zweryfikowano na
podstawie okazanych:
- protokohi werytlkacji nr
1/13 saldakontaOll
(srodki trwaie),
- protokolu weryfikacji nr
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27

Czy w Paristwa jednostce
zostaty okreslone zasoby,
ktore objete s^ szczegolnym
nadzorem? Jesli tak, prosze
wskazac te zasoby w
kolumnie uwagi.

Czy w Panstwa jednostce
zostafy ustalone zasady
zapewniajace ciagJosc
realizacji zadari finansowych
w przypadku nieobecnosci
upowaznionych
pracownikow, w
szczegolnosci dtugotrwatej
nieobecnosci glownego
ksiegowego?

Czy dokumenty znajdujace
sie w poszczegolnych
cz^sciach (A,B,C) akt
osobowych s$ utozone w
porzadku chronologicznym?

tak

tak

tak

2/13 said
rozrachunkowych konta
013 (pozostale srodki
trwate),
- protokolu weryfikacji nr
3/1 3 said
rozrachunkowych konta
020 (wartosci
niematerialne i prawne),

TAK
Zweryfikowano na
podstawie pisemnych
wyjasnieri Dyrektora
Przedszkola:
,,Szczegolnym nadzorem
objqte sq:
- mienie Przedszkola,
- przefwarzane \v
Przedszkolu dane
osobowe,
NIE
Zweryfikowano na
podstawie okazanego
kontrolujacemu
,Jlegulaminu
organizacyjnego
Przedszkola Miejskiego nr
5" - brak zasad
zapewniaj^cych ci^glosc
realizacji zadari
finansowych w przypadku
nieobecnosci
upowaznionych
pracownikow, w
szczegolnosci dlugotrwalej
nieobecnosci gtownego
ksiegowego.
TAK
Zweryfikowano na
podstawie zawartosci tresci
czterech losowo
wybranych teczek akt
osobowych pracownikow
Przedszkola. W okazanych
teczkach akt osobowych
stwierdzono umieszczenie
oryginafow dokumentow
co stanowi naruszenie § 1
ustep 3 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja
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32

Czy wlatach 2014 -2015
kieruj^cy jednostka^ dokonal
przegl^du akt osobowych
pracownikow jednostki?

Czy w Paristwa jednostce
wystajrily na koniec roku
zobowiazania wymagalne?

Czy jednostka ma
niezrealizowane zalecenia
uprawnionych organow
kontroli zewnetrznej (organy
kontroli, inspekcje, nadzory,
dozory, inne)? Jesli tak,
prosze zala_czyc do
kwestionariusza skan
(kserokopie) dokumentu
nakladaj^cego stosowny
obowiazek na jednostke.
Czy jednostka posiada
dokument potwierdzaj^cy
prawo wtasnosci Miasta do
zajmowanej przez jednostke
nieruchomosci? Jesli nie, w
rubryce uwagi prosze podac
na j akiej podstawie j ednostka
dysponuje nieruchomosci^.
(nie dotyczy AZK)

Czy administrator danych
prowadzi ewidencje osob

tak

nie

nie

Nie
Aktualnie
oczekujem
y na
wyrok
Sadu
Sprawa
dotycz^ca
praw
wlasnosci
odbyla sie
27.01.201
6r.
tak Zarz^dzenie

dyrektora w

1 996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez
pracodawcow
dokumentacji w sprawach
zwia^anych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu
prowadzenia akt
osobowych pracownika.
TAK
Zweryfikowano na
podstawie wyjasnien
Dyrektora Przedszkola.
Dyrektor dokonal
przegl^du akt osobowych
pracownikow przedszkola
wmarcu 2016 r.
TAK
Zweryfikowano na
podstawie oswiadczenia
Dyrektora Przedszkola
oraz sprawozdania
Rb-Z wedlug stanu na
koniec 4 kwartaha 2015 r.
oraz Rb-Z wedlug stanu na
koniec
4kwartalu2016r.
TAK
Zweryfikowano na
wyjasnien Dyrektora
Przedszkola.

TAK
Dyrektor Przedszkola
wskazal numer Ksiegi
Wieczystej
LD1M/00004271/2
zalozonej dla dzialki z
umiej scowionym
budynkiem Przedszkola.

TAK
Okazana ewidencja nie

t
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upowaznionych do ich
przetwarzania?

Czy do przetwarzania danych
sa dopuszczone wylacznie
osoby posiadajace
upowaznienie nadane przez
administratora danych?

