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BK.1711.15.2024 Rzeszéw, 17 pazdziernika 2024 r.

PROTOKOL KONTROLI

Jednostka kontrolowana:

Przedszkole Publiczne nr 40 w Rzeszowie;
ul. Rataja 14; 35-116 Rzeszéw.

Termin przeprowadzenia W dniach 30-31 lipca, 1-2,5,8 sierpnia, 17-19 wrzeénia, 2-4,7,10-11,14-16
kontroli: pazdziernika 2024 r.

Przeprowadzajgcy kontrole:

Pawel Watrobski — Gléwny specijalista w Wydziale Kontroli i Nadzoru
Urzedu Miasta Rzeszowa.

Numer i data upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli:

Upowaznienie nr ORA-0.0052.1.248.2024 z 30 lipca 2024 r. podpisane
z upowaznienia Prezydenta Miasta Rzeszowa przez Pana Bogustawa
Bieniasza — Dyrektora Biura Kontroli Urzedu Miasta Rzeszowa.

Przedmiot kontroli: Kontrola kompleksowa.

Okres objety kontrola: Od 1 stycznia 2023 r. do 30 wrzesnia 2024 r.

Kierownik kontrolowane;j
jednostki:

Dominika Cwynar-Broszkiewicz — Dyrektor (od 1 wrzesnia 2023 r.).

Dokumenty udostepniali
1 udzielali wyjasnien:

Dominika Cwynar-Broszkiewicz — Dyrektor;
Danuta Szuban-Rabska — Giowny ksiegowy (od ! lutego 2022 r.);
Bozena Wilk — Intendent (od I marca 2024 r.).

SKROTY UZYTE W NINIEJSZYM PROTOKOLE.

Ilekro¢ w niniejszym protokole uzyte sg wyrazy:

. PP40" — nalezy przez to rozumie¢ jednostke kontrolowana;

.. Dyrektor” — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki kontrolowanej;

. Glowny ksiegowy” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika jednostki kontrolowanej na stanowisku
Glowny ksiegowy:

. Intendent” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika jednostki kontrolowanej na stanowisku Intendent;

. Kontrolujgcy” ~ nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Kontroli i Nadzoru Urzedu Miasta
Rzeszowa upowaznionego do przeprowadzenia kontroli;

. BIP” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j:

. Ustawa o systemie oswiaty” — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz.U. 2024.750 z 17 maja 2024 r.);

. Ustawa o ZFSS” — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
swiadczen socjalnych (Dz.U.2024.288 z 29 lutego 2024 r.);

»Ustawa o _zwigzkach_zawodowych” — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 23 maja 1991 r.
o zwiazkach zawodowych (Dz.U.2022.854 z 20 kwietnia 2022 r.);

. Ustawa Kodeks pracy” — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.2023.1465 z 31 lipca 2023 r.);
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. Ustawa o _finansach publicznych”™ — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2023.1270 z 4 lipca 2023 r.);

e | Ustawa PZP” — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoOwien
publicznych (Dz.U.2024.1320 z 30 sierpnia 2024 r.);

e | Rozporzgdzenie w_sprawie_dokumentacji pracowniczej” — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U.2024.535 z 10 kwietnia 2024 v.);

e |, Regulamin zaméwien publicznych do 130 000 z1” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania
zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zt obowiazujacy w PP40;

z ushug i $wiadczen oraz zasady przeznaczania srodkow Funduszu na poszczegolne cele i rodzaje
dziatalnosci socjalnej wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora nr 14/2024 z 26 lutego 2024 r.;

o  Instrukcjia kasowa PP40” — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje gospodarki kasowej stanowigcy

zatacznik nr 2 do polityki rachunkowosci PP40 wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora nr 10/2024 z 31
stycznia 2024 1.

INFORMACJE O JEDNOSTCE.

PP40 jest jednostka budzetowa, ktéra dziala na podstawie Ustawy o systemie oSwiaty oraz statutu PP40.
PP40 przede wszystkim prowadzi bezplatne nauczanie i wychowanie w zakresie podstawy programowej
wychowania przedszkolnego. Organem prowadzacym PP40 jest Gmina Miasto Rzeszéw, a organem
sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Podkarpacki Kurator Oswiaty w Rzeszowie.

Zarzadzeniem nr 0050/381/2023 Prezydenta Miasta Rzeszowa z 23 sierpnia 2023 r. zostalo powierzone Pani
Dominice Cwynar-Broszkiewicz stanowisko dyrektora PP40 na okres od 1 wrzesnia 2023 r. do 31 sierpnia
2028 r. W dniu 1 wrzesnia 2023 r. pelnomocnictwem nr ORA-0.0052.413.2023 Pani Dominice Cwynar-
Broszkiewicz zostalo wudzielone z upowaznienia Prezydenta Miasta Rzeszowa pefnomocnictwo
w szczegblnosci w zakresie podejmowania czynnosci zwyklego zarzadu zwigzanych z prowadzeniem
statutowej dzialalnosci PP40 na czas peinienia funkcji dyrektora PP40.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 0050/425/2023 Prezydenta Miasta Rzeszowa z 15 wrzesnia 2023 r. nauczyciel
PP40 Pani Stanistawa Pieklo zostala wyznaczona do zastgpowania Dyrektora. (w PP40 nie zostalo
utworzone stanowisko wicedyrektora).

