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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 20 lutego 2014 r.
KW.1712.2.2014

Pani
Maria Boryczka
Dyrektor
Przedszkola Samorzadowego nr 2
w Kepnie

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dziatajgc na podstawie upowaznienia nr WAISS.077.2.2014 z dnia 9 stycznia 2014 r.
Burmistrza Miasta i Gminy K¢pno do przeprowadzenia kontroli, inspektor Zofia Siubiak,
przeprowadzita w dniach od 14 stycznia 2014 roku do dnia 7 lutego 2014 roku, kontrole
problemowa 1 sprawdzajaca w Przedszkolu Samorzadowym nr 2 w Kepnie .

Przedmiotem kontroli byto :
1) Stosowanie norm bedgeych podstawg do realizacji zadan jednostki kontrolowanej;
2)Prawidiowo$¢ dokonywanych wydatkéw i zaciggania zobowigzan finansowych pod
wzgledem ich celowos$ei na podstawie obowigzujacych procedur;
3)Terminowosé przekazywania dochodow do Budzetu Gminy Ke¢pno.
( okres objety kontrola ustalony przez kontrolera )

Wyniki kontroli zostaly opisane w protokole kontroli znak KW.1712.2.2014 dnia
11 lutego 2014 r.
Kierownik jednostki kontrolowane] nie skorzystal z prawa zlozenia , w terminie 7 dni
od dnia otrzymania protokolu , zastrzezen do ustalen w nim zawartych.
Na podstawie § 27 ust.1i 2 Regulaminu kontroli wewnetrzne] Urzedu Miasta 1 Gminy
w Kepnie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Kepno, stanowigcego zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 94/2012 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 7 wrzesnia 2012 r. , w sprawie
wprowadzenia do stosowania Regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy
w Kepnie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Kepno, w zwigzku z ustaleniami opisanymi
w protokole kontroli, prosze o wykonanie nizej wymienionych zalecen pokontrolnych:

Procedurv wewnetrzne:

1. Opracowanie procedur do udzielania  zaméwien 1 konkursow , ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro — art. 4 pkt. 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( tj. Dz. U. z 2013 r. ,
poz. 907 z pézn. zm.)

2. Uregulowanie kwestii dokonywania rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych odbytych
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przez pracownikow jednostki, ze szezegélnym uwzglednieniem sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motoroweréw niebedgcych whasnoscia pracodawey — str. 7 pkt.9 protokothu.

3. We-yfikacja i aktualizacja  podstaw prawnych oraz zawartosci dokumentéw
okreslajacych  procedury wewnetrzne w  jednostce, w zakresie  opisanym
w protokole kontroli str. 5-7.

Wydatki:

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

o nadawanie dowodom ksiggowym narastajacej numeracji ogélnej;

o skiadanie podpisu przez gtéwnego ksiggowego 1 zamieszczanie pieczeci
dekretacyjnej na zataczniku dotgczonym do wyciggu bankowego potwierdzajacym
przelew skladek ZUS , podatku US lub generowanym z systemu bankowosci
elektronicznej.

5. Rozgraniczanie — w dekretacji — dat ksiegowania kosztéw 1 wydatkow.

6. Przestrzeganie §5 ust.l pkt. 3 obowiazujacej w jednostee , Instrukcji magazynowej” —
poprzez zamieszczanie na fakturze numeru pozycji w kartotece materialowej celem
powiazania dowoddéw z ewidencjg ksiegowa.

7. Dokfadne opisywania faktur/rachunkéw — w szczegdlnosci — w przypadkach zaptaty
gotowka z zaliczki.

8. Przy zaplacie gotdéwka — dokonywanie prawidtowej dekretacji i ksiegowanie na koncie
L0 ket

9. Wypelnianie wymaganych pozycji w Raporcie Kasowym.

10. Wprowadzenie prawidlowej korespondencji kont na dowodzie potwierdzajagcym wyplate
czeku w banku.

11. Sktadanie podpisu przez giowng ksiegows na dowodach ksw;gowych — wskazanych
w protokole kontroli str.16-23.

12. Wyeliminowanie sytuacji dot.: przekroczenia wysokosci zaliczki zywieniowej przy
dokonywaniu wydatkow.

13. Prawidfowe opisywanie podstaw prawnych z zakresu Prawa zam6wiefi publicznych.

14. Wyeliminowanie sytuacji opisanej w protokole kontroli str. 22 — WB 2013/211 .
str.23—WB 2013/215 , str. 25 poz. 170/2013.

Delegacije

15. Dokladne wypehianie wymaganych pozycji w poleceniach wyjazdéw shuzbowych.

16. Dokonanie weryfikacji i prawidlowego rozliczenia polecen wyjazdéw shuzbowych
nr 6/2013 z dnia 8 kwietnia 2013 r. — str.16-17 protokotu , nr 7/2013 z dnia 17 kwietnia
2013 r. — str. 17 protokotu, nr 8/2013 — str. 18 protokolu, nr 2/2013 z dnia 1 marca 2013 r.
— str.27 protokotu , nr 4/2013 z dnia 8 marca 2013 r. - str. 28 protokotu, nr 10/2013 z dnia
28 maja 2013 r. — str. 28 protokotu, nr 12/2013 z dnia 19 czerwca 2013 r. — str. 29
protokotu, nr 14/2013 - str. 29 protokotu, nr 16/2013 z dnia 9 pazdziernika 2013 r. — str.
29-30 protokotu, nr 20/2013 z dnia 15 pazdziernika 2013 r. str. 30 protokotu.

Umowy

17. Kontrasygnowanie umow przez Gtéwng Ksiegowa.

18. Zamieszczanie precyzyjnych zapiséw dotyczacych istotnych elementéw uméw , jak
rowniez stron umowy — co dokladnie opisano w poszczegélnych pozycjach protokotu
z kontroli - rozdziat VI, ,UMOQWY™.

19. Sporzagdzenie anekséw do umoéw lub zawarcie nowych uméw - protokét kontroli str.30-
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31, str. 32 pkt.6.

20. Przestrzeganie zapisu § 8 pkt.1 oraz § 9 pkt.3 obowiazujace] w jednostce .,Instrukcji
w sprawie ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowiazan finansowych 1 dokonywania wydatkéw”.

Terminowo$¢ przekazywania dochodow do Budzetu Gminv Kepno

21. Przekazywanie dochodéw do Budzetu Gminy Kepno w kwocie niezawyzonej , lecz
wynikajgce] z prawidlowo dokonanego wyliczenia - na dzien dokonania przelewu ( str.
34-35 protokotu).

W trakcie realizacji wyzej opisanych zalecen pokontrolnych nalezy uwzglednia¢ szczegdtowe
zapisy protokotu kontroli znak KW.1712.2.2014 z dnia 11 lutego 2014 r.

O sposobie wykonania poszczegblnych zalecen pokontrolnych lub stopniu ich realizacji,
prosze poinformowaé mnie w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystgpienia.

L URMISTRZ

e,
Aniela Kempa

Sporzadzilu Zofia Siubiak
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