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DOA-BAK-I.1711.l 08.2016 

ARKUSZ WERYFlKACYJNY 

POPRA WNOSCI ODPOWIEDZI UDZIELONYCH NA PYTANIA 

W KWESTIONARIUSZU KONTROLI 2015 

Nazwa kom6rki organizacyjnej UML przeprowadzajacej kontrole: 

Biuro Audytu Wewnytrznego i Kontroli w Departamencie Obsrugi i Administracji Urzydu Miasta 

Lodzi. 

Kontroler: 
Zbigniew Klodawski Inspektor w Biurze Audytu Wewnytrznego Kontroli 

w Departamencie Obsrugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi, upowaznienie do 

przeprowadzenia kontroli nr DOA - BAK - III. 077 .116.2016 z dnia 17 paidziernika 2016 r. 

wydane z upowaZnienia Prezydenta Miasta Lodzi przez Pana Ireneusza Wosika - Dyrektora Biura 

Audytu Wewnytrznego i Kontroli w Departamencie Obsrugi i Administracji UML. 

Jednostka kontrolowana: 

Szkola Podstawowa nr 116 im. Aleksandra RZewskiego w Lodzi uL Ratajska 2/4 

Termin przeprowadzenia kontroli: 

20 paidziemika 2016 r. - 26 pa.zdziemika 2016 r. 

Kierownik jednostki kontrolowanej: 

Pani Beata Pietrzak powolana na stanowisko Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 116 zarz!!dzeniem 

• nr I 543NIIII 5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 lipca 2015 r. na okres od 

01 wrzesnia 20 IS r. do 31 sierpnia 2020 r. 

PYTANIA ZAWARTE W KWESTlONARlUSZU. 

Jednostka kontrolowana Potwierdzenie 
L.p. Pytanie 

Odpowiedz 
Spos6b stanu 

udokumentowania faktycznego 

11>1 ·ISRODOWISKOWEWNF;t~NE .... •• • ............ '.' .............. .... -I 
I Czy w Paitstwajednostce TAK 

opracowano dokument Kontrola zarz!!dcza, Zarz!!dzenie nr 
llormuj!!cy zasady etyki? Jesli TAK zarz!!dzenie 33/2014 Dyrektora 
NIE, proszy 0 przejscie do dyrektora. Szkoly z dnia 16 
pytania 4. grudnia 2014 r. 

2 Czy dokument normuillcy NIE TAK 

I 
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3 

4 

zasady etyki zawiera katalog 
zachowan niedozwolonych? 

~ZY wszyscy pracownicy 
Jednostki potwierdzili 
zapoznanie si~ z dokumentem 
nonnujq.cym zasady etyki? 

Czy gt6wny ksi~gowy 
zatrudniony w Pailstwa 
jednostce spetnia wymogi art. 54 
ustawy 0 finansach publicznych? 

TAK 

TAl< 

Podpisy na liscie, 
zapoznanie na radzie 
pedagogicznej 

Zakres obowif4,Zk6w 
w teczkach akt 
osobowych 

Zweryfikowano na 
podstawie 
okazanego 
Kodeksu Etyki 
Pracownik6w 

Zweryfikowano na 
podstawie 
okazanych list z 
podpisami 
pracownik6w z 
roku 2015 i 2016 
oraz protoko16w z 
posiedzen Rad 

Zweryfikowano na 
podstawie 
zawartosci teczki 
akt osobowych 
GI6wnego 

wumowieo 
przejf(Cie 
obowif4,Zk6w i 
odpowiedzialnosci 
z zakresu 
rachunkowosci i 
go spodarki 
finansowej uj~to 
zadania z art. 54 
ustawy 0 

finansach 
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publicznych). 
5 TAK 

Czy w 2015 roku dokonywali 
Zweryfikowano na 
podstawie 

Panstwo aktualizacji 
uchwaly 

wewnortrznych regulacj i 
81IXl2015-2016 

obowillZuj~cych w Panstwa 
TAK Rady 

jednostce pod k~tem ich 
Pedagogicznej 

zgodnosci z obowillZuj~cymi 
Publicznej Szkoly przepisami prawa? Jesli TAK, 
Podstawowej nr 

proszor 0 podanie w kolumnie 
116 w sprawie uwagi jakich regulacji one 
wprowadzenia 

dotyczyly. 
zmian do Statutu 
Szkoly. 