ZAWIADOMIENIE O MAJACEJ NASTAPIC KONTROLI ORAZ OKAZANIE UPOWAZNIENIA.

30 lipca 2024 r. w trakcie rozmowy telefonicznej Kontrolujgcy poinformowal Dyrektora o majacej nastapic
kontroli, a przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych Kontrolujgcy okazat Dyrektorowi pisemne,
imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz przedstawil wstepny plan przebiegu kontroli. co do
ktorego Dyirektor nie wniost zastrzezen.

SKONTROLOWANE OBSZARY W RAMACH PRZEDMIOTU KONTROLI

W ramach przedmiotu kontroli okreslonego w upowaznieniu wskazanym w powyzszej tabeli, kontroig

objeto nastepujgce obszary drialalnosci PP4G:

L KONTROLA UTRZYMANIA PORZADKU I CZYSTOSCI ........

e

I KONTROLE I WYNIKI KONTROLI. ...
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WYPEATA WYNAGRODZEN. ... /5
PRAWIDEOWOSC SPORZADZENIA SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH..o.ooeee. 16
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I. KONTROLA UTRZYMANIA PORZADKU I CZYSTOSCL.

30 lipca 2024 r. Kontrolujgcy dokonat ogledzin terenu wokdt budynku oraz pomieszczen PP40, podczas
ktorych stwierdzit, ze na terenie wokol budynku oraz wewnatrz budynku utrzymana jest czystosé
i porzadek. W ww. czynnosciach uczestniczyt Dyrektor.

I1. KONTROLE I WYNIKI KONTROLL

Ly

2)

1L
1)

Kontrole przeprowadzone od 2022 r.
Z zapisow prowadzone] w PP40 Ksigzki kontroli, rewizji, inspekcji (druk Kn-14; pierwszy wpis 30
kwietnia 2008 r.), przedtozonych dokumentow z przeprowadzonych kontroli oraz strony internetowe;j

-

BIP:  hitps://bip.erzeszow.pl/pl/205-publiczne-przedszkole-nr-40/3027-kontrole-zewnetrzne.html#tresc

Kontrolujgcy ustalil, ze w PP40 w okresie od stycznia 2022 r. do lipca 2024 r. przeprowadzono
7 kontroli. Z analizy ww. ksigzki kontroli, dokumentéw i strony internetowej wynika, Ze:

e W czasie trzech kontroli zostaly wydane zalecenia pokontrolne;

e Wszystkie przeprowadzone kontrole zostaly wpisane do ww. ksigzki kontroli PP40;

e Informacje o przeprowadzonych kontrolach w ww. okresie zostaly opublikowane na ww. stronie
internetowej BIP.

Kontrole przeprowadzone przez Biuro Kontroli Urzedu Miasta Rzeszowa.

Ostatnia przeprowadzona przez Biuro Kontroli Urzgdu Miasta Rzeszowa kontrola odbyla si¢ w okresie
od 1 lipca 2016 r. do 11 lipca 2016 r. i dotyczyla kontroli gospodarki finansowe;j jednostki za okres od
1 lipca 2015 r. do 31 grudnia 2015 r. Z informacji pokontrolnej zamieszczonej na stronie internetowe;j
BIP wynika, ze nie zostaly stwierdzone nieprawidtowosci.

BOWODY KSIEGOWE.

Dochody na wydzielonym rachunku dochodow (WRD).

Kontrola dokumentéw sprzedazy zaewidencjonowanych od stycznia do wrzesnia 2024 r. w dzienniku:
+WRD”: od poz. WRD-DS/000001/2024 do poz. WRD-DS/000002/2024 wykazala ze zostaly
zaewidencjonowane pod nieprawidlowym paragrafem klasyfikacji budzetowej.

Pod ww. pozycjami zostaly zaksiggowane na paragrafie 096 nastgpujace noty ksiggowe:
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e Nr PP40/2024/000001/NK z 7 maja 2024 r. na kwotg 900 zt tytutem: ,, Urzgdzenie lokalu Obwodowej
Komisji Wyborczej nr 75 w Rzeszowie dla potrzeb przeprowadzenia wyboréw samorzgdowych w
2024 r.7;

e Nr PP40/2024/000002/NK z 14 czerwca 2024 r. na kwote 400 zi tytulem: , Urzgdzenie lokalu
Obwodowej Komisji Wyborczej nr 75 w Rzeszowie dla potrzeb przeprowadzenia wyboréw do
Parlamentu Europejskiego 09.06.2024 r.”.