Czy rejestr zbiorow danych
osobowych zawiera
wszystkie wymienione
ponizej informacje:
1) nazwe 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
powierzenia przetwarzania
danych temu podmiotowi;
5) podstawa prawna
upowazniajaca do
prowadzenia zbioru danych;
6) eel przetwarzania danych
w zbiorze;

tak

tak

sprawie Polityki
bezpieczeristwa
danych
Osobowych

Zarzadzenie
dyrektora w
sprawie Polityki
bezpieczenstwa
danych
Osobowych

Zarzadzenie
dyrektora w
sprawie Polityki
bezpieczenstwa
danych
Osobowych

zawierala identyfikatora/
loginu. W trakcie
czynnosci kontrolnych
ewidencja zostafa
uzupehiiona.
NIE
Zweryfikowano na
podstawie losowo
wybranych i okazanych
kontrolujacemu czterech
teczek akt osobowych
pracownikow Przedszkola
nie zawierajacych
upowaznienia do
przetwarzania danych
osobowych.
TAK
Zgodnie z trescia okazanej
kontrolujacemu , polity ki
Bezpieczenstwa Danych
Osobowych " oraz
zlozonego wyjasnienia,
Dyrektor Przedszkola nie
powotal Administratora
Bezpieczenstwa
Informacji.
W przypadku
niepowolania
administratora
bezpieczenstwa informacji
zadania okreslone w art.
36aust. 2 pkt 1, z
wylaczeniem obowiazku
sporzadzania
sprawozdania, o ktorym
mowa w art. 36a ust. 2 pkt
1 lit. a, wykonuje
administrator danych.
^Do zadan administratora
bezpieczenstwa informacji
nalezy:
1) zapewnianie
przestrzegania przepisow
o ochronie danych
osobowych, w
szczegolnosci przez:
a) sprawdzanie zgodnosci
przetwarzania danych
osobowych z przepisami o
ochronie danych
osobowych oraz
opracowanie w tym

10
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7) opis kategorii osob,
ktorych dane sq przetwarzane
w zbiorze;
8) zakres danych
przetwarzanych w zbiorze;
9) sposob zbierania danych
do zbioru, w szczegolnosci
informacja, czy dane do
zbioru SEJ. zbierane od osob,
ktorych dotycza_, czy z innych
zrodel niz osoba, ktorej dane
dotyczq; 1 0) sposob
udostepniania danych ze
zbioru, w szczegolnosci
informacja, czy dane ze
zbioru 53 udostepniane innym
podmiotom
niz upowaznione na
podstawie przepisow prawa;
11) oznaczenie odbiorcy
danych tub kategorii
odbiorcow, ktorym dane
moga^ bye przekazywane;
12) informacja dotycz^ca
ewentualnego przekazywania
danych do panstwa trzeciego.

Czy obiekty budowlane w
czasie ich uzytkowania
zostaly poddawane przez
wlasciciela lub zarz^dce
kontroli okresowej, co
najmniej raz w roku,
polegaj^cej na sprawdzeniu
stanu technicznego instalacji
gazowych?

zakresie sprawozdania dla
administratora danych,
b) nadzorowanie
opracowania i
aktualizowania
dokumentacji, o ktorej
mowa w art. 36 ust. 2,
oraz przestrzegania zasad
w niej okreslonych,
c) zapewnianie zapoznania
osob upowaznionych do
przetwarzania danych
osobowych z przepisami o
ochronie danych
osobowych;".

TAK
WdniuOl marca2016r
przez osobe o
uprawnieniach w zakresie
instalacji sanitarnych o
numerze 464/89/WL zostat
przeprowadzony przegl^d
techniczny instalacji
gazowej. Potwierdzeniem
przeprowadzenia
przegl^du jest okazany
Protokotnr 1/03/2016
wpisany do Ksiazki
obiektu budowlanego w
Dziale VI pod pozycja^ nr
59.
W dniu 22 grudnia 2016 r.
zostala przeprowadzona,
przez pracownika Polskiej
Spolki Gazownictwa Rejon
Dystrybucji Gazu w Lodzi
z siedzib^ w Lodzi u!.
Targowa 1 8, kontrola
kurkow glownych.
Potwi erdzeniem

