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BURMISTRZ MIASTA I GMINY KEPNO

UL RATUSZOWA 1, 63-600 KEPNO
tel. /62/ 78 25 800, /62/ 78 25 804, fax. /62/ 78 25 801
www.um.kepno.pl

Kepno , dnia 4 listopada 2013 r.
KW.1712.4.2013

Pani
Lidia Niechcial
Dyrektor
Przedszkola Samorzadowego
w Mikorzynie

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dzialajac na podstawie upowaznienia nr WAiSS.077.55.2013 z dnia 23 wrzesnia 2013 r.
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno do przeprowadzenia kontroli, inspektor Zofia Siubiak,
przeprowadzita w dniach od 25 wrze$nia 2013 roku do dnia 18 pazdziernika 2013 roku,
kontrolg problemowa 1 sprawdzajaca w Przedszkolu Samorzadowym w Mikorzynie .
Przedmiotem kontroli bylo :

I. Stosowanie norm bedacych podstawa do realizacji zadan jednostki
kontrolowanej.

2. Prawidlowo$¢ dokonywanych wydatkéw i zaciggania zobowigzan finansowych pod
wzgledem ich celowosci na podstawie obowigzujacych procedur ( okres objety
kontrola ustalony przez kontrolera).

Wyniki kontroli zostaly opisane w protokole kontroli znak KW.1712.4.2013 dnia
21 pazdziernika 2013 r.
Kierownik jednostki kontrolowanej nie skorzystal z prawa ztozenia , w terminie 7 dni
od dnia otrzymania protokotu , zastrzezen do ustalen w nim zawartych.
Na podstawie § 27 ust.1i 2 Regulaminu kontroli wewngtrznej Urzgdu Miasta i Gminy
w Kepnie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Kepno, stanowigcego zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 94/2012 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 7 wrzes$nia 2012 r. , w sprawie
wprowadzenia do stosowania Regulaminu kontroli wewngtrznej Urzedu Miasta 1 Gminy
w Kepnie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Kepno, w zwigzku z ustaleniami opisanymi
w protokole kontroli, prosze o wykonanie nizej wymienionych zalecen pokontrolnych:

Procedury wewnetrzne:

1. Opracowanie procedur udzielania zamdéwien i konkursoéw , ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro — art. 4 pkt. 8 Prawa
zamowien publicznych.

2. Weryfikacja i aktualizacja podstaw prawnych oraz zawartosci dokumentow



okreslajacych  procedury wewngtrzne w  jednostce, —w zakresie  opisanym
w protokole kontroli str. 6-8 oraz str.10.

Wydatki:

3. Przestrzeganie § 5 ust.3 oraz § 8 ust.5 ., Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych™ obowiazujacej w jednostce , w szczegdlnosci poprzez:

e nadawanie dowodom ksiegowym narastajacej numeracji ogolnej;

o skladanie podpisu przez glownego ksiggowego 1 zamieszczanie pieczeci
dekretacyjnej na zalaczniku dotgczonym do wyciggu bankowego potwierdzajacym
przelew lub generowanym z systemu bankowosci elektronicznej.

4. Zamieszczanie na dowodach ksiegowych dotaczonych do Wyciggu Bankowego — numeru
WB.

5. Przestrzeganie §5 ust.]1 pkt. 3 obowiazujace] w jednostce ,.Instrukcji magazynowej” —
poprzez zamieszczanie na fakturze numeru pozycji w kartotece materialowej celem
powigzania dowodow z ewidencjg ksiggowa.

6. Dokladne opisywania faktur/rachunkow — w szczegolnosei — w przypadkach zawarcia
umowy na ustuge. przy zaplacie gotowka z zaliczki.

7. Przy zaplacie gotdwka — dokonywanie prawidlowej dekretacji 1 ksiggowanie na koncie
51017,

8. Przestrzeganie zapisu §6 ust.l pkt.1 .Instrukcji kasowe)” obowiazujgcej w jednostce
poprzez wystawianie dowodow kasowych KW.

9. Wypelnianie wymaganych pozycji w Raporcie Kasowym.

10. Wprowadzenie prawidtowej korespondencji kont na dowodzie potwierdzajacym wyplate
czeku w banku.

11. Sktadanie podpisu przez glowng ksiggowa na dokumentach — wskazanych w protokole
kontroli.

12. Przestrzeganie termindw platnosci wskazanych na fakturach/rachunkach.

13. Prawidlowe opisywanie podstaw prawnych z zakresu Prawa zamdwien publicznych.

14. Wyeliminowanie sytuacji opisanej w protokole kontroli str. 22 poz.383.

Delegacje

15. Doktadne wypelnianie polecen wyjazddéw stuzbowych ( w szczegdlnosei : ,,Rachunku
kosztow podrozy™ oraz ,.do wyplaty-zwrotu™).

16. Dokonanie weryfikacji 1 wlasciwego rozliczenia polecen wyjazdow stuzbowych
nr 9/2012 z dnia 5.09.2012 r. oraz nr 18/2012 z dnia 3.12.2012 1.

17. Przestrzeganie terminu rozliczania kosztow podrozy przez pracownikéw tj.: 14 dni
od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej ( str.25- 26 protokotu pkt.3 1 7).

18. Wyeliminowanie sytuacji opisanej w protokole kontroli str.26 pkt.9 - punktor 4.

Umowv

19. Zamieszczanie precyzyjnych zapisow w umowach — protokét kontroli str. 27 pkt.1, str.28
pkt.2.3 , str.29 pkt.5.2.

20. Kontrasygnowanie umow przez Glowna Ksigegowa.

21. Egzekwowanie od ustugodawcow cennikow na ustugi ( protokot str. 28 pkt.2.3, str.29
pkt.5.3)

22. Sporzadzenie anekséw do umow lub zawarcie nowej umowy - protokot kontroli str.29
pkt.S.

]



23. Przestrzeganie zapisu § 8 pkt.1 obowiazujacej w jednostce .,Instrukcji w sprawie ustalenia
procedur kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow”.

W trakeie realizacji wyzej opisanych zalecen pokontrolnych nalezy uwzgledniaé szczegotowe
zapisy protokotu kontroli znak KW.1712.4.2013 z dnia 21 pazdziernika 2013 .

O sposobie wykonania poszezegolnych zalecen pokontrolnych lub stopniu ich realizacji,
prosz¢ poinformowac mnie w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia.
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Sporzadzila Zofia Siubiak