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. ws. szczegolowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodoéw oraz srodkéw pochodzqcych ze Zrodel zagranicznych (Dz.U.2022.513
z03.03.2022 r.) na paragrafie 096 nalezy ujmowaé wplywy z otrzymanych spadkow, zapiséw i darowizn
w postaci pienigznej. Z tresci ww. not ksiegowych wynika, ze ww. noty zostaly wystawione za urzadzenie
lokalu, zatem paragraf 096 jest nieprawidlowy.

Urzadzenie lokalu Obwodowej Komisji Wyborczej dla potrzeb prowadzenia wyboréw nie jest statutowg
ustuga Swiadczong przez PP40, wigc zastosowanie paragrafu 083 |, Wphywy z usfug”, réwniez nie jest
odpowiedni. W zwiazku z powyzszym najodpowiedniejszym paragrafem do ujecia noty ksiggowej z tytutu
urzadzenia lokalu wyborczego jest paragraf 097 ,, Wplywy z réznych dochodow”.

Poleceniem ksiggowania nr WRD-PK/000002/2024 z 16 pazdziernika 2024 r. ww. paragrafy klasyfikacji
budzetowej zostaly skorygowane. Nota ksiggowa nr PP40/2024/000001/NK z 7 maja 2024 r. na kwotg 900 zi
tytutem: |, Urzgdzenie lokalu Obwodowej Komisji Wyborczej nr 75 w Rzeszowie dla potrzeb
przeprowadzenia wyboréw samorzgdowych w 2024 r.”, oraz nota ksiggowa nr PP40/2024/000002/NK z 14
czerwca 2024 r. na kwote 400 zt tytulem: ,, Urzqdzenie lokalu Obwodowej Komisji Wyborczej nr 75
w Rzeszowie dla potrzeb przeprowadzenia wyboréw do Parlamentu Europejskiego 09.06.2024 r.” zostaly
przeksiegowane na paragraf 097 — wplywy z réznych dochodéw.

2) Wydatki budzetowe i na wydzielonym rachunku dochodéw (WRD).

Kontrola dowodow ksiegowych (faktur wydatkéw) zaewidencjonowanych od stycznia do czerwca 2024 r.
w dzienniku: ,, Budzet: od poz. Budzet-DZ/000001/2024 do poz. Budzet-DZ/000116/2024, oraz dzienniku
, WRD” od poz. WRD-DZ/000001/2023 do poz. WRD-DZ/000005/2023 wykazata ze:

e zawierajg cechy okre$lone w pkt 2.6.2 zasad (polityki) rachunkowosci PP40, w szczegdinosci
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania ich do ujgcia w ksiggach rachunkowych (dekretacja) oraz
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania (w PP40 stosuje si¢ wydruk dokumentu z programu
Finanse VULCAN);

e do ww. dowodéw ksiggowych zostaly dolaczone wydruki polecenia ksiggowania z programu Finanse
Vulcan;

e zapisy ksiegowe zawierajg elementy okreslone w pkt 2.6.6.8 zasad (polityki) rachunkowosci PP40,
w szczegodlnodei: date dokonania operacji: okreslenie nr identyfikacyjnego dowodu ksiggowego: kwote
i date zapisu; oznaczenie kont ktorych dotyczy;

e zostaly opatrzone datg wpltywu do PP40;

e nie zostal im nadany trwaly pelny numer pod ktérym zostaly zaewidencjonowane w programie
ksiegowym (jest on niepelny, np. zamiast Budzet-DZ/000001/2024 na fakturze w gérnym rogu wpisano
. PK 1/2024"), co jest niezgodne z:

— pkt 2.3 tiret 6 zasad (polityki) rachunkowosci PP40, zgodnie z ktérym ewidencja ksiggowa powinna
spelnia¢ ,, zasade chronologicznego ujecia zdarzen, kolejng numeracje, cigglosc liczenia sum zapisow
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z mozliwoscig jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi”;

— pkt 2.2 tiret 4 zalgcznika nr 6 do zasad (polityki) rachunkowosci PP40, zgodnie z ktérym ,, dowod
ksiggowy spelnia swojq funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, sprawdzony i zatwierdzony to
znaczy zawiera ozmaczenie numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie”;

— pkt 3.3 tiret 1 zalgcznika nr 6 do zasad (polityki) rachunkowosci PP40, zgodnie z ktorym ,, wlasciwa
dekretacja dowodu ksiggowego polega na nadaniu dokumentowi kwalifikujgcemu si¢ do ujecia
w ksiggach rachunkowych kolejnego numeru, pod ktorym zostanie zewidencjonowany, kitory jest
niepowtarzalny i bedzie jednoznacznie wskazywal na dokument ksiggowy ™.

W trakcie trwania kontroli ww. uchybienia zostaly usuniete.
e zostaly opatrzone opisem merytorycznym;

e zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

e zostaly opatrzone adnotacja Glownego ksiegowego o przeprowadzeniu wstepnej kontroli zgodnosci

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i1 rzetelnosci
dokumentow;

e zostaly opatrzone sposobem ujecia w rejestrze VAT;

e zostaly opatrzone zastosowaniem lub podstawg zwolnienia ze stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych;

e zostaly opatrzone sposobem zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych;

e zostaly opatrzone miesigcem do jakiego zostal on zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych
zgodne z pkt 3.2 tiret 5 zalgcznika nr 6 do zasad (polityki) rachunkowos$ci PP40;

e zostaly zatwierdzone do wyplaty przez Dyrektora, ale nie zostaly zatwierdzone przez Glownego
ksiegowego, co jest niezgodne z pkt 3.10 zalgcznika nr 6 do zasad (polityki) rachunkowosci PP40,
zgodnie z ktorym , zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyplaty nalezy do dyrektora jednostki
i glownego ksiggowego”;

W trakcie trwania kontroli Glféwny ksiegowy zobowigzat sie do zatwierdzania dowodow ksiggowych do
wyplaty oraz okazal Kontrolujgcemu dowody ksiegowe, w ktérych zlozyl swdj podpis pod podpisem
Dyrektora dotyczacym zatwierdzenia dowodu do wyplaty.

e zostaly opatrzone data zaplaty ze wskazaniem: czy gotdwka czy przelewem; z numerem wyciagu
bankowego i podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

e zostaly zaptacone w terminie platnosci wynikajacym z faktury;
e zostaly zakwalifikowane do wiasciwej klasyfikacji budzetowej, z wyjatkiem:

— faktury nr 6/A z 9 stycznia 2024 r. na kwote 182,61 zi zaewidencjonowana pod nr Budzet-
DZ/000006/2024, ktéra w pkt | zawiera zakup uchwytu bebna do kserokopiarki na kwote 35,01 zi,
w pkt 2 ushuge konserwacji kserokopiarki na kwot¢ 135,30 zi, w pkt 3 dojazd na kwote 12,30 zi.
Ww. faktura zostata zaksiggowana na paragrafie 4270 w kwocie 170,31 zt i 4300 w kwocie 12,30 zi.
Zgodnie z opisem merytorycznym zamieszczonym na ww. fakturze wykonana zostala ustuga
konserwacji kserokopiarki.
Jezeli PP40 (zgodnie z opisem merytorycznym) zamawialo sama usluge konserwacji kserokopiarki i nie
doszlo do zamowienia ustugi dojazdu (poz. nr 3 na fakturze) oraz nie dokonano zakupu uchwytu bebna
(poz. nr 1 na fakturze), to wystawiona faktura jest niezgodna z zawartg umowg ustng i powinna zostac
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zwrocona. Jezeli zas w firmie dokonujacej konserwacji kserokopiarki PP40 zakupito uchwyt bebna do
kserokopiarki oraz ustalono, ze PP40 poniesie dodatkowe koszty dojazdu, wowczas zaksiggowanie ww.
operacji powinno zosta¢ dokonane zgodnie z zawartg umowa i wystawiong faktura, tj.: paragraf 4210
w kwocie 35,01 zt (poz. nr I na fakturze), paragraf 4270 w kwocie 135,30 zt (poz. nr 2 na fakturze),
paragraf 4300 w kwocie 12,30 zl (poz. nr 3 na fakturze).

Poleceniem ksiggowania nr PK/000138/2024 z 10 pazdziernika 2024 r. faktura nr 6/A na kwote
170,31 zt zaksiegowana na paragrafie 427 zostala przeksiggowana na paragraf 421 w kwocie 35,01 z
oraz paragraf 427 w kwocie 135,30 z}.

— faktury nr 26/A z 24 stycznia 2024 r. na kwote 145 zI zaewidencjonowana pod nr Budzet-
DZ/000012/2024, ktéra w pkt 1 zawiera zakup bebna do drukarki na kwotg 145 zt. Ww. faktura zostala
zaksiggowana na paragrafie 4270 w kwocie 145 zi. Zgodnie z opisem merytorycznym zamieszczonym
na ww. fakturze wykonana zostata konserwacja drukarki - wymiana bebna.

Jezeli PP40 (zgodnie z opisem merytorycznym) zamawialo wymiang bebna w kserokopiarce i nie
dokonano zakupu bebna, to wystawiona faktura jest niezgodna z zawarta umowa ustng i powinna zosta¢
zwrécona. Jezeli zas PP40 zakupilo beben do drukarki, wowczas zaksiegowanie ww. operacji powinno
zosta¢ dokonane zgodnie z zawarta umowa 1 wystawiong faktura, tj.: paragraf 4210 w kwocie 145 zi.

Poleceniem ksiggowania nr PK/000139/2024 z 11 pazdziernika 2024 r. faktura nr 26/A na kwote 145 zi
zaksiggowana na paragrafie 427 zostala przeksiggowana na paragraf 421 w kwocie 145 zt.

— Faktury nr SP-RZ/00102/01/24 z 25 stycznia 2024 r. na kwote 269,37 z zaewidencjonowana pod nr
Budzet-DZ/000014/2024, ktéra w pkt 1 zawiera zapis. ,, Zestaw odnowieniowy (cert kw 2 lata, karta
SIM)” na kwote 269,37 zi. Ww. faktura zostala zaksiggowana na paragrafie 4210 w kwocie 269,37 zl.
Opis merytoryczny zamieszczony na ww. fakturze brzmi nastepujaco: ,, Zakup zestaw kwalifikowanego
— zestaw odnowieniowy dla Gléwnej Ksiggowej”. Z tresci faktury oraz z opisu merytorycznego wynika,
ze dla Gléwnego ksiegowego zostal wydany kwalifikowany certyfikat podpisu elektronicznego. Zgodnie
Ustawg z 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U.2024.422
z 20.03.2024 r.) wydanie przez kwalifikowanego dostawce podpisu kwalifikowanego jest $wiadczeniem
ustug, w zwigzku z czym ww. faktura powinna zosta¢ zaksiggowana na paragrafie 4300, a nie 4210.

Poleceniem ksiggowania nr PK/000141/2024 z 11 pazdziernika 2024 r. faktura nr SP-RZ/00102/01/24

z 25 stycznia 2024 r. na kwotg 269,37 zt zaksiggowana na paragrafie 421 zostala przeksiegowana na
paragraf 430 w kwocie 269,37 zl.

— faktury nr 126/A z 13 marca 2024 r. na kwote 362,90 zl zaewidencjonowana pod nr Budzet-
DZ/000041/2024, ktéra w pkt 1 zawiera zakup walka transferowego do kserokopiarki na kwote 184,50
zt, w pkt 2 usluge naprawy zespolu napedu kserokopiarki na kwote 80 zi, w pkt 3 zakup rolki walka
magnetycznego do kserokopiarki na kwote 86,10 z, w pkt 4 dojazd na kwotg 12,30 zt. Ww. faktura
zostala zaksiegowana na paragrafie 4270 w kwocie 350,60 zt i 4300 w kwocie 12,30 zt. Zgodnie z
opisem merytorycznym zamieszczonym na ww. fakturze wykonana zostala ustluga konserwacji
kserokopiarki oraz ustuga dojazdu.

Jezeli PP40 (zgodnie z opisem merytorycznym) zamawiato samg ustuge konserwacji kserokopiarki
iusluge dojazdu, to wystawiona faktura jest niezgodna z zawarta umowa ustng i powinna zostac
zwrocona (faktura zawiera w poz. 1 i 3 zakup czg¢sci do naprawy kserokopiarki). Jezeli za$ w firmie
dokonujacej konserwacji kserokopiarki PP40 zakupito uchwyt bebna do kserokopiarki oraz ustalono, ze
PP40 poniesie dodatkowe koszty dojazdu, wowczas zaksiegowanie ww. operacji powinno zostaé
dokonane zgodnie z zawartg umowg i wystawiong faktura, tj.: paragraf 4210 w kwocie 35,01 zi (poz. nr
I na fakturze), paragraf 4270 w kwocie 135,30 zt (poz. nr 2 na fakiurze), paragraf 4300 w kwocie 12,30
zl (poz. nr 3 na fakturze).
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Poleceniem ksi@gowénia nr PK/000140/2024 z 11 pazdziernika 2024 r. faktura nr 126/A z 13 marca
2024 r. na kwote 362,90 zl zaksiggowana w kwocie 350,60 zt na paragrafie 427 zostala przeksiggowana
na paragraf 421 w kwocie 270,60 z} oraz paragraf 427 w kwocie 80 zi.

e Faktury za zuzycie paliwa gazowego (kontrahent PGNiG Obrot Detaliczny Sp. z o.0.) zostaly pokryte
(zaplacone) nadplata za okres sprzed 2024 r., co jest niezgodne z pkt 2.6.6.14 Polityki rachunkowosci
PP40, zgodnie z ktérym ,, uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach
budzetowych stanowig dochody jednostki i sq odprowadzane na rachunek budzetu Urzedu Miasia
Rzeszowa”:

— Faktura nr 3556975/21/2024/F z 7 lutego 2024 r. na kwotg 346,11 zl zaewidencjonowana pod nr
Budzet-DZ/000022/2024 (nadplata po rozliczeniu ww. faktury: 1 556,67 z1);

— Faktura nr 3556975/22/2024/F z 4 marca 2024 r. na kwotg 331,98 zl zaewidencjonowana pod nr
Budzet-DZ/000022/2024 (nadplata po rozliczeniu ww. faktury: 1 224,69 z1).

Dyrektor poinformowal Kontrolujgcego, ze zobowiazal Gidwnego ksiegowego do stosowania zapisOw
pkt 2.6.6.14 Polityki rachunkowosci PP40.

e W ewidencji ksiggowej na koncie 998 zostalo naliczone prawne zaangazowania wydatkow budzetowych
na podstawie zawartych umow, co wynika z opisu do konta 998 stanowiacego zatacznik nr 1 do polityki
rachunkowosci PP40. Na podstawie zawartych uméw - zgodnie z ktérymi z gory znana jest kwota jaka
PP40 bedzie placi¢c w okresSlonym terminie (na podstawie wystawionej faktury) — zostaly dokonane
w ewidencji ksiegowej naliczenia na dany rok zaangazowania na koncie 998 w kwocie wynikajacej
Z zawartej umowy

iv. ZAMOWIENIA PUBLICZNE.

1) Zamdwienia o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 130 000 zZiotych w skali roku.

Zgodnie z art. 23 Ustawy PZP nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego
PP40 powinno sporzadzi¢ plan postepowan o udzielenie zamdéwien, jakie przewiduje przeprowadzi¢
w danym roku finansowym, ktory powinien zosta¢ zamieszczony w BIP oraz na stronie internetowej
zamawiajacego.

Zgodnie z informacjg Dyrektora w PP40 nie sa planowane postgpowania o udzielenie zaméwien na
2024 r., ktorych wartos¢ przekracza rownowartos¢ kwoty 130 000 zlotych w skali roku pn. Na stronie
internetowej BIP PP40 pod adresem: hitps:/bip.crze

zamowien/31495-przedszkola/109346-przedszkole-pu

szow.pl/pi/1752-planv-postepowan-o-udzielenie-
e e s . L ~ L 5 — - - e —————————

bliczne-nr-40-w-rzeszowie-2024 . html jest
zamieszczona informacja o nieplanowaniu ww. zamoéwien o nastepujacej tresci: ,, W zwigzku z art.23
ustawy Prawo zamowien publicznych informuje, Ze zamawiajgcy Przedszkole Publiczne nr 40
w Rzeszowie nie przewiduje w roku 2024 przeprowadzenia posigpowan o udzielenie zamowien .
przedszkole-nr-40 html, gdzie umieszczane sg informacje dotyczace PP40 znajduje sig zaktadka pn.
,, Plany zaméwien publicznych”, gdzie nie ma umieszczonych zadnych aktualnych plandéw oraz planéw
i postepowarn z lat ubieglych, ktorych warto$¢ przekracza rownowartosé kwoty 130 000 zlotych w skali
roku (zamieszczony jest jedynie plan zamowien publicznych z 2021 r. obejmujgcy zaméwienia, kidrych
wartosé nie przekracza réwnowartosci kwoty 130 000 zlotych w skali roku). Brak ww. planéw zamowien
publicznych w tej zaktadce moze powodowaé dezinformacjg. Dyrektor wyjasnil, ze brak publikacji w tej
zakladce wynika z wytycznych jakie otrzymal w pisSmie Prezydenta Miasta Rzeszowa znak
ZP.033.36.2023 z 27 grudnia 2023 r., zgodnie z ktérymi m.in. plany zamdwien publicznych nalezy

publikowa¢ w ,,nowej zakladce” pod adresem: htips:/bip.erzeszow.pl/pl/1752-plany-postepowan-o-
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udzielenie-zamowien/31495-przedszkola/109346-przedszkole-publiczne-nr-40-w-rzeszowie-2024.html
Kserokopia ww. pisma stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego protokotu kontroli.

Publikowanie planéw zaméwien w ,,nowej zakladce”, z jednoczesnym pozostawieniem zakladki pod
dotychczasowym adresem powoduje, ze odwiedzajacy dotychczasowg zakladke pn. , Plany zaméwiern
publicznych” otrzyma mylna informacje o braku informacji w przedmiotowym zakresie. W zwigzku
z powyzszym zasadnym jest, aby w dotychczasowej zakladce umiesci¢ link do planu zamieszczonego
w ,,nowej zakladce (znajdujqcej si¢ w innym miejscu BIP), a w przypadku nieplanowania postgpowan
o udzielenie zamoéwien na dany rok, ktorych warto$¢ przekracza réwnowartos¢ kwoty 130 000 ziotych
w skali roku — zamiesci¢ stosowng informacje lub ten link zlikwidowa¢, aby nie wprowadzal w blad.

2) Zaméwienia o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 130 000 ziotych w skali roku.
a) Regulamin zamowien publicznych.

Zarzadzeniem Dyrektora nr 4/2024 z 8 stycznia 2024 r. zostal wprowadzony Regulamin zamowien
publicznych do 130 000 zI, z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2024 r. Do 31 grudnia 2023 r.

obowiazywal Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zlotych
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora nr 3/2021 z 4 stycznia 2021 r.

b) Plan zaméwien publicznych na 2024 r.

11 stycznia 2024 r. zostal sporzadzony ,, Plan zaméwier: publicznych na rok 2024, ktéry jest zgodny
ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 4 do Regulaminu zamdwier publicznych do 130 000 ztotych.
W sklad ww. planu wchodza zaméwienia na roboty budowlane (! pozycja); dostawy (27 pozycji);

ushugi (17 pozycji — na dokumencie wykazano poz. 3.1-3.14). Ww. plan zostal sporzadzony przez
pracownika PP4( i zatwierdzony przez Dyrektora.

W ww. Planie zamowien publicznych na rok 2024 zamieszczone zostaly zamowienia, ktore ze
wzgledu na ich szacowang warto$é netto nie sg objete ww. ,, Regulaminem zamowien publicznych do
130000 zt", gdyz:

e zgodnie z § 4 ust. 1 Regulaminu zamdwieri_publicznych do 130 000 =i, procedury udzielania

zaméwien publicznych dotycza zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty
130 000 zk;

e zgodnie § 7 ust. 1 Regulaminu zaméwien publicznych do 130 000 zI, procedury Regulaminu nie

stosuje si¢ do zamoéwien, ktorych taczna wartos¢ w skali roku nie przekroczy kwoty 5 000 zi netto.

Ww. zamoéwieniami zamieszczonymi w ww. planie zamdéwien publicznych, ktére nie podlegaja
procedurom ustalonym w Regulaminie zaméwien publicznych do 130 000 z{ jest:

e zamowienie z pozycji nr 2.9, ktére dotyczy zamowienia na dostawy pn. ., Zakup i sukcesywna
dostawa sokéw owocowych” o szacowanej wartosci 700 zt netto;

e zamowienie z pozycji nr 2.12, ktére dotyczy zamowienia na dostawy pn. , Zakup pomocy
dydaktycznych’ o szacowanej wartosci 4 150 z! netto;

e zamowienie z pozycji nr 2.13, ktdre dotyczy zamdéwienia na dostawy pn. ,, Zakup i dostawa odziezy
ochronnej i sSrodkow BHP” o szacowanej wartosm 3.750 zi netto;

e zamOwienie z pozycji nr 2.14, ktére dotyczy zamowienia na dostawy pn. ,, Zakup i dostawa

toneréw do urzqdzen wielofunkcyjnych kserokopiarek i drukarek” o szacowanej wartosci 1 300 zt
netto;

e zamOwienie z pozycji nr 2.15, ktore dotyczy zamdéwienia na dostawy pn. ,, Zakup oprogramowania
antywirusowego do komputeréw” o szacowanej wartosci 600 zi netto;
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zamoOwienie z pozycji nr 2.16, ktére dotyczy zamowienia na dostawy pn. ,, Zakup i dostawa art.
papierniczych i biurowych” o szacowanej wartosci 2 517 zl netto;

zamOwienie z pozycji nr 2.17, ktére dotyczy zamoéwienia na dostawy pn. , Dostawa i zakup
paliwa” o szacowane] wartosci 154 z netto;

zamowienie z pozycji nr 2.18, ktére dotyczy zamoOwienia na dostawy pn. ,,Zakup licencji do
programu e-dziecko” o szacowanej wartosci 2 000 zl netto;

zamoOwienie z pozycji nr 2.19, ktére dotyczy zamdwienia na dostawy pn. ,, Zakup wyposazenia
apteczek’™ o szacowane]j wartosci 168 zi netto;

zamOwienie z pozycji nr 2.20, ktére dotyczy zamoOwienia na dostawy pn. ,, Dostawa i zakup soli
drogowej” o szacowanej wartosci 360 zt netto;

zamOwienie z pozycji nr 2.21, ktére dotyczy zaméOwienia na dostawy pn. ,,Zakup piasku do
piaskownic” o szacowanej wartosci 500 zt netto;

zamOwienie z pozycji nr 2.22, ktére dotyczy zamdwienia na dostawy pn. ,, Zakup i dostawa naczyn
kuchennych do wyposazenia stolowki” o szacowanej wartosci 1 500 zi netto;

zaméwienie z pozycji nr 2.23, ktére dotyczy zamdwienia na dostawy pn. ,, Zakup o0zdob
i dekoracji” o szacowanej wartosci 400 zl netto;

zamOwienie z pozycji nr 2.24, ktére dotyczy zamowienia na dostawy pn. ,, Zakup i dostawa art. do
renowacji i konserwacji” o szacowanej wartosci 2 730 z} netto;

zamOwienie z pozycji nr 2.25, ktére dotyczy zamoéwienia na dostawy pn. . Zakup woizka

 kelnerskiego” o szacowanej wartosci 450 zl netto;

zamOwienie z pozycji nr 2.26, ktére dotyczy zamoéwienia na dostawy pn. ,, Zakup kuchenki
mikrofalowej” o szacowanej wartosci 400 zt netto;

zamOwienie z pozycji nr 2.27, ktore dotyczy zamoéwienia na dostawy pn. , Zakup prasy
i materialow szkoleniowych™ o szacowanej wartosci 1 045 z} netto;

zamowienie z pozycji nr 3.1, ktére dotyczy zamoéwienia na ustugi pn. ,, Usfuga z zakresu medycyny
pracy” o szacowanej wartosci 2 530 zi netto;

zamdwienie z pozycji nr 3.2, ktore dotyczy zamdwienia na ushugi pn. ,, Ustuga BHP” o szacowanej
wartosci 1 100 zi netto;

zaméwienie z pozycji nr 3.3, ktore dotyczy zamoéwienia na ustugi pn. , Usfuga pocztowa”
o szacowanej wartosci 300 zl netto;

zamOwienie z pozycji nr 3.4, ktére dotyczy zamdwienia na ustugi pn. ,, Przeglgdy techniczne
budynku” o szacowanej wartosci 2 000 zt netto;

zamOwienie z pozycji nr 3.6, ktére dotyczy zamowienia na ustugi pn. ,, Ustugi telekomunikacyjne”
o szacowanej wartosci 370 zi netto;

zamdwienie z pozycji nr 3.7, ktore dotyczy zamdéwienia na ustugi pn. ,, Ustuga dorobienia kluczy”
o szacowanej wartosci 100 zt netto;

zamOwienie z pozycji nr 3.8, ktore dotyczy zamdwienia na ustugi pn. ,, Usfuga z zakresu szkolenia
pracownikow” o szacowanej wartosci 3 000 zl netto;

zamoOwienie z pozycji nr 3.9, ktére dotyczy zamoOwienia na ustugi pn. , Naprawa urzgdzen
gastronomicznych” o szacowanej wartosci 2 000 zt netto;
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e zamowienie z pozycji nr 3.10, ktére dotyczy zamoéwienia na ustugi pn. ,, Naprawa i serwis sprzgtow
biurowych” o szacowanej wartosci 1 500 zl netto;

e zamowienie z pozycji nr 3.12, ktére dotyczy zaméwienia na ustugi pn. ,, Zakup i dostawa gazu”
o szacowanej wartosci 4 379 zi netto;

e zamoOwienie z pozycji nr 3.13, ktére dotyczy zaméwienia na ushugi pn. , Wyjazdy stuzbowe
i delegacje” o szacowanej wartosci 490 zf netto;

e zamoéwienie z pozycji pomiedzy nr 3.13, a nr 3.14 (brak nr), ktore dotyczy zamowienia na ustugi
pn. ,, Ustuga konserwacji déwigéw towarowych™ o szacowanej wartosci 3 750 zf netto;

e zamoéwienie z pozycji pomiedzy nr 3.13, a nr 3.14 (brak nr), ktére dotyczy zaméwienia na ustugi
pn. ,, Ustuga odsniezania” o szacowanej wartosci 600 zi netto;

e zamowienie z pozycji nr 3.14, ktére dotyczy zamdOwienia na ustugi pn. ,, Ustuga ochrony budynku”
o szacowanej wartosci 738 zl netto.

Ww. pozycje planu zaméwien publicznych sa wynikiem szacowania zaméwien na dany rok i powinny
zosta¢ udokumentowane, ale niekoniecznie powinny zostaé ujgte w ww. Planie Zamowien
Publicznych, gdyz zaméwienia te (a w konsekwencji wydatki) nie musza by¢ dokonywane zgodnie
z zasadami okre§lonymi w ww. regulaminie, ale musza by¢ dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt |
Ustawy o finansach publicznych, tj. w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladéw i optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych do
osiggnigcia zalozonych celow.

Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora ujecie w planie zamowien publicznych na 2024 r. (ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminem zamdwien publicznych do 130 000 zi) zamdwien, ktérych
szacowana warto$¢ wynosi mniej niz 5 000 zI netto w skali roku (do ktorych zgodnie z § 7 ust. 1
Regulaminu zaméwien publicznych do 130 000 z1, nie stosuje si¢ regulaminu) , wynika z wytycznych
zawartych w piémie Prezydenta Miasta Rzeszowa znak ZP.033.36.2023 z 27 grudnia 2023 r., zgodnie
z ktorymi m.in.: . ..Prosz¢ pamigtaé, aby w pