B-KO. 0913- 2/09 Czeladz , dnia 09.02.2009 r.

Pani

Anna Gotab

Dyrektor

Przedszkola Publicznego Nr 11
w Czeladzi

W dniach od 12.01.2009r. do 30.01.2009r. przeprowadzono kontrole przestrzegania
procedur kontroli finansowej i przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych oraz dokonywania wydatkéw na podstawie kontroli 5 %
wydatkéw za 2008 r.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 30.01.20009r., ktérego
jeden egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Zakresem kontroli objeto postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego na
,Dostawe artykutow zywieniowych”oraz proces dokumentowania przebiegu i wynikow
inwentaryzacji przeprowadzonej w 2008 r.

Ponizej przedktadam poszczegodlne nieprawidtowosci stwierdzone podczas kontroli,
zalecenia do wykonania z badanej dziatalnosci oraz osoby odpowiedzialne .

l. Podczas przegladu ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo - ksiegowych” obowigzujgcej w jednostce stwierdzono niezgodnosci
wymienione w protokole (str. 6 ) z przeprowadzonej kontroli - zapisy
niedostosowane do struktury organizacyjnej, wielkosci i specyfiki dziatania jednostki.
Ustalenie i biezace aktualizowanie tej dokumentacji nalezy do obowigzkéw
kierownika jednostki (art.47 ust.3 Ustawy o finansach publicznych Dz.U.Nr 249 z
2005 r poz. 2104 z pézn.zm) w porozumieniu z gtdwng ksiegowa.

Zalecenie Nr 1

Dokona¢ przegladu instrukcji, usung¢ nieaktualne i sprzeczne zapisy, uzupetnic
brakujgce procedury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Przeprowadzi¢
analize pozostatych instrukcji i regulamindw celem zapewnienia ich spojnosci i
powigzania.

Odpowiedzialny : Pani Dyrektor PP11, Gtéwna ksiegowa
Termin wykonania : do 16.03.2009 r.

Il. W 2007r. przeprowadzono postepowanie o udzielenie zamowienia w trybie

zapytania o cene na ,Dostawe artykutow zywieniowych do PP11 na okres od

02.01.2008r. do 31.12.2008r.” W dokumentacji przetargowej stwierdzono:

- nieodnotowanie w dzienniku korespondencyjnym wptywu ofert jako czynnosci
niezbednej do udokumentowania, Zze oferty zostaty zlozone w terminie
wynikajacym ze specyfikacji;



- brak pisemnego potwierdzenia zamieszczenia informacji o wyborze
najkorzystniejszej oferty niezwtocznie po dokonaniu wyboru zgodnie z art. 92
ustawy Pzp oraz pisemnego potwierdzenia zamieszczenia ogtoszenia w BZP
wynikajgcego z art.95 ustawy Pzp.

Zalecenie Nr 2

Wszelkie pisma wptywajgce i wychodzgace z jednostki nalezy odnotowywaé w
dzienniku korespondencji z naniesieniem numeru ewidencyjnego i daty wptywu -
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow miedzygminnych - na
podstawie ktérego opracowana zostata Instrukcja Kancelaryjna jednostki
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Nr 6/2008 z dnia 23.06.2008 r. W przypadku
rejestracji ofert przetargowych obok numeru ewidencyjnego i daty, odnotowywac
réwniez godzine wptywu oferty.

Odpowiedzialny: Pani Dyrektor PP11, osoba prowadzgca czynnos$ci kancelaryjne
Termin wykonania : od zaraz

Zalecenie Nr 3

Zamieszczanie informacji zgodnie z art.92 ustawy Pzp oraz zamieszczanie ogfoszen
w BZP zgodnie z art.95 ustawy Pzp winno by¢ pisemnie udokumentowane, aby
odzwierciedli¢ prawidtowo$¢ przebiegu postepowania i zachowanie obowigzujgcych
terminow.

Odpowiedzialny:Pani Dyrektor PP11, przewodniczacy komisji przetargowej
Termin wykonania : od zaraz

lll. Zgodnie z art.26 ustawy o rachunkowosci wg stanu na dzien 31.12.2008 r.

przeprowadzono w jednostce inwentaryzacje skfadnikéw majatkowych drogg spisu z

natury. Zarzadzeniem Nr 8/2008 z dnia 21.11.2008r. okreslono sktadniki majatku

podlegajgce inwentaryzacji oraz metode ich zinwentaryzowania. Badajac

dokumentacje stwierdzono:

- spisy inwentarza w poszczegolnych pomieszczeniach sg nieaktualne, brak
podpisdw 0sdb potwierdzajgcych przyjecie powierzonego mienia.

Zalecenie Nr 4

Niezwilocznie po wprowadzeniu wyposazenia do ewidencji w ksiegach
inwentarzowych uzupetniac spisy inwentarza w poszczegolnych pomieszczeniach |, z
potwierdzeniem przyjecia przez osoby, ktérym powierzono mienie.

Odpowiedzialny : Pani Dyrektor PP11.
Termin wykonania : od zaraz

Informacje o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych nalezy przedtozyc
pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie do 16 marca
2009r.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski
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