Zgierz, dnia 25 pazdziernika 2019 .

BA.1711.6.2019.MG

Sz. P.

Mirostawa Ostrowska

Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 2
w Zgierzu

ul. T. Boya-Zeleriskiego 6

95-100 Zgierz

W okresie od 09 wrzesnia 2019 r. do 20 wrzesnia 2019 r. w Miejskim Przedszkolu
Nr 2 w Zgierzu, ul. T. Boya - Zeleriskiego 6, 95-100 Zgierz zostata przeprowadzona
kontrola przez Marlene Grabarczyk - inspektora w Biurze Audytu i Kontroli Urzedu
Miasta Zgierza na podstawie udzielonego przez Prezydenta Miasta Zgierza
upowaznienia nr W0.0052.291.2019 z dnia 02 wrzesnia 2019 .

Zakres kontroli: dzialalnos¢ statutowa i gospodarka finansowa
z uwzglednieniem przestrzegania procedur kontroli zarzadczej w 2018 roku.

W zwigzku z zapisami protokotu z kontroli problemowej nr BA.1711.6.2019.MG
dnia 04 pazdziernika 2019 r. oraz pismem z dnia 11 pazdziernika 2019 r. (data
wptywu 14 paZzdziernika 2019 r.) dotyczacym wyjasnieri do protokotu z kontroli
problemowej, ponizej przekazuje zalecenia (w korespondencji do analogicznych
czesci protokotu z kontroli).

IX. Dane ogodlne:

2. W Zarzadzeniu nr 4 z dnia 27.12.2010 dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 2
w Zgierzu w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Przedszkola nr 2
w Zgierzu podano niewlasciwg podstawe prawng wprowadzenia, tj. art. 33 ust. 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity z 1996
roku Dz. U. Nr 13 poz. 74 z pdzniejszymi zmianami). Regulamin ma charakter
archiwalny, nie uwzglednia w strukturze jednostki stanowiska wicedyrektora
placéwki. Regulamin pracy (zarzadzenie - 2005 r.), kodeks postgpowania etycznego
p[acdﬁnikﬂw .jmnrzadawych (zarzadzenie - 2009 r.) réwniez maja charakter

archiwalny.
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W zarzadzeniu wprowadzajacym Regulamin organizacyjny nie uzyto jednostek
redakcyjnych - paragrafow (§). Analogiczna sytuacja ma miejsce w przypadku
zarzadzen wprowadzajacych: polityke rachunkowosci, instrukcje rozliczania podatku
od towaréw i ustug oraz procedure obiegu dokumentéw podatkowych, procedure
podzielonej ptatnosci w podatku od towaréw i ustug.

Zaleca sie:

- przeglad i aktualizacje procedur wewnetrznych obowiazujacych w jednostce
majacych charakter archiwalny,

- podawanie podstaw prawnych wprowadzenia zarzadzenia, ktére stanowia
delegacje do opracowania procedur wewnetrznych przez kierownika jednostki,
- stosowanie zasad dla aktow normatywnych zapisanych w tresci
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
nZasad techniki prawodawczej” (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

X. Kontrola zarzadcza:

2. Jednostka kontrolowana zamiescita w rocznym planie dziatania na rok 2018 oraz
sprawozdaniu z jego wykonania tylko jeden cel - ,Organizacja pobytu dzieci
w ogrodzie przedszkolnym w warunkach zapewniajacych bezpieczng zabawe
na swiezym powietrzu”.

Roczne plany dziatania maja na celu ujecie w perspektywie krotkookresowej, a wiec
w perspektywie roku budzetowego informacje o wszystkich celach realizowanych
przez jednostke w danym roku, a wiec celach statutowych, majgcych
odzwierciedlenie w budzecie jednostki oraz wskazanie zadan stuzacych realizacji
celu. Majgc na uwadze statut jednostki i jej cele statutowe niemozliwym jest aby
wytacznie jeden ww. cel konsumowat ich realizacje.

Biorac pod uwage okreslong w art. 68 ust. 1 ustawy definicie kontroli zarzadczej, za
najistotniejszy element kontroli zarzadczej w dziale administracji rzadowej i jednostce
samorzgdu terytorialnego nalezy uznaé system wyznaczania celéw i zadan dla
jednostek w danym dziale administracji rzadowej lub samorzadowych jednostek
organizacyjnych, a takze system monitorowania realizacji wyznaczonych celéw
i zadan.

Zaleca sig zgodnie ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznyeh I'iﬁWadzg\nymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia

16 grudnia ZUQB r. w s\grawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
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finansow publicznych (Dz.Urz.MF.2009.15.84) - standard B. Cele i zarzadzanie
ryzykiem, pkt. 6. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:
Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno | w co najmniej rocznej perspektywie.
lch wykonanie nalezy monitorowaé za pomoca wyznaczonych miernikow.
W jednostce nadrzednej lub nadzorujacej nalezy zapewni¢ odpowiedni system
monitorowania realizacji celow i zadan przez jednostki podlegte lub
nadzorowane. Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celow i zadan
uwzgledniajac kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy
zadbaé, aby okreslajac cele i zadania wskazaé¢ takie jednostki, komorki
organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz

zasoby przeznaczone do ich realizacji.

Xl. Rachunkowos¢:

2. Kontrolujaca poddata sprawdzeniu roczne sprawozdania budzetowe Rb-27S
z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzgdowej jednostki budzetowej
I Rb-285 z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzgdowej jednostki
budzetowej sporzadzone za okres od dnia 01.01.2018 r. do 31.12.2018 r,
z przediozonymi kartami dochodow i wydatkow za okres 01.01.2018-31.12.2018.
Przedtozone wydruki z ewidencji ksiggowej w postaci kart dochodow i wydatkéw
bardzo czgsto nie zawierajg wypetnionej pozycji ,0pis”, przez co sa niekompletne
i nie majg wartosci informacyjnej. Sumujac tgcznie ostatnia kolumne z karty
wydatkéw - wydatek otrzymujemy warto$¢ 1960 915,42 zi, ktéra jest zgodna
z przediozonym sprawozdaniem Rb-28S, natomiast pojawia sie rozbieznoscé
w wysokosci 167 329,68 zt pomiedzy kolumng koszt a kolumng wydatek (suma
kolumny koszt = 1793 585,74 zt, suma kolumny wydatek = 1960 915,42 zi). Na
podstawie przediozonego wydruku kontrolujgca nie jest w stanie stwierdzic czy
przedtozone karty wydatkéw sg prowadzone prawidiowo, z uwagi na to, ze wiele
pozycji kosztow nie pokrywa sie z pozycjg wydatkow.

Na podstawie przedtozonej karty dochodow: suma ostatniej kolumny dochod to
51 328,46 zt, ktéra jest zgodna z przedioZzonym sprawozdaniem Rb-27S.

Na podstawie informacji z dnia 11 pazdziernika 2019 r. dotyczacej wyjasnien do
protokofu Zz~ kontroli prc:-blémcnwej, jednostka kontrolowana poinformowata, ze
przedtozyta dg kontroli wydruki kart wydatkéw nieprawidiowo wydrukowane,
poniewaz-Tile Korzysta z tych kart, sprawozdania sg sporzgdzane w oparciu
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o zestawienia budzetowe. Jako zatacznik do pisma zostaty przedtozone wydruki z
programu Ksiegowoét Optivum VULCAN lic. 014318: z dnia 07.10.2019 - Karta
wydatkéw za okres 01.01.2018 - 31.12.2018 oraz z dnia 08.10.2019 - Karta
wydatkéw za okres 01.01.2018 - 31 12.2018.

Zaleca sie dolozenie nalezytej starannosci przy prowadzeniu kart wydatkow
i dochodéw. Zaleca sie aby wszystkie pozycje w ewidencji ksiegowej zawieraty
opis wydatku/dochodu.

3. Kontrolujacej okazano sprawozdanie Rb-34 kwartalne z wykonania planow
finansowych dochodéw wiasnych jednostek budzetowych i wydatkéw nimi
sfinansowanych za okres od 01.01.2018 do 31.12.2018. Pojawia sie rozbieznosc
pomiedzy sprawozdaniem Rb-34 a przediozonymi wydrukami z ewidencji ksiegowej
w pozycji wydatki wykonanie dziat 801, rozdziat 80104, paragraf 2400:

Wartosc:
Dokument Zrodiowy wydatki wykonanie dziat 801, rozdziat
80104, paragraf 2400

Sprawozdanie Rb-34

za okres od 01.01.2018 do 341z
31.12.2018
Karta wydatkow za okres
01.01.2018-31.12.2018 - wydruk z 147 2t

dnia 05.09.2019 .
Zestawienie budzetowe za okres od
01.01.2018 do 31.12.2018 - wydruk 341z

z dnia 17.01.2019 r.
Zestawienie budzetowe za okres od
01.01.2018 do 31.12.2018 - wydruk 1,47 z

z dnia 26.03.2019 .

Na podstawie informacji z dnia 11 pazdziernika 2019 r. dotyczace] wyjasnien do
prntn_l_-;_cm___g& kontroli problemowej: ,(...) Rozbiezno$é pomiedzy sprawozdaniem
Rb 34S a przediozonymi wydrukami z ewidencji ksiegowej na kartach wydatkow
w paragrafie 2 ika z mylnego zastosowania paragrafu 092 na naliczonych
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i odprowadzonych przez bank odsetek w kwocie 1,94 zt w dniu 31.12.2018 r.
odprowadzone odsetki winne by¢ ujete w paragrafie 2400 w sprawozdaniu Rb 34S
byty ujete prawidtowo.”

Zaleca sig¢ przestrzeganie postanowien Rozporzadzenia Ministra Rozwoju

i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1393), a przede wszystkim:

- § 6 ust. 1 pkt. 1, zgodnie z ktorym sprawozdania jednostkowe sa sporzadzane
przez kierownikow jednostek organizacyjnych na podstawie ewidencji
ksiegowej,

- § 9 ust. 1, zgodnie z ktérym kierownicy jednostek sa obowiazani sporzadzac
sprawozdania rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym,

- § 9 ust. 2, zgodnie z ktérym kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny byé
zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.

7. Kontrolujgca zwrécita uwage na sposéb prezentacji naleznosci

w bilansie:
e o Przedstawiona wartosc :
Pozycja bilansu 3 Uwagi
- stan na koniec roku
Saldo Wn konta 221 Naleznosci
2 300 zt: z tytutu dochodow budzetowych,
Saldo Wn konta 221 - Saldo Wn konta 234 Pozostate
623,50 zt rozrachunki z pracownikami
Aktywa B.11.1.
T Saldo Wn konta 201 - zmniejszone o saldo Ma konta 290
Naleznosci z tytutu o
) 1594 zt Qdpisy aktualizujgce naleznosci -
dostaw | ustug i )
Saldo Wn konta 234 — w czesci dotyczacej pozostatych
82,50 zi naleznosci
prezentujemy w pozycji bilansu B.Il.4
Pozostate naleznosci

Rekomenduje sie prezentacje Salda Wn konta 221 Naleznosci
z tytulu dochodéw budietowych, Salda Wn konta 234 Pozostale rozrachunki
z pﬁfhwniﬁﬁfmniajsznnych o saldo Ma konta 290 Odpisy aktualizujace
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naleznosci - w czesci dotyczacej pozostalych naleznosci w pozycji bilansu -
aktywa B.ll.4 Pozostate naleznosci.

8. Zarzadzenia Dyrektora dotyczace powotania komisji inwentaryzacyjnej zawieraja
niewlasciwa podstawe prawng ich wprowadzenia, jest. art. 10 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci, powinno by¢: art. 26 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Zaleca si¢ podawanie wlasciwych podstaw prawnych wprowadzenia
zarzadzenia dotyczacego powotania komisiji inwentaryzacyjnej,
stosowanie zasad dla aktéow normatywnych zapisanych w tresci
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
wZasad techniki prawodawczej” (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

8. Jednostka kontrolowana posiada dwie ksiegi drukéw Scistego zarachowania -
jedng zatozong dnia 01.07.2013 r. i drugg zatozong dnia 28.11.2018 r. Arkusze spisu
z natury dotyczace inwentaryzacji przeprowadzonej w 2018 roku zostaty wpisane
w ksiege zatozong dnia 01.07.2013 r.