11



36 Czy obiekty budowlane w
czasie ich uzytkowania
zostaly poddawane przez
wlasciciela lub zarz^dce
kontroli okresowej, co
najmniej raz w roku,
polegajacej na sprawdzeniu
stanu technicznego instalacji

przeprowadzonej kontroli
byt okazany
kontrolujacemu protokol
sporzadzony w dniu
22. 12.201 6 r. przez osobe
o uprawnieniach nr
E/l 8/83, protokol nie
zostal wpisany do Ksiazki
obiektu budowlanego.
Poprzednia proba
szczelnosci instalacji
gazowej zostala
przeprowadzona w dniu 02
marca 2015 r przez osobe
o uprawnieniach w
zakresie instalacji
sanitarnych o numerze
464/89/WL.
Potwierdzeniem
przeprowadzenia proby
szczelnosci instalacji
gazowej jest okazany
ProtokoJnr 1/03/2015
wpisany do Ksiazki
obiektu budowlanego w
Dziale VI pod pozycja nr
53.
Poprzednia kontrola
kurkow glownych zostala
przeprowadzona w dniu
02. 1 1. 201 6 r. przez
pracownika Polskiej Spolki
Gazownictwa Rejon
Dystrybucji Gazu w Lodzi
z siedziba w Lodzi ul.
Targowa 1 8.
Potwierdzeniem
przeprowadzonej kontroli
byl okazany
kontrolujacemu protokol
sporzadzony w dniu
02.10.2015 r. nie wpisany
do Ksiazki obiektu
budowlanego.
TAK
Zweryfikowano na
podstawie: Protokohi nr
78/201 6 zbadaniai
pomiarow rezystancji
izolacji instalacji
elektrycznej
przeprowadzonych w dniu

12
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elektrycznej (rezystancja
izolacji instalacji
elektrycznej)?

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

24.10.2016 r.
przez pracownika firmy
,,P. P. H. U. PRAKSIS" z
siedziba w Lodzi ul.
Wygodna 26 m. 132 o
uprawnieniach nr SEP
E/l 13/655/1 6 oraz SEP
D/l 12/655/16. Protokol
zostal wpisany do Ksiazki
obiektu budowlanego w
Dziale VI w pozycji 60
(razem z protokolem
77/2016 ze sprawdzenia
skutecznosci ochrony
przeciwporazeniowej ).
Poprzedni przeglad
rezystancji izolacji
instalacji elektrycznej
zostal przeprowadzony w
dniu23.10.2015r.
Potwierdzeniem
przeprowadzonego badania
byl okazany
kontrolujacemu protokol nr
68/2015 sporzadzony przez
pracownika firmy ,,P. P. H.
U. PRAKSIS" z siedziba w
Lodzi ul. Wygodna 26 m.
132 o uprawnieniach nr
SEPE/165/186/11.
Protoko! nie zostal
wpisany do Ksiazki
obiektu budowlanego.
TAK
Ogledziny ^ewn$trznych
instalacji odgromowej'"
zostaly przeprowadzone w
dniu 24. 10.201 6 r. przez
pracownika firmy ,,P. P. H.
U. PRAKSIS" z siedziba w
Lodzi ul. Wygodna 26 m.
1 32 o uprawnieniach nr
SEP E/l 13/655/1 6 oraz
SEP D/ll 2/655/16.
Potwierdzajacy
przeprowadzenie ogledzin
Protokol nr 79/2016 z dnia
24.10.2016 nie zostal
wpisany do Ksiazki
obiektu budowlanego.
Przeprowadzone przez
pracownika firmy ,,P. P. H.
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Czy obiekty budowlane w
czasie ich uzytkowania
zostaly poddawane przez
wlasciciela lub zarz^dce
kontroli okresowej, co
najmniej raz na 5 lat,
polegajacej na sprawdzeniu
stanu technicznego i
bezpieczenstwa instalacji
elektrycznej srednio -
prqdowej ?

Czy wjednostce
zaktualizowano instrukcje^
bezpieczenstwa pozarowego?

