DU-ZP.1711.17.2019

PROTOKOL Z KONTROLI NR 17/2019

Podstawa przeprowadzenia kontroli

Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2, art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. |
r. o finansach publicznych ( tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenie Nr249/2019
Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 28.08.2019 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzania kontroli
wewnetrznej Wydziatéw Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych. |

'Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Przedszkole Publiczne Nr 4
im. Stonecznego usmiechu
41-250 Czeladz

|ul. Miasta Auby 14

| Forma organizacyjno - prawna kontrolowanej jednostki

iJednostka budzetowa

I
[Imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki [

mgr Barbara Wegrzyn

Rodzaj kontroli

Problemowa, sprawdzajgca

Zakres kontroli

Przedmiot kontroli 1 Gospodarka finansowa jednostki oraz prawidtowos¢ realizacji budzetu w
zakre3|e wydatkdéw biezacych.
|2. Realizacja obowigzku wynikajgcego z art.6 ustawy dostepie do mformacp
publlcznej (t.j. Dz.U z 2018 r. poz. 1330).
'3. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2018 r.

Okres objety 2018 r.,
kontrola

Czas trwania czynnosci kontrolnych
0Od 21.10.2019r.do 4.11.2019 .

Numer i data obowigzywania upowaznienia do kontroli i
'DU-OR. 077.100.2019 z dnia 17.10.2019r. od 21.10.2019 do 4.11.2019 . :

'Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera/ zespotu kontrolnego

Halina Pudo -Inspektor




ilnforrnacja o dokonaniu wpisu do ksiazki kontroli

iDokonano wpisu do ksigzki kontroli pod pozycjg 2/2019

Opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli I

Podstawa prawna funkcjonowania jednostki

1.Uchwata Nr LXXI11/1089/2014 z dnia 07.07.2014 r. w sprawie ustalenia sieci publicznych
przedszkoli prowadzonych przez Miasto Czeladz.

2.5tatut Przedszkola Publicznego Nr 4 w Czeladzi zatwierdzony Uchwatg Rady
Pedagogicznej Nr 11/2017/2018 z dnia 16.11.2017 r.

Podstawg gospodarki finansowej Przedszkola jest roczny plan dochodéw i wydatkéw.

Kierownictwo jednostki
» Dyrektorem Przedszkola jest Pani mgr Barbara Wegrzyn - petnigca te funkcje od

01.09.2012 r. do nadal. Zarzadzeniem Nr 175/2012 Burmistrza Miasta z dnia
17.08.2012 r. nastgpito powierzenie stanowiska dyrektora Przedszkola nr 4 na
okres od 01.09.2012 r. do 31.08.2017 r. Po przeprowadzonym konkursie
Zarzgdzeniem Nr 170/2017 stanowisko powierzono na okres od 01.09.2017 r. do
31.08.2022 .

Pani Dyrektor dysponuje w okresie powierzenia stanowiska:
a/ petnomocnictwem Burmistrza Miasta Czeladz do jednoosobowego kierownictwa
podporzadkowanej Gminie jednostki organizacyjnej PP 4,

b/ upowaznieniem Burmistrza Miasta Czeladz do umarzania, odraczania lub
rozkfadania na raty sptat naleznosci o charakterze administracyjno -prawnym i

cywilno — prawnym, ktoérych kwota wraz z odsetkami nie przekracza 5.000 zt.

Wicedyrektorem jest Pani mgr lwona Cygnarowska, powotana Zarzadzeniem
Dyrektora PP 4 z dnia 11.08.2008 r. po zasiegnieciu opinii organu prowadzgcego —
pismo nr BS-PS.1130-3-3/08 z dnia 15 lipca 2008 r. i opinii Rady Pedagogicznej -
protokot z posiedzenia Rady Pedagogicznej z dnia 21.06.2008 r. Obecny Dyrektor
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utrzymat w mocy powotanie wynikajace z Zarzadzenia Nr 5/2008 wydajac stosowng
Decyzje Nr PP4/C-1/1020/7.

+ Gidwng ksiggowg jest Pani Beata Piejko petnigca te funkcje od 1.09.2003 r. do
nadal.

Ustalenia z przeprowadzonej kontroli

1. Gospodarka finansowa jednostki oraz prawidtowosé realizacji budzetu w zakresie wy-|
datkow biezacych.

Kontroli poddano gospodarke finansowa w okresie od dnia 1 stycznia 2018 r. do
31.12.2018 roku ze szczegdinym uwzglednieniem:
* realizacji wydatkéw ponoszonych w celu wypemienia celéw i zadan w sposob
efektywny, oszczedny i terminowy
* legalnosci wydatkdéw w wybranych paragrafach klasyfikacji budzetowej

* gospodarki rzeczowymi skfadnikami majgtku

Przepisy w szczeqdlnosci requlujace kontrolowana dziatalnosé:

1. ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty ( tj.Dz. U. z 2018 r., poz. 1457 z
pdézn. zm.),

2. ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( t.j.Dz. U. z 2018 r. poz. 967) oraz
akty wykonawcze wydane na tej podstawie,

3. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
869 ),
4. ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.Dz. U. z 2019 r., poz. 351),

5. ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j.Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1986 z pdzn. zm.),

6.Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych

7. Zarzadzenie Burmistrza Miasta Czeladz Nr 396/2016 z 15.11.2016 r. w sprawie
Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych.

8. Zarzgdzenie Nr 16/2016 Dyrektora PP4 z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie ustalen
dotyczgcych polityki rachunkowosci dla Przedszkola Publicznego Nr 4 w Czeladzi.

9. Zarzadzenie Dyrektora Nr 5/2018 Dyrektora PP4 z 23.11.2018 r. w sprawie :
wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i

”
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zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Przedszkolu Nr 4 w Czeladzi.

10. Zarzgdzenie Nr 4/2018 Dyrektora Przedszkola Nr 4 w Czeladzi z dnia 11.10.2018 r. w
sprawie przydziatu odziezy, obuwia i innych srodkéw ochrony indywidualnej pracownikom
zatrudnionym w PP4 w Czeladzi.

Podstawowe wymogi w zakresie planéw finansowych okresla ustawa z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077, od 10.05.2019 r. Dz.U.
poz.869). Ustawa ta zawiera delegacje dla Ministra Finanséw do okreslenia sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych, a w szczegdlnosci sposobu i trybu sporzadzania planéw finansowych,
sposobu dokonywania zmian w tych planach oraz zatwierdzania tych zmian, trybu
pobierania dochoddw i dokonywania wydatkéw panstwowych jednostek budzetowych,
sposobu ustalania nadwyzki srodkow obrotowych w samorzgdowych zaktadach
budzetowych (art. 17 ust. uofp).

Sposob prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadéw budzetowych reguluje Rozporzgadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010
r.(j.t. Dz. U. z 2015 . poz. 1542).

Procedura prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych, w tym sposob i
tryb sporzadzania planéw finansowych zawarty zostat w Rozdziale 2. Natomiast ,Sposéb
dokonywania zmian w planach finansowych jednostek budzetowych oraz zatwierdzania
tych zmian” okresla Rozdziat 3.

Dyrektorzy jednostek sektora finansow publicznych opracowujg projekty planéw
finansowych zapewniajac zgodnos¢ kwot dochoddw i wydatkéw z projektem ustawy
budzetowe;.

Projekty planéw finansowych jednostek budzetowych stanowig podstawe ich gospodarki

finansowej, ktére sporzgdza sie w podziale na : dochody (dziat, rozdziat, paragraf) i
wydatki (dziat, rozdziat,paragraf).

Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Nr 337/2017 z dnia 14 listopada 2017 r. przedtozono
projekt budzetu miasta na 2018 r. do Regionalnej Izby Obrachunkowej — celem
zaopiniowania oraz przedstawiono Radzie Miejskiej w Czeladzi.

Uchwatg XLVI/576/2017 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 20 grudnia 2017 r. uchwalony

zostat budzet miasta Czeladz na rok 2018.



W planie wydatkéw budzetu sporzadzonego przez Przedszkole Publiczne Nr 4 na 2018 .
przyjeto w Rozdziale 80104 — Przedszkole kwote 1.089.391,00 zt , W Rozdziale 80149 -
Realizacja zadar wymagajacych stosowania specjalne; organizacji nauki i metod pracy dla
dzieci w przedszkolach kwote 103.094,00 zt na wydatki biezgce. Plan zostat podpisany
przez Dyrektora i zatwierdzony przez Zastepce Burmistrza Burmistrza ds. Spotecznych.

Plan finansowy w ciagu 2018 r. podlegat zmianom.

Ponizsza tabela przedstawia dokonane w ciggu 2018 r .zmiany w planie wydatkéw PP 9 :

Podstawa zmiany planu Rozdziat 80104 |Rozdziat 80146 !Rozdzia’r 80149 |
finansowego |

Uchwala XLVIII/602/2018 Rady|1.181.753.00
'Miejskiej z 28.02.2018 r.

Zarzadzenie Nr  78/2018 z 3.496,00

13.03.2018 .

Zarzadzenie Nr  259/2018 z 48.015,70 ;
31.08.2018 a
Zarzadzenie BMC  Nr 340/2018 z| | 20.346,70

dnia 30.10.2018 r.,

Zarzadzenie BMC Nr 295/2018 z|1.266.730,30
1.10.2018 r., Zarzadzenie BMC Nr ‘
340/2018 z 30.10.2018 r. | | \

Zarzgdzenie BMC Nr 415/2018 z|1.252.430,30 5 22.186,70 ,
£.12.2018 r. ‘ _ |

Ostatecznie, plan po wszystkich zmianach w poszczegdlnych rozdziatach wynosit
1.278.113,00 zt.

Wg rocznego sprawozdania Rb-28S wykonanie planu wydatkéw budzetowych za okres od
poczatku roku do dnia 31.12.2018 r. przedstawiato sie nastepujaco :

'Rozdziat !Plan po zmianach  |Wydatki wykonane % wykonania

80104 1.252.430,30 1.139.868,28 91,00

'Przedszkole

80146 3.496,00 3.010,00 86,9

Doksztatcanie i .
doskonalenie |




Realizacja zadan

nauczycieli
180149 22.186,70 | 22.163,70 599,9

| .
wymagajgcych ! :
stosowania i '
specjalnej |
organizacji nauki i
‘metod pracy dla

| dzieci w

przedszkolach kwote |

Ogotem 11.278.113,00 1.165.041,98 91,1

Zgodnie z brzmieniem art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. 22019 r. poz. 869)- wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

b) optymalnego doboru metod i $rodkoéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw:;
2) w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;

3) w wysoko$ci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

W 2018 r. jednostka udzielata zamoéwien w oparciu o wprowadzony Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta CzeladZz Nr 396/2016 z 15.11.2016 r. Regulamin postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych.

Stosownie do § 19 pkt 4 Regulaminu wyboru wykonawcy dokonuje sie przestrzegajgc zasad
przejrzystosdci, proporcjonalnosci, rownego traktowania i zachowania uczciwej
konkurenciji.

Na podstawie § 24 pkt 5i8 jednostka zaprowadzita nastepujace rejestry :
- Rejestr zaméwien o wartosci ponizej 30.000 euro. Za rok 2018 zawiera 105 pozycji

- Rejestr uméw oraz anekséw do uméw w sprawach zaméwien publicznych. Za rok 2018
zawiera 31 pozycji.

Zgodnie ze sprawozdaniem o udzielonych zamoéwieniach w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych zamoéwienia o wartosci < 30.000 euro zrealizowano na kwote
brutto 130.319,93 zt, z tego :



- roboty budowlane 9.096,99 zt w tgcznej ilosci 3

- dostawy 76.309,76 zt w tgcznej ilosci 65

-ustugi  44.913,18 zt wtgcznejilosci 36

Sporzagdzanie dokumentacji zaméwierr publicznych, tj. prowadzenie rejestru wnioskow
dot. wnioskowania o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8 Pzp, prowadzenie rejestru
uméw zamowien publicznych, sporzgdzanie sprawozdan z zaméwien publicznych nalezy
do Intendenta. W zakresie czynnosci pracownika z dnia 2.01.2018 r. ujeto obowiazki i
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

Kontroli poddano wydatki o wartosci ponizej 30.000 euro a mianowicie :

§ 3020 Wydatki nie zaliczane do wynagrodzen osobowych

Plan : 3.197,00 zt, wykonanie : 2.750,67 zt

Zakup odziezy ochronnej

Dokumentacja zawiera :

Whiosek do Dyrektora z 17.07.2018 r. o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zaméwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
zakup odziezy ochronnej. Warto§¢ szacunkowa zaméwienia netto 509,00 zi.
Wybrany Wykonawca : RATES Producent odziezy roboczej z tukowa.

Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/PP4/51/D/18.

Fakture Nr 00306/07/2018 z dnia 17.07.2018 r. na kwote brutto 626,07 z.
Przedmiotem zakupu byty : fartuchy robocze (szt. 20), spodnie i bluza kucharska.

Tyt faktury zawiera zapis ,\Wpisano do kartoteki odziezy ochronnej ”.

Karty ewidencyjne wyposazenia prowadzone sg indywidualnie dla kazdego
uprawnionego pracownika. Wszystkie zakupione towary zostaty w nich ujete.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie kartoteki jest Intendent.

Zgodnie z zapisami art. 237° §1 Pracodawca ustala rodzaje $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych
stanowiskach jest niezbedne w zwigzku z art.237° §1 i art.237°§1 oraz
przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

Stosownie do wym. regulacji Dyrektor wydat Zarzadzenie Nr 4/2018 z dnia
11.10.2018 w sprawie  przydziatu odziezy, obuwia i innych $rodkéw ochrony
indywidualnej pracownikom zatrudnionym w Przedszkolu Publicznym Nr 4. Normy
wyposazenia w ochrony indywidualne, odziez i obuwie robocze zawierajgce
niezbednie potrzebne w procesie pracy, asortymenty, wynikajgce z wymagan BHP



danych stanowisk pracy oraz okresy ich uzywalnosci zawarto w tabeli ww.
zarzadzenia. Tabela zawiera : wykaz stanowisk pracy, zakres wyposazenia i
przewidywany okres uzywania. Osobami uprawnionymi jest Dyrektor, Zastepca
Dyrektora, nauczyciel, kucharka, pomoc kuchenna, intendent, wozna, konserwator
oraz pracownik gospodarczy.

§ 4210 Zakup materiatow i wyposazenia
Plan : 38.407,00 zt, wykonanie : 36.683,26 z
1. Zakup Srodkéw czysto$ciowych

Dokumentacja zawiera :

* Whioski do Dyrektora o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8 ustawy Pzp
udzielenia zamowienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na  zakup
materiatdw jak wyzej z dnia 8.05.2018 r. i 28.08.2018 r. Warto$¢ zamowienia netto
we wnioskach kolejno : 544,00 zt, 1.122,00 zt. Wybrany wykonawca : Firma
Handlowa MARPOL Siemianowice SI.

Postepowania zarejestrowano pod numerem NP/PP4/36/D/2018,
NP/PP4/57/D/2018.

« Faktury VAT o nr:7555/R/2018 z 9.05.2018 r. na kwote brutto 669,77 zi,
14425/R/2018 z 29.08.2018 r. na kwote brutto 1.360,17 zt.
Przedmiotem zakupu byty : proszki, ptyny do ptukania tkanin, reczniki kuchenne,
odswiezacze, mydta w ptynie, rekawice lateksowe, worki na $mieci, ptyny do WC,
gabki, ptyny do mycia szyb.
Tyt faktur zawiera adnotacje o wpisie do kartoteki $rodkow czystosci.
Potwierdzenia odbioru $srodkéw dokonato dwdch pracownikéw.

2. Zakup artykutow konserwatorskich
Dokumentacja zawiera :

* Whniosek do Dyrektora z 25.05.2018 r. o potwierdzenie zgodnoéci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zaméwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
zakup materiatdw roéznych. Warto$¢ zamodwienia netto we wniosku 439,00 zt.
Wybrany wykonawca : PPUH ,KOWAMET” Czeladz.

Postepowanie zarejestrowano pod numerem NP/PP4/40/D/2018.

+ Fakture VAT Nr 461/2018/C z 29.05.2018 r. na kwote brutto 537,60 zt.
Przedmiotem zakupu byly m.in. szpachelki, pedzel angielski, rekawice ogrodnicze,
olej silnikowy, kratki wentylacyjne, zaslepki wtyczki boczne, tarcze do ciecia metalu.
Tyt faktury zawiera potwierdzenie odbioru materiatéw przez konserwatora.

3. Zakup artykutéw biurowych
Dokumentacja zawiera :



Whiosek do Dyrektora z 17.10.2018 r. o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zamowienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
zakup materiatow biurowych. Wartos¢ zaméwienia netto we wniosku 757,00 zt.
Wybrany wykonawca : Lako Artykuty biurowe z Czeladzi.

Postepowanie zarejestrowano pod numerem NP/PP4/79/D/2018.

Fakture Nr FVV/1205/18 z 18.10.2018 r. na kwote brutto 931,44 zt.

Przedmiotem zakupu byty : zszywki chinskie, zszywacz, tasmy klejace, diugopisy,
dziurkacz, papier ksero.

Tyt faktury zawiera potwierdzenie odbioru materiatébw przez Dyrektora oraz ze
materiaty zostaty rozdysponowane do grup 3-L, 4-L, 5A, 5 B, 0, i Intendenta.

4. Zakup artykutdw gospodarstwa domowego
Dokumentacja zawiera :

Whioski do Dyrektora o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8 ustawy Pzp
udzielenia zamoéwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na  zakup
materiatow jak wyzej z dnia 2.01.2018 r., 4.06.2018 r. i 14.12.2018 r. Wartos¢
zamowienia netto we wnioskach kolejno : 652,00 zt, 639,00 zt, 1.999,00.

Postepowania zarejestrowano pod numerem NP/PP4/15/D/2018,
NP/PP4/43/D/2018, NP/PP4/83/D/2018.
Faktury VAT onr:
a/ 12/S0O8/01/2018 z 8.01.2018 r. na kwote brutto 826,56 zt firmy

M&M Gastro z Katowic. Przedmiotem zakupu byta krajalnica. Wyposazenie
wpisano do ksiegi inwentarzowej nr  PP4/Dz VI G/89/32.
b/ KW-18/06/2018 z 6.06.2018 r. na kwote brutto 786,49 zt firmy XXL Gastro z
Warszawy. Przedmiotem zakupu byty salaterki (30 szt.), szczypce uniwersalne
silikonowe, noze kucharskie, talerze ptytkie, garnek wysoki. Wyposazenie wpisano
do ksiegi inwentarzowej matowartosciowej str. 70-74 poz. od 530 do 584.
c/ FV/000391/10/2018 z 31.12.2018 r. na kwote brutto 2.458,77 zt firmy Multi
GASTRO z Krakowa.

Przedmiotem zakupu byta obieraczka do ziemniakow.
Wyposazenie ujeto w ksiedze inwentarzowej pod nr KS 1 Dz.VIG/89/31.

5. Zakup mebili
Dokumentacja zawiera :

Whiosek do Dyrektora z 10.09.2018 r. o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zamowienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
zakup stolikow. Wartos¢ zamowienia netto we wniosku 774,00 zi. Wybrany
wykonawca : EduFit Sp. z 0.0. z Krakowa.

Postepowanie zarejestrowano pod numerem NP/PP4/67/D/2018.
Fakture VAT 4180517/2018 z 14.09.2018 r. na kwote brutto 953,00 zt. Stoliki (5



szt.). wpisano do ksiegi inwentarzowej nr PP4/Dz.V./67/180-183.
6. Zakup dywanow

* Whiosek do Dyrektora z 25.05.2018 r. o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zaméwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
zakup dywanéw. Warto$¢ zamodwienia netto we wniosku 2.036,00 zt. Wybrany
wykonawca : IPTEAM Sp. z 0.0. z Gliwic.

Postepowanie zarejestrowano pod numerem NP/PP4/40/D/2018.

« Faktura VAT Nr FA/648/2018 z 25.05.2018 r. na kwote brutto 2.505,15 zt.
Przedmiotem zakupu byty 3 dywany. Wyposazenie wpisano do ksiegi
inwentarzowej PP4/Dz.VIG/89/88.

7. Zakup wyktadziny PCV i innych materiatéw
* Whniosek do Dyrektora z 6.12.2018 r. o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zaméwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
zakup  wyktadziny. Warto$¢ zaméwienia netto we wniosku 3.791,00 zt. Wybrany
wykonawca : Wyktadziny A. Gruba z Siemianowic SI.

Postepowanie zarejestrowano pod numerem NP/PP4/40/D/2018.

* Faktura VAT Nr 100/18/REM/ z 6.12.2018 r. na kwote brutto 4.663,61 zi.
Przedmiotem zakupu byta wyktadzina PCV Tarkett (67 m2), klej, masa szpachlowa.
Materiaty zostaty zakupione celem wykonania w 2019 r. remontu podtogi holu.
Potwierdzenia odbioru materiatéw dokonat Dyrektor.

§ 4240 Zakup pomocy dydaktycznych
Plan : 1.500,00 zt, wykonanie : 994,00 zt.

Dokumentacja zawiera:

* Whiosek do Dyrektora o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8 ustawy Pzp
udzielenia zamoéwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na  zakup
materiatéw jak wyzej z dnia 18.02.2018 r. Warto$¢ zamdwienia netto we wniosku
808,00.

Postepowanie zarejestrowano pod numerem NP/PP4/20/D/2018.

* Faktura VAT o nr: 4171849 firmy EduFit sp. z 0.0. z Krakowa. Przedmiotem zakupu
byty drewniane szachy oraz klocki edukacyjne duze.
Tyt faktury zawiera potwierdzenie odbioru przez 3-ch nauczycieli oraz informacje o
wpisie do ksiegi inwentarzowe;.

§ 4270 Zakup ustug remontowych

Plan : 11.500,00 zt, wykonanie : 4.734,27 zt
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1.Konserwacja dzwigoéw

Dokumentacja zawiera :

Whiosek do Dyrektora z 2.01.2018 r. o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zaméwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
konserwacje dzwigéw. Wartos¢ zaméwienia netto we wniosku 840,00 zt. Wybrany
wykonawca : Zaktad Elektromechaniki Dzwigowe;j i Instalatorstwa Elektrycznego J.
Grabowy z Sosnowca.

Postepowanie zarejestrowano pod numerem NP/PP4/8/U/2018.

Umowe nr 8/2018 zawartg dnia 2.01.2018 r. z w/w firma, ktérej przedmiotem byta
naprawa i konserwacja dzwigéw, w zakresie i w sposob ustalony : warunkami
technicznymi ,Instrukcji i obstugi elektrycznych dzwigéw pionowych” wydanej przez
Kombinat Dzwigow Osobowych ,ZREMB” Warszawa oraz przez zakres przegladow
P-11iP-2 W zakres konserwacji wchodzita ponadto naprawa lub wymiana drobnych
czesci takich jak zaréwki, przyciski, oleje, smary, bezpieczniki W przypadku
wymiany czesci i elementdw na nowe Zamawiajacy ponosi koszt niezbednych
czesci | podzespotow.

Za ustugi konserwacyjne okreslono wynagrodzenie ryczattowane brutto w
wysokosci 70,00 zt netto miesiecznie x 12 miesiecy = 840,00 zt netto + 23 % VAT
= 1033,20 zt brutto rocznie. Przyjety termin zaptaty : 14 dni po otrzymaniu faktury.
Faktury za wykonane ustugi beda naliczane kwartalnie.

Umowa posiada kontrasygnate gtéwnej ksiegowe;j i parafe radcy prawnego.

3 Faktury po 258,30 zt (nr 17/03/2018 z 27.03.2018 r., nr 6/06/2018 r 20.06.2018 r.,
nr 14/12/2018 z 13.12.2018 r. ). taczna kwota wykonanej ustugi 774,00 zt.

Zaptata faktur nastgpita w terminie.

Dziennik konserwacji dzwigu, w ktérym wykonawca dokonywat wpiséw odno$nie
wynikow przegladu. Za 2018 r. widnieje 6 wpiséw. Potwierdzenia wykonanych prac
dokonywata Pani Intendent.

2. Wykonanie projektu zabudowy separatora ttuszczu dla przedszkola.

Dokumentacja zawiera :

Whiosek do Dyrektora z 20.08.2018 r. o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zaméwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
opracowanie projektu jw.. Warto§¢ szacunkowa zaméwienia netto 2.500,00 zt.
Wybrany Wykonawca : PPUH ,Cieptoprojekt” S,C M. Janeczek z Sosnowca.

Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/PP4/54/U/2018.

Fakture VAT Nr FV/19/2018 z 21.08.2018 r, na kwote brutto 3.075,00 zt. Tyt faktury
zawiera potwierdzenie wykonania ustugi przez Dyrektora.

Projekt wewnetrznej instalacji kanalizacji technologicznej dla budynku Przedszkola
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Publicznego Nr 4 opracowany w sierpniu 2018 .

Z wybranym wykonawcg nie zawarto umowy. Zgodnie z obowigzujaca polityka
rachunkowos$ci wprowadzong Zarzadzeniem Dyrektora Nr 16/2016 z 29.12.2018 r.

w czesci Il Obieg i kontrola dokumentéw — procedury dokumentowania operacji
ksiggowych pkt 5 zapisano, Zze w przypadku ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowo-kosztorysowej bez wzgledu na cene obowiazuje umowa
pisemna.

§ 4280 Zakup ustug zdrowotnych

Plan :1.100,00 zt, wykonanie :865,00 zt.

Dokumentacja zawiera :

Whiosek do Dyrektora z 20.08.2018 r. o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zaméwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
ustuge jw. Warto§¢ szacunkowa zamoéwienia netto  1.100,00 zt. Wybrany
Wykonawca : NZOZ POL-Sana-Med z Bedzina.

Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/PP4/4/U/2018.

Umowe Nr . 4/18 zawartg z Niepublicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej Pol-SANA-
Med Sp.z 0.0. z Bedzina na wykonanie badan wstepnych, okresowych i
kontrolnych oraz badan do celéw sanitarno epidemiologicznych pracownikow. W
umowie okreslono wysoko$¢ wynagrodzenia za poszczegoélne rodzaje badan oraz
cennik badan dodatkowych i konsultacji. Umowe zawarto od dnia 01.01.2018 r. do
31.12.2018 r. z wartoscig szacunkowg 1.100,00 =zt Dokument posiada
kontrasygnate Gtéwnej ksiegowej oraz parafe radcy prawnego.

Faktury nr :

a/ 15/02/2018/POL z dnia 28.02.2018 r. na kwote brutto 35,00 zt za wykonanie
badan kontrolnych (1 pracownik). Zatgcznikiem do faktury jest imienny wykaz
0s6b, ktérym przeprowadzono badania,

b/ 16/04/2018/POL z dnia 30.04.2018 r. na kwote brutto 70,00 zt za wykonanie
badan kontrolnych (1 pracownik) i badan wstepnych ( pracownik). Zatacznikiem do
faktury jest imienny wykaz oséb, ktorym przeprowadzono badania,

¢/ G-00059/090/2018 z dnia 18.04.2018 r. na kwote brutto 135,00 zt za badanie
katu na nosicielstwo dla 1 pracownika

d/ 14/06/2018/POL z dnia 29.06.2018 r. na kwote brutto 110,00 zt za wykonanie
konsultacji laryngologicznej (1 pracownik) oraz badan okresowych (2 pracownikéw).
Zatgcznikiem do faktury jest imienny wykaz osoéb, ktérym przeprowadzono
badania,

e/ 14/07/2018/POL z dnia 31.07.2018 r. na kwote brutto 185,00 zt za wykonanie
badan okresowych (3 pracownikéw) i konsultacje laryngologiczng (2 pracownikéw).
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Zatgcznikiem do faktury jest imienny wykaz oséb, ktérym przeprowadzono
badania,

f/ 16/08/2018/POL z dnia 31.08.2018 r. na kwote brutto 110,00 zt za wykonanie
badan wstepnych (1 pracownik), badan okresowych (1 pracownik) oraz konsultacje
laryngologiczng (1 pracownik). Zatacznikiem do faktury jest imienny wykaz oséb,
ktérym przeprowadzono badania,

g/ 13/09/2018 z dnia 28.09.2018 r. na kwote brutto 185,00 zt za wykonanie badan
okresowych (1 pracownik) i wstepnych (1 pracownik) oraz konsultacje
laryngologiczng (2-ch pracownikéw).

f/ 10/10/2018/POL z dnia 31.10.2018 r. na kwote brutto 35,00 zt za wykonanie

badan kontrolnych (1 pracownik). Zatgcznikiem do faktury jest imienny wykaz
0s0b, ktérym przeprowadzono badania,

§ 4300 Zakup ustug pozostatych

Plan : 40.700,00 zt, wykonanie : 38,739,00 zt.

1. Zajecia korekcyjne

Dokumentacja zawiera :

Whniosek do Dyrektora z 2.01.2018 r. o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zamowienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
ustuge j.w. . Warto§¢ szacunkowa zamoéwienia netto we wniosku 2.100,00 zi.
Wybrany Wykonawca : FADAmed z Sosnowca.

Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/PP4/12/U/2018.

Umowe Nr PP4/12/2018 zawarta z w/w firma ktéra przyjeta do wykonania
nastepujgce czynnosci : realizacje programu profilaktycznego dotyczacego
utrzymania i poprawy zdrowia, co miesieczne badanie w celu nadzorowania
procesu rehabilitacji z przedszkola. Zajecia  prowadzone mialy byé przez
wykwalifikowanego Fizjoterapeute. Termin realizacji : 2.01.2018 r. do 28.06.2018 r.
Ustalono, ze wynagrodzenie ptatne bedzie miesiecznie, jako iloczyn godzin
wynikajgcych z tygodniowego harmonogramu zaje¢ ptatne po zakonczeniu
miesigca oraz stawki za zajecia. Stawka za zajecia wynosita dla 5 - 6 latkéw 35,00
zt. Umowa zostata parafowana przez radce prawnego i kontrasygnowana przez
radce prawnego.

Zatgcznikiem do umowy jest harmonogram zaje¢ dodatkowych dla dwoéch grup.
Ustalono, ze zajecia bedg sie odbywa¢ we wtorki i czwartki w godz. 8.00 do 8.30
i 8.30 do 9.00.

Faktury VAT wedtug zestawienia :

Nr faktury z dnia \Warto$é w zt Uwagi
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2/01/2018 z 31.01.2018 630,00 Zajecia 9 godz. 5-latki
Zajecia 9 godz. 6 - latki

8/02/2018 z 1.03.2018 560,00 Zajecia 8 godz.5- latki

. Zajecia 8 godz. 6-latki
14/04/2018 z 31.03.2018 630,00 | Zajecia 9 godz. 5-latki
' Zajecia 9 godz. 6-latki
21/05/2018 z 30.04.2018 490,00 \Zajecia 7 godz. 5-latki
| Zajecia 7 godz. 6-latki !
24/06/2018 z 1.06.2018 420,00 | Zajgcia 6 godz. 5-latki |
' Zajecia 6 godz. 6-latki '
OGOLEM 2.730,00

listy obecnosci Instruktora zawierajgce daty, godzine  rozpoczecia i zakonczenia
zajec. Potwierdzenia zaje¢ dokonywata Pani Dyrektor.

2.Przeglad i napetianie gasnic

Dokumentacja zawiera :

Whiosek do Dyrektora z 2.01.2018 r. o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zaméwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
wykonanie ustugi jw. . Warto§¢ szacunkowa zamowienia netto 1.000,00 =zt
Wybrany Wykonawca : Zaktad Napraw, Napetniania i Legalizacji Gasnic A.
Drozdowski Czeladz.

Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/PP4/12/U/2018.

Umowe Nr 2/2018 z 2.01.2018 r. zawartg z w/w Zaktadem, w ktorej okreslono
wartos¢ przedmiotu zamodwienia na kwote brutto 1.000,00 zt.

Umowa zostata zawarta na okres od 2.01.2018 r. do 31.12.2018 r.

Zleceniobiorca zobowigzat sie m.in. do prowadzenia kontroli sprzetu gasniczego,
remontow oraz legalizacji sprzetu gasniczego, kontroli,uzupetniania oznakowania p/
poz. | ewakuacyjnego obiektow, kontroli, konserwacji sieci hydrantowej p/poz.
obiektow.

Ustalono, ze zakres robdt bedzie uzalezniony od mozliwosci finansowych
zamawiajgcego. Zatacznikiem do umowy jest cennik na wykonywane ustugi.

Dokument posiada parafe radcy prawnego i kontrasygnate gtéwnej ksiegowe;.
Przyjety termin ptatnosci : 30 dni od otrzymania faktury.

Protokét z przeprowadzonej kontroli podrecznego sprzetu p/poz. oraz hydrantéw
wewnetrznych z dnia 22.01.2018 r. Zgodnie z dokumentem zakres prac objat
przeglad 6 gasnic (w 1 gasnicy wymiana fadunku gaszgcego), pomiar ci$nienia
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wydajnosci hydrantéw ( szt. 3), kontrole oznakowarn p/poz. | ewakuacyjnych.

Pozostatg dokumentacje stanowig :

- protokdt z przeprowadzonej kontroli hydrantu wewnetrznego ,52” (piwnica, parter,
| pietro)

« Fakture Nr 27/2018 z 22.01.2018 r. na kwote brutto 506,76 zt w ktorej
zamieszczono wykonany zakres prac jak wyzej.

3. Czyszczenie przytgcza kanalizacji do Przedszkola

* Whiosek do Dyrektora z 31.01.2018 r. o potwierdzenie zgodnoéci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zamdwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
wykonanie ustugi jw. . Warto§¢ szacunkowa zamoéwienia netto 1.000,00 zt.
Wybrany Wykonawca : ,UNIMARK” Sp. z 0.0. z Wadowic.

Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/PP4/18/U/2018.

« Faktura VAT Nr 025/KAT/2018 z 31.01.2018 r. na kwote brutto 1.080,00 zt. Tyt

faktury zawiera potwierdzenie wykonania prac bez uwag i usterek przez Dyrektora
placowki.

4. Wykonanie podigczenia elekirycznego uzdatniaczy powietrza w pieciu salach
lekcyjnych.

* Whniosek do Dyrektora z 30.11.2018 r. o potwierdzenie zgodnoéci z art. 4 pkt 8
ustawy Pzp udzielenia zamdwienia oraz zatwierdzenie wyboru wykonawcy na
wykonanie ustugi jw. . Warto$¢ szacunkowa zaméwienia netto 400,00 zt. Wybrany
Wykonawca : Zakfad Instalacji Elektrycznych i Pomiaréw B. Czastka z Czeladzi.

Postepowanie zarejestrowano pod nr NP/PP4/90/U/2018.

« Faktura VAT Nr 71/12/18 z 3.12.2018 r. na kwote brutto 492,00 zt. Tyt faktury

zawiera potwierdzenie wykonania prac bez uwag i usterek przez Dyrektora
placowki.

Wszystkie skontrolowane faktury posiadaja potwierdzenie wpisu do dziennika
korespondencyjnego, wskazanie daty ksiegowania i dekretacje oraz dzien zaptaty.

Kontrola przyjetych do ksiggowania dokumentéw dotyczacych w/w wydatkéw, wykazata,
ze dokumenty przed ujeciem w ksiggach zostaty sprawdzone pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym przez osoby upowaznione. Akceptacji wydatku
dokonywata Gtéwna ksiegowa a zatwierdzenia do wyptaty Dyrektor.

Upowaznienia do kontroli dowoddw ksiegowych posiadajg :

* Wicedyrektor — upowaznienie z 30.08.2018 r. do kontroli merytorycznej,
zatwierdzania wydatkéw do wyptaty i dysponowania $rodkami publicznymi pod
nieobecnos¢ dyrektora



* Intendent - upowaznienie z 3.11.2014 r. do kontroli formalno-rachunkowe;j.

Wydatkéw w jednostce dokonywano w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j.Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 z pézn. zm.) oraz
Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Czeladz Nr 396/2016 z 15.11.2016 r. w sprawie
Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych ( obowigzujgce we
wszystkich jednostkach organizacyjnych do 31.12.2018 r.) Zadania okreslone w
regulaminie  z tyt. m.in. sporzadzania wnioskéw, prowadzenia rejestrow i
sprawozdawczosci zostaty powierzone Intendentowi.

;2. Realizacja obowiazku wynikajacego z art.6 ustawy dostepie do informacji publiczneji
/(tj. Dz.U z 2018 r. poz. 1330).

Zasady udostepniania informacji publicznych okreéla ustawa z 6 wrzeénia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz.U. 2018 r. poz. 1330).

Ustawa o dostepie do informacji publicznej przewiduje obligatoryjne i fakultatywne
sposoby udostepniania informacji publicznej. | tak, sposobami obligatoryjnymi sg: 1)
ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), 2) udostepnienie na wniosek
informaciji nie ogtoszonej w BIP oraz 3) wstep na posiedzenia organdéw wiadzy publicznej
pochodzacych z powszechnych wyborow i dostep do materiatbw dokumentujacych te
posiedzenia (art. 7 ust. 1 w zw. z art. 8 i 10). Sposoby fakultatywne to: 1) wywieszanie lub
wytozenie w miejscu publicznie dostepnym albo 2) zapoznanie sie przez zainstalowane w
ww. miejscach urzadzenia (art. 11).

Zgodnie z art. 6 ustawy udostepnieniu w szczegolnosci podlega informacja publiczna o
polityce wewnetrznej, zasadach organizacji i funkcjonowania jednostki, danych
publicznych i majatku.

Zgodne z art. 4 pkt 1 ppkt 5 obowigzani do udostepniania informacji publicznej sg wiadze
publiczne oraz inne podmioty wykonujgce zadania publiczne w tym podmioty
reprezentujgce inne osoby lub jednostki organizacyjne, ktére wykonujg zadania publiczne
lub dysponujg majatkiem publicznym.

Art. 8 pkt 6 ustawy wskazuje,ze podmioty udostepniajgce informacje publiczne w
Biuletynie Informacji Publicznej sg obowigzane do:

1)oznaczenia informacji danymi okreslajacymi podmiot udostepniajacy informacje;
2)podania w informacji danych okre$lajacych tozsamos$é osoby, ktora wytworzyta
informacje lub odpowiada za tre$¢ informacji;

3)dotaczenia do informacji danych okreslajacych tozsamos¢ osoby, ktéra wprowadzita
informacje do Biuletynu Informacji Publicznej;

4)oznaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia;

5)zabezpieczenia mozliwosci identyfikacji czasu rzeczywistego udostepnienia informaciji.

Na podstawie art. 33 ustawy o finansach publicznych gospodarka srodkami publicznymi
jest jawna (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077). Art. 34 w/w ustawy wskazuje na realizacje
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jawnosci poprzez m.in. podawanie do publicznej wiadomosci przez jednostki sektora
finansdw publicznych informacji dotyczacych :
* zakresu zadan lub ustug wykonywanych lub Swiadczonych przez jednostke oraz
wysokosci srodkdéw publicznych przekazanych na ich realizacje
» zasad i warunkow $wiadczenia ustug dla podmiotow uprawnionych
» zasad odptatnosci za Swiadczone ustugi

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18.01.2007 r. (Dz.U.
z 2007 r. Nr 10, poz. 68) w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej Rozdziat 2 § 8 zawiera
okreslenie elementow strony gtdwnej BIP, w szczegdlnosci :

* logo ( znak graficzny BIP umieszczony w gornej czesci strony)

» adres redakcji strony gtéwnej BIP

* imie i nazwisko, numer telefonu, adres poczty elektronicznej co najmniej jednej z

oséb redagujacych strone gtdéwnag BIP

* instrukcje korzystania z BIP

* menu przedmiotowe

*  modut wyszukujgcy

Tabela ponizej przedstawia minimalny zakres informacji podlegajgcej umieszczeniu na
stronie BIP jednostki:

Lp. | Wyszczegdlnienie Informacje Brak Uwagi
zamieszczone |informacji

| |Podstawowe dane o jednostce
- logo tak ; |
- adres tak _ i |
- numer telefonu tak - |
- adres e-malil tak
- godziny pracy brak |
- godziny przyjec interesantow ‘tak |

Il |Podstawowe zasady
funkcjonowania

- Statut tak ;
- Zarzadzenia ‘tak 5 Czesciowo tylko z
- : 2016 .
- informacje o kontrolach brak
|

he majatek jednostki brak 5
- rejestry ewidencje, archiwa ‘brak : |
- nabor na wolne stanowiska ‘brak '
urzednicze -

- zamowienia publiczne tak } |
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Il. | Przedmiot dziatalnosci
- rekrutacja do przedszkola tak
- odptatnos¢ za zywienie

- sposdb przyjmowania i zatatwiania
|skarg

brak
Qbrak

IV Dziatalno$é modutu
wyszukujacego

V |Dane o podmiocie udostepniajacym ' Obowigzek
informacje,w tym tozsamos$¢ osoby ; !zosta+
wytwarzajacej oraz wprowadzajgcej i zachowany
informacje do BIP, czas czesciowo |
wytworzenia i udostepnienia '

informacii, licznik wejs¢ na strone ; ‘

3. Realizacja zalecen wydanych po kontroli w 2018 r.

Po kontroli przeprowadzonej w 2018 r. jednostka pismem B-ZP.1711.13.2018 z dnia
24.10.2018 r. otrzymata nastepujgce zalecenie :

Dokonac¢ analizy zapiséw zawartych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i
inwentaryzacji w zakresie m.in. prawidiowego okre$lenia aktywoéw i pasywow
podlegajacych w jednostce zinwentaryzowaniu wraz ze wskazaniem odpowiedniej metody
oraz okreslic w sposéb przejrzysty i spojny zakres obowigzkéw i uprawnien kierownika
jednostki oraz giéwnej ksiegowej w zakresie przeprowadzenia inwentaryzadiji.

Opracowa¢ harmonogram inwentaryzacji na dany rok zawierajgcy czestotliwo$é, terminy
oraz sposoby przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikéw majatku
(obejmujacy symbol konta i jego nazwe) i wprowadzi¢ jako zatgcznik do w/w Instrukgii.
Temat badano w oparciu o:

- art.26 i 27 ustawy o rachunkowosci ( j.t. Dz.U z 2019 r. poz 351),

- Stanowisko Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie inwentaryzacji droga spisu
z natury zapasow materiatdw, towaréw, wyrobéw gotowych i pétproduktéw ogtoszone w
Dz. Urz. Min. Fin. z 2016 r. poz 55,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych  jednostek sektora finanséw publicznych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
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budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017
r. poz 1911)

Zarzgdzeniem Nr 5/2018 Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 4 z dnia 23.11.2018 r.
wprowadzono Instrukcje gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w PP 4.

W Rozdziale IV § 10 Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji okreslono:

1.Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacie:
-_drogg spisu_z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg

rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic, rzeczowych sktadnikow obrotowych
(materiaty i towary), drukéw $cistego zarachowania,

- drogg uzyskania od bankoéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych

prawidtowo$ci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub
pasywow oraz wyjasnienia ewentualnych roéznic, $rodkéw pienieznych krajowych i
zagranicznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami.

- przez weryfikacje danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodéw aktywoéw i
pasywow nie objetych spisem 2z natury lub uzgodnieniem tj. gruntéw, wartosci
niematerialnych i prawnych, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych
trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan
wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno-prawnych, naleznosci i
zobowigzan wobec osdb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodkéw trwatych w
budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy.

2. Raz w ciaqu czterech lat znajdujacych sie na terenie strzezonym droga spisu z natury

- Srodkow trwatych, pozostatych $Srodkéw trwatych w uzywaniu, maszyn i urzgdzen
wchodzgcych w sktad srodkéw trwatych w budowie, zbiory biblioteczne, przedmioty objete
ewidencjg ilosciowa.

Opracowana instrukcja w §13 zawiera zapisy dotyczgce zakresu obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego. Dotyczg one
podstawowych czynnosci inicjujgcych proces rozpoczecia inwentaryzacji, poprzez nadzor
nad jej przebiegiem, odpowiedzialnos¢ za poszczegdine etapy do koricowego rozliczenia,
a w szczegolnosci :

a/ do Dyrektora nalezy m.in. : wydanie zarzgdzenia w sprawie inwentaryzacji, powotanie
komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych, sprawowanie nadzoru nad catoksztattem
prac inwentaryzacyjnych, zatwierdzenie sprawozdania z inwentaryzacji, protokotéw
weryfikacji aktywow i pasywow oraz protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
podjecie stosownych decyzji odnosnie rozliczenia wynikdéw inwentaryzaciji.

b/ do Gtéwne] ksiegowej nalezy m.in. : sporzgdzanie zestawienia sald kont ksiag
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pomocniczych inwentaryzowanych grup sktadnikéw aktywdéw i pasywow, przyjecie i
weryfikacja potwierdzeri sald otrzymanych od kontrahentéw, ustalenie ewentualnych
réznic w przypadku gdy salda nie sg zgodne, wyjasnienie przyczyn powstatych
rozbieznoéci i ujecie ich w ksiegach rachunkowych, przeprowadzenie weryfikacji tych
sktadnikéw aktywow i pasywow, ktére nie podlegajg inwentaryzacji w drodze spisu z
natury lub potwierdzenia sald,wydanie opinii do protokotu z rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych przygotowanego przez komisje, ujecie w ksiegach rachunkowych
roznic inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora protokotu.

W dalszej kolejnosci okreslono uprawnienia i obowiazki dla przewodniczacego komisji i
cztonkdéw zespotdw spisowych.

W § 15 — Inwentaryzacja wtasciwa, zawiera opis czynnos$ci odnoszacych sie do spisu z
natury.

W rozdziale ,Inwentaryzacja pozostatych aktywéw i pasywow”( § 17) zapisy odnoszg sie
do inwentaryzacji $rodkéw pienieznych oraz pozostatych aktywow i pasywow nie objetych
spisem z natury. Wskazano metody ich przeprowadzenia oraz osoby odpowiedzialne.

Odnosnie inwentaryzacji przeprowadzanej metodg weryfikacji doprecyzowano zapisy
odnosnie osdb przeprowadzajgcych te inwentaryzacje. Zapisano, ze inwentaryzacje w
drodze uzgodnienia sald dokonujg stuzby finansowe a Gtdéwny ksiegowy sporzadza
protokdt. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg byé na piémie w formie protokotu
weryfikacji podpisanego przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji a zaakceptowane
przez dyrektora.

W zatgczniku nr 7 do Instrukcji ktorym jest Protokét weryfikacji aktywow i pasywoéw nie
objetych spisem z natury lub uzgodnieniem ujeto symbole kont i ich nazwe, stan konta
przed weryfikacja i po weryfikacji oraz podstawe weryfikacji.

Do zarzadzenia opracowano 8 zatacznikébw z czego zatgcznik nr 8 przedstawia
,2Harmonogram inwentaryzacji w Przedszkolu” z ujeciem okreslenia  skfadnikéw
podlegajgcych inwentaryzacji, czestotliwosci i terminie oraz sposobie zinwentaryzowania i
osoby odpowiedzialne.

Protokdt sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére po uprzednim
przeczytaniu podpisano.

Protokot zawiera 21 stron ponumerowanych i zaparafowanych na kazdej stronie przez
osobe kontrolujaca, Dyrektora i Gtownego Ksiegowego kontrolowanej jednostki.
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I Pan/Pani | Dyrektor mgr Barbara Wegrzyn

|

Zostata poinformowana o przystugujacym prawie do wniesienia umotywowanych zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli. Zastrzezenia mozna wnies¢ w terminie 7 dni roboczych od daty

otrzymania protokotu, po tym terminie moga pozostac bez rozpatrzenia.

Protokot opracowat

HALINA PUDO

#M..11.2019 U p |
AP T/

(data i podpisy kontrolera / zespotu kontrolnego)

Potwierdzenie przyjecia i podpisania
protokotu kontroli

Potwierdzenie przyjecia i podpisania
_protokotu kontroli

OVR Kr\OH

“u; levmrif)aﬂrb\c a Nefrzl'h

S

(data i podpis kierownika jednostki kontrolowanej)

(data i podpis gtownego ksiegowego jednostki

kontrolowanej)

WYSZCZEGOLNIENIE ZALACZNIKOW DO PROTOKOLU

1. Notatka z narady pokontrolnej
Rozdzielnik :

1. Jednostka kontrolowana
2. Kontroler

Do wiadomosci :

Burmistrz Miasta

mgr Zbigniew Szaleniec
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