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w Kepnie

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

- Dzialajgc na podstawie upowaznienia nr ' WAiSS.077.12.2014 z dnia 17 marca 2014 r.
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno do przeprowadzenia kontroli, inspektor Zofia Siubiak,
przeprowadzita w dniach od 20 marca 2014 roku do dnia 18 kwietnia 2014 roku, kontrole
problemowg i sprawdzajaca w Przedszkolu Samorzadowym nr 4 w Kepnie .

Przedmiotem kontroli byto :
1) Stosowanie norm bedacych podstawg do realizacji zadan jednostki kontrolowanej;
2) Prawidlowo$¢ dokonywanych wydatkéw i zaciaggania zobowigzan finansowych
pod wzgledem ich celowosci na podstawie obowigzujacych procedur;
3) Terminowo$¢ przekazywania dochodéow do Budzetu Gminy Kepno.
( okres objety kontrola ustalony przez kontrolera )

Wyniki kontroli zostaly opisane w protokole kontroli znak KW.1712.5.2014 dnia
23 kwietnia 2014 r.
Kierownik jednostki kontrolowanej nie skorzystal z prawa zlozenia , w terminie 7 dni
od dnia otrzymania protokotu , zastrzezen do ustaled w nim zawartych. '
Na podstawie § 27 ust.1 i 2 Regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy
w Kepnie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Kepno, stanowigcego zalgcznik 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:

Procedury wewnetrzne:

1. Opracowanie procedur do udzielania  zaméwien i1 konkursow , ktorych warto$é
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 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.). W okresie objetym kontrola byta to kwota 14 000 euro.

2. Weryfikacja 1 aktualizacja podstaw prawnych oraz zawartosci dokumentow




okreslajagcych  procedury wewnetrzne w jednostce, w zakresie  opisanym
w protokole kontroli str. 6-12 , pkt.1-7, 9, 10, 11, 12.

Wydatki:
3. Przestrzeganie § 5 ust.3 oraz § 8 ust.5 ,, Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych” obowigzujacej w jednostee , w szczegdlnosci poprzez:

e nadawanie dowodom ksiegowym narastajacej numeracji ogolnej;

e skladanie podpisu przez gléwnego ksiggowego i zamieszczanie pieczeci
dekretacyjnej na zataczniku dotgczonym do wyciagu bankowego potwierdzajacym
przelew skiladek ZUS , podatku US lub generowanym z systemu bankowosci
elektroniczne;j.

4. Rozgraniczanie — w dekretacji — dat ksiggowania kosztow 1 wydatkow.

5. Powotywanie w opisie faktur / rachunkéw umoéw zawartych na wykonanie danych ustug.

6. Wprowadzenie w planie wydatkow § 424 ,,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych
i ksigzek™ , z odpowiednia czwartg cyfrg oraz ksiegowania na tym paragrafie , w zakresie
zakupu srodkow dydaktycznych stuzgcych procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w jednostce.

7. Prawidlowe 1 pelne dokonywanie opisu faktur/rachunkdéw z zakresu Prawa Zamowien

Publicznych.

8. Dokladne opisywania faktur/rachunkéw — w szczegdlnosci - w przypadkach zaptaty
gotowka z zaliczki.

9. Przy zaplacie gotowka — dokonywanie prawidlowej dekretacji i ksiggowanie na koncie
1017,

10. Wypeianie wymaganych pozycji w Raporcie Kasowym.

11. Wprowadzenie prawidtowej korespondencji kont na dowodzie potwierdzajagcym wyplate
czeku w banku.

12. Wprowadzenie prawidlowej korespondencji kont w zakresie ksiggowania pozostalych
srodkow trwatych ( str.17 protokotu WB 2013/060 , str. 23 WB 2013/167).

13. Wyeliminowanie sytuacji opisanych na str. 18 protokotu kontroli ( WB 2013/061, WB
2013/067) ,str. 20 protokotu kontroli ( WB 2013/082 ), str. 22 i 23 protokotu kontroli
( WB 2013/157 — faktura VAT nr 31/05899976 , WB 2013/161).

14. Wyeliminowanie sytuacji , gdy koszty i wydatki sg w jednej dacie.

15. Egzekwowanie od sprzedawcow stosownych korekt faktur.

16. Przestrzeganie § 5 ust.1 pkt.3 obowigzujgcej w jednostce ,,Instrukcji magazynowe;j”.

17. Nieprzekraczanie kwot zaliczek przy dokonywaniu zakupoéw placonych gotdwka
(gospodarczej, zywieniowej).

18. Stosowanie do ksiggowania prawidtowego konta str. 18 i 21 protokotu kontroli WB
2013/061 , WB 2013/088 (ZFSS),

19. Przeprowadzanie prawidlowego postgpowanie w zakresie tzw. rozeznania cenowego
( rozeznanie rynku ) przy dokonywaniu zakupdw ustug /towaréw oraz poprzedzajacego
zawarcie umdéw - zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa
1 procedurami wewngetrznymi ( str.23 protokotu kontroli WB 2013/167).

20. Uzupetnienie Zaktadowego Planu Kont o brakujgcg korespondencje kont ( str. 26
protokotu kontroli poz.366)

21. Skladanie podpisu przez glowna ksiegowa na dowodach ksiegowych - wskazanych
w protokole kontroli str.24 ,,Uwagi ogdlne” punktor 3, str. 26 poz. 366 punktor 21 3 , str.
29 ( uwagi ogdlne do delegacji) oraz dokumentach potwierdzajacych wyplate czeku
w banku- str.17 protokotu WB 2013/060, str.18 WB 2013/065 , str.19 WB 2013/070, WB
2013/073, str. 20-24 WB 2013/078,WB 2013/084, WB 2013/089, WB 2013/091, WB
2013/153, WB 2013/157, WB 2013/162, WB 2013/168 .



22. Ograniczenie do niezbgdnego minimum platnosci gotéwkowych dokonywanych na rzecz
sprzedawcow.

Delegacije

23. Dokladne wypelnianie wymaganych pozycji w poleceniach wyjazdéw stuzbowych.

24. Parafowanie korekt dokonywanych na dokumencie.

25. Dekretowanie delegacji ( polecenie wyjazdu stuzbowego nr 3/2013 - str.29 protokotu).

26. Dokonanie weryfikacji i prawidlowego rozliczenia polecenn wyjazdéw stuzbowych
nr 2/2013 — str.28 protokotu oraz nr 4/2013 str. 29 protokotu .

Umowy
27. Wyeliminowanie - w zakresie zawieranych uméw - nieprawidtowosci , ktdére opisano

w rozdziale VI protokotu kontroli str.29-39, w szczegdlnos$ci poprzez:

e precyzyjne redagowanie umoéw i zamieszczanie w nich wszystkich istotnych
elementéw;

e dokumentowanie odbioru wykonywanej ustugi poprzez sporzgdzenie protokotu jej
odbioru;

e Kkontrasygnowanie umow przez Gléwng Ksiegowg, na etapie ich zawierania.

28. Bezwzgledne respektowanie powszechnie obowigzujacego prawa oraz ustalonych
procedur wewnetrznych, w szczegdlnosei :

e art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U.
z 2013 r., poz. 594 z pdzn. zm.);

e Instrukcji w sprawie ustalania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow”,
wprowadzonej zarzgdzeniem nr 12/2010 Dyrektora Przedszkola Samorzadowego
nr 5 w Kepnie z dnia 27 grudnia 2010 r.

Terminowos¢ przekazywania dochodéw do Budzetu Gminy Kepno

29. Wyeliminowanie sytuacji opisanych rozdziale VII protokolu kontroli str. 40-41 |,
a zwigzanych z nieprzestrzeganiem obowiazujacej w jednostce ,Instrukeji kasowe;j”,
stanowigcej zalacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 12/2010 Dyrektora Przedszkola
Samorzadowego Nr 5 w Kgpnie z dnia 27 grudnia 2010 r. — w szczegélnosci w zakresie
§ 5 ust.2-3 oraz § 8 wymienionej instrukcji.

30. Zwickszenie nadzoru w zakresie gospodarki kasowej jednostki.

W trakcie realizacji wyzej opisanych zalecen pokontrolnych nalezy uwzgledniaé szczegolowe
zapisy protokotu kontroli znak KW.1712.5.2014 z dnia 23 kwietnia 2014 r.

O sposobie wykonania poszczegélnych zalecenn pokontrolnych lub stopniu ich realizacii,
proszg poinformowaé mnie w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia.

SURMISTRZ
5/
Aniela Kgmpa

Sporzadzita Zofia Siubiak