tak

tak

Protokoly z
przegladow

U. PRAKSIS" z siedzib^ w
Lodzi ul. Wygodna 26 m.
1 32 o uprawnieniach nr
SEP E/455/1 85/11 oraz
SEP D/454/1 85/11.
w dniu 23. 10.201 5 r.
ogl^dziny ^ewn^trznych
instalacji odgromowej^
wykazaly zly stan
techniczny instalacji
odgromowej. Po
wykonaniu naprawy w
dniu 26 listopada 201 5 r.
zostaly przeprowadzone,
przez osob? o
uprawnieniach
D/227/655/12oraz
E/214/655/12,badanie
opornosci uziemien
instalacji odgromowej.
Potwierdzeniem
przeprowadzonych badah
jest okazany
kontroluj^cemu protokol nr
8/1 1/2015 wpisany do
tCsiazki obiektu
budowlanego w Dziale VI
pod pozycja 57.
TAK
W dniu 25. 10.201 3 r.
zostalo przeprowadzone
sprawdzenie skutecznosci
ochrony
przeciwporazeniowej
(przegla^i pi^cioletni) przez
pracownika firmy ,,P. P. H.
U. PRAKSIS" zsiedzibaw
Lodzi ul. Wygodna 26 m.
1 32 o uprawnieniach nr
SEP E/165/1 86/11.
Potwierdzeniem
przeprowadzenia badania
instalacji elektrycznej byl
okazany kontroluj^cemu
protokol nr 68/20 13
wpisany do Ksiazki
obiektu budowlanego w
Dziale VII pod pozycj^ 5.
NIE
Zweryfikowano na
podstawie: okazanej
Instrukcji Bezpieczenstwa



40 Czy w Panstwa jednostce
wprowadzono odpowiednie
mechanizmy zapobiegaj^ce
powstawaniu
nieprawidlowosci wykrytych
podczas przeprowadzonych w
okresie ostatnich dwoch lat
kontroli?

nie
dotyczy

Pozarowego sporzadzonej
przez osobe nieuprawnionq
- Dyrektora Przedszkola -
w lutym 2008 r., ostatnia
aktualizacja
przeprowadzona przez
osobe nieuprawnion^ —
Dyrektora Przedszkola - w
dniu 09 pazdziernika 2013
r.
TAK
W trakcie
przeprowadzonych w
jednostce kontroli nie
wykryto nieprawidlowosci.

IV INFORMACJA I KOMUNIKACJA
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43.

44.

Czy w Panstwa jednostce
okreslony zostal formalny
badz nieformalny sposob
przekazywania informacji o
realizacji przydzielonych
zadan? (tzw. raportowanie
wewnetrzne).

Czy podstawowe dokumenty
(procedury) dotyczace
funkcjonowania Panstwa
jednostki SEJ dostepne dla
wszystkich pracownikow?

Czy w Panstwa jednostce
przyjeto rozwi^zanie
(funkcjonuje system)
zapewniajqce niezwloczne
przekazywanie przelozonym
naglych istotnych dla
funkcjonowania jednostki
informacji?

Czy komorka organizacyjna
UML nadzorujaca Panstwa
jednostke okreslila zakres i
sposob przekazywania
informacji dotyczacych
standardowej dziaJalnosci
Panstwa j ednostk i ?

tak

tak

tak

tak

TAK
W Przedszkolu informacje
przekazywane s^ na
zebraniach Rady
Pedagogicznej i zebraniach
z personelem
n i epedagogicznym ,
TAKi ^m.fl.&.

Dokumenty
i procedury dostepne w
sekretariacie i na tablicy
ogloszeh oraz na stronie
internetowej Przedszkola.
TAK
Rozwiazania zapewniajace
niezwloczne
przekazywanie
przelozonym naglych
istotnych dla
funkcj ono wania j ednostki
informacji wynikaj^ z
przyjetego w Przedszkolu
,,Regulaminu Pracy —
zalqcznik do zarzqdzenia
Dyrektora Przedszkola nr
4/2009 zdnia 01.03.2009 r.
TAK

-



45.

46.

47.

Czy Paristwa jednostka ma
przypisanego "opiekuna" w
komorce organizacyjnej
UML nadzorujacej
dzialalnosc Panstwa
jednostki?
Czy informacje zamieszczone
na stronie internetowej
Panstwa jednostki sana
biezaco aktualizowane? W
kolumnie uwagi prosze podac
miesiac i rok, w ktorym
przeprowadzono ostatniq.
aktualizacje?

Czy w Panstwa jednostce
wskazano osoby
upowaznione do kontaktu z
podmiotami zewnetrznymi, w
tym nadzorujac^ komork^
organizacyjntj UML? Jesli
TAK, prosze o podanie w
kolumnie uwagi liste osob
upowaznionych - stanowisko,
funkcia.

tak

tak

tak Gtowny
ksiegowy,
Spoteczny
zastepca
dyrektora

TAK
Inspektor merytoryczny
Wydziahi Edukacji UML.

TAK
Zweryfikowano strony
internetowej
http://www.wikom.pl/pm51
odz/strona5.htm oraz
http://www.wikom.p1/bip.p
m5 1 odz/?url=7 ,status-
prawny.html
NIE
W okazanych teczkach akt
osobowych: Glownego
ksiegowego, spo^ecznego
zastepcy dyrektora oraz
specjalisty ds. zywienia w
zakresie obowiazkow nie
i itn i tiC'i7/^r7i^ri^U1J11 C a ̂ -C ̂ - UI 1 U

, * -iupowaznieme do
reprezentowania
przedszkola na zewnatrz.

W trakcie czynnosci kontrolnych:

1. Dyrektor Przedszkola zostal poinformowany o koniecznosci prowadzenia teczek akt

osobowych pracownikow Szkoty zgodnie z wymogami okreslonymi w Rozporzadzeniu

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

przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu

k prowadzenia akt osobowych pracownika oraz Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z dnia 10 listopada 2015 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

2. w teczkach akt osobowych Glownego ksiegowego, spolecznego zastepcy dyrektora oraz

specjalisty ds. zywienia umieszczono upowaznienia do reprezentowania Przedszkola

z podmiotami zewnetrznymi, w tym nadzorujac^ komorka organizacyjna UML,

3. z teczek akt osobowych pracownikow (czterech losowo wybranych) usunieto oryginaly

dokumentow zastepujac je kserokopiami potwierdzonymi za zgodnosc z oryginalem,

4. uzupelniono ,,Ewidencj§ osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych"

o brakujacy w dotychczasowej formule login,



5. w teczkach akt osobowych, okazanych kontrolujacemu (czterech losowo wybranych),

umieszczono upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

6. uzupetniono katalog zawartosci tresci umowy okreslony w zasadach zawierania umow

cywilno-prawnych,

7. w stosunku do zdefiniowanego istotnego ryzyka okreslono sposob reakcji na to ryzyko,

8. Dyrektor Przedszkola zostal poinformowany o koniecznosci przestrzegania zapisow tresci

§ 6 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r.

w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow, innych obiektow budowlanych i terenow —

^Wtascidele, zarzqdcy tub uzytkownicy obiektow bqdz ich czqsci stanowiqcych odrqbne strefy

pozarowe, przeznaczonych do wykonywania funkcji uzytecznosci puhlicznej, zamieszkania

zbiorowego, produkcyjnych, magazynowych oraz inwentarskich, zapewniajq i wdrazajq

instrukcje bezpieczenstwa pozarowego'7 - co za tym idzie niezwlocznego sporzadzenia

instrukcji bezpieczenstwa pozarowego. Dyrektor jednostki zobowiazal sie do pisemnego

poinformowania jednostki kontrolujacej o sporzadzeniu przez osobe uprawnionq

i wprowadzenia w zycie ,,Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego",

9. Dyrektor Przedszkola zostal pouczony o koniecznosci dokonywania wpisow do Ksiazki

obiektu budowlanego na biezaco,

10. Dyrektor Przedszkola zostal poinformowany o koniecznosci prowadzenia Ksiazki obiektu

budowlanego zgodnie z trescia Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r.

w sprawie ksiazki obiektu budowlanego (Dz.U. 2003 nr 120 poz. 1134),

1 1. uzupelniono Dzial V Ksiazki obiektu budowlanego poprzez umieszczenie planu sytuacyjnego

polozenia budynku Przedszkola,

12. Dyrektor Przedszkola zostal poinformowany o koniecznosci przestrzegania postanowieri

zakresu obowi^zkow i odpowiedzialnosci Glownego ksiegowego w zakresie wynikajacym z

tresci art. 54 ustawy o finansach publicznych (dokonywania wstepnej kontroli: a) zgodnosci

operacji gospodarczych i finansowych z planem flnansowym, b) kompletnosci i rzetelnosci

dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych).

Zatac/jiiki:

1 . upowaznienie do przeprowadzenia kontroli sprawdzaj^cej nr DOA-BAK1.171 1 .10.2017,

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

Wewnetrznego i Kontroli Urz^du Miasta Lodzi,

3. kserokopia dokurnentu powolania Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 5 w Lodzi,

4. kserokopia sprawozdania Rb-Z za czwarty kwartal 2015 r.,

5. kwestionariusz kontroli na 201 6 rok,
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6. wyjasnienia Dyrektora Przedszkola z dnia 02 lutego 2017 r.,

Arkusz weryfikacyjny zawiera 18 kolejno ponumerowanych stron.

Arkusz weryfikacyjny zostal sporzadzony w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym

dla jednostki kontrolowanej i Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli UML.

Kontroler: Kierownik jednostki kontrolowanej:

I N S1> 1'

^'^^'^

(pieczatka i podpis) (pieczatka i podpis)

todz dnia 03 lutego 2017 r.
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