DU-ZP.1711.9.2020

PROTOKOL Z KONTROLI NR 9/2020

Podstawa przeprowadzenia kontroli

Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2, art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r, poz. 869 z p6zn. zm.) oraz
Zarzadzenia Nr 25/2020 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30.01.2020 r. w sprawie nadania
Regulaminu przeprowadzania kontroli wewngtrznej Wydziatow Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Nogajowe;j
ul. 1 -go Maja 27
41-250 Czeladz

Forma organizacyjno — prawna kontrolowanej jednostki

samorzadowa instytucja kultury

Imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki

mgr Bozena Podgorska

Rodzaj kontroli

Problemowa

Zakres kontroli

Przedmiot kontroli 1.0cena wewnetrznych dokumentéw normatywnych (zarzgdzenia
dyrektora, instrukcje, regulaminy) a w szczegdlnosci Regulamin
postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych.

Okres objety kontrolg | Obowigzujgce w 2019 r. zarzgdzenia, instrukcje i regulaminy.

Czas trwania czynnosci kontrolnych
Od 08.09.2020 r. do 18.09.2020 r.

Numer i data obowigzywania upowaznienia do kontroli

DU-OR. 077.50.2020 z dnia 02.09.2020 r. od 08.09.2020 r. do 18.09.2020 r.
DU-OR. 077.51.2020 z dnia 02.09.2020 r. od 08.09.2020 r. do 18.09.2020 .

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera/ zespotu kontrolnego

Halina Pudo - inspektor
Anna Wojdas - inspektor

Informacja o dokonaniu wpisu do ksiazki kontroli

Dokonano wpisu do ksiazki kontroli pod pozycjg 58
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Opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli

Forma organizacyjno prawna kontrolowanej jednostki

Uchwata Nr XXXII/151/96 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 26 wrzesnia 1996 r. w sprawie
przeksztatcenia Centrum O$wiatowo - Kulturalnego w Miejska Biblioteke Publiczna.

Statut Miejskiej Biblioteki Publicznej (MBP) im. Marii Nogajowej w Czeladzi nadany Uchwatg nr
XXX/374/2016 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 28 wrzesnia 2016 r. wraz ze zmianami: Uchwata
nr XLII/529/2017 z dnia 27 wrzeénia 2017 r. oraz nr XXI11/286/2020 z dnia 27 maja 2020 r.

Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 18/2020 Dyrektora Miejskie] Biblioteki
Publicznej z dnia 15.07.2020 .

Zgodnie z art. 27 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej, instytucja kultury posiadajgca osobowo$¢ prawng gospodaruje
samodzielnie przydzielong i nabyta czescig mienia oraz prowadzi samodzielnie gospodarke w
ramach posiadanych érodkéw, kierujac sie zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

Podstawg gospodarki finansowej MBP jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora z
zachowaniem wysokos$ci dotacji organizatora.

Instytucja kultury pokrywa koszty biezacej dziatalnosci i zobowigzania z uzyskiwanych
przychodéw.

Przychodami instytucji kultury sa przychody z prowadzonej dziatalnosci, w tym ze sprzedazy
sktadnikow majatku ruchomego, przychody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych, dotacje
podmiotowe i celowe z budzetu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, srodki otrzymane
od oséb fizycznych i prawnych oraz z innych zrodet.

Organizator przekazuje instytucji kultury $rodki finansowe w formie dotacji:

1) podmiotowej na dofinansowanie dziatalnoéci biezacej w zakresie realizowanych zadan
statutowych, w tym na utrzymanie i remonty obiektow;

2) celowej na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizacji inwestycji;

3) celowej na realizacje wskazanych zadan i programow.

Zgodnie z art. 265 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, samorzgdowe
instytucje kultury, (dla ktérych organem zatozycielskim jest jednostka samorzadu terytorialnego),
przedstawiaja wtasciwemu zarzadowi jednostki samorzadu terytorialnego w terminie do dnia:

1) 31lipca roku budzetowego - informacje o przebiegu wykonania planu finansowego
jednostki za pierwsze poirocze, uwzgledniajacg w szczegdlnosci stan naleznosci i
zobowigzan, w tym wymagalnych;

2) 28 lutego roku nastepujacego po roku budzetowym — sprawozdanie roczne z wykonania
planu finansowego jednostki, w szczegétowosci nie mniejszej niz w planie finansowym.

1. Kierownictwo jednostki

Dyrektorem MBP jest mgr Bozena Podgérska powotana na stanowisko na czas okreslony na
podstawie:

. Zarzadzenia nr 27/2016 Burmistrza Miasta Czeladz z 29.01.2016 r. od 1.02.2016 r. do
31.07.2016 .

. Zarzadzenia nr 241/2016 Burmistrza Miasta Czeladz z 29.07.2016 r. od 1.08.2016 r. do
31.07.2021 r:

Posiada Petnomocnictwo nr:

. SE-OR.0052.1.2016 z 1.02.2016 r. do jednoosobowego kierownictwa podporzadkowanej
Gminie jednostki organizacyjne;.

. DU.OR.077.47.2020 z 17.07.2020 r. do podejmowania czynnosci przy robotach budowlanych
,Modernizacja budynku MBP" przy ul. 1 Maja 27 w Czeladzi na okres od 17.07.2020 r. do
zakonczenia robot.

Gtéwna kéiegowa jest mgr Aleksandra Kulesza od 1.04.2016 r. do nadal. ‘



Posiada umowe o prace z 1.04.2016 r. na czas nieokreslony oraz Zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci z tg samg data.

Powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnoéci gtéwnemu ksiegowemu z zakresu gospodarki
finansowej nastgpito z dniem 1.04.2016 r. na podstawie z art. 54 ust 1 ustawy o finansach

publicznych. - g
Powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowos$ci nastapito rowniez z data
1.04.2016 r. na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

Ustalenia z przeprowadzonej kontroli

1.Ocena wewnetrznych dokumentéw normatywnych (zarzadzenia dyrektora, instrukcje,
regulaminy) a w szczegdlnosci Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien pu-
blicznych

Wymaganie prawne :

Stosowanie przy opracowywaniu aktéw normatywnych Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki prawodawczej (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 283).

Regulacje wewnetrzne w Miejskiej Bibliotece Publicznej im Marii Nogajowej w Czeladzi (MBP)
wprowadzane sg Zarzadzeniami Dyrektora, ktére sg odnotowywane w .Rejestrze Zarzgdzen”
zaktadanym corocznie.

W 2019 r. wprowadzono 28 zarzadzen, ktére dotyczyly:

Lp. |Numer Data Tres¢ zarzadzenia Podstawa prawna
zarzadzeni |wprowadzen
a ia
1S 1/2019 03.01.2019 |w sprawie: wprowadzenia art. 17 ustawy o organizowaniu i
Regulaminu sprzedazy biletow | prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;
online w Kopalni Kultury ul. (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 862 z p6zn.
Trznadla 1, 41-253 Czeladz zm.)

dziatajgcej w ramach Migjskiej
Bibliotece Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi.

2 2/2019 04.01.2019 |w sprawie: wprowadzenia zmian |art. 17 ustawy o organizowaniu i pro-
w Instrukcji obiegu, kontroli i wadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t..
archiwizowania dokumentow Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 z pdzn. zm.)

finansowo-ksiegowych w
Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Czeladzi

3. 2A/2019 14.01.2019 |w sprawie: wprowadzenia art. § ustawy z dnia 14 marca 2014 .
Regu|aminu przeprowadzenia o] ZasadaCh prowadzenla ZbIOI'ek

2019/317/KS w Miejskiej oraz art. 1.7 ustawy z dnia 21
Bibliotece Publicznej im. Marii pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
Nogajowej W Czeiad2| na Zakup prOWadZenlu dZ|a*a|n0$C| kulfuraIHEJ
uzytek czytelnikéw MBP w
Czeladzi

4, 3/2019 18.02.2019 |w sprawie: wprowadzenia art. 17 ustawy o organizowaniu i
Regulaminu wycieczek dla prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
czeladzkich senioréw 60+ (tj. Dz.U.z 2018 r. poz. 1983 z pdzn.

w Miejskiej Bibliotece Publicznej |zm.)
im. Marii Nogajowej w Czeladzi
41-250, ul. 1 Maja 27

5. 4/2019 19.02.2019 {wprowadzenie zasad art.17 ustawy z dnia 25 pazdziernika
dokonywania samooceny 1991 r. 0 organizowaniu i
funkcjonowania systemu kontroli | prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
zarzadczej w Miejskiej Bibliotece |(t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 z pozn.
Publicznej w Czeladzi zm ) oraz art. 68 ustawy o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r.




Y u.wm

poz.2077.)

6. 5/2019 19.02.2019 |w sprawie zatwierdzenia planu |art.17 ustawy z dnia 25 pazdziernika
dzialan na 2019 rok w zakresie | 1991 r. o organizowaniu i
budowy systemu kontroli prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
zarzadczej w w Miejskiej (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 ) oraz
Bibliotece Publicznej w Czeladzi |art. 68 ustawy o finansach

publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 1.
poz.2077 )

7. 5A/2019 | 19.02.2019 |w sprawie ustalenia planu art. 17 ustawy o organizowaniu i
finansowego dziatalnosci prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej
socjalnej na rok 2019 (tj. Dz.U. 22017 r. poz. 862 z pdzn.

zm.), art. 8 ust.2 ustawy z dnia 4
marca 1994 r. o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych (t.].
Dz.U. 2017 poz. 2191 z pdzn. zm.), §
3 A pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Marii Nogajowej w
Czeladzi wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 29/2016 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Czeladzi z dnia 30 czerwca 2016 r. z
pézn. zm. oraz § 6 pkt1 Regulaminu
Gospodarowania Srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 13/2012 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Czeladzi z dnia 5 grudnia 2012 r.

8. 6/2019 01.03.2019 |w sprawie powolania komisji do |art. 5 ustawy z dnia 14 marca 2014 r.
rozliczenia zbiérki publicznej o | o zasadach prowadzenia zbiorek
numerze 2019/317/KS publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz.
realizowanej przez Komitet 1223) oraz art. 17 ustawy z dnia 21
Spoteczny pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i

prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
(t. j. Dz.U. z 2017, poz. 862)

9. 712019 04.03.2019 |w sprawie wypfaty ekwiwalentu |art. 17 ustawy o organizowaniu i
za uzywanie wlasnej odziezy i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
obuwia roboczego oraz za (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 z pdzn.
pranie odziezy osobom zm.) oraz z art. 237°-237"° ustawy z
wykonujgcym prace spotecznie | dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
uzytecznie w Miejskiej Bibliotece | pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2018 .
publicznej w Czeladzi poz. 917 zezm.)

10. 8/2019 04.04.2019 |w sprawie: wprowadzenia art. 17 ustawy z dnia 21 pazdziernika

. Regulaminu Przegladu 1991 r. 0 organizowaniu i
,Czeladzkie Talenty” 13 — 14.05. |prowadzeniu dziatalnoéci kulturalne]
2019r. (t.j. Dz.U. z 2018, poz. 1983 z pdzn.

zm.)

11. 17.04.2019 |w sprawie: wprowadzenia art. 5 ustawy z dnia 14 marca 2014 r.

9/2019 Regulaminu przeprowadzenia o zasadach prowadzenia zbidrek
zbiorki publicznej o numerze publicznych (Dz.U. z 2014 r., poz.
2019/1941/KS w Miejskiej 498) oraz art. 17 ustawy z dnia 21
Bibliotece Publicznej im. Marii pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
Nogajowej w Czeladzi na Zakup |prowadzeniu dziatalnosci kulturainej
nowosci wydawniczych na (tekst jedn. z 2012, poz. 406 z pozn.
uzytek czytelnikow MBP w zm.).

Czeladzi

12. 14.05.2019 |w sprawie: wprowadzenia zmian |art. 17 ustawy o organizowaniu i

10/2019 w Zatgczniku nr 1 do prowadzeniu dzia{alnoéci\kulturalnej
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Regulaminu Wycieczki dla
czeladzkich senioréw 60+ w
Miejskiej Bibliotece Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi
41-250, ul. 1 Maja 27

(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 z pézn.
zm.)

finansowego dziatalnosci
socjalnej na rok 2019art. 17

13 11/2019 | 01.07.2019 |w sprawie: skrocenia dziennego |art. 17 ustawy z dnia 21 pazdziernika
) czasu pracy filii, agend i dziatéw |1991 r. o organizowaniu i
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. | prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
Marii Nogajowej w Czeladzi w (t.j. Dz.U. z 2018, poz. 1983 z pdzn.
lipcu 2019 roku, dla zm.)
uzytkownikdw wszystkich ustug
bibliotecznych
14. 12/2019 | 03.07.2019 |w sprawie wskazania os6b art.17 ustawy z dnia 25 pazdziernika
zastepujacych w obowigzkach 1991 r. o organizowaniu i
dyrektora Miejskiej Biblioteki prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
Publicznej im. Marii Nogajowej w
Czeladzi zwanej dalej MBP _
15, 13/2019 | 12.07.2019 |w sprawie: wprowadzenia zmian |art. 17 ustawy o organizowaniu i
w Instrukeji obiegu, kontroli i prowadzeniu dziatalnosci kulturaine]
archiwizowania dokumentéw (tj. Dz.U.z 2018 r. poz. 1983 z pdzn.
finansowo-ksiegowych w zm.)
Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Czeladzi
16. 14/2019 | 12.07.2019 |w sprawie: Wprowadzenia zmian |art.17 ustawy z dnia 25 pazdziernika
w Zatgczniku Nr 1 do 1991 r. 0 organizowaniu i
Zarzgdzenia Nr 5/2019 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
Dyrektora Miejskiej Biblioteki (tj. Dz.U.z 2018 r. poz. 1983)
Publicznej im. Marii Nogajowej w
Czeladzi z dnia 19 lutego 2019
r., stanowigcego Harmonogram
dziatan w ramach kontroli
zarzgdczej w Miejskiej Bibliotece
Publicznej im. Marii Nogajowe;j
17 15/2019 | 16.07.2019 |wprowadzenie zmian w Instrukciji |art. 44, art. 53 ust.1, art. 69 ust.1 pkt.
obiegu, kontroli i archiwizowania |3 w zwigzku z art. 68 Ustawy z dnia
dokumentéw finansowo 27 sierpnia 2009 roku o finansach pu-
ksiegowych w Miejskiej blicznych (t.j. Dz.U. z 2019r., poz.
Bibliotece publicznej w Czeladzi |869), art. 21 i 22 Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz.U.z 2019 r., poz. 351) oraz § 3
Rozdziatu 1ll A pkt. 2 Regulaminu Or-
ganizacyjnego Miejskiej Biblioteki Pu-
blicznej w Czeladzi wprowadzonego
Zarzagdzeniem nr 29/2016 Dyrektora
MBP dnia 30 czerwca 2016 .
18 16/2019 | 16.09.2019 |w sprawie: wprowadzenia zmian |art.129 ustawy Kodeks Pracy z dnia
w Zatgczniku Nr 1 do 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U.z 2018 r.
Zarzadzenia Nr 26/2018 poz.917 z pdzn. zm.), § 3A
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Regulaminu Organizacyjnego
Publicznej im. Marii Nogajowej w | Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Czeladzi z dnia 19 grudnia 2018 |Czeladzi wprowadzonego
r. Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 29/2016 z
dnia 30.06.2016 r. oraz Rozdziatu VI:
Czas pracy Regulaminu Pracy
Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Czeladzi wprowadzonego
Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 10/2017 z
dnia 26.04.2017 r.
19. 16/A/2019 | 24.09.2019 |w sprawie zmiany planu art. 8 ust.2 ustawy z dnia 4 marca

1994 r. o zakfadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (t.j.: Dz.U. 2019




ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1040 z pézn. zm.), art. 8
ust.2 ustawy z dnia 4 marca
1994 r. 0 zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (t.j.: Dz.U.
2019 poz. 1352 z p62n. zm.), § 3
A pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskigj
Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi
wprowadzonego Zarzgdzeniem
Nr 21/2019 Dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Czeladzi
z dnia 24 grudnia 2019 . oraz §
6 pkt 1 Regulaminu
Gospodarowania Srodkami
Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych
wprowadzonego Zarzgdzeniem
nr 13/2012 Dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Czeladzi
z dnia 5 grudnia 2012 .

poz. 1352 z pézn. zm.), § 3 A pkt 2
Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr
29/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Czeladzi z dnia 30
czerwca 2016 r. oraz § 6 pkt 1
Regulaminu Gospodarowania
Srodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr
13/2012 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Czeladzi z dnia 5
grudnia 2012 .

20. 17/2019 | 01.10.2019 |w sprawie: wprowadzenia zmian |art. 17 ustawy o organizowaniu i pro-
w Instrukcji obiegu, kontroli i wadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. J-
archiwizowania dokumentéw Dz.U.z 2018 r. poz. 1983 z pézn. zm.)
finansowo-ksiegowych w
Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Czeladzi

21, 18/2019 | 01.10.2019 art. 17 ustawy o organizowaniu i pro-

iy : ; wadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j.
il SpraW|e.“wprowadlzen|a SIS B 1 z 2018 r. poz. 1983 z pézn. zm.)
W Instrukcji w sprawie ' '
gospodarki kasowej w Miejskie;
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

22 19/2019 | 01.10.2019 |Powotanie Komisji do art. 17 ustawy o organizowaniu |
przeprowadzenia likwidacji prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
pieczatki w Miejskiej Bibliotece (tj. Dz.U.z 2018 r. poz. 1983 z pézn.
Publicznej w Czeladzi im. Marii zm.)

Nogajowej w Czeladzi i trybu jej
dziatania

23. 20/2019 | 20.10.2019 |[w sprawie: zmiany planu art. 8 ust.2 ustawy z dnia 4 marca
finansowego dzialalnosci 1994 r. 0 zaktadowym funduszu
socjalnej na rok 2019 Swiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. 2019

poz. 1352 z p6zn. zm.), § 3 A pkt 2
Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr
29/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Czeladzi z dnia 30
czerwca 2016 r. oraz § 6 pkt 1
Regulaminu Gospodarowania
Srodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr
13/2012 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Czeladzi z dnia 5
grudnia 2012 .

24, 21/2019 | 24.12.2019 |w sprawie: wprowadzenia art. 17 ustawy o organizowaniu i

Regulaminu Organizacyjnego
Miejskigj

prowadzeniu dzia#alnoécgi(ulturalnej

oraz § 13 Statutu Miejskigj Biblioteki
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Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi

Publicznej (MBP) im. Marii Nogajowe;j
w Czeladzi — zatgcznik do Uchwalty nr
XXX/374/2016 Rady Miejskiej w
Czeladzi z dnia 28 wrzesSnia 2016 . w
sprawie nadania Statutu Miejskiej
Biblioteki Publicznej (MBP) im. Marii
Nogajowej

29.

22/2019

24.12.2019

w sprawie: wprowadzenia w
Miejskiej Bibliotece Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi
tekstu jednolitego Regulaminu

pracy.

art. 13 ust. 3iart. 17 ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2018
r. poz. 1983 z pézn. zm.)

26.

23/2019

30.12.2019

W sprawie: zmiany planu
finansowego dziatalnosci
socjalnej na rok 2019

art. 17 ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz.U. z 2019 1. poz. 1040 z pozn.
zm.), art. 8 ust.2 ustawy z dnia 4
marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych (t.j.:
Dz.U. 2019 poz. 1352 z pdzn. zm.), §
3 A pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Marii Nogajowej w
Czeladzi wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 21/2019 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Czeladzi z dnia 24 grudnia 2019 .
oraz § 6 pkt 1 Regulaminu
Gospodarowania Srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr 13/2012 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Czeladzi z dnia 5 grudnia 2012 .

27.

24/2019

30.12.2019

w sprawie ustalenia wysokos$ci
pogotowia kasowego na rok
2020

art. 17 ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. z 2017 r. poz. 862 z p6zn. zm.)
oraz § 7 ust. 2 Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej w Miejskigj
Bibliotece Publicznej w Czeladzi
wprowadzonej Zarzgdzeniem nr
10/2013 Dyrektora MBP w Czeladzi z
dnia 27 grudnia 2013 r. z pézn. zm.

28.

25/2019

30.12.2019

W sprawie wprowadzenia
aktualizacji przyjetych przez
MBP zasad rachunkowosci

art. 4, 5§ 10 ust. 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.
Dz.U. z 2019, poz. 351 z pdzn. zm.),
art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. 0 organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz.U.z 2019 r, poz. 115)

W Zarzadzeniach nr:

. 1/2019 z 03.01.2019 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu sprzedazy biletéw online w
Kopalni Kultury ul. Trznadla 1, 41-253 CzeladZ dziatajgcej w ramach Miejskiej Bibliotece
Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi.

W podstawie prawnej

niewlasciwe powofanie Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z
2017 r. poz. 862 z poZn. zm.) — winien by¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983),




[
brak powotania art 8 ust. 1 Ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1219

. 2/2019 z 04.01.2019 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksieggowych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Czeladzi

W podstawie prawnej brak powofania _
art. 53 ust. 1 2 oraz art. 68 i 69 Ustawy o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r., poz.
2077) -

art. 4 ust. 5 Ustawy o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 395)

* 2A/2019 z 14.01.2019 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia zbiorki
publicznej o numerze 2019/317/KS w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w
Czeladzi na Zakup nowosci wydawniczych na uzytek czytelnikéw MBP w Czeladzi

W podstawie prawnej niewtasciwe powofanie:
Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2012 r, poz. 406 z
pozn. zm.) — winien byc¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1983),

Ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbidrek publicznych (Dz.U. z 2014 r,
poz. 498 ) — winien byc¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2017 ., poz. 1223 z pézn. zm.)

. 4/2019 z 19.02.2019 r. Wprowadzenie zasad dokonywania samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi
W podstawie prawnej brak powofania:
art. 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz.
2077)

. 5/2019 z 19.02.2019 r. w sprawie zatwierdzenia planu dziatarh na 2019 rok w zakresie
budowy systemu kontroli zarzadczej w w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi
W podstawie prawnej brak powotania:
art. 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r., poz.
2077)

s 5 A/2019 2 19.02.2019 r. w sprawie ustalenia planu finansowego dziatalnoéci socjalnej na rok
2019

W podstawie prawnej niewfasciwe powofanie

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2017 r, poz. 862 z
poZn. zm.) — winien byc wskazany (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983),

Ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych tj Dz.U. z 2017 r, poz. 2191 z
poézZn. zm.) winien by¢ wskazany (Dz.U z 2018 r., poz. 1316)

. 6/2019 z 01.03.2019 . w sprawie powotania komisji do rozliczenia zbiérki publicznej o
numerze 2019/317/KS realizowanej przez Komitet Spoteczny

W podstawie prawnej

niewfasciwe powotanie Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U.
z 2017 r. poz. 862 z péZn. zm.) — winien by¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2018 . poz. 1983),

nie wskazano § 2 pkt 3 zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 2A/2019 w sprawie:wprowadzenia
Regulaminu przeprowadzenia zbiorki publicznej o numerze 2019/317/KS w Migjskiej Bibliotece
Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi na Zakup nowosci wydawniczych na uzytek
czytelnikéw MBP w Czeladzi

niewfasciwe powofanie art. 5 Ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbiorek
publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 1223) — akt nie dotyczy regulowanego zagadnienia
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publicznej o numerze 2019/1941/KS w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w
Czeladzi na Zakup nowosci wydawniczych na uzytek czytelnikéw MBP w Czeladzi

W podstawie prawnej niewtasciwe powofanie
Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2012 r, poz. 406 z
pozn. zm.) — winien by¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1983 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbiérek publicznych (Dz.U. z 2014,
poz. 498 ) — winien by¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 1223)

Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu | prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (tj. Dz.U. z 2012 r., poz. 406 z péZn. zm.) — winien by¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2018,
poz. 1983),

. 11/2019 z 01.07.2019 r. w sprawie: skrocenia dziennego czasu pracy filii, agend i dziatéw

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi w lipcu 2019 roku, dla
uzytkownikow wszystkich ustug bibliotecznych '
W podstawie prawnej brak powolania:
art 94 pkt 2a § 1 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2019 r.,, poz. 1040)

- 12/2019 z 03.07.2019 r. w sprawie wskazania osob zastepujacych w obowigzkach dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi zwanej dalej MBP
W podstawie prawnej nie wskazano publikacji powotanego aktu prawnego:

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej - powinien byé wskazany t.j. Dz. U
z2018r, poz. 1983

. 13/2019 z 12.07.2019 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Czeladzi

W podstawie prawnej brak powotania
art. 53 ust. 1/ 2 oraz art. 68 | 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 869)

art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (tj. Dz.U. z 2019 r., poz.
351)

. 14/2019 z 12.07.2019 r. w sprawie: Wprowadzenia zmian w Zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia
nr 5/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi z dnia 19
lutego 2019 r., stanowigcego Harmonogram dziatari w ramach kontroli zarzgdczej w Miejskie;]
Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowe;j

W podstawie prawnej brak powotania:

art. 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz.
869)

. 15/2019 z 16.07.2019 r. Wprowadzenie zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo ksiegowych w Miejskiej Bibliotece publicznej w Czeladzi

W podstawie prawnej:
brak powofania art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019
r, poz. 351)

bfedne powotanie art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z
2019 r, poz. 869) — powotana jednostka redakcyjna nie dotyczy requlowanego zagadnienia

» 16/2019 z 16.09.2019 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w Zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia
| nr26/2018 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi z dnia 19
grudnia 2018 r.

odstawie powofanie nieaktualnego aktu prawnego:

')
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Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 917) — winien by¢ wskazany ‘
(tj. Dz.U. z 2019 r, poz. 1040)

. 17/2019 z 01.10.2019 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Czeladzi

W podstawie prawnej brak powotania
art. 53 ust. 1i 2 oraz art. 68 i 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2019 r,, poz. 869) :

art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 351)

. 18/2019 z 01.10.2019 w sprawie: wprowadzenia zmian w Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi

W podstawie prawnej brak powofania

art. 53 ust. 1/ 2 oraz art. 68 i 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 869)

art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r, poz. 351)

. 21/2019 z 24.12.2019 w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

W podstawie prawnej:
brak powotania art. 13 ust. 3 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

oraz wskazania publikacji powotanego aktu prawnego — powinien by¢ wskazany Dz.U. z
2018 r, poz. 1983,

brak powotania § 12 Statutu Migjskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi
(MBP) wprowadzonego Uchwatg Nr XXX/374/2016 Rady Migjskiej w Czeladzi z dnia 28
wrzesnia 2016

bfednie powotany § 13 Statutu - dotyczy zagadniers ,Mienie i gospodarka finansowa
Biblioteki”.

v’ 23/2019 z 30.12.2019 r. w sprawie: zmiany planu finansowego dziatalnosci socjalnej na rok
2019

W podstawie prawnej:
niewfasciwie wskazano publikacje powofanej Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 — powinien by¢ wskazany Dz.U. z 2018 r., poz. 1983,

. 24/2019 z 30.12.2019 r. w sprawie ustalenia wysokosci pogotowia kasowego na rok 2020
W podstawie prawnej niewfasciwe powofanie

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosdci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2017 r, poz. 862 z
poZn. zm.) — winien by¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1983 z pézn. zm.),

. 25/2019 z 30.12.2019 r. w sprawie wprowadzenia aktualizacji przyjetych przez MBP zasad
rachunkowosci

W podstawie prawnej niewtasciwe powotanie

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2019 r, poz. 115) —
winien by¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1983 z pézn. zm.),

Zgodnie z informacjg ustng udzielong przez Panig Dyrektor osobami odpowiedzialnymi za

przygotowywanie zarzadzen sg pracownicy, ktérzy posiadajg stosowne zapisy w zakresach
czynnosci:

.- gtéwna ksiggowa — pkt. B.3 zakresu czynnosci z dnia 03.02.2020 r. z zakresu prowadzenia

rachunkowosci

- kierownik Dziatu administracyjno-finansowego - pkt. D.6 zakresu czynnokci z dnia
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01.04.2019r. — z zakresu spraw pracowniczych i administracyjnych
- referent ds. administracyjno-kadrowych - pkt. A.6 zakresu czynnosci z dnia 18.09.2017 r. z
zakresu spraw pracowniczych i administracyjnych

Wykaz obowigzujacych w jednostce instrukcji do czasu zakonczenia kontroli:

Statut Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Wymaganie:

art. 18 ust. 2 pkt 15 ,do wytgcznej wtasciwosci rady gminy nalezy stanowienie w innych sprawach
zastrzezonych ustawami do kompetencji rady gminy” Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r.,, poz. 713) i art. 11 ust. 1 i 3 Ustawy z dnia 27 czerwca
1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1479) ,biblioteka stanowigca samodzielng jednostke
organizacyjng dziata na podstawie aktu o utworzeniu biblioteki oraz statutu nadanego przez
organizatora®. Zgodnie z pkt 3 ustawy statut okresla w szczegodlnosci: cele i zadania biblioteki,
organy biblioteki i jej organizacje, w tym zakres dziatania, lokalizacje fili oraz oddziatéw, nazwe
jednostki sprawujgcej nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia biblioteki, zrédia finansowania
dziatalno$ci biblioteki.

Opis stanu faktycznego:

Uchwatg nr XXX/374/2016 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 28 wrzeénia 2016 r. nadano statut
Miejskiej Biblioteki Publicznej (MBP) im. Marii Nogajowej w Czeladzi. Biblioteka jest samorzadowa
instytucjg kultury dziatajgca w obrebie krajowe] sieci bibliotecznej. Organizatorem biblioteki jest
gmina. Nadzér merytoryczny nad jej dziatalnoécig sprawuje Miejska i Powiatowa Biblioteka
Publiczna w Bedzinie. Do zadan biblioteki i jej fili nalezy m.in.: gromadzenie, opracowywanie,
przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych, petienie funkcji osrodka informaciji
biblioteczno-bibliograficznej na terenie gminy, udostepnianie zbiorow na miejscu, wypozyczanie na
zewnatrz, prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych z uwzglednieniem potrzeb wszystkich
mieszkaricow, doskonalenie zawodowe pracownikéw biblioteki. Bibliotekg kieruje dyrektor
powolywany i odwotywany przez burmistrza na mocy obowigzujgcych przepiséw. Burmistrz
wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do dyrektora. W sktad Biblioteki
wchodza: biblioteka centralna oraz 5 filii bibliotecznych (aktualnie 3 filie biblioteczne) Organizacje
wewnetrzng biblioteki okreéla regulamin organizacyjny nadawany przez dyrektora biblioteki po
zasiegnigciu opinii organizatora oraz opinii dziatajgcych w niej organizacji zwigzkowych i
stowarzyszen tworcéw. Zrédtami finansowania biblioteki sg: dotacja z budzetu gminy, dotacje
celowe z budzetu panstwa oraz jednostki samorzadu terytorialnego, przychody z prowadzone;j
dziatalnosci, przychody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych, srodki otrzymane od oséb
fizycznych, prawnych oraz z innych zrédet. Uchwatami nr XLIII/529/2017 Rady Miejskiej w
Czeladzi z dnia 27 wrzeénia 2017 r. w sprawie likwidacji fili nr 3 oraz nr XX111/286/2020 z dnia 27
maja 2020 r. w sprawie likwidacji fili nr 4 Miejskiej Biblioteki Publicznej zmieniony zostat § 10
statutu (dot. komérek organizacyjnych biblioteki).

W podstawie prawnej powotano sie na:

art. 18 ust. 2 pkt 15 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 446) i art. 11 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2012 r.,
poz. 642 z pézn. zm.).

Regulamin Organizacyjny

Wymaganie:

art 13 ust. 3 i art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziafalnosci kulturalnej t.j. Dz.U. z 2020 r., poz.194 ,Organizacie wewnetrzna instytucji kultury
okresla regulamin organizacyjny nadawany przez dyrektora tej instytuciji, po zasiegnieciu opinii
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organizatora oraz opinii dziatajgcych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcéw”.

§ 12 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi (MBP) wprowadzonego
Uchwatg Nr XXX/374/2016 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 28 wrzesnia 2016 r. z p6zn. zm:
(Uchwata nr XLI11/529/2017 z dnia 27 wrze$nia 2017 r. oraz nr XXII1/286/2020 z dnia 27 maja 2020
r.) ,Organizacje wewnetrzng Biblioteki okresla regulamin organizacyjny nadawany przez dyrektora
Biblioteki, po =zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii dziatajgcych w niej organizacji
zwigzkowych i stowarzyszen tworcow”. _ - -
Zarzadzenie nr 199/2020 Burmistrza Miasta Czeladz z 15.07.2020 r. w sprawie: zaopiniowania
tekstu jednolitego wprowadzajgcego zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi ;

Opis stanu faktycznego:

Zarzadzeniem nr 199/2020 Burmistrza Miasta Czeladz z 15.07.2020 r. zaopiniowano pozytywnie
tekst jednolity wprowadzajgcy zmiany w Regulaminie Organizacyjnym MBP.

Aktualny regulamin organizacyjny BMP wprowadzony zostat Zarzgdzeniem Dyrektora MBP w
Czeladzi nr 18/2020 z dnia 15.07.2020 r. na postawie art. 17 Ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r., poz. 194)

W podstawie prawnej brak powotania:

art. 13 ust. 3 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z
2020r., poz. 194)

§ 12 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi (MBP)
wprowadzonego Uchwatg Nr XXX/374/2016 Rady Migjskiej w Czeladzi z dnia 28 wrzesnia
2016 r.

Dyrektor MBP przedstawit w dniu 13.07.2020 r. przewodniczacemu Grupy Zwigzkowej przy MBP w
Czeladzi Migdzyzaktadowego Zwigzku Zawodowego Pracownikéow Bibliotek Wojewddztwa
Slgskiego projekt regulaminu organizacyjnego celem wydania opinii (pismo znak D.066-924/20 z
dnia 13.07.2020 r.). Do treSci dokumentu nie wniesione zostaly zastrzezenia (pismo
przewodniczgcej Grupy Zwigzkowej przy MBP w Czeladzi z dnia 13.07.2020 ).

Regulamin organizacyjny okreéla strukture organizacyjng MBP, zakres dziatania poszczeg6lnych
komérek organizacyjnych, podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych. Integralng czesci regulaminu jest graficzny schemat organizacyjny. Biblioteka
realizuje zadania okreslone w statucie. Kierownikiem biblioteki jest Dyrektor, ktéry wykonuje
obowigzki pracodawcy wobec pracownikow. Gtéwnego ksiegowego zatrudnia i zwalnia dyrektor
MBP. W czasie nieobecnosci dyrektora zastgpuje wyznaczony go pracownik. Komorkg
organizacyjng biblioteki sa: filia (nr 1, nr 2 i nr 5), dziat (dziat finansowo-administracyjny, dziat
gromadzenia i opracowania zbioréw, dziat kopalnia kultury), agenda udostepniania.

W sktad agend udostepniania biblioteki centralnej wchodza: Wypozyczalnia dla dorostych i
czytelnia naukowa oraz Oddziat dla dzieci i mtodziezy. File biblioteczne stuzg przede wszystkim
mieszkancom dzielnicy, w ktérej dziatajg, maja charakter uniwersalny tzn. przeznaczone sg do
obstugi czytelnikow wszystkich kategorii wiekowych. Na czele wszystkich komérek
organizacyjnych stojg kierownicy, ktérzy kierujg pracg tych komoérek i odpowiadajg przed
dyrektorem za powierzony im majatek, wlasciwg organizacje pracy oraz nalezyte wykonywanie
zadan objetych zakresem dziatania podporzadkowanych im komérek.

Zatgcznikiem do regulaminu jest schemat organizacyjny MBP.

Z trescig regulaminu zapoznato sie¢ 38 pracownikdéw (udokumentowanie tego obowigzku nastapito
w formie listy pracownikdéw, ktérzy zapoznali sie z tre$cig zarzgdzenia nr 18/2020

Dyrektora MBP z dnia 15.07.2020 poprzez ztozenie podpisu).

Regulamin pracy

Wymaganie:
Zgodnie z zapisami Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320)
* art. 104 § 1 ,Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
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tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.”

*  art.1042
,§ 1. Regulamin pracy ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowa
§ 2. W razie nieuzgodnienia tresci regulaminu pracy z zaktadowa organizacjg zqukowg w
ustalonym przez strony terminie, a takze w przypadku, gdy u danego pracodawcy nie dziata
zakladowa organizacja zwigzkowa, regulamin pracy ustala pracodawca.”

. art. 1043 .§ 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikdw, w sposob przyjety u pracodawcy.”

Opis stanu faktycznego:

Zarzadzeniem nr 22/2019 Dyrektora MBP z dnia 24.12.2019 r. wprowadzono Regulamin Pracy na
podstawie: art. 13 ust. 3 i art. 17 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;
(Dz.U. z 2018 r.,, poz. 1983 z pdzn. zm.)

W podstawie prawnej:
bfednie wskazano art. 13 ust. 3 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (Dz.U. z 2018 r., poz. 1983 z pézn. zm.) - powolana jednostka redakcyjna nie
dotyczy requlowanego zagadnienia

nie wskazano aktu prawnego, ktéry upowaznia podmiot do uregulowania okreslonego
zakresu spraw tj. Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040
(aktualnie t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 1320)

Projekt Regulaminu Pracy zostat w dniu 20.12.2019 r. przedstawiony (pismo znak D-066-
1793/2019 z dnia 20.12.2019) przewodniczacemu Grupy Zwigzkowej przy MBP w Czeladzi
Miedzyzaktadowego Zwigzku Zawodowego Pracownikéw Bibliotek Wojewodztwa Slgskiego celem
uzgodnienia jego tresci. Pismem z dnia 20.12.2019r. przewodniczaca poinformowata panig
dyrektor o nie wniesieniu zastrzezen do tresci regulaminu.

W § 4 Zarzadzenia zapisano, ze Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty wydania
zarzgdzenia. Zgodnie z § 7 pkt 22 Regulaminu pracodawca zobowigzany jest informowaé
pracownikdw o tresci wydawanych zarzgdzen regulujgcych sprawy pracownicze i organizacyjne w
zaktadzie z uzyskaniem pisemnego potwierdzenia o przyjeciu ich do wiadomoéci przez
pracownikéw. Udokumentowanie tego obowigzku nastgpito w formie listy pracownikéw (34 z 38
pracownikow), ktorzy potwierdzili zapoznanie sie z tre$cig Zarzadzenia nr 22/2019.

Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikéw, a w szczegolnosci:

zakres obowigzkoéw pracodawcy,

podstawowe prawa i obowigzki pracownika,

nagrody i wyréznienia,

informacje o karach stosowanych z tytuty odpowiedzialnosci pracownikéw,
rozktad czasu pracy,

urlopy i nieobecnosci w pracy, zwolnienia od pracy,

terminy, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia,

obowigzki dotyczace bezpieczenstwa BHP i p.poz,

ochrona pracy kobiet, '

* zakaz dyskryminaciji,

* przeciwdziatanie mobbingowi,

Zatacznikiem do regulaminu jest wykaz prac wzbronionych kobietom

L ] L] Ll L] . L] [ ] L] L]

Regulamin wynagradzania
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. art. 772 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320)
+ art 31 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. 2 2020 r., poz. 194)

Opis stanu faktycznego:

Zarzadzeniem nr 15/2017 Dyrektora BMP z dnia 31.05.2017 r. wprowadzor_uo Regulam!n
wynagradzania na podstawie: art. 13 ust. 3 i art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoéci kulturalnej (t.j. z 2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.).

W podstawie prawney:

btedne wskazanie art. 13 ust. 3 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej — powofana jednostka redakcyjna nie dotyczy requlowanego zagadnienia

powofanie nieaktualnego aktu prawnego Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o
organizowaniu | prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t). z 2012 r., poz. 406 z pozn. zm.).—
powinien by¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 862),

nie powofano art. 772 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — powinien byc
wskazany Dz.U. z 2016 r., poz. 1666,

Aktualny Regulamin wynagradzania MBP okresla:

. maksymalng stawke miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego na poziomie 4.500 zt.
brutto uzaleznionej od charakteru pracy, zakresu wykonywanych obowigzkéw, stanowiska
pracy i oceny umiejetnosci pracownikoéw.

. zasady wyptaty dodatku za wieloletnig prace w wysokos$ci wynoszgcej po 5 latach pracy 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok
pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, zasady
przyznawania dodatku funkcyjnego w kwocie nie przekraczajacej 50% wynagrodzenia
zasadniczego. Zasady wyptaty dodatku specjalnego. W przypadku wykonywania okresowo
zwiekszonych obowigzkéw stuzbowych dodatkowo powierzonych zadan o wysokim stopniu
ztozonosci, pracy w szczegoélnych charakterze lub warunkach w kwocie nie przekraczajgce;j
40% wynagrodzenia zasadniczego. Zasady wyptaty nagréd jubileuszowych. Zasady wyptaty
jednorazowej odprawy pienieznej w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnoséci do pracy. Odprawa jest obliczana jak ekwiwalent pieniezny za urlop
wypoczynkowy.

W § 20 Regulamin zapisano, ze Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw. Podanie do wiadomosci pracownikéw nastepuje poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen.

Do regulaminu dotaczono wykaz 37 pracownikéw, ktorzy potwierdzili podpisem zapoznanie si¢ z
trescig Regulaminu.

Regulamin zostat uzgodniony z przewodniczacg Grupy Zwiazkowej przy MBP w Czeladzi
Miedzyzaktadowego Zwigzku Zawodowego Pracownikéw Bibliotek Wojewddztwa Slgskiego w dniu
08.05.2017r.

Zwrdcono uwage, ze:
W Zatgczniku nr 1 do zarzadzenia wprowadzajgcego Regulamin zostata wskazana:

prawidtowo podstawa prawna wprowadzenia aktu tj. art. 772 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2016 poz. 1666)

bfedne wskazanie publikacji powofanej Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o
organizowaniu | prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 r., poz. 406) - w tym
czasie obowigzywat (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 862)

Regulamin premiowania

Wymaganie:
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* art 31 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. 2 2020 r., poz. 194)

Opis stanu faktycznego:

Zarzadzeniem nr 16/2017 Dyrektora BMP z dnia 31.05.2017 r. wprowadzono Regulamin
premiowania i nagréd na podstawie: art. 13 ust. 3 i art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. z 2012, poz. 406 z p6zn. zm.).
W podstawie prawnej: '
bledne wskazanie art. 13 ust. 3 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci
kulturalnej — powotana jednostka redakcyjna nie dotyczy requlowanego zagadnienia

bfedne wskazanie publikacji powofanej Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. z 2012 r., poz. 406 z pdin. zm.).—
powinien by¢ wskazany Dz.U. z 2017 r., poz. 862,

nie powofano art. 772 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — powinien by¢
wskazany Dz.U. z 2016 r., poz. 1666,

Regulamin zawiera zasady przyznawania premii majgcej charakter premii uznaniowej w wysokosci
do 30 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego danego pracownika. Warunkiem przyznania
jest posiadanie srodkéw finansowych przez MBP. Zasady przyznawania nagrody za szczegolne
osiggniecia w pracy, ktorej wysokos¢ nie moze przekracza¢ 150% miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego danego pracownika. Nagroda przyznawana jest przez dyrektora na zasadzie
uznaniowe;j.

Regulamin zostat uzgodniony z przewodniczaca Grupy Zwiazkowej przy MBP w Czeladzi
Miedzyzaktadowego Zwiazku Zawodowego Pracownikéw Bibliotek Wojewodztwa Slaskiego w dniu
08.05.2017 .

W § 16 Regulamin premiowania zapisano, ze wchodzi w zycie z dniem wejScia w zycie
Regulaminu wynagradzania.

Do regulaminu dotgczono wykaz 37 pracownikéw, ktorzy potwierdzili podpisem zapoznanie sig¢ z
trescig Regulaminu.

Regulamin kontroli zarzadczej

Wymaganie:

* art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 869 z
pézn. zm.),

» Zarzadzenie nr 9/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 1.02.2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Czeladz oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Czeladz.

zgodnie z § 3 - zobowigzano kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Czeladz do
dostosowania regulaminoéw kontroli zarzadczej. System kontroli zarzadczej adekwatny do
specyfiki dziatalnosci jednostki oparty na procedurach, standardach i mechanizmach
kontroli wdraza w zycie jej kierownik stosownym zarzadzeniem.

zgodnie z § 28 - zobowigzano kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Czeladz do
przeprowadzania raz do roku samooceny systemu kontroli zarzadczej.

Opis stanu faktycznego:

Zarzgdzeniem nr 23/2018 Dyrektora MBP z dnia 17.12.2018 r. wprowadzono Regulamin kontroli
zarzadczej w MBP na podstawie:
* art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.
2077 z p6ézn. zm.),
» § 8 Zarzadzenia nr 29/2016 Dyrektora MBP z dnia 30.06.2016 r. z pdzn. zm. w sprawie
\ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz,




'

W podstawie prawnej
btednie wskazano Zarzgdzenie nr 29/2016 Dyrektora MBP z 30.06.2016 r. z péZn. zm. - w
powofanej regulacji § 8 nie wystepuje, ponadto bigednie przytoczony zostat tytut Zarzqquanf_a,‘
ktére zostalo wydane w sprawie. wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Postanowienia regulaminu dotyczg sposobu i zasad wykonywania kontroli zarzgdcze] w IVIBP:
Regulamin zawiera zasady zarzadzania ryzykiem, harmonogram dziatan w ramach kontroli

zarzadczej.

W ramach monitorowania realizacji celéw w terminie do 31.01. kazdego roku Dyrektor MBP
przekazuje koordynatorowi kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta raport roczny z zarzadzania
ryzykiem.

W dokumentacji jednostki znajduje sie ,Raport z zarzadzania ryzykiem za 2019 r.” sporzadzony
dnia 31.01.2020 r. zaakceptowany przez Z-ce Burmistrza ds. Komunalnych.

Ustalono, ze uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki: monitorowania oraz
samooceny. Dyrektor MBP zobowigzany jest do skfadania o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzgdczej w terminie do 28.02 kazdego roku za rok poprzedni.

W dniu 25.02.2020 r. pani Dyrektor ztozyta ,O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 2019 r.”
W dokumentacji jednostki znajduje sie¢ egzemplarz zaakceptowany przez Z-ce Burmistrza ds.
Komunalnych. '

Ustalono, ze w terminie do 31.07. kazdego roku, kierownicy dziatéw, oddziatéw zapewniajg
przeprowadzenie poétrocznej, wg stanu na dzierh 30.06. aktualizacji ryzyk zidentyfikowanych w
odniesieniu do celéw wybranych do realizacji w danym roku. Wynik tej aktualizacji
przechowywany jest w dokumentacji wiasnej MBP.

Instrukcja gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie obowiazujaca w MBP

Wymaganie:

* art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 351)
* art. 26 27 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz., 351)

Opis stanu faktycznego:

Zarzadzeniem nr 32/2017 Dyrektora MBP z 02.11.2017 r. wprowadzono Instrukcje w sprawie

gospodarowania majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnoéci za

powierzone mienie w MBP na podstawie:

* art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2017r., poz. 862)

* art. 261 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 1., poz. 1047 z
pézn. zm.)

* Zarzgdzenia nr 32/2017 Dyrektora MBP z 02.11.2017 r. wprowadzono Instrukcje w sprawie
gospodarowania majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w MBP na podstawie

ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem nr: 34/2017 z 04.12.2017 wprowadzonym na
podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2017, poz. 862)

W podstawie prawnej:

brak powotania art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z
2016 r., poz. 1047) '

niezasadnie powofana zostata regulacja, ktéra byta aktualnie wprowadiana - tj
Zarzadzenie nr 32/2017 Dyrektora MBP z 02.11.2017 r. .
VD
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Instrukcja inwentaryzacyjna to dodatkowy element dokumentacji opisujacej przyjete przez nia
zasady rachunkowosci.

Instrukcja winna opisywa¢ m.in. szczegdty zwigzane z przygotowaniem, przebiegiem, a takze
rozliczeniem inwentaryzacji. .

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, kierownik jednostki, ponosi odpowiedzialno$é
za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreélonych ustawg, w tym 'z‘tytu’:u
nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci - z
wytgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w fprmie spisu_z qaturx ;
zostang powierzone innej osobie lub przedsiebiorcy za ich zgodq.‘ Pr;yjeme odpowiedzialnosci
przez inng osobe lub przedsigbiorce powinno by¢ stwierdzone w formie pisemnej.

Instrukcja zawiera nastepujace elementy:

* podstawy prawne sporzgdzenia instrukgji,

* zasady ogolne odnoszace sie do wskazania majatku jednostki, zasad ewidencji $rodkéw
trwatych, pozostatych §rodkow trwatych i ewidenci iloSciowej,

* odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia, zapisy dotyczg odpowiedzialnoéci za wyposazenie w
poszczegolnych pomieszczeniach oraz za sprzet przydzielony do indywidualnego uzytku,

* inwentaryzacja — wskazano zasady ogélne jej przeprowadzania oraz okreslono terminy i
czgstotliwos¢ jej przeprowadzania w jednostce,

* czynnosci przedinwentaryzacyjne wskazujg na czynnosci przygotowawcze, tj. sposéb
identyfikacji poszczegéinych elementow wyposazenia, zasady przeprowadzania i
dokumentowania likwidacji sktadnikéw majatku,

* sposob przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury - zadania przewodniczgcego
komisji i cztonkéw zespotéw spisowych — zapisy odnosza sig do okreslenia zakresu uprawnien
i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej oraz czlonkdw zespotow
spisowych,

* inwentaryzacja wtasciwa - zapisy odnosza sig¢ do spisu z natury, a w szczegélnosci zasad
postepowania z arkuszami spisowymi (od pobrania, wypetnienia do rozliczenia), rozliczenie
inwentaryzacji - wskazuje na czynnosci po sporzgdzeniu Protokotu z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji, a w przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych podjecie decyzji przez
kierownika jednostki,

*  identyfikacja majatku — okres$lono wymogi identyfikacji obiektow inwentarzowych,

* inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald,

* Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald — wskazano skfadniki, ktére podlegaja tej metodzie
oraz osoby odpowiedzialne za wykonanie tych czynnosci.

Do instrukcji opracowano 13 zatgcznikéw w postaci wzoréw m.in.: harmonogram inwentaryzaciji,
harmonogram prac inwentaryzacyjnych, sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, protokét z
rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, protokét inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

Polityka rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont

Wymaganie;

. art. 10 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 . poz. 351)

. art. 53 ust. 1 i ust 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z
2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.

. § 2. Zarzadzenia nr 132/2019 BMC z 10.05.2019 r. w sprawie wprowadzenia planu kont dla
Gminy Czeladz i Urzedu Miasta Czeladz oraz ustalen dotyczacych polityki rachunkowosci w
gminnych jednostkach budzetowych i samorzadowym zaktadzie budzetowym

Opis stanu faktycznego:

Wprowadzono Polityke rachunkowos$ci na podstawie Zarzgdzenia nr 45/2015 Dyrektora MBP z

dnia 30.12.2015 r. w sprawie ustalenia dokumentagcii przyjetych przez MBP zasad rachunkowosci

na podstawie:

" art. 4, 5i 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 330
z pézn. zm.),

* . art. 27, 28 i 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 r., poz. 406 z pézn. zm.)

oy L 00 17
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Rozdziatu Ill A pkt 2 Regulaminu organizacyjnego MBP w Czeladzi wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 3/2010 Dyrektora MBP z dna 16.02.2010 r

ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem nr:

39/2016 z 06.09.2016 r. wprowadzonym na podstawie:

« art. 10 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz.U. z 2013 .,
poz. 330 z pézn. zm.),

+ art. 17 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (t] Dz.U.z2012r,z
pézn. zm.)

78/2016 z 30.12.2016 r. wprowadzonym na podstawie:

« art. 4, 5110 ust 2 Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 1047 z p6zn. zm.),

e art. 27, 28 i 29 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 862)

28/2018 z 21.12.2018 r. wprowadzonym na podstawie:

* art. 4, 5i10 Ust 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 1047 z pdézn. zm.),

* art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 862)

25/2019 z 30.12.2019 r. wprowadzonym na podstawie:

* art. 4, 5i 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 351 z pézn. zm.),

* art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 115)

22/2020 z 10.08.2020 r. wprowadzonym na podstawie:

» art. 4, 5i 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 351 z pézn. zm.),

* art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika. 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 194)

Zarzadzenia dotyczyty m.in. aktualizacji zatgcznika 2 do Zarzadzenia nr 45/2015 wprowadzajgcego
zaktadowy plan kont.

W podstawie prawnej zarzadzer zmieniajacych powotanie nieaktualnego aktu prawnego:

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — dotyczy Zarzadzenia nr 39/2016, 28/2018,
25/2019

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej — dotyczy Zarzgdzenia nr 39/2016,
78/2016, 28/2018, 25/2019

W dokumencie jednostki ustalono:

okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych,

metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego,
Zaktadowy Plan Kont, zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych na kontach ksiegi gtéwne;j,
przyjete przez MBP w Czeladzi metody amortyzacji, zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej na kontach ksigg pomocniczych w powigzaniu z odpowiednimi kontami ksiegi
gtownej,

zawarto$¢ ksigg rachunkowych oraz zasady prowadzenia ksigg za pomocg komputera,
ogoine zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych,
sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych, zakres ksigg rachunkowych, opis dowoddw
ksiegowych,

opis systeméw stuzgcych do ochrony danych, w tym dowodéw kmegowych ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw,
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. wykaz programow oraz programowych zasad ochrony danych oraz wersji oprogramowania i
daty rozpoczecia jego eksploataciji.
Zarzadzenie weszto w zycie z dniem podpisania.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych

Wymaganie;

. art. 53 ust. 1i 2 oraz art. 68 | 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 869)
. art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 X, puz 381}

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, ma na celu okre$lenie wiasciwego sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z ‘obowigzujgcymi przepisami i zasadami. Instrukcja
winna okre$la¢ sposéb sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, w
sposob zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych.

Opis stanu faktycznego:

Obowigzujgcg w MBP Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiggowych wprowadzono Zarzadzeniem nr 12/2009 Dyrektora MBP z dnia 29.10.2009 r. na

podstawie:

. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 2005 Nr 249 poz. 2104 z
pbdzn, zm.)

. ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 z
pdzn. zm.) oraz

. Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego dz dnia 29 pazdziernika 2008 .
W sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

ze zmianami wprowadzonymi Zarzgdzeniem nr;

11/2010 z 17.09.2010 r. wprowadzonym na podstawie:
* Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2009 Nr 157 poz.
1240 z pdzn. zm.)
* Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 z
pdzn. zm.)
* Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283)

12/2010 z 26.10.2010 r. wprowadzonym na podstawie:
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2009 Nr 157 poz.
1240 z pdzn. zm.)
* Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 z
pézn. zm.)
* Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego dz dnia 29 pazdziernika 2008
r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283)

2/2014 z 02.01.2014 r. wprowadzonym na podstawie:
* art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publlcznych (t.j. Dz.U. z 2013 poz.
885 z pézn. zm.)
* art21i22 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz.U. z 2013 poz 330)
* Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego dz dnia 29 pazdziernika 2008
r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283)

4/2015 z 02.01.2015 r. wprowadzonym na podstawie:
* art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 poz.
885 z pozn. zm.)
* art21i22 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 poz 330)
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44/2015 z 28.12.2015 r. wprowadzonym na podstawie:
o art 44, art. 53 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 885 z pdzn. zm.),
« art. 21i 22 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 330 z
6zn. zm.
. pRozdzia#u) Il A pkt 2 Regulaminu organizacyjnego MBP w Czeladzi wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr 3/2010 Dyrektora MBP z dna 16.02.2010 .

4/2016 z 01.02.2016 r. wprowadzonym na podstawie:
* art44, art. 53 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art 68 ustawy z dn|a 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 885 z pdzn. zm.),
* art. 21122 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 330 z
pbdzn. zm.)
* Rozdziatu Ill A pkt 2 Regulaminu organizacyjnego MBP w Czelad2| wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 3/2010 Dyrektora MBP z dna 16.02.2010 r.

19/2016 z 01.04.2016 r. wprowadzonym na podstawie:
* art44, art. 53 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 885 z pdézn. zm.),
* art. 211 22 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 330 z
pdzn. zm.)
* Rozdziatu Il A pkt 2 Regulaminu organizacyjnego MBP w Czeladzi wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 3/2010 Dyrektora MBP z dna 16.02.2010 .

24/2016 z 01.06.2016 r. wprowadzonym na podstawie:

* art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno&ci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 poz.
406 z p6zn. zm.)

33/2016 z 01.08.2016 r. wprowadzonym na podstawie:
* art44, art. 53 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 885 z pdzn. zm.),
* art. 21 i 22 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 330 z
pbdzn. zm.)
* Rozdziatu Il A pkt 2 Regulaminu organizacyjnego MBP w Czeladzi wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 3/2010 Dyrektora MBP z dna 16.02.2010 .

37/2016 z 06.09.2016 r. wprowadzonym na podstawie:
* art44, art. 53 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 885 z pézn. zm.),
* art. 21 22 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 330 z
pozn. zm.)
* Rozdziatu Il A pkt 2 Regulaminu organizacyjnego MBP w Czeladzi wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 3/2010 Dyrektora MBP z dna 16.02.2010 .

79/2016 z 30.12.2016 r. wprowadzonym na podstawie:

* art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 poz.
406 z pdzn. zm.)

1A/2017 z 03.01.2017 r. wprowadzonym na podstawie:
* art44, art 53 ust 1, art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 885),
* art.21i 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 330 z
pézn. zm.)
* art. 13 ust 3 i art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.).
Dz.U. z 2012 poz. 406 z p6zn. zm.)

11/2017 z 26.04.2017 r. wprowadzonym na podstawie: " ’)‘l‘
)
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* art. 129 Ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U. z 2016 poz. 1666 z
0zn. zm.

. g 3 1 )A ust.2 Regulaminu organizacyjnego MBP w Czeladzi wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 29/2016 Dyrektora MBP z dna 30.06.2016 r. z pozn. zm.

* Rozdziatu VI Czas pracy Regulaminu Pracy MBP w Czeladzi wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 10/2017 Dyrektora MBP z dna 26.04.2017 .

* art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (t.j. Dz.U. z 2017
poz. 862 z pézn. zm.)

29/2017 z 27.10.2017 r. wprowadzonym na podstawie:

* art. 129 Ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 1666 z
pozn. zm.)

* § 3 Il A ust2 Regulaminu organizacyjnego MBP w Czeladzi wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr 29/2016 Dyrektora MBP z dna 30.06.2016 r. z pdzn. zm.

* Rozdziatlu VI Czas pracy Regulaminu Pracy MBP w Czeladzi wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 10/2017 Dyrektora MBP z dna 26.04.2017 r.

* art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012
poz. 406 z pézn. zm.)

5/2018 z 26.02.2018 r. wprowadzonym na podstawie:
* art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (t.j. Dz.U. z 2017 poz.
862 z pézn. zm.)

2/2019 z 04.01.2019 r. wprowadzonym na podstawie:
* art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2018 poz.
1983 z p6zn. zm.)

13/2019 z 12.07.2019 r. wprowadzonym na podstawie:
* art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2018 poz.
1983 z pézn. zm.)

15/2019 z 16.07.2019 r. wprowadzonym na podstawie:
art 44, art 53 ust 1, art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publlcznych (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 869)
* art.21i 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 351)
oraz
* § 3 Rozdziatu Il A pkt 2 Regulaminu organizacyjnego MBP w Czeladzi wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr 29/2016 Dyrektora MBP z dna 30.06.2016 r.

17/2019 2 01.10.2019 r. wprowadzonym na podstawie:
* art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 1983 z pdzn. zm.)

3/2020 z 12.02.2020 r. wprowadzonym na podstawie:
* art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25
pazdziernika 1991 r. (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 194)

W podstawie prawnej Zarzgdzenia i jego zmianach:

nie wskazano konkretnych jednostek redakcyjnych w powofanych aktach prawnych (artykuf
z Ustawy / § z Rozporzgdzenia) — dotyczy Zarzadzenia nr 12/2009, 11/2010, 12/2010,

bfedne powofanie art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
powofana jednostka redakcyjna nie dotyczy requlowanego zagadnienia - dotyczy np. Zarzadzenia
nr: 2/2014, 4/2015, 44/2015, 1A/2017,

brak powotania art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci - dotyczy
. Zarzgdzenia_np. nr: 2/2014, 4/2015, 44/2015, 1A/2017, 5/2018, 3/2020

r*)r* bfedne powofanie art. 129 Ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj Dz.U. z 2016 r,
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poz. 1666 z pdzn. zm.) - dot. Zarzgdzenia nr: 11/2017, 29/2017

bfedne powofanie art. 13 ust. 3 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej —
powotana jednostka redakcyjna nie dotyczy requlowanego zagadnienia - dot. Zarzadzenia nr:
1A/2017,

Zarzadzenie weszto w zycie z dniem 01.11.2009 r.,

Instrukcja zawiera:

. opis cech, jakie powinien spetnia¢ dowdéd ksiegowy oraz jego funkcje,

. rodzaje dowodoéw ksiegowych stosowanych w jednostce,

zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania,

tres¢ dowodu ksiegowego,

zasady kontroli i dekretacji dowodoéw ksiegowych,

procedury dokumentowania operacji ksiegowych wraz terminarzem,

wzory pieczeci umieszczanych na dowodach ksiegowych,

. wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do poszczegéinych rodzajéw kontroli, dekretacii i
zatwierdzania dowodéw ksiegowych.

Potwierdzenie zapoznania sig z przepisem i jego zmianami odbywato sie poprzez ztozenie podplsu

pracownika na wydanym dokumencie.

Zgodnie z:

. art. 53 ust. 1 u.f.p. kierownik jednostki sektora finanséw publicznych jest odpowiedzialny za
catos¢ gospodarki finansowej tej jednostki.

. art. 53 ust. 2 u.f.p. kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie
gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkéw przez te osoby
powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo
wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki.

Powierzenie okreslonych obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej winno mie¢ forme
indywidualnych upowaznien dla konkretnej osoby fizycznej (pracownika).

Pracownikom jednostki wydane zostaly imienne upowaznienia zaewidencjonowane w
prowadzonym Rejestrze wydanych upowaznien.

Do kontroli dowodoéw ksiegowych upowaznieni sa:

pod wzgledem formalno-rachunkowym (osoby uwzglednione w zat. 1 do Zarzgdzenia nr 17/2019):
(gtowny ksiegowy) — dokument powierzenia obowigzkéow i odpowiedzialnosci
gtownemu ksiegowemu jednostki z dnia 01.04.2016 .
.. (ksiegowy) — upowaznienie nr 24/2015 z 28.12.2015r.
. (pracownik biurowy) — upowaznienie nr 5/2019 z 01.03.2019 .
. (specjalista ds. finansowo-ksiegowych) — upowaznienie nr 18/2019 z 01.10.2019 .

pod wzaledem merytorycznym (osoby uwzglednione w zat. 1 do Zarzadzenia nr 2/2019)
(referent ds. administracyjno-kadrowych) — upowaznienie nr 30/2015 z 28.12.2015 r.
. (kierownik dziatu gromadzenia i opracowania zbioréw) — upowaznienie nr 27/2015 z

28.12.2015r.
. (pracownik dziatu gromadzenia i opracowania zbioréw) — upowaznienie nr 28/2015 z

28.12.2015 .
(kierownik dziatu finansowo administracyjnego) — upowaznienie nr 2/2019 z

04.01.2019r.

W ww. wykazach:

*  wskazane zostaly osoby, ktére na dzien kontroli zakonczyly zatrudnienie w jednostce:
. - referent ds. biurowych,
- referent ds. biurowych
- kierownik dziatu Kopalnia Kultury
- Specjalista ds. promocji
* nie zostaty ujete osoby, ktére na dzien kontroli posiadaty stosowne zapisy w rakresie
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czynnosci i obowigzkow stuzbowych dotyczace kontroli merytorycznej operacji gospodarczych
polegajgcych na zlozeniu podpisu na dokumentach finansowo-ksiegowych - dotyczy
pracownika

- zakres czynnosci z 01.09.2020 r.

- zakres czynnaosci z dnia 01.09.2020 :

W jednostce prowadzony jest od 2002 roku (w formie tradycyjnej) Rejestr wydanych upowaznien
numerowanych kolejno w ramach danego roku. Rejestr zawiera nastepujgce rubryki: Ip., imie i
nazwisko osoby upowaznionej, nr upowaznienia, date wystawienia, przedmiot upowazniepia,
uwagi. Rejestr imiennych upowaznied prowadzony jest przez referenta ds. administracyjno-
kadrowych. W zakresie czynno$ci z dnia pracownika 1.D. z dnia 18.09.2017 r. zawarty zostat w pkt
I11.B.14 obowigzek (czynno$¢) dot. prowadzenia rejestru upowaznien.

Instrukcja bezpieczeristwa pozarowego

Wymaganie:

art. 4 ust. 1 Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie przeciwpozarowej (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 961 z pdzn. zm.)

§ 6 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.06.2010 r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynku, innych obiektéw budowlanych i terenéw (Dz.U. z 2010 r. Nr
109, poz. 719).

Celem instrukcji jest ustalenie wymagan ochrony przeciwpozarowej w zakresie eksploatacji
obiektu. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla budynku jest obligatoryjna i powinna by¢
poddawana okresowej aktualizacji, co najmniej raz na dwa lata.

Opis stanu faktycznego:

Zarzadzeniem nr 19/2017 Dyrektora MBP z dnia 28.06.2017 r. wprowadzono Instrukcje

bezpieczenstwa pozarowego na podstawie:

. art. 4 ust. 1 Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie przeciwpozarowej (t.j. Dz.U. z 2017
r. poz. 736 z pézn. zm.)

. § 6 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji z dnia 7.06.2010 r.,
W sprawie ochrony przeciwpozarowej budynku, innych obiektow budowlanych i terenow
(Dz.U. z2010r. nr 109, poz. 719),

. § 3 Regulaminu organizacyjnego MBP w Czeladzi wprowadzonego Zarzadzeniem nr
29/2016 Dyrektora MBP z dna 30.06.2016 r.,

. art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 poz.
406 z p6zn. zm.)
W podstawie prawnej

niewfasciwe powotanie Ustawy o organizowaniu I prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z
2012 poz. 406 z pézn. zm.) — winien by¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2017 r poz. 862)

Zarzagdzenie weszto w zycie z dniem podpisania od 28.06.2017 r.

Zarzgdzenie wprowadza Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla budynku:
. Centrali MBP przy ul. 1 Maja 27 w Czeladzi

. Filii 2 przy ul. Nowopogorniskiej 227e w Czeladzi,

. Kopalni Kultury przy u Trznadla 1 w Czeladzi.

Dla Kopalni Kultury przy u Trznadla 1 w Czeladzi opracowana zostata instrukcja w dniu 31.08.2020
r. W dokumentacji biblioteki znajduje instrukcja dla Filii 2 przy ul. Nowopogonskiej 227e.
opracowana w pazdzierniku 2015 r. natomiast wg wyjasnier jednostki (notatka stuzbowa z dnia
18.09.2020 r) Instrukcja dla Centrali MBP przy ul. 1 Maja 27 zostata przekazana firmie BEHPOL

v celem jej aktualizacji. Do dnia zakonczenia kontroli z uwagi na wypadek losowy
przedstawiciela wykonawcy dokumentacja nie zostata zwrécona przez firme.

Na podstawie § 6 Rozporzadzenia, wiasciciele, zarzadey lub uzytkownicy obiektow badz ich czesci
stanowigcych odrebne strefy pozarowe, przeznaczonych do wykonywania funkcji uzytecznosci
publicznej, zamieszkania zbiorowego, produkcyjnych, magazynowych oraz inwentarskich,
zapewniajg i wdrazaja instrukcje bezpieczenstwa pozarowego.
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Zgodnie z Zarzgdzeniem pracownicy zostali zobowigzani do zapoznania sie z ,Instrukcjami
bezpieczenstwa pozarowego” oraz ziozenia podpisu pod o$wiadczeniem potwierdzajacym
przyjecie Instrukcji do wiadomosci i bezwzglednego przestrzegania jej postanowien. Obowigzek
zostat zweryfikowany na podstawie przegladu akt osobowych pracownikéw:

P .- o$wiadczenia z dnia 01.09.2020 r. z potwierdzeniem zapoznania sie z
postanowieniami zawartymi w Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla budynku Centrum
Spoteczno-Kulturalnego przy ulicy Trznadla,

.. - oSwiadczenia z dnia 18.12.2015 r. oraz ., - oSwiadczenie z dnia
01.10.2019 r. z potwierdzeniem zapoznania sie z postanowieniami zawartymi w- Instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego dla budynku Centrali MBP przy ul. 1 Maja 27 i budynku Filii nr 2 przy
ul. Nowopogoskiej

Polityka bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym

Wymaganie:

* art. 24 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE Ogodlne Rozporzadzenie o Ochronie danych osobowych (Dz.Urz. UE L Nr 119, str. 1 z
pézn.zm.).

* art. 11 8 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r.
poz.1781)

Opis stanu faktycznego :

Zarzadzeniem nr 11/2018 Dyrektora MBP z dnia 24.05.2018 r. wprowadzono: wewnetrzng polityke
przetwarzania danych osobowych na podstawie: art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 862 z pézn. zm.)

W podstawie prawnej powotanie niewtasciwego aktu prawnego winien by¢ wskazany:

art. 24 ust. 1 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE Ogdlne Rozporzgdzenie o Ochronie danych osobowych (Dz.Urz. UE L Nr 119,
str. 1z péZzn.zm.).

art. 11 8 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r.
poz.1000).

W regulacji zawarta zostata ,Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych”. Okresla
zakres i cel stosowania polityki, zasady utrzymania bezpieczenstwa przetwarzanych przez
jednostke informacji, zasady dostepu do danych osobowych pracownikéw i podmiotéw
upowaznionych do ich otrzymania, wskazania podmiotéw odpowiedzialnych za przetwarzanie
danych osobowych i zakresu odpowiedzialno$ci (Administratora Danych Osobowych, Inspektor
Ochrony Danych Osobowych, Informatyka), kategorie $rodkéw zabezpieczen danych osobowych
(zabezpieczenia fizyczne i techniczne), organizacje pracy przy przetwarzaniu danych osobowych.
Zatgcznikami wprowadzone zostaty m.in. wzory umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, wykazu oséb upowaznionych, o$wiadczenie o zaufaniu poufnosci informacji w
zwigzku z realizacjg umowy, upowaznienia (administratora systemu informatycznego, do
przetwarzania danych osobowych), wykazy (budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen
stanowigcych obszar przetwarzania danych osobowych), analiza zagrozen i ryzyka, procedura
zarzgdzania incydentami.

Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym wprowadzona zatgcznikiem nr: 10 do
zarzgdzenia okresla: podziat systeméw informatycznych uzywanych w MBP ze wz iTu na
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pofozenie danych i zakres odpowiedzialno$ci ponoszonej za ich prawidlowe przetwarzanie,
wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za biezaca realizacje polityki na teranie MBP, nadawanie
uprawnien do przetwarzania danych i rejestrowanie tych uprawnien w systemig inform_atyczqym_
oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za te czynnosci, procedury rozpoczecia, zawieszenia |
zakoriczenia pracy dla uzytkownikow, procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz
programéw i narzedzi programowych stuzacych do ich przetwarzania, sposéb, miejsce i okres
przechowywania no$nikéw informacji zawierajagcych dane osobowe oraz kopii zapasowych,
procedury wykonywania przegladow i konserwaciji systemow oraz nosnikéw informacji stuzgcych
do przetwarzania danych, postepowanie w przypadku naruszenia danych osobowych.

Zgodnie z wewnetrzng politykg bezpieczenstwa danych osobowych Inspektor Ochrony Danych
Osobowych zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje osob zaangazowanych w przetwarzanie
danych osobowych.

Prowadzony ,Rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w MBP” zawiera
nastgpujace rubryki: imie i nazwisko osoby upowaznionej, zakres upowaznienia, date nadania
upowaznienia, date odwotania upowaznienia. Do dnia 14.09.2020 r. zawiera 27 pozycji.

Zgodnie z art. 8. ustawy o ochronie danych osobowych - Administrator i podmiot przetwarzajacy sa
obowigzani do wyznaczenia inspektora ochrony danych.

Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych powierzono p. A. Wiejak z Rudy Slaskiej na
podstawie zawartej umowy (z dnia 02.01.2019 nr 1/NP/2019/MBP)

Zgodnie z art. 11 ustawy administrator udostepnit dane inspektora na swojej stronie internetowe;.
Zgodnie z art. 10 ustawy jednostka zawiadomita Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych o
wyznaczeniu inspektora ochrony danych. W dokumentacji MBP znajduje sie wydruk
Zawiadomienia o wyznaczeniu nowego inspektora danych (brak daty sporzadzenia, brak znaku
dokumentu).

Regulamin przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w MBP

Wymaganie:
Kodeks postepowania administracyjnego — t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 256
art. 253 KPA ,Organy panstwowe, organy samorzadu terytorialnego i inne organy

samorzgdowe oraz organy organizacji spotecznych obowigzane sg przyjmowaé obywateli w
sprawach skarg i wnioskow w ustalonych przez siebie dniach i godzinach”.

* art. 254 KPA ,Skargi i wnioski sktadane i przekazywane do organéw panstwowych, organéw
samorzadu terytorialnego i innych organéw samorzgdowych i organdw organizacji spotecznych
oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty rejestruje sie i przechowuje w sposéb utatwiajgcy
kontrole przebiegu i terminéw zatatwiania poszczegoélnych skarg i wnioskéw”.

* § 1 pkt 1 Rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46)

* Zarzadzenie nr 53/2016 Burmistrza Miasta CzeladZ z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta Czeladz i gminnych
jednostkach organizacyjnych.

Opis stanu faktycznego:

Zarzgdzeniem Nr 9/2016 Dyrektora MBP z 08.03.2016 r. wprowadzono Regulamin przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw na podstawie: art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 862 z pézn. zm.)

W podstawie prawnej powotanie niewfasciwego aktu prawnego - winien by¢ wskazany:
art. 253 i 254 Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 23) oraz
§ 1 pkt 1 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46)

| Zarzadzenie Nr 53/2016 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta Czelad? i gminnych
. Jednostkach organizacyjnych.
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Regulamin okresla: zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w tym godziny
przyjmowania przez Dyrektora MBP,

W Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Czeladz ustalono, ze dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych przyjmujg obywateli w godzinach pracy jednostki oraz w wyznaczone dni podane
do wiadomoéci publicznej. Pracownicy urzedu i jednostek przyjmuja obywateli w sprawach skarg i
wnioskéw w godzinach pracy.

W terminie do 31 stycznia kazdego roku jednostki zobowigzane zostaty do przedktadania rocznego
sprawozdania skarg i wnioskéw do Urzedu Miasta Czeladz.

W Regulaminie zapisano, ze Dyrektor w sprawach osobistego przyjmowania skarg i wnioskow
przyjmuje w kazdy poniedziatek od godz. 15 do 17-tej. Skargi i wnioski moga by¢ zgtaszane takze
ustnie lub pisemnie bezposrednio do kierownikow agend udostepniania.

Na stronie BIP nie zamieszczono informacji o dniach | godzinach przyjec¢ przez Dyrektora

Zatgcznikami do zarzgdzenia wprowadzono wzor skargi i wzér wniosku.

Ustalono, ze osobg odpowiedzialng za wykonanie zarzgdzenia jest referent ds. administracyjno-
kadrowych, ktérego obowiazkiem jest powiadomienie pracownikow, ktérych dotyczy zarzgdzenie o
jego tredci. Z treScig regulaminu zapoznani zostali kierownicy fili nr 1 do nr 5 i kierownicy
wewnetrznych komorek organizacyjnych MBP poprzez ztozenie podpisu pracownika na wydanym
dokumencie.

Rejestr zatoZzony z dniem 08.03.2016 r. prowadzony jest w formie tradycyjnej przez referenta ds.
administracyjno-kadrowych. Za rok 2019 nie zawiera wpisow.

W zakresie obowigzkow, uprawnieni i odpowiedzialno$ci (zakresie czynnosci) pracownika p. K.B
(pracownik biurowy dziatu finansowo-administracyjnego) z dnia 01.09.2020 r. zostaly zawarte
stosowne zapisy (pkt. A.12) zwigzane z prowadzeniem kompleksowej dokumentacji dotyczgcej
skarg i wnioskow w tym prowadzenie rejestru, terminowej korespondencji, sprawozdan.

Z dniem 30;01.2020 r. jednostka ztozyta (pismem L.dz. D.064-169/20) do Urzedu Informacje w
sprawie skarg i wnioskow w 2019 r. Z zawartych informacji wynika, ze w 2019 r. nie wptyneta
zadna skarga lub wniosek.

Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Wymaganie:

« art. 8 ust. 2 Ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j.
Dz.U. z 2019 ., poz. 1352).

Zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z Funduszu na poszczegoélne
cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej okresla pracodawca w regulaminie.

Opis stanu faktycznego:

Zarzqdzéniem nr 13/2012 Dyrektora MBP z dnia 05.12.2012 r. wprowadzony zostat Regulamin
Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie:

« art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.].
Dz.U. z 2012 r. poz. 592, z pdzn. zm. oraz § 9 Statutu MBP (Uchwata Rady Miejskiej
XLIX/691/2005 z 05.04.2005 z pozn. zm.)

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych to érodki finansowe gromadzone przez pracodawce na
osobnym rachunku bankowym w celu wykorzystania ich na wsparcie socjalne uprawnionych do
tego pracownikéw. Fundusz socjalny jest obowigzkowy dla wszystkich pracodawcéw z jednostek
budzetowych i samorzadowych (bez wzgledu na liczbe zatrudnianych pracownikéw) oraz pozosta-
tych, ktérzy na dzien 1 stycznia danego roku zatrudniajg min. 50 pracownikéw w przeliczeniu na
petne etaty. Srodki finansowe pochodza z odpiséw, ktorych wysokosé jest scisle okreslona.

Pracodawca jest zarzadcg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i ma obowiazek
gospodarowania $rodkami funduszu zgodnie z przepisami. Zasady i warunki przyznpawania
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Swiadczen finansowanych z ZFSS pracodawca okresla w regulaminie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, ktéry musi by¢ zgodny z art. 27 ust. 1 lub art. 30 ust. 5 ustawy o zwigzkach
zawodowych. Jezeli w zaktadzie pracy nie dzialajg zwigzki zawodowe, wowczas regulamin
uzgadnia si¢ z pracownikiem wybranym przez reszte zatrudnionych do reprezentowania
pracownikow przed pracodawcg. Wprowadzony w 2012 r. Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych podlegat zmianom (zmiany dotyczyly planu finansowego dziatalnosci
socjalnej — Zarzadzenia nr 7/2018 z 04.04.2018, 9/2018 z 30.04.2018, 5A/2019 z 19.02.2019, 16A/
2019 z 24.09.2019, 20/2019 z 20.11.2019, 23/2019 z 30.12.2019, 11/2020 z 16.04.2020 oraz
wysokosci kwot pozyczek — Zarzadzenie nr 15/2015 z 29.06.2015 r.).

Z trescig regulaminu zapoznato sie 34 pracownikéw. W dokumentacji jednostki znajduje sie wykaz
zapoznanych pracownikéw podpisany przez referenta ds. administracyjno-kadrowych. Tres$¢
dokumentu zostata uzgodniona z Migdzyzaktadowym Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw
Bibliotek wojewddztwa Slaskiego w dniu 03.12.2012r.

Dokument zatwierdzony przez Dyrektora podlegat sprawdzeniu przez Radce Prawnego.

W Regulaminie okreslono zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z
Funduszu, zasady przeznaczania $rodkéw Funduszu na poszczegélne cele i rodzaje dziatalnosci
socjalnej. Zawiera w szczegolnosci :

*  sposob tworzenia ZFSS,

* celeiprzeznaczenie funduszu,

* zasady, tryb i warunki ubiegania sie i przyznania $wiadczenia socjalnego.

Rownowartoé¢ dokonanych odpiséw na dany rok kalendarzowy pracodawca przekazuje na
rachunek bankowy funduszu — 75% réwnowartoéci odpisow podstawowych w terminie do 31 maja,
a pozostatg kwote do 30 wrzesnia.

Jednostka w obowigzujgcym terminie tj. dnia 22 maja 2019 r. przekazata | rate odpisu, t.|.
40.000,00zt, Il rate odpisu w dniu 27.09. 2019 . - 12.343,51 zt.

Z koricem kazdego roku kalendarzowego pracodawca musi przygotowaé korekte, obliczajgc odpis
W oparciu o rzeczywisty stan zatrudnienia.

Jednostka dokonata korekty odpisu na 31.12.2019 r. — zwrot odpisu za 2019 r. na kwote 2.061,61
zt.

Przedtozono na okoliczno$¢ udokumentowania transakgii

Wycigg bankowy nr 96 z 22.05.2019 — MBP odpis z ZFSS — 40.000,00 zt.

Wycigg bankowy nr 178 z 27.09.2019 — |l cz. odpis z ZFSS - 12.343,51 zt.

Dokument PK 16/03/2020 z 31.03.2020 — ZFSS - korekta do 2019 — 2.061,61

Instrukcja gospodarowania drukami $cislego zarachowania

Wymaganie:

* art. 53 ust. 11 art. 6869 ust. 1 pkt 12 ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 869)

* art. 10 ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
351)

Opis stanu faktycznego:

Zarzgdzeniem nr 18/2015 Dyrektora MBP w Czeladzi z dnia 17 sierpnia 2015 roku wprowadzono
Instrukcje w sprawie ewidenciji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w MBP.

Podstawa prawna wydania dokumentu:

* art. 53 ust.1, art. 69 ust.1 pkt 3 w zwigzku z art. 68 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j Dz.U. z 2013 poz. 885 z p6zn. zm.)

* art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013r. poz. 330.)

. zdziatu Il A pkt 2 Regulaminu organizacyjnego MBP w Czeladzi wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 3/2010 Dyrektora MBP z dna 16.02.2010 r.
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Instrukcja okresla rodzaje drukéw $cistego zarachowania, zasady oznaczania i ewidenciji drukéw,
zasady postgpowania w przypadku zaginiecia, (zagubienia i kradziezy). Ewidencji w ksiedze
drukow $cistego zarachowania podlegaja:

* dowody ksiegowe kasa przyjmie — KP,

* dowody ksiegowe kasa wyptaci — KW,

* arkusze spisu z natury.

W instrukcji wskazano: o

* § 3 pkt 4 - ze pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje |
zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest pracownik Dziatu Administracyjno-
Organizacyjnego wyznaczony przez Dyrektora MBP,

* § 6 pkt 3 - ze wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wytgcznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Dyrektora MBP (wzor
upowaznienia wprowadzony zatgcznikiem nr 2 do Instrukciji),

* § 6 pkt 4 - Rejestr upowaznien prowadzi referent ds. administracyjno-kadrowych. Kopia
upowaznienia przekazywana jest do pracownika odpowiedzialnego za ewidencje i gospodarke
drukami $cistego zarachowania, ktéry prowadzi wykaz tych upowaznien.

W jednostce prowadzone jest Ksiega drukow $cistego zarachowania zatozona dnia 05.01.2016 r. w
ktorej prowadzona jest ewidencja:

* drukéw dowodow wptaty - KP - wykazany stan na 31.12.2019 . - 3 szt.
*  drukéw dowodow dowodéw wyptaty - KW - wykazany stan na 31.12.2019r. - 0 szt.
* arkusze spisu z natury - wykazany stan na 31.12.2019r. - 37 szt.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke jest p. I.D. - referent ds.
administracyjno-kadrowych. W zakresie czynnosci pracownika z dnia 18.09.2017 r. ujeto (w pkt.
V.1) obowigzki zwigzane z prowadzeniem ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Pracownik ewidencjonuje w Rejestrze upowaznieri zatozonym dnia 04.06.2002 r. wydane
pracownikom MBP upowaznienia. W prowadzonym Rejestrze brak jest takich informacji jak: ,czas
obowigzywania upowaznienia” oraz ,o0soba wydajgca upowaznienie”, ktére wynikaja ze wzoru

wprowadzonego zatgcznikiem nr 3 do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania.

Upowaznienia do pobrania drukéw Scistego zarachowania zostaly wydane pracownikom:

. - upowaznienie nr 52/16 z 15.07.2016 .
. - upowaznienie nr 44/16 z 15.07.2016 .

. - Uupowaznienie nr 48/16 z 15.07.2016 .
. - upowaznienie nr 49/16 z 15.07.2016 .
. - upowaznienie nr 27/19z 31.12.2019 r.
. . - upowaznienie nr 50/16 z 15.07.2016 .
. - upowaznienie nr 51/16 z 15.07.2016 r.

. . = upowaznienie nr 45/16 z 15.07.2016 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej powolywanej do przeprowadzania postepowari o
udzielenie zaméwien publicznych dla MBP

Wymaganie:

* art 19 ust. 1 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U. z
2019 r poz. 1843 z pdzn. zm.),

Opis stanu faktycznego:

Zarzadzeniem nr 26/2017 z dnia 18 wrze$nia 2017 roku wprowadzono Regulamin pracy komisji
przetargowej powolywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwien publicznych
dla MBP na podstawie:

. art 19 ust. 1 i 2 Ustawy Prawo Zaméwier Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (t.j. Dz.U. z
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2015 r., poz. 2164 z pézn. zm.).

. art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 poz.
406 z pdézn. zm.)

W podstawie prawnej niewtasciwe powofanie
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (tjDz.U. z 2015, poz. 2164
z pézn. zm.) — winien by¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1579)

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2012 poz. 406 z pozZn.
zm.) — winien byc¢ wskazany (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 862)

W Regulaminie okreslono sktad komisji, udziat biegtych i innych oséb w pracach komisji, opq_wiazki
cztonkéw komisji, tryb pracy komisji (zadania komisji przetargowej, sekretarza komisji oraz
przewodniczgcego).

Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych

Zarzadzeniem nr 66/2016 z dnia 8 grudnia 2016 r. wprowadzono Regulamin postepowania przy

udzielaniu zamoéwien publicznych na podstawie:

. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 2164
z poézn. zm.) oraz

. art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2012 z
pozn. zm.)

Regulacja zostata zmieniona Zarzgdzeniem nr 42/2017 z dnia 11.12.2017r. na podstawie:

. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 2164
z pézn. zm. oraz

. art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 z
pdzn. zm.)

Wprowadzone zmiany dotyczyty zmiany wzoru wniosku o potwierdzenie zgodnoéci z art. 4 pkt 8

ustawy o zamowieniach publicznych.

W podstawach prawnych ww. zarzadzen:
niewfasciwe powotanie Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj Dz.U.
z 2012 z pézn. zm.) — winien by¢ wskazany t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 (w Zarzgdzeniu 66/2016)
ity Dz.U.z 2017 r. poz. 1579 (w Zarzgdzeniu 42/2017)

Regulamin jest dokumentem obowigzujacym jednostke, majgcym zastosowanie do zamoéwien
publicznych udzielanych na dostawy, roboty budowlane i ustugi.

Regulamin obejmuje zasady postepowania jednostki w zakresie: planowania zamowien
publicznych, ustalenia wartosci zamoéwienia, procedury dla zamoéwien publicznych, ktérych warto$é
jest rowna lub przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 30.000 Euro, zaméwien na
ustugi spoteczne, zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30.000 Euro, prowadzone rejestry w jednostce, archiwizowanie
dokumentacji, sprawozdawczos$cé.

W Regulaminie okreslono wzory m.in. prowadzonych Rejestrow: dla zaméwien o wartosci powyzej

30.000 i ponizej 30.000 Euro oraz uméw i anekséw do umow.

Prowadzenie Rejestru zamowien publicznych w kwocie ponizej 30.000 Euro i powyzej 30.000 Euro

oraz Rejestr uméw oraz aneksow do umow prowadzi wyznaczony pracownik dziatu finansowo-

administracyjnego.

W zakresie czynnosci pracownika:

. ~ z dnia 01.09.2020 r. czynnosci te okreslone zostaty jako prowadzenie kompleksowej
dokumentacji zwigzanej z realizacjg i dokumentacjg wynikajaca z przepiséw obowigzujgcych
w MBP w zakresie zamdwien publicznych

= . zdnia 18.09.2017 r. czynnoéci te okreslone zostaty jako prowadzenie rejestru uméw oraz
aneksow do umoéw w sprawach zamoéwien publicznych

Rejei tr zaméwien o wartosci ponizej 30.000 euro za 2019 r. zawiera 571 pozycji. Rejestr
dwien o wartosci powyzej 30.000 euro za 2019 r. nie zawiera wpisdw.
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Rejestr umow i aneksow do umoéw za 2019 r. zawiera 97 pozycji.

W czesci regulaminu dot. sprawozdawczosci zapisano, Zze wyznaczony pracownik dziatu
finansowo-administracyjnego przedstawia Dyrektorowi MBP sprawozdanie z udzielonych
zamoéwien publicznych za okres | péirocza i roku kalendarzowego w terminie odpowiednio do
31.08. za | pétrocze i do 28.02. za ubiegty rok.

Z przedstawionego sprawozdania wynika, ze jednostka za 2019 r. udzielita 570 zamoéwien na
0gblng warto$¢ netto 698.324,07 zt / brutto 796.171,74 zt,

w tym: dostawy (369) na kwote netto 343.123,20zt / brutto 405.635,50 zt
ustugi (201) na kwote netto 355.200,87zt/ brutto 390.536,24 zt.

W dniu 28.02.2020 r. (oznaczone numerem: D.38-338/20) przekazane zostato do Urzedu
Zamoéwienh Publicznych Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych za rok
2019.

Informacja czy jednostka w prowadzonych postgpowaniach o zaméwienia publiczne korzystata z
platformy zakupowej (ustugi internetowej prowadzonej przez operatora do obstugi zamoéwien
publicznych i zapytan ofertowych realizowanych przez Zamawiajgcego).

Z uzyskanej w dniu 16.09.2020 r. ustnej informacji od Dyrektora wynika, ze jednostka nie korzysta
z platformy zakupowej.

Forma przeprowadzenia przetargu za pomocg platformy jest obowigzkowa od 1.01.2021 r. Do tego
dopuszcza sig przeprowadzanie postepowan na podstawie dotychczasowych przepisow.

Instrukcja kancelaryjna

Wymaganie :

Zgodnie z art. 6 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2020 poz. 164

ust. 2 3)

«Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem

Archiwéw Panstwowych, okreslaja:

1) instrukcje kancelaryjng okreslajgcg szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych;

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ktéry okresla klasy, wedtug ktorych w organie lub jednostce organizacyjnej, o
ktorych mowa w ust. 1, grupuje sie jednolicie, w systemie dziesietnym, dokumentacje
powstajgca i gromadzong w tych organach i jednostkach oraz ustala dla dokumentacii
kwalifikacje archiwalng; jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe oznaczania,
rejestracji i grupowania dokumentacji w organie lub jednostce organizacyjnej w chwili
wszczynania spraw oraz moze by¢é uzupetniony przez kwalifikator dokumentacji, ktéry
okresla kwalifikacje archiwalng jednorodnego rodzaju lub typu dokumentacji”.

Opis stanu faktycznego:

Zarzadzeniem nr 47/2017 Dyrektora MBP z dnia 21.12.2017 r. wprowadzono:

* Instrukcje kancelaryjng okreslajgca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg dokumentow.

* Jednolity rzeczowy wykaz akt.

* Instrukcje organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Regulacja zostata przedstawiona do akceptacji Archiwum Panstwowego. Dokument zostat

zaakceptowany przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach w dniu 01.03.2017r.

(pismo przewodnie z 01.03.2017 r. znak: 11.420.36.2015)

W podstawie prawnej powotano sie m.in.

* Ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z
2016 r. poz. 1506)

* Rozporzadzenie Ministra Kultury i dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2015 poz. 1743)
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W podstawie prawnej: nie wskazano konkretnych jednostek redakcyjnych w powofanych aktach
(artykut z Ustawy i § z Rozporzadzenia).

Na podstawie art. 6 ust. 2 ,Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych, 0 ktérych mowa w ust.
1, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych okreslaja: . N
. instrukcje kancelaryjna okreslajgca szczegodtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci

kancelaryjnych; ) o o ‘
. sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego

wykazu akt _ _
. instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego lub sktadnicy akt.

Protokét sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére po uprzednim przeczytaniu
podpisano.

Protokét zawiera 31 stron ponumerowanych i zaparafowanych na kazdej stronie przez osobe
kontrolujgca, Dyrektora kontrolowanej jednostki.

Pan/ Dyrektor mgr Bozena Podgorska

Pani
zostat poinformowany o przystugujgcym prawie do wniesienia umotywowanych zastrzezen do
ustalen zawartych w protokole kontroli. Zastrzezenia mozna wnieéé w terminie 7 dni roboczych od
daty otrzymania protokotu, po tym terminie moga pozosta¢ bez rozpatrzenia.

Protokot opracowata
HALINA PUDO

ANNA WOJDAS

02.10.2020 R. ’)bﬂ

(data i podpisy kontrolera / zespotu

kontrolnego)

Potwierdzenie przyjecia i podpisania P(:»twierdze'trﬁ'i> rzyjecia i podpisania
protokotu kontroli protokagtu kontroli

O2. 10 Ao0e

' o0 | 1)/
WODU/ | | !

(data i podpis kieroJ’mika jédnostki (data i podpis g#cﬁwnego ksiegowego jednostki

kontrolowanej) kontrolowanej)
WYSZCZEGOLNIENIE ZALACZNIKOW DO PROTOKOLU
1. Notatka z narady pokontrolne;j.

Rozdzielnik :
1. Jednostka kontrolowana

2. Kontroler

Do wiadomosci :
Burmistrz Miasta

mgr Zbigniew Szaleniec
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