• 
6 

Czy w Panstwajednostce 
Zakres obowillZk6w TAK 
w teczkach akt Zweryfikowano na 

wszyscy pracownlcy 
TAK osobowych podstawie 

potwierdzili przypisany im 
zawartosci tresci 

zakres obowillZk6w i 
sZeSciu teczek akt uprawnien? 
osobowych. 

7 Dokumenty kontroli TAK 
Czy wszyscy pracownicy w zar~dczej Zweryfikowano na 
Panstwa jednostce zostali TAK podstawie "Planu i 
zapoznani z zasadami harmonogramu 
kontrolowania i oceny kontroli zarz~dczej 
realizowanych przez nich w Szkole 
obowillZk6w? Podstawowej nr 

116". 

I rul .. CELE I ZARZ.i\DZANIE RYZYKIEM .. I 
8 Czy kom6rka organizacyjna Plan finansowy, 

UML nadzoruj~ca dzialalnosc organizacja pracy 
Panstwa jednostki nalozyla na TAK szkoly, plan TAK 
Panstwa obowillZek doskonalenia 
spor~dzania rocznego planu zawodowego • dzialalnosci? 

9 Czy w Panstwa jednostce TAK Plan pracy szkoly, 
okreslone zostaly cele i zadania plan nadzoru ped., TAK 
przewidziane do realizacji w plan profilaktyki, Zweryfikowano na 
perspektywie rocznej? (Czy plan wychowawczy, podstawie 
opracowany zostala roczny plan plan finansowy. okazanych 
dzialalnosci?). Jdli NIE, prosz<; plan6w. 
o przeiscie do ovtania 14. 

10 NIE TAK 

Czy dla wszystkich zadan wyjasnienia 

przewidzianych do realizacji w Dyrektora Szkoly 
na dzien 

ci~gu roku zostaly ustalone 
wypelniania miemiki (kryteria oceny) 

poziomu ich realizacji? arkusza 
weryfikacyjnego 
w Szkole nie 
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zostaly ustalone 
mierniki (kryteria 
oceny) poziomu 
realizacji dla 
wszystkich zadait. 

11 2x Sprawozdania TAK 
p6lroczne, Zweryfikowano na 

Jak cz<;sto (ile razy w cillgu urealnienia planu podstawie "Planu i 
roku) dokonywany jest przegilld finansowego harmonogramu 
poziomu przyj<;tych do realizacji kontroli zarzlldczej 
zadait? w Szkole 

Podstawowej nr 
116. 

• 
12 

Czy dla zadait okreslonych w 
TAK 
Zweryfikowano na 

planie dzialalnosci 
podstawie 

przeprowadzany jest TAK Identyfikacja ryzyka okazanych 
udokumentowany proces 

w kontroli zarzlldczej protokol6w z 
zwillZany z identyfikacjll ze brait Rady 
zdarzen zagraZajllcych ich 

Pedagogicznej za 
realizacji? lata 2015 i 2016. 

13 TAK 
Zweryfikowano na 

Czy w stosunku do kazdego podstawie 
istotnego ryzyka, kt6re zostalo okazanych zasad i 
zidentyfikowane w dzialalnosci TAK regulamin6w 
Paitstwa jednostki, okreslono obowillZujllcych w 
spos6b reakcji na to ryzyko? Szkole 

Podstawowej nr 
116 

14 
Czy w latach 2014 - 2015 

TAK 
Zweryfikowano na 

jednostka realizowala zadania 
NIE podstawie 

wsp61finansowane ze srodk6w 
pisemnego 

unijnych? Jesli NIE, proSZt; 
oswiadczenia 

przej sc do pytania 16. Dyrektora Szkoly. 
• 

15 Czy zadanie zostalo rozliczone NIE TAK 
bez korekt finansowych? dotyczy 

[:>ID1 ... . ... MECHANIZMY KONTROLI .. .. 
• 

.., 
16 Czy w Paitstwa jednostce TAK 

opracowano i wdrozono Zweryfikowano na 
podstawowe instrukcje Instrukcja obiegu podstawie 
dotycZllce gospodarki dokument6w, okazanych 
finansowej (obiegu dokument6w Instrukcja instrukcji: 
ksi<;gowych, inwentaryzacyjna, TAK inwentaryzacyjna, instrukcj a obiegu 
kasowa, gospodarowania kasowa, plan kont, dokument6w -
majlltkiem, plan kont) (Iub polityka zarzlldzenie 
polityka rachunkowosci rachunkowosci 13/2012 z 
zawierajllca wszystkie 20.12.2012 r., 
wzmiankowane powyzej zakladowa 
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instrukcje )? instrukcja kasowa 
- zarzlldzenie 
612013 z dnia 
05.02.2013 r., 
zasady 
ewidencjonowania 
skladnik6w 
majlltkowych -
zarzlldzenie nr 
32/2015 z dnia 
18.12.2015 r., 
obowil\Zujllcych w 
Szkole 
Podstawowej nr 
116. 

17 TAK 

• Zweryfikowano na 
podstawie 
okazanych: 
"Polityki 
rachunkowosci" 
wprowadzonej w 
Zycie 

Czy w wewncrtrznych przepisach Polityka zarzlldzeniem nr 
prawnych zdefiniowano zasady rachunkowosci, 10/2016 z dnia 
ewidencjonowania srodk6w TAK instrukcja 27.09.2016 r. oraz 
trwalych i wartosci gospodarowania zarzlldzenia nr 
niematerialnych i prawnych? majlltkiem trwalym. 3212015 Dyrektora 

Szkoly 
Podstawowej nr 
116zdnia 18 
grudnia 2015 r. w 
sprawie zasad 
ewidencjonowania • skladnik6w 
mail!tkowych. 

18 TAK 
Zweryfikowano na 

Czy wszystkie operacje podstawie 
finansowe w Paftstwa jednostce okazanych 
s'l zatwierdzane przez TAK Polityki 
Panil!fPana blldi tez rachunkowosci, 
bezposrednio upowarnionll instrukcji 
osob«? gospodarowania 

majlltkiem 
~aivm. 

19 Czy w jednostce opracowane TAK 
zostaly zasady okreS1aj'lce TAK Zasady 

Zasady 
zawierania um6w cywi1no- post«powania w 
nrawnych? zakresie 

5 ' 
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zawierania um6w 
cywilnoprawnych 
- zarzlldzenie nr 
3112015 z dnia 18 
grudnia2015 r. W 
okazanych 
zasadach 
zawierania um6w 
cywilnoprawnych 
nie wskazano 
koniecznosci 
podpisywania 
um6wprzez 
Gl6wnego 
ksi«gowego w 
ramach 
sprawowanej 
przez niego • kontroli wst«pnej. 
Zarzlldzeniem nr 
14/2016 z dnia 21 
paidziemika 2016 
r. w sprawie zasad 
post«powania w 
zakresie 
zawierania um6w 
cywilnoprawnych 
wprowadzono 
aneksemdo 
"Zasad 
post«powania w 
zakresie 
zawierania um6w • cywilnoprawnych" 
zmian« w § 5 pkt 4 
"umow? w imieniu 
Szkoly 
Podstawowej nr 
116 podpisujq: 
Dyrektor Szkoly i 
Glowny ksi~gowy 
w ramach kontroli 
wstepne; ". 

20 TAK 
Czy umowy zawierane przez Na umowachz 
Pailstwa jednostk« podpisywane kt6rymi zapoznal 
sll przez gl6wnego ksi«gowego si« kontrolujllCY: 
w ramach sprawowanej przez TAK - umowa najmu 
niego kontroli wst«pnej? sali 

gimnastycznei, 
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-umowa najmu 
sali lekcyjnej, 
widnieje 
kontrasygnata 
Gl6wnego 
ksiegowego. 

21 TAK 
Okazane 

Czy obowil\Zuj1\ce umowy TAK kontroluj1\cemu 
cywilno-prawne zawarte s1\ na umowy 
okres zgodny z posiadanym cywilnoprawne w 
przez kierownika jednostki zakresie najmu 
pel:nomocnictwem udzielonym pomieszczen 
przez Prezydenta Miasta Lodzi? zawarte zostaty na 

czas okreslony do 
konca 2016 r. 

22 TAK Protokoly TAK 
inwentaryzacyjne Okazano • zarz1\dzenie nr 

19/2014 z dnia 
15.09.2014 r. w 

Czy jednostka przeprowadzila 
sprawie 

inwentaryzacjy maj1\tku trwalego przeprowadzenia 
w drodze spisu z natury w inwentaryzacji 
okresie ostatnich 4 lat? 

maj1\tku w formie 
spisu z natury 
wedlug stanu na 
dzien 30 wrzeSnia 
2014. 

23 TAK 
Okazano 
"Protok61 z 

• rozliczenia 
Czy jednostka rozliczyla ostatni1\ 

wynik6w 
inwentaryzacjy w ksiygach 

TAK Ksiygi rachunkowe inwentaryzacji" 
rachunkowych tego roku 

sporz1\dzony na 
obrotowego, na kt6ry przypadal 

dzien 05.12.2014 
termin tej inwentaryzacji? 

r. podpisany przez 
Dyrektora Szkoly i 
GI6wnego 
ksiegowego. 

24 TAK 
okazano "Bilans 

Czy inwentaryzacja wartosci jednostki 
budzetowej i 

niematerialnych i prawnych 
TAK samorz1\dowego przeprowadzona zostala w 

zakladu drodze weryfikacji said? 
budzetowego 
sporz1\dzony na 
dzien 31.12.2015" 

7 



25 

Czy w Panstwajednostce zostaly 
okreslone zasoby, ktore objc;te s!! TAK 
szczeg61nym nadzorem? Jesli 
T AK, proszc; wskazac te zasoby 
w kolurnnie uwagi. 

• 
26 

Czy w Panstwa jednostce zostaly 
NIE 

ustalone zasady zapewniaj!!ce 
ci!!glosc realizacji zadan 
finansowych w przypadku 
nieobecnosci upowaZilionych 
pracownikow, w szczeg61nosci 
dlugotrwalej nieobecnosci 

• glownego ksic;gowego? 

27 Czy dokurnenty znajduj!!ce siC; w 
poszczeg61nych czc;sciach 
(A,B,C) akt osobowych s!! TAK 
ulozone w porz!!dku 
chronologicznym? 

podpisany przez 
Gl6wnego 
Ksiegowego 
TAK 
Dane osobowe 
uczni6w i 
pracownik6w, 
Zweryfikowano na 
podstawie 
zal!!cznika nr 2 do 
"Polityki 
bezpieczenstwa" -
wykaz zbiorow 
danych 
osobowych oraz 
dotycz!!ce 
finansow, zbiory 
informatyczne i 
zbiory 
historyczne. 
TAK 
Zgodnie z 
wyjasnieniami 
Dyrektora Szkoly, 
na dzien 
wypelniania 
arkusza 
weryfikacyjnego 
w Szkole nie 
zostaly ustalone 
zasady 
zapewniaj!!ce 
ci!!glosc realizacji 
zadail 
finansowych w 
przypadku 
nieobecnosci 
upowaZilionych 
pracownik6w. 
TAK 
Zweryfikowano na 
podstawie 
zawartosci tresci 
szesciu teczek akt 
osobowych-
(stwierdzono 
nurneraCJC; 
uzupelnion!! 
literami oraz braki 
w nurneracji). 

8 \ I 
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28 TAK protokoly TAK 
Zweryfikowano na 
podstawie 
pisemnego 
oswiadczenia 
Dyrektora 
jednostki 
kontrolowanej 

Czy w latach 2014 - 2015 
oraz "Planu i 

kieruj'lcy jednostk'l dokonal 
hannonograrnu 

przegl'ldu akt osobowych 
kontroli zarZ'ldczej 
w Szkole 

pracownik6w jednostki? Podstawowej nr 
116 -pkt 2 
Organizacja 
prawna szkoly 

• ppkt 4 kontrola akt 
osobowych 
pracownik6w nie 
rzadziej niz dwa 
razy wroku. 

29 TAK 
Zweryfikowano na 
podstawie 

Czy w Paitstwa jednostce 
oswiadczenia 

NIE Dyrektora Szkoly 
wyst'lpily na koniec roku Podstawowej nr 
zobowi'lZania wyrnagalne? 1160raz 

sprawozdania Rb-
Z na dzieil. 
31.12.2015 r. 

30 Czy jednostka rna TAK 
niezrealizowane zalecenia Zalecenia nie • uprawnionych organ6w kontroli zrealizowane 
zewnC(trznej (organy kontroli, TAK przez 
inspekcje, nadzory, dozory, kontrolowan'l 
inne)? Jdli TAK, proszC( jednostkC( -
zal'lczy6 do kwestionariusza zalozenie instalacji 
skan (kserokopi",) dokumentu odgromowej. 
nakladaj'lcego stosowny 
obowiazek na iednostke. 

31 Czy jednostka posiada dokument TAK 
potwierdzaj'lcy prawo wlasnosci Zweryfikowano na 
Miasta do zajrnowanej przez U .M.L- forma 

podstawie 
jednostkC( nieruchornosci? JeSli uZytkowanie, wykaz 

okazanego 
NIE, w rubryce uwagi proszC( TAK posiadanych 

"Odpisu dnia 11 
poda6 na jakiej podstawie grudnia 1997 r. z 
jednostka dysponuje 

nieruchornosci. ksiC(gi wieczystej 
nieruchornosci'l. (nie dotyczy nr 38340. 
AZK) 
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32 TAK 
Okazana 
ewidencja nie 

Czy administrator danych Polityka 
zawierala 

prowadzi ewidencje; os6b identyfikatoraJ 
upowaZnionych do ich 

TAK bezpieczenstwa - loginu. W trakcie 
przetwarzania? 

upowaZnienia 
czynnosci 
kontrolnych 
ewidencja zostala 
uzupelniona. 
TAK 

• 
Czy do przetwarzania danych Sll 

Zweryfikowano na 

dopuszczone wy1llcznie osoby 
podstawie 

33 posiadajllce upowaZnienie TAK 
Polityka okazanych 

nadane przez administratora 
bezpieczenstwa. upowaZnien do 

danych? 
przetwarzania 
danych 
osobowych. 

34 Czy rejestr zbior6w danych TAK 
osobowych zawiera wszystkie Okazany rejestr 
wymienione ponizej informacje: nie spelnial 
1) nazwe; zbioru danych; wymog6w 
2) oznaczenie administratora okreslonych w 
danych i adres jego siedziby lub rozPorzlldzeniu 
miejsca zamieszkania oraz Ministra 
numer identyfikacyjny rejestru Administracji i 
podmiot6w gospodarki Cyfryzacji z dnia 
narodowej, jezeli zostal mu 11 maja 2015 r. w 
nadany; sprawie sposobu 
3) oznaczenie przedstawiciela prowadzenia przez 
administratora danych, 0 kt6rym Administratora 
mowa w art. 31 a ustawy 0 Bezpieczenstwa 

• ochronie danych osobowych, i Informacji rejestru 
adres jego siedziby lub miejsca zbior6w danych 
zamieszkania - w przypadku osobowych. W 
wyznaczenia takiego podmiotu; trakcie czynnosci 
4) oznaczenie podmiotu, kontrolnych 
kt6remu powierzono "Rejestr" zostaJ 

przetwarzanie danych ze zbioru dostosowany do 

na podstawie art. 31 ustawy 0 wymog6w 
ochronie danych osobowych, i cytowanego 
adres jego siedziby lub miejsca rozPorzlldzenia 
zamieszkania - w przypadku oraz potrzeb 
powierzenia przetwarzania Szkoly. 

danych temu podmiotowi; 
5) podstawa prawna 
upowa:i:niajllca do prowadzenia 
zbioru danych; 
6) cel przetwarzania danych w 
zbiorze; TAK 

10 



7) opis kategorii os6b, kt6rych 
dane S,! przetwarzane w zbiorze; 
8) zakres danych 
przetwarzanych w zbiorze; 
9) spos6b zbierania danych do 
zbioru, w szczeg61nosci 
inforrnacja, czy dane do zbioru 
S,! zbierane od os6b, kt6rych 
dotycz!!, czy z innych Zr6del niz 
osoba, kt6rej dane dotycz'!; 
10) spos6b udostc;pniania 
danych ze zbioru, w 
szczeg61nosci informacja, czy 
dane ze zbioru S,! udostc;pniane 
innym podmiotom 
niz upowaZfiione na podstawie 

• przepis6w prawa; 
II) oznaczenie odbiorcy danych 
lub kategorii odbiorc6w, kt6rym 
dane mog,! bye przekazywane; 
12) informacja dotycz'!ca 
ewentualnego przekazywania 
danych do panstwa trzeciego. 

35 TAK 
Zweryfikowano na 
podstawie 
protokolu z 
przegl,!du 
instalacj i gazowej 
oraz pr6by 
szczelnosci w 
budynku 

• Czy obiekty budowlane w czasie przeprowadzone 
ich u;i:ytkowania zostaly Protokoly 

przez osobC; 0 

poddawane przez wlasciciela lub uprawnieniach 
zarz'!dcc; kontroli okresowej, co 

pokontrolne gazowych 
najmniej raz w roku, polegaj,!cej 

TAK (wpisany do ksi¢i 392/E/14/83 w 
obiektu 

na sprawdzeniu stanu budowlanego) 
dniu 11.02.2015 r. 

technicznego instalacji Protokolem z 
gazowych? pr6by szczelnosci 

instalacji gazowej 
w budynku z dnia 
31.03.2016 r. 
zostalo 
potwierdzone 
przeprowadzenia 
pr6by szczelnosci 
instalacji gazowej 
w 2016 r. 

II 



36 TAK 
Zweryfikowano na 
podstawie: 
przegll!d 
elektryczny -
badania i pomiary 

Czy obiekty budowlane w czasie 
rezystancji izolacji 
instalacji 

ich uzytkowania zostaly elektrycznej z dnia 
poddawane przez wlasciciela lub 18.04.2016 r. 
zarzl!dcy kontroli okresowej, co 

Protokoly 
(protok61 

najrnniej raz w roku, polegajl!cej 40/R/2016) 
na sprawdzeniu stanu pokontrolne wykonane przez 
technicznego instalacji TAK (wpisany do ksi¢i pracownika firmy 
e1ektrycznej (rezystancja izolacji obiektu P.P.H.U. 
instalacji elektrycznej)? budowlanego) DEMES" z 

" • siedzibl! w Lodzi 
ul. Jaracza 82 m . 
23. Upr. SEP nr 
E/47411186/15 
oraz 
D/4755/186/15 

37 TAK 
Zweryfikowano na 
podstawie: 

Czy obiekty budowlane w czasie 
protokolu 

Protokoly 
rocznego 

ich uzytkowania zostaly przegll!du 
poddawane przez wlasciciela lub pokontrolne technicznego 
zarzl!dcy badaniu, co najmniej TAK (wpisany do ksi¢i budynkuz 
raz w roku, polegajl!cego na obiektu paidziernika 2015 
sprawdzeniu instalacji budowlanego) strona II ,,zaleca 
piorunochronnej? sifi wykonanie 

• kompleksowej 
naprawy instalacji 
od?;romowej". 

38 TAK 
Zweryfikowano na 
podstawie 

Czy obiekty budowlane w czasie "Badania i 
ich uzytkowania zostaly 

Protokoly 
pomiar6w 

poddawane przez wlasciciela lub elektrycznych oraz 
zarzl!dcy kontroli okresowej, co TAK pokontrolne piorunochronnych 
najrnniej raz na 5 lat, polegajl!cej co roku (wpisany do ksi¢i (okresowo-
na sprawdzeniu stanu co 5 lat obiektu kontrolne, peIne 
technicznego i bezpieczenstwa budowlanego) wykonywane co 
instalacji elektrycznej srednio - 5lat) z dnia 11-
prl!dowej? 28.02.2013 r 

wykonane przez 
osobe 0 
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swiadectwach 
kwalifikacyjnych 
"E" nr 
45301186111 oraz 
"D" 4519/186/11. 

39 NIE 
Zweryfikowano na 
podstawie 
zarz!!dzenia nr 
3/2014 z dnia 26 
marca 2014 r. w 
sprawie 
wprowadzenia 
"Instrukcji 
Bezpieczenstwa 
Pozarowego" dla 

• Szkoly 
Podstawowej nr 

Czy w jednostce zaktualizowano 116 w Lodzi. Na 
instrukcjer bezpieczenstwa TAK Instrukcja dzien kontroli w 
pozarowego? karcie aktualizacji 

instrukcj i nie 
zostala 
umieszczone 
wpisy 0 jej 
aktualizac j i. 
W trakcie kontroli 
wdniu 24 
paZdziernika 2016 
r. dokonano wpisu 
o przeprowadzonej 
aktualizacji kt6ra 
miala miejsce w • marcu 2016 r. 

40 Czy w Panstwajednostce 
wprowadzono odpowiednie 
mechanizmy zapobiegaj!!ce 
powstawaniu nieprawidlowosci NIE TAK 
wykrytych podczas 
przeprowadzonych w okresie 
ostatnich dw6ch lat kontroli? 

IIVI INFORMACJAlKOMl]NIJ{ACJA . 
.. . ... J 

41 TAK 
Czy w Panstwajednostce Zweryfikowano na 
okreslony zostal formalny b!!dz podstawie 
nieformalny spos6b TAK sprawozdania, 

Zarz!!dzenia nr 
przekazywania informacji 0 20/2013 z dnia 
realizacji przydzielonych zadan? 13.11.2013 w 
(tzw. raportowanie wewnertrzne). sprawie 

wprowadzenia do 
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stosowania 
procedur 
przeplywu 
infonnacji miydzy 
wszystkimi 
organami szkoly. 

42. Czy podstawowe dokumenty 
BIP, strona www, 

TAK 
(procedury) dotycz'lce 
funkcjonowania Pailstwa TAK pok6j nauczycielski -

jednostki S'l dostypne dla 
segregator, pok6j 

wszystkich pracownik6w? 
referenta- segregator 

43. TAK 
Zarz'ldzenia nr 

Czy w Pailstwa jednostce 2012013 z dnia 
przyjyto rozwi'lZanie 13.11.2013 w 

• 
(funkcjonuje system) Pisma, telefon, mail, 

sprawle 
zapewniaj'lce niezwloczne TAK dziennik 

wprowadzenia do 
przekazywanie przelozonym elektroniczny. 

stosowania 
naglych istotnych dla procedur 
funkcjonowania jednostki przeplywu 
infonnacji? infonnacj i miydzy 

wszystkimi 
organami szkoly. 

44. Czy kom6rka organizacyjna TAK 
UML nadzoruj'lca Pailstwa 
jednostky okreslila zakres i Internet, 
spos6b przekazywania TAK sprawozdania 
infonnacji dotycz'lcych e-puap, e-mail 
standardowej dzialalnosci 
Pailstwa iednostki? 

45. Czy Pailstwajednostka rna TAK 
przypisanego "opiekuna" w 

• kom6rce organizacyjnej UML TAK 
nadzoruj'lcej dzialalnos6 
Pailstwa iednostki? 

46. Czy infonnacje zamieszczone na TAK-
stronie internetowej Panstwa Zweryfikowano 
jednostki S'l na biez'lcO strony internetow'l 
aktualizowane? W kolumnie TAK https:llspI16.edup 
uwagi proszy podac miesi'lc i age.orgl 
rok, w kt6rym przeprowadzono 
ostatni& aktuaIizacie? 

47. Czy w Pailstwa jednostce TAK 
wskazano osoby upowaZuione dyrektor, osoba Gl6wny ksiygowy 

do kontaktu z podmiotami zastypuj'lca dyr, gl. (w zakresie 
zewnytrznymi, w tym TAK 

ksiygowa, sam. obowi¢6w 

nadzoruj'lc'l kom6rk'l referent, sekretarz Gl6wnego 
organizacyjn'l UML? JeSli TAK, szkoly. ksiygowego z dnia 
proszy 0 podanie w kolurnnie 04 stycznia 2016 
uwagi liste os6b uPowaZuionych r.), kierownik 

14 



• 

- stanowisko, funkcja. gospodarczy (w 
zakresie 
obowi¢6w 
uprawnien i 
odpowiedzialnosci 
Kierownika 
gospodarczego z 
dnia 01 wrzesnia 
2012 r.), sam. 
referent (w 
zakresie 
obowillZk6w 
samodzielnego 
referenta z dnia 0 I 
wrzeSnia 2012 r.), 
w Szkole nie 
wystfipuje funkcja 
"sekretarza 
szkoly". 

W trakcie czynnosci kontrolnych: 

1. Dyrektor Szkoly zostal poinformowany 0 koniecznosci prowadzenia teczek akt osobowych 

pracownik6w Szkoly zgodnie z wymogami okrdlonymi w Rozporzlldzeniu Ministra Pracy 

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

pracodawc6w dokumentacji w sprawach zwillZanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu 

prowadzenia akt osobowych pracownika oraz Rozporzlldzeniu Ministra Pracy i Polityki 

Socjalnej z dnia 10 listopada 2015 r. zmieniajllcym rozPorzlldzenie w sprawie zakresu 

prowadzenia przez pracodawc6w dokumentacji w sprawach zwillZanych ze stosunkiem 

pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, 

• 2. Dyrektor Szkoly zostal pouczony 0 terminowym dokonywaniu wpis6w 0 aktualizacji 

"Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego" w karcie aktualizacji, 

3. w teczce akt osobowych Kierownika gospodarczego umieszczono upowaZnienie do 

prowadzenia "Ksi¢i obiektu budowlanego", 

4. w dniu 24 paidziemika 2016 r. dokonano wpisu 0 przeprowadzonej aktualizacji "Instrukcji 

Bezpieczenstwa POZarowego" kt6ra miala miejsce w marcu 2016 r., 

5. ewidencja os6b upowaZllionych do przetwarzania danych osobowych zostala uzupelniona 

o brakujllcy login, 

6. "Rejestr" zostal dostosowany do wymog6w okreslonych w rozPorzlldzeniu Ministra 

Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez 
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• 

• 

Administratora Bezpieczenstwa Informacji rejestru zbior6w danych osobowych oraz 

potrzeb Szkoiy, 

7. Zarz'ldzeniem nr 14/2016 z dnia 21 paZdziemika 2016 r. w sprawie zasad post«powania 

w zakresie zawierania um6w cywilnoprawnych wprowadzono aneksem do "Zasad 

post«powania w zakresie zawierania um6w cywilnoprawnych" zmian" w § 5 pkt 4 

"umowf w imieniu Szkoly Podstawowej nr 116 podpisujq: Dyrektor Szkoly i G16wny 

ksifgowy w ramach kontroli wstfpnej ". 

Zal'lczniki: 

1. 

2 . 

3. 

4. 

5. 

6. 

upowaZnienie do przeprowadzenia kontroli sprawdzaj'lcej nr DOA-BAKLI711.1 08.2016, 

oswiadczenie 0 bezstronnosci Zbigniewa Klodawskiego - inspektora w Biurze Audytu 

Wewn«trznego i Kontroli Urzydu Miasta Lodzi, 

kserokopia dokumentu powolania Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 116 w Lodzi, 

kserokopia aktualizacji Instrukcji Bezpieczenstwa POZarowego, 

kserokopia upowaZnienia do prowadzenia "Ksi¢i obiektu budowlanego", 

kserokopia aneksu do "Zasad post"powania w zakresie zawierania um6w cywilnoprawnych". 

Arkusz weryfikacyjny zawiera 16 ponumerowanych stron. 

Arkusz weryfikacyjny zostal sporz'ldzony w dw6ch jednobrzmi'lcych egzemplarzach, po jednym 

dlajednostki kontrolowanej i Biura Audytu Wewn"trznego i Kontroli. 

Kontroler: 

;l ( 
I , ~0 

// j4'(Jik 
... ~ .. .f. ........................ . 
(pied'ltka i podpis) 

L6di dnia 26 paZdziemika 2016 r. 

Kierownik jednostki kontrolowanej: 

. .......................................... . 
(piecz'ltka i podpis) 
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