Ksiegi drukow Scistego zarachowania nie majg ponumerowanych stron. Ksiega
zatozona dnia 01.07.2013 r.. z uwagi na brak miejsca przy wpisywaniu czekow
dotyczacych wydatkéw budzetowych podpigto do ksiegi i przetozono sznurkiem 5
dodatkowych kartek; analogiczna sytuacja ma miejsce przy czekach - ZFSS podpieto
1 dodatkowa kartke i przetozono sznurkiem i kwitariuszach przychodowych -
podpieto 4 kartki.

Nie wypelniono pozycji seria i numery drukéw dla czekéw dotyczacych dochodéw
budzetowych, wpisano data: 01.07.2013, tres¢: inwentaryzacja, stan: 10, bez
podania numerow drukdw: 1010296967-1010296976.

Na podstawie informacji z dnia 11 pazdziernika 2019 r. dotyczacej wyjasnien do
protokofu z kontroli problemowej jednostka kontrolowana informuje, ze strony
w ksiegach drukdw Scistego zarachowania zostaty ponumerowane oraz uzupetniono
wpis do ksiegi drukow Scistego zarachowania czekéw dochodéw budzetowych od
numeru 1010296967-1010296976. Powyzsze stanowi czesciowa realizacje
ponizszego zalecenia:

Zﬂiew d ?e_n_rjia nalezytej starannosci przy prowadzeniu gospodarki

drukami sciste zéﬁhjhnwania oraz przestrzeganie zapisow obowigzujacej
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w jednostce instrukcji dotyczacej gospodarki drukami scislego zarachowania,
w szczegoblnosci pkt. 3 Ksiega drukow winna by¢é ponumerowana,

prZesznurowana oraz zapa rafowana.

8.

- W arkuszu spisu z natury nr 16/2018 dotyczacym drukéw $cistego zarachowania
wpisano kwitariusze nr 5874100-5875000. Na podstawie ksiegi drukéw Scistego
zarachowania powinno by¢: nr 5874101-5875000.

- Na arkuszu spisu z natury nr 16/2018 nie uzupetniono informacii,
na ktérej pozycji zakonczono spis. Analogiczna sytuacja ma miejsce w przypadku
arkuszy nr: 8/2018, 7/2018.

- Arkusz spisu z natury dotyczacy magazynu zywnosciowego liczy 5 stron - kazda
strona ma nadany odrebny numer: str. 1 - 10/2018, str. 2 - 11/2018, str. 3 - 12/2018,
str. 4 - 13/2018, str. 5 - 14/2018. Brak podpisu osoby wyceniajacej | sprawdzajgce|.

- Arkusz spisu inwentaryzacyjnego nr 1/2018/1 dotyczacy spisu z natury pozostatych
$rodkéw trwatych jest w formie wydruku z Programu Inwentarz Optivum lic. 014318
z dnia 20.12.2018 r. Na podstawie informacji zawartej na arkuszu rozpoczecie
inwentaryzacji nastapito 19.11.2018 r., natomiast zakonczenie 12.12.2018 r.,
natomiast zgodnie z Zarzadzeniem nr 10/2018 Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr
2 w Zgierzu z dnia 15 listopada 2018 roku w sprawie powotania komisji
inwentaryzacyjnej termin zakoriczenia inwentaryzacji to 30 listopada 2018 roku.
Protokét Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu
z natury sporzadzono dnia 28.11.2018 r.

- Dokument pod nazwa réznice inwentaryzacji nr 1/2018 z dnia 12.12.2018 r. zawiera
informacje, ze nie stwierdzono niedoborow, nadwyzek i przeniesien. Jest opatrzony
podpisami komisji inwentaryzacyjnej oraz podpisem osoby odpowiedzialne;.
W stopce dokumentu znajduje sie informacja, ze jest to wydruk z programu innej
jednostki, tj. Inwentarz Optivum VULCAN lic. 002501, Gimnazjum nr 2 w Zgierzu.
Zaleca sie dolozenie nalezytej starannosci przy przeprowadzaniu,
dokumentowaniu i rozliczaniu inwentaryzacji w jednostce zgodnie z art. 26 i 27
_ustawy z-dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r.

~ poz. 351). x
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9. Stan gotowki w kasie na dzien 31 grudnia 2018 roku:

Na podstawie arkusza spisu z natury nr 15/2018 spis rozpoczeto dnia
31 grudnia 2018 r. o godz. 12.40, spis zakoriczono dnia 31.12.2018 r. o godz. 13.00
oraz stan gotowki w kasie to 0 zt. Na arkuszu pojawia sie informacja, ze spis
zakoniczono na pozycji nr 1 i ze do zespolu spisowego nie wniesiono zastrzezer -
opatrzone parafka osoby materialnie odpowiedzialnej - samodzielnego referenta oraz
informacja, ze wykazany stan $rodkéw w kasie jest zgodny z ewidencjg ksiegowa -
opatrzone parafka Giéwnego ksiegowego. Na dole arkusza znajdujg sie podpisy
Komisji inwentaryzacyjnej oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej, pozycje:
wycenit, sprawdzit nie uzupeniono.

Informacja, ze Komisja inwentaryzacyjna dokonata spisu z natury wg stanu na dzief
31.12.2018 gotdéwki w kasie - 0 zI, opatrzona podpisami Komisji inwentaryzacyjne;
oraz zatwierdzona przez Dyrektora Przedszkola zostata zamieszczona w Protokole
Komisji Inwentaryzacyjnej z dnia 31.12.2018 z przeprowadzenia spisu z natury.

W ocenie kontrolujgcej stan gotéwki w kasie na dzierh 31 grudnia 2018 r. to 6 437 zl.
Na podstawie raportu kasowego RK Nr 2/D/2018 za okres od 01 do 31 grudnia
2018 r. pobrano czekiem kwote w wysokosci 6 330 zt oraz kwote w wysokosci 107 zt
(facznie przychéd w wysokosci 6437 z) i wpisano rozchéd o wartosci

6 330 zt oraz 107 zt (tacznie rozchoéd w wysokosci 6 437 zf). Do raportu kasowego
nie dotaczono dokumentu potwierdzajgcego rozchdd $rodkéw pienieznych, tylko liste

odpiséw za wyzywienie dzieci za m-c grudziern 2018 r., opatrzong podpisem
samodzielnego referenta petniacego obowigzki kasjera oraz Dyrektora Przedszkola.
Powyzszg kwote zwrdcono na konto Przedszkola (rachunek dochody wtasne nr 50
87830004 0021 6629 2000 0007) w nowym roku budzetowym 2019 (wycigg nr: 1 na
dziers 02.01.2019 r. poz. 5, wartos¢ 6 437 zi). W zwigzku z powyzszym kontrolujaca
zwrocita sie pisemnie do Dyrektora jednostki kontrolowanej z prosbg o ziozenie
pisemnego wyjasnienia w zakresie raportu kasowego RK Nr 2/D/2018 za okres od
01 do 31 grudnia 2018 r. Na podstawie przediozonego wyjasnienia z dnia
20.09.2019 r. (data wptywu do Biura Audytu i Kontroli: 23.09.2019 r.), podpisanego
przez Gléwnego ksiegowego i Dyrektora Przedszkola:

~A-sprawie raportu kasowego Nr 2/D/2018 r. za okres od 01.XIl — 31.X11.2018 r.
pobrane é@kiem srodki w kwocie 6 437 zt dotyczyly nadptat za wyzywienie dzieci za

mfgfrﬁ:iziéﬁ 2018+
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Nadptaty byly naliczone po oddaniu przez nauczycielki list nieobecnosci dzieci w dniu
28.12.2018 r. to byt piatek i ze wzgledu na okres wolny od pracy (sobota, niedziela
i Nowy Rok) nie byto mozliwosci wyptacié rodzicom nadptat.

Pobrane $rodki byty rozchodowane w raporcie kasowym Nr 2/D/2018 r. jako odpisy
za wyzywienie dzieci za m-c grudzien 2018 r. i przetrzymane od 28.12.2018 r. do
02.01.2019 r. w metalowej kasetce przymocowanej do podioza szafy w pokoju
gtéwnej ksiegowej. W dniu 02.01.2019 r. catos¢ srodkéw w kwocie 6 437 zt zostata
wptacona do banku na rachunek dochodéw wiasnych.

Srodki na odpisy byly pobrane z banku po przeprowadzonej inwentaryzacji kasy.
Optata za wyzywienie w m-cu grudniu 2018 r. byta pobierana z goéry, a od m-ca
wrzesnia 2019 r. optaty sg pobierane po zakoriczonym miesigcu za faktycznag
obecnosc dzieci w przedszkolu i taka sytuacja wiecej nie bedzie miata miejsca.
Srodki nie wyptacone dla rodzicéw i wptacone do banku pozwolity na prawidiowe
funkcjonowanie przedszkola (zabezpieczyly zakup artykutéw zywnosciowych
od 02.01.2019 r. do chwili wptat rodzicoéw za m-c styczen 2019 r.).”

W  zwigzku z powyzej opisang sytuacja mozna @ stwierdzic, Ze
w jednostce kontrolowanej:

1) Na podstawie wyciggu nr: 229 (dochody wiasne) na dzier 28.12.2018 r. poz. 9
i poz. 10 wyplaty srodkéw w fgcznej wysokosci 6437 2zt dokonano w dniu
28.12.2018 r., to jest przed przeprowadzeniem inwentaryzacji gotowki w kasie.
W ocenie kontrolujgcej jednostka niewtasciwie przeprowadzita inwentaryzacje
aktywow pienieznych wedtug stanu na dzien 31.12.2018 r. Stan gotéwki w kasie na
dzier 31 grudnia 2018 r. to 6 437 zi.

2) Zgodnie z obowigzujgca w jednostce Instrukcjg dotyczaca gospodarki pienieznej:
ze wzgledu na brak prawidtowego zabezpieczenia kasy nie ustala sie pogotowia
kasowego. W wyjatkowych przypadkach na catkowita odpowiedzialno$¢ osoby
obstugujacej kase w kasie moze znajdowac¢ sie 500 z, natomiast w okresie
28.12.2018 r. — 02.01.2019 r. znajdowato sig 6 437 zt.

3) Saldo koricowe konta 101 - Kasa na koniec roku obrotowego 2018 to 0 z,
wykonano fikcyjnie rozchéd srodkéw pienieznych i wyzerowano konto, a faktycznie
“stan érﬁ‘dig\ﬂw w kasie na dzien 31.12.2018 r. to 6 437 zt. W zwigzku z powyzszym

brak _rzet}e_l_r_méci i prawidtowosci sporzadzonych sprawozdan budzetowych
— T
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i sprawozdania finansowego, podawanie w ksiegach rachunkowych nieprawidtowych
danych.

4) Nalezy rozwazyC uszczuplenie wptywow naleznych jednosice samorzadu
terytorialnego oraz zasady funkcjonowania wydzielonego rachunku dochodéw
jednostki oSwiatowej. Zgodnie z art. 223 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych $rodki finansowe pozostajace na rachunku, o ktérym mowa
w ust. 1, na dzien 31 grudnia roku budzetowego, podlegajg odprowadzeniu na
rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w terminie do dnia 5 stycznia
nastepnego roku.

5) Zarowno przedifozone dokumenty (kserokopie dokumentéw ksiegowych), jak
i zloZone wyjasniania wskazujg na to, ze w dokumentach tych zostata poswiadczona
nieprawda przez osoby je autoryzujace, zaréwno co do faktycznego terminu pobrania
srodkow, jak i ich rozchodowania.

Na podstawie pisma z dnia 11 pazdziernika 2019 r. dotyczacego wyjasnien do
protokofu z kontroli problemowej, jednostka zlozyta wyjasnienie o ponizszej tresci:
.(...) Kwota 6 437 zt byla pobrana z banku 28.XI11.2018 r. z zamystem dokonania
wyptaty dla rodzicow nadptat za wyzywienie za m-c Xll a z uwagi na fakt braku
mozliwosci dokonania wyptaty rodzicom w okresie od 28 Xl - 31.12 2018 r. zostata
podjeta decyzja o przetrzymaniu gotowki w kasetce do 02.01.2019 r. i wplacenia jej
na konto dochodow witasnych do banku. Prosimy o anulowanie wczesniej ztozonego
wyjasnienia, poniewaz przediozone wyjasnienie byto btednie sformutowane.”

Zaleca sie:

1. Rzetelne i prawidiowe przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow pienieznych
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt. 1 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351).
Nalezy przestrzegac literalnie zapisow art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci, bowiem zgodnie z art. 18 pkt. 1 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440) zaniechanie przeprowadzenia lub
rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji
w sposob. niezgodny z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
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2. Przestrzeganie zapisow obowigzujacej w jednostce Instrukcji dotyczacej
gospodarki pienieznej, a przede wszystkim punktu 7 zgodnie z ktérym ze
wzgledu na brak prawidiowego zabezpieczenia kasy nie ustala sie¢ pogotowia
kasowego. W wyjatkowych przypadkach na catkowita odpowiedzialnos¢ osoby
obstugujacej kase w kasie moze znajdowac sie 500 zi.

3. Przestrzeganie zapisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351), a przede wszystkim:

- art. 22 ust. 1, zgodnie z ktorym dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to
jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21,
oraz wolne od biedéw rachunkowych;

- art. 24 ust. 1, na podstawie ktérego ksiegi rachunkowe powinny byé
prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco;

- art. 24 ust. 2, na podstawie ktérego ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne,
jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

4. Przestrzeganie postanowien Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséow
z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1393), w szczegolnosci § 9 ust. 1, zgodnie z ktérym kierownicy
jednostek sg obowiazani sporzadzac sprawozdania rzetelnie i prawidtowo pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

5. Przestrzeganie zasad dotyczacych wydzielonego rachunku dochodéw
samorzadowych o$wiatowych jednostek budietowych, w szczegdinosci
art. 223 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z péZn. zm.) na podstawie ktorego sSrodki
finansowe pozostajace na rachunku, o ktorym mowa w ust. 1, na dzien
31 grudnia roku budzetowego, podlegaja odprowadzeniu na rachunek budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego w terminie do dnia 5 stycznia nastepnego

roku.

11. Na podstawie obrotéw na koncie 101 - Kasa za okres od 01.01.2018 do
31.12.2018 r. - wydruk z programu Ksiegowos¢ Optivum VULCAN lic. 014318 z dnia
11.09.2019 r. kontrolujaca stwierdza, Zze nie wszystkie pozycje w ewidencji ksiggowej
zawierajg opis. Dla konta 101 - Kasa w jednostce nie jest prowadzona ewidencja

. —
< —
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analityczna,  uwzgledniajgca podziat na wydatki/dochody  budzetowe,
wydatki/dochody wiasne, $rodki Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.
Raporty kasowe sg sporzadzane za okresy miesigczne z pominieciem programu
komputerowego VULCAN przez samodzielnego referenta oraz sprawdzane przez
Giéwnego ksiegowego. Przyjeto numeracje raportow: kolejny numer/2018/W lub
kolejny numer/2018/D. Nie wyodrebniono podziatu na raporty kasowe dotyczace
wydatkéw/dochodéw  budzetowych, wydatkéw/dochodéw witasnych, $rodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Np. Raport kasowy RK Nr 3/2018/W
za okres od 01 do 31 maja 2018 r. dotyczacy Srodkéw Zakltadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, zawiera trzy pozycje. Kazda pozycja zostata wpisana do
raportu kasowego pod tg sama datg 22.05.2018 r.:

- poz. 1 - dowod wptaty z dnia 22.05.2018 .,

- poz. 2 - polisa nr 80132100357 z dnia 14.05.2018 r. (data zaptaty 18.05.2018 r.,
zatwierdzone do wypfaty przez Gtéwnego ksiegowego i Dyrektora 22.05.2018 r.),

- poz. 3 - faktura VAT nr 151/2018/0O z dnia 20.05.2018 r. (data zaptaty 20.05.2018 r.,
zatwierdzone do wyptaty przez Gtéwnego ksiegowego i Dyrektora 22.05.2018 r.).
Powyzsze wskazuje, ze zapisy w raportach kasowych odbywajg sie
niechronologicznie, co stawia pod znakiem zapytania obieg dokumentéw finansowo -
ksiggowych w placdwce (zaptate wykonano przed zatwierdzeniem do wyptaty).

- Faktury podpiete pod przedtozone raporty kasowe zawierajg dekretacje do ujecia
w  ksiggach rachunkowych z pominigciem kont zespotu ,2" dotyczacego
rozrachunkéw. Ksiegowania obejmuja dwa konta ksiegowe, tj. konta zespolu 4"
dotyczgce kosztow i konta zespotu ,1" dotyczace wydatku. Tymczasem kompletna,
prawidlowa dekretacja powinna obejmowaé¢ konta zespotu ,4" - koszty
w korespondenciji z kontem zespotu ,2” - rozrachunki, a nastepnie konta zespotu ,2" -
rozrachunki z kontami zespotu , 1" - zaptata zobowigzania.

Zaleca sie:

- prowadzenie raportéw kasowych oraz ewidenciji analitycznej dla konta 101 -
Kasa, uwzgledniajacych podzial na wydatki/dochody budzetowe,
wydatki/dochody wiasne oraz $rodki Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

5 d'o'knnywa.hl‘e\ zapisow w raportach kasowych w sposéb chronologiczny,
:hrzegtczaaa_n_ig_ Fpiaéw art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
© rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351), na podstawie ktérego do ksiag
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rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym;

- prowadzenie ewidencji szczegétowej dla kont zespolu ,2” - ,,Rozrachunki
i rozliczenia”, ktéra umozliwi ustalenie naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych  wedlug poszczegélnych  kontrahentow  zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu paristwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budizetowych, parnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budietowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z poizn. zm.). Zaleca si¢ kompletna,
prawidlowa dekretacje dla wszystkich dokumentow  ksiggowych
z uwzglednieniem kont zespotu ,,2” - rozrachunki.

12. Na podstawie informacji z dnia 19.09.2019 r. przygotowane] przez
samodzielnego referenta ds. zaopatrzenia i administracji oraz okazanych dowodow
kontrolujaca stwierdza brak mozliwosci powigzania Raportu magazynowego
z dokumentem zrodiowym (WZ) dla zakupow z Zaktadu Cukierniczo - Piekarskiego
JPIOTRUS" S.C., z uwagi na brak w jednostce dokumentébw WZ oraz nie
sporzadzanie dokumentu PZ, np. faktura nr 19501/12/2018 z dnia 28.12.2018 r.
zostata wpisana w dzienne raporty Zywieniowe nr 221-228, na podstawie
dokumentéw WZ, ktérych jednostka kontrolowana nie posiada.

Zaleca sie rzetelne prowadzenie gospodarki magazynowej, w sposoéb
umotzliwiajacy powigzanie kazdego dziennego raportu magazynowego
z odpowiednim dokumentem zrédiowym (PZ, WZ).

XIl. Sprawy kadrowe:

1. W przypadku nieobecnosci samodzielnego referenta peinigcego obowigzki
zwigzane z gospodarkg kasowa jego obowigzki moze przeja¢ Glowny ksiggowy.
W ocenie kontrolujgcej Gtowny ksiegowy nie powinien wykonywacC obowiazkow
kasjera, z uwagi na powierzone mu funkcje zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia-2009 r. o finansach publicznych.

Rekomenduje sig, aby Gléwny ksiggowy nie wykonywat obowigzkéw kasjera,
z uwagl na powierzone mu funkcje zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia
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27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869

z poéZn. zm.).

2. Na podstawie przegladu akt osobowych pracownikéw wyszczegolnionych na
str. 20 protokotu z kontroli:

- Zdarza sig brak podpisu pracownika na informacji z dnia 12.10.2018 r. o przyznaniu
nagrody Dyrektora;

- zdarza sig, ze pisma informujgce o powierzeniu dodatkowych zadarn i przyznaniu
dodatku specjalnego nie zawierajg podpisu pracownika, a tym samym brak
potwierdzenia, Ze pracownik powierzone zadania przyjmuje do stosowania;

- brak potwierdzenia przyjecia zmiany angazu przez jednego z pracownikow;

- brak daty na oswiadczeniu materialnej odpowiedzialnosci za dokonywanie operaciji
kasowych, a tym samym brak informacji od kiedy pracownik oswiadczyt, Zze ponosi
petna odpowiedzialnos¢ za czynnosci zwigzane z prowadzeniem obstugi kasowej;

- zakresy czynnosci nie zawsze zawierajg date sporzadzenia, date przyjecia zakresu
czynnosci do Scistego przestrzegania i stosowania przez pracownika, podpis
kierownika jednostki jako osoby powierzajgcej zadania;

- w okresie objetym kontrolg - 2018 rok (z wylgczeniem miesiecy lipiec, sierpien
2018 r.) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: samodzielnego referenta ds.
zaopatrzenia i administracji i kucharki otrzymywali dodatek specjalny w wysokosci
20% wynagrodzenia zasadniczego za dodatkowe zadania, do ktérych nalezy
organizacja zywienia z uwzglednieniem wskazan lekarza i dietetyka dla dzieci
Z alergig pokarmowa.

Cofajac sie w lata poprzednie dla stanowiska kucharka wida¢, ze pracownik réwniez
otrzymywat dodatek za te same czynnosci, zgodnie z ponizszym zestawieniem:

: : Okres przyznania Procent przyznanego
Pismo z dnia

dodatku dodatku specjalnego

18.08.2018 1. 01 wrzesnia 2018 r. - 20 % wynagrodzenia
31 sierpnia 2019r. zasadniczego

BB 01 wrzesnia 2017 r. - SO M wiirsdzEriR
30 czerwca 2018 . zasadniczego

. 01 stycznia 2017 r. - :

23.01.2017r. ; 20 % wynagrodzenia
\ 30 czerwca 2017 r. zasadniczego

'|__. m i 01 wrzesnia 2016 r, — 20 % wnagr@dz&nm
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31 grudnia 2016 r. zasadniczego

Zgodnie z zapisami art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych pracownikowi samorzagdowemu z tytutu okresowego
zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan moze
zostac przyznany dodatek specjalny. Regionalna Izba Obrachunkowa podkresla, ze
dodatek specjalny jest Swiadczeniem o charakterze okresowym, co wynika z art. 36
ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych. Oznacza to, ze jezeli pracownik stale
realizuje zadania, ktére pracodawca fraktuje jako podstawe przyznania dodatku, to
powinno to mie¢ odzwierciedlenie w zakresie czynnosci pracownika i poziomie
wynagrodzenia zasadniczego.

Zaleca sie:

- potwierdzanie otrzymania pism przez pracownikéw dotyczacych przyznania
nagrod Dyrektora, zmian angazu, przyjecia dodatkowych zadan i przyznania
dodatkow specjalnych;

- zamieszczanie daty sporzadzenia na oswiadczeniach o powierzeniu
odpowiedzialnosci materiainej;

- zamieszczanie na zakresach czynnosci daty sporzadzenia, daty przyjecia
zakresu czynnosci do scislego przestrzegania i stosowania przez pracownika,
podpisu kierownika jednostki jako osoby powierzajacej zadania;

- przyznawanie dodatkéw specjalnych zgodnie z zapisami art. 36 ust. 5 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.

poz. 1282), z uwzglednieniem okresowego charakteru swiadczenia.

3. Na podstawie przegladu wybranych list ptac wyszczegoélnionych w tabeli na str. 22-
23 protokotu z kontroli w konfrontacji z angazami pracownikdw, wyszczegdélnionymi
na str. 20 protokotu z kontroli kontrolujgca stwierdza, ze:

- Listy ptac sg sporzadzane przez Gtéwnego ksiegowego, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez Dyrektora Przedszkola, sprawdzone pod wzgledem
—formalno-rachunkowym przez Gltownego ksiegowego oraz zatwierdzone do wyplaty
przez obie osoby tacznie. Powyzsze Swiadczy o braku podziatu kluczowych
0 ' . yz{prncesie sporzadzenia, sprawdzenia, zaksiegowania, dekretacji,
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zatwierdzenia do wyptaty, wykonania dyspozycji Srodkami pienieznymi uczestnicza
jedynie dwa kierownicze stanowiska pracy. Dobre praktyki zobowigzujg do podziatu
kluczowych obowigzkéw i wprowadzenia zasady dwéch par oczu.

- Dekretacje do ujecia list ptac w ksiegach rachunkowych sg w formie dokumentu PK
polecenie ksiegowania, wypisanego recznie przez Gtdwnego ksiegowego
i zatwierdzonego przez Dyrektora Przedszkola, bez uzupetnionej pozycji ,Nr", na
dokumencie znajduje sie nadany numer ksiegowy. Zdarza sie, ze polecenie
ksiggowania odnosi si¢ do dwoch dokumentéw Zrodtowych np. PK nr ksiegowy
765/2018 - dotyczy dwoch list ptac 32/N/2018 i 32a/Nf2018, tym samym nie spetnia
ono wymogow dekretu dla konkretnego dokumentu ksiegowego, poniewaz zawiera
dane zbiorcze (wynagrodzenia wraz z pochodnymi), ktére odnosza sie do dwéch list
ptac, nie mozna powigzac¢ dokumentu zrodiowego (lista ptac) z pozycja w ewidencji
ksiegowej.

- Data sporzadzenia wydruku listy ptac nr 32/N/2018 to 30.07.2018 r., natomiast
wyptate wynagrodzen wykonano 02.07.2018 r., to jest przed sporzadzeniem listy
ptac, sprawdzeniem dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym
i merytorycznym i zatwierdzeniem do wyptaty.

Zgodnie z pismem z dnia 11 pazdziernika 2019 r. dotyczacym wyjasnien do protokotu
z kontroli, przediozona lista ptac 32/N/2018 z dnia 30.07.2018 r. jest korektg do
wydruku z dnia 02.07.2018 r. Do przedmiotowego pisma nie dotaczono listy
pierwotnej (wydruku listy ptac z dnia 02.07.2018 r.), wydruk z dnia 30.07.2018 r. nie
zawiera adnotacji ,korekta".

Zaleca sie:

- wiaczenie dodatkowej osoby w proces sprawdzania list ptac, w celu
dokonania  rozdzialu kluczowych  obowiazkow oraz  poprawnego
dokumentowania przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej
i merytorycznej na dokumentach finansowo-ksiegowych placéwki;

- dekretacje list ptac. Na podstawie art. 21 ust. 1. pkt. 6 [Wymogi formalne
dowodow ksiegowych] ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351) dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wsk’qzanif Ustawa  rachunkowosci wskazuje w art. 21 ust. 1a, ze dekretacja
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dokumentéow ksiegowych nie jest obowigzkowa wprost na dowodzie
ksiegowym, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.
System komputerowy powinien jednak generowa¢ wydruk zawierajacy
wszystkie niezbedne elementy, w tym powiazanie z zapisami w dzienniku
(numer pozycji). Nie ma zatem potrzeby powielania tych samych informacji,
zapisujac je recznie na dowodzie ksiegowym. Forme sprawdzenia dowodu
i sposéb dekretacji powinna opisywa¢ sporzadzona dla danej jednostki
polityka rachunkowosci (art. 10 ustawy o rachunkowosci). W przypadku
prowadzenia ewidencji ksiegowej w oparciu o ustawe o rachunkowosci, nalezy
pamietaé, ze dekretacja dokumentéw ksiegowych jest obowiazkowa. Kierownik
jednostki podejmuje natomiast decyzje uwzgledniona w polityce
rachunkowosci, czy dekret powinien zosta¢ naniesiony recznie na kazdym
z dowoddw, czy tez wylacznie w formie elektronicznej, przy korzystaniu
z systemu komputerowego do prowadzenia ewidencji ksiggowej.

- zaleca sie przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw, sprawdzenie
dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym, potem
zatwierdzenie do wyplaty i wyplata. W przypadku dokumentéw Zrédiowych
bedacych korekta zamieszczanie na dokumencie adnotacji: , korekta”.

X, Umowy zawarte w 2018 roku:

2. Zadna z umow wymienionych w tabeli na str. 26-27 protokotu z kontroli nie zawiera
kontrasygnaty Gféwnego ksiegowego placéwki, pomimo iz skutkowaty powstaniem
zobowigzania finansowego, co stoi w sprzecznosci z art. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Zaleca si¢ przestrzeganie zapisow art. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdoin. zm.)
w zakresie dokonywania kontroli wstepnej operacji gospodarczych przez
giownego ksiegowego placowki.

3. Kontrolujaca poddata analizie umowe zlecenia z dnia 02.08.2018 r. zawartg
z jednym z pracownikéw Przedszkola. Na podstawie § 3 ust. 2 zawarte] umowy
wynegmdze{ie ptatne jest na podstawie rachunku przedstawionego przez

Zlfg;ﬂmoméﬁ_w____geczywistoéci ptatno$é odbyta sie na podstawie listy ptac nr
| 1izlec/2018 sporzadzongj dnia 28.08.2018 1.
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W zawartej umowie nie zobowiazano Zleceniobiorcy do ewidencjonowania godzin
wykonywania zlecenia Ilub $wiadczenia ustugi. Nie okreSlono sposobu
ewidencjonowania godzin wykonywania zlecenia lub $wiadczenia ustugi.

W zwigzku z brakiem informacji o liczbie godzin przepracowanych kontrolujgca nie
jest w stanie sprawdzi¢, czy zostaty zachowane wymogi w zakresie przestrzegania
minimalnej stawki godzinowej.

Zaleca sie:

- respektowanie zapisow wynikajacych z zawartych umoéw,

- dofozenie nalezytej starannosci przy sporzadzaniu uméw zlecen poprzez
przestrzeganie zapisow art. 8a [Minimalne wynagrodzenie w przypadku uméw
zlecenia lub o swiadczenie ustug], art. 8b [Ustalenie liczby godzin wykonania
zlecenia lub Swiadczenia ustug] oraz art. 8c [Przechowywanie dokumentow
potwierdzajacych liczbe godzin wykonania zlecenia lub $wiadczenia ustug]
ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 2177).

XIV. Zamowienia publiczne ponizej 30 000 euro:

1. W okresie objetym kontrola w jednostce kontrolowanej obowigzywat Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza kwoty 30 000 euro
dla Miejskiego Przedszkola nr 2 w Zgierzu, wprowadzony Zarzadzeniem nr 7/2014
Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 2 w Zgierzu z dnia 3 listopada 2014 r.

W ocenie kontrolujgcej powyzszy Regulamin jest martwg procedurg niestosowanag
w praktyce, np.:

- w jednostce prowadzone jest zestawienie w formie odrecznej przez samodzielnego
referenta ds. zaopatrzenia i administracji zawierajace kolumny: data, dostawca,
brutto f-ry, podatek VAT, zakupy — artykuty spozywcze, zakupy — pozostale, ustugi.
Zgodnie z obowiazujgcym w jednostce Regulaminem w placdwce powinien byé
prowadzony: wykaz zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy pzp -
zatgceznik nr 5 do Regulaminu, zawierajgcy kolumny: nazwa zamowienia, data
zamowienia, kwota brutto, kwota netto oraz rejestr zaméwien publicznych o wartosci
powyzej-20-000 do 30000 euro - zatgcznik nr 6 do Regulaminu, zawierajgcy

kolumny: Ip., \pumer - zamowienia, przedmiot zamoéwienia, data zawarcia
. .
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umowy/ztozenia zamowienia, data zakornczenia realizacji zamowienia, cena/wartosc,
uwagi;

- na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu, po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik
wyznaczony do przeprowadzenia postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia
protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzér protokotu stanowi
zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu. W praktyce protokét nie jest sporzadzany
np. dla zakupéw artykutéw zywnosciowych.

Zaleca sig przeglad i aktualizacje obowigzujace] w jednostce procedury
dotyczacej zamowien publicznych ponizej 30 000 euro oraz dostosowanie jej
zapisow do specyfiki jednostki.

2. Podczas czynnosci kontrolnych okazano kontrolujgcej Plan zaméwien publicznych
w roku 2018, podpisany przez samodzielnego referenta ds. zaopatrzenia
i administracji. Plan nie zawiera daty sporzadzenia, zostat opracowany w formie
tabeli o kolumnach: Ip., przedmiot zamdwienia, rodzaj zamoéwienia, przewidywany
tryb/procedura udzielania zaméwienia, orientacyjna warto§¢ zamowienia (zi).
W pozycji przewidywany tryb/procedura udzielenia zamoéwienia wpisano: zakup
z wolnej reki, umowa lub zapytanie z wolnej reki. W zadnej pozycji nie wpisano art. 4
pkt. 8 ustawy pzp, wytaczenie stosowania ustawy z uwagi na wartos¢ zamowienia
(ustawy nie stosuje sie do zamowien i konkurséw, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro).

3. Przedszkole zlozylo roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w roku
2018 (nr ZP-SR/47822-2018 z dnia 13.02.2019 r.), ktoére zgodnie z art. 98 ust. 2
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych Zamawiajgcy
przekazuje Prezesowi Urzedu w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie. Wszystkie zamowienia
w jednostce zostaly zamieszczone w punkcie |l sprawozdania - Zamodwienia
klasyczne o wartosci przekraczajgcej wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty,
o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy, i mniejszej od kwot okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy; tryb udzielenia zamowienia albo
zawarcia umowy ramowej: zamowienie z wolnej reki. Na podstawie przedstawionego
sprawozdania-._jednostka w 2018 roku nie wudzielata zadnych zaméwien
Z wytaczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy. Natomiast w przegladanych
ﬁpdczas CZyNNosci I;ﬁﬂtmlnych fakturach za IV kwartat 2018 roku w opisie pojawia
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sie informacja ,Do zaméwienia nie stosuje sie ustawy - prawo zamoéwien publicznych.
Wartos¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro (art. 4 pkt. 8 pzp)". W ocenie kontrolujgcej przediozone sprawozdanie
zostato przygotowane niewlasciwie. Nalezy podkresli¢, 2e Zamawiajgcy moze
udzielic zamodwienia z wolnej reki, jezeli zachodzi co najmniej jedna
z okolicznosci wyszczegolnionych w art. 67 wust. 1 ustawy 2z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, powyzsze nie dotyczy jednostki
kontrolowanej a wskazany w sprawozdaniu tryb stanowi bledng interpretacje zapiséw
ustawy.

4. W przediozonym Planie zamoéwienn publicznych w roku 2018 zamieszczono
pozycie artykuly spozywcze - orientacyjna wartos¢ zamoéwienia - 135000 =zt
ti. powyzej 30000 euro. Brak rozbicia w planie artykutdbw spozywczych na
poszczegolne kategorie - pieczywo, warzywa i owoce, mieso i wedliny, nabiat, itp.
Zaleca sie:

- prawidlowe, rzetelne oraz zgodne ze stanem faktycznym sporzadzanie planu
zamowien publicznych ponizej 30000 euro (z uwzglednieniem daty
sporzadzenia) oraz rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach;

- stosowanie zasad sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach publicznych, zamieszczonych na stronie internetowej Urzedu
Zamoéwiern Publicznych (link do strony: https://www.uzp.gov.pl/baza-
wiedzy/interpretacja-przepisow/roczne-sprawozdanie-o-udzielonych-
zamowieniach-publicznychl/instrukcja-wypelniania-rocznego-sprawozdania-o-
udzielonych-zamowieniach).

Podajgc powyzsze do wiadomosci prosze o podjecie czynnos$ci majgcych na celu
usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci, jak i zapobiezenie ich powstawania
w przysztych okresach.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany do ztozenia Prezydentowi Miasta
Zgierza pisemnego potwierdzenia wykonania zalecen ujetych w wystapieniu
pokontrolnym, wskazania terminéw ich realizacji lub przyczyn ich niewykonania

%
w terminie czternastu dni od daty otrzymania wystapiénia pokontrolnego.  / '
/
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Potwierdzam odbior wystgpienia pokontrolnego nr BA.1711.6.2019.MG 2z dnia
25 pazdziernika 2019 r. dotyczgcego zalecen pokontrolnych.
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