Prezydent Miasta
Rzeszowa

WKN.1711.18.2025 Rzeszow, dnia 20 pazdziernika 2025 .

Pan

Piotr Pukala

Dyrektor

Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Rzeszowie

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli, stanowigcego zalgcznik
do zarzadzenia Nr 0050/565/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 pazdziernika
2024 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli informuje,
ze w okresie od 7.07.2025 r. do 14.08.2025 r. w kierowanym przez Pana Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Rzeszowie (zwanym dalej: CKZ) przeprowadzona zostala kontrola
kompleksowa.

Ustalenia kontroli zawarto w protokole kontroli, znak: WKN.1711.18.2025, ktory przekazano
Panu w dniu 19 wrzesnia 2025 r. Protokot kontroli zostal podpisany przez Pana w dniu
23 wrzesnia 2025 r.

Zgodnie z postanowieniami § 19 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania kontroli niniejsze
wystagpienie pokontrolne zawiera opis stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci
oraz wnioski i zalecenia majace na celu ich wyeliminowanie.

Kontrolg objeto nastepujgce zagadnienia:

I.  Kontrole przeprowadzone w jednostce w okresie objetym kontrolg.

Il.  Polityka rachunkowosci i inwentaryzacja.

Ill. Kontrola prawidtowos$ci stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

IV. Prowadzenie dokumentacji pracownicze;j.

V. Kontrola wydatkowania srodkow budzetowych.

VI. Stosowanie Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej
niz 130 000 z1.

VIIl. Kontrola w zakresie prawidlowos$ci 1 terminowosci sporzadzania sprawozdan,
w tym zgodno$ci z ewidencjg ksiegowa.
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W toku kontroli stwierdzono nastgpujace uchybienia i nieprawidtowosci:

1.

Nie zamieszczono na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa informacji
o jednej kontroli zewnetrznej, co narusza obowigzek udostepnienia informacji publicznej
wynikajacy z art. 6 ust. 1 pkt 4 lit. a tiret drugi ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 1. poz. 902 t..).

Nie nadawano znaku sprawy okres$lonego w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt
lub nadawano niewlasciwy znak sprawy w dokumentacji nadsytanej do CKZ
i dokumentacji w nim powstajacej, co naruszato zapisy § 22 ust. 2 i § 23 Instrukcji
kancelaryjnej’.

. Nie zaktadano spisu spraw i teczek aktowych na kazdy rok kalendarzowy w odniesieniu

do dokumentacji poddanej kontroli, tj. Zarzadzen Dyrektora CKZ, dokumentacji zamowien
publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zt, sprawozdan budzetowych, sprawozdan
finansowych,  Zakladowego Funduszu  Swiadczen  Socjalnych, —dokumentacji
z przeprowadzonej inwentaryzacji, czym naruszono zapisy § 36 i § 37 Instrukcji
kancelaryjnej.

Nie przekazano czgsci dokumentacji do sktadnicy akt, co naruszato zapisy § 39 Instrukcji
kancelaryjnej oraz § 14 Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt®
Sktadnice akt prowadzono niezgodnie z zapisami Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania skiadnicy akt w zakresie organizacji (rozdziat 2), lokalu sktadnicy akt (rozdziat
4), przejmowania dokumentacji do skladnicy akt (rozdzial 5), przechowywania
i zabezpieczania dokumentacji, prowadzenia ewidencji (rozdziat 6), porzadkowania
dokumentacji (rozdzial 7), udostgpniania dokumentacji (rozdzial 8), brakowania
dokumentacji (rozdziat 10) oraz sprawozdawczos$ci sktadnicy akt (rozdziat 11).

W probie kontrolnej obejmujacej siedem teczek akt osobowych stwierdzono dwa przypadki
dopuszczenia pracownikow do pracy bez odbycia wstepnych badan lekarskich
stwierdzajacych brak przeciwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, czym naruszono
art. 229 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 1. poz. 1465
Z poézn. zm.).

W probie kontrolnej obejmujacej siedem teczek akt osobowych stwierdzono jeden
przypadek braku wstepnego szkolenia BHP przed dopuszczeniem pracownika do pracy,
czym naruszono art. 237° § 2 Kodeksu Pracy.

W probie kontrolnej obejmujacej siedem teczek akt osobowych stwierdzono,
ze we wszystkich przypadkach nie zapoznano pracownikow z trescia obowiazujacego
w jednostce Regulaminu pracy przed dopuszczeniem do pracy, czym naruszono art. 1043
§ 2 Kodeksu Pracy. W aktach osobowych ustalono brak potwierdzenia zapoznania sig¢
pracownikow z trescig Regulaminu pracy, co narusza obowigzek okreslony w § 3 pkt 2 lit.
e rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2024 r. poz. 535 z p6zn. zm.).

' Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, stanowigcy Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2017 Dyrektora Centrum

Ksztatcenia Zawodowego z dnia 14 lutego 2017 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt (zwane dalej: Zarzadzenie
Nr5/2017).

2 Instrukcja kancelaryjna, stanowigca Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2017.
% Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, stanowigca Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia

Nr5/2017.
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9. W aktach osobowych pracownika, majacego w zakresie obowigzkow prowadzenie kasy,
stwierdzono brak stosownego o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej
7a powierzone mienie, czym naruszono obowiazek wynikajacy z punktu 2.4. Instrukcji
gospodarki kasowej* oraz czesci 11.C.13 Komunikatu Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych .

10. W probie kontrolnej obejmujacej siedem teczek akt osobowych stwierdzono, ze w jednym
przypadku, w cze$ci C akt osobowych pracownika przechowywano dokumenty, ktore
nie byly zwigzane z ustaniem zatrudnienia, co byto sprzeczne z zapisami § 3 rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 1. w sprawie
dokumentacji pracowniczej.

11. Nie uzyskano opinii Rady Pedagogicznej do projektu planu finansowego CKZ na 2024 rok,
czym naruszono postanowienia okreslone w art. 70 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 16 grudnia
Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023 r., poz. 900 z p6zn. zm.).

12. Nie zamieszczono informacji o udzieleniu zamowienia publicznego na zakup i dostawe
zlaczek za stali weglowej oraz nierdzewnej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Miasta Rzeszowa , czym naruszono § 5 ust. 8 Regulaminu zamowien publicznych o wartosci
mniejszej niz 130 000,00 ztotych®.

Odpowiedzialno$¢ za stwierdzone uchybienia i nieprawidtowo$ci ponoszg pracownicy
jednostki kontrolowanej zgodnie z zakresem powierzonych czynnosci stuzbowych, jak réwniez
Dyrektor jednostki kontrolowanej, ktory zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 z pdzn. zm.) powinien zapewnic¢
funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zobowigzuje Pana Dyrektora do bezwzglednego

przestrzegania przepisow prawa, stosowania wewngetrznych uregulowan

oraz wyeliminowania na przyszlo$¢ wskazanych w protokole kontroli uchybien

i nieprawidtowosci, w szczegdlnosci:

1. Publikowania informacji o kontrolach zewnetrznych w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Rzeszowa w terminie okre§lonym w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej.

2. Nadawania znaku sprawy wedlug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz wedlug zasad
okreslonych w § 23 [Instrukcji kancelaryjnej na dokumentacji tworzacej akta sprawy,
nadsytanej i sktadanej w CKZ oraz w nim powstajace;j.

3. Zaktadania na kazdy rok kalendarzowy nowych spiséw spraw i nowych teczek aktowych
wedtug zasad okreslonych w § 26 oraz § 35 — 38 Instrukcji kancelaryjnej.

4. Przekazywania do sktadnicy akt kompletnej dokumentacji petnymi rocznikami w terminie
i na zasadach okreslonych w § 39 Instrukcji kancelaryjnej.

4 Instrukcja gospodarki kasowej, stanowigca Zatgcznik Nr 2 do Polityki rachunkowosci wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 3a/2024 z dnia 31 stycznia 2024 r. Dyrektora Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Rzeszowie
w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci.

® Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

8 Regulaminu zamdwieri publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zfotych stanowiacy zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 3/2024 Dyrektora Centrum Ksztatcenia Zawodowego
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10.

11.

Prowadzenia sktadnicy akt w zakresie organizacji, lokalu skladnicy akt, przejmowania
dokumentacji do sktadnicy akt, przechowywania i zabezpieczania dokumentacji,
prowadzenia ewidencji, porzadkowania dokumentacji, udostgpniania dokumentacji,
brakowania dokumentacji oraz sprawozdawczo$ci skladnicy akt zgodnie z zapisami
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt.

Dopetnienia obowigzkoéw w zakresie posiadania aktualnego orzeczenia lekarskiego, przed
dopuszczeniem pracownikow do pracy, a takze odbywania wstepnych szkolen okresowych
w zakresie BHP.

Zapoznawania pracownikow z trescig Regulaminu pracy przed dopuszczeniem do pracy,
a potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z treScig Regulaminu pracy, umieszczaé
w czesci B akt osobowych - w § 3 pkt 2 lit. e rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.
Zobowigzania pracownika, ktéremu powierzone zostalo prowadzenie kasy do zlozenia
pisemnej deklaracji odpowiedzialno$ci materialnej okreslonej punkcie 2.4. Instrukcji
gospodarki kasowej.

Prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 3 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.

Przedktadania do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej CKZ projektu planu finansowego,
o ktérym mowa w art. 248 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2024 1., poz. 1530 z pézn. zm.), tym samym przestrzegania art. 70 ust. 2 pkt 2
ustawy z 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe.

Zamieszczania informacji o udzieleniu zamdwienia na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta Rzeszowa, zgodnie z § 5 ust. 8 Regulaminu zamowien publicznych
o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zlotych.

O sposobie i stopniu realizacji lub odmowie wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych
wraz z uzasadnieniem prosz¢ mnie poinformowa¢ na pisSmie w terminie 14 dni
od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego.

Z powazaniem,

Otrzymuja:

1. Adresat

2. Pani Krystyna Stachowska — Zastgpca Prezydenta Miasta Rzeszowa
3. ala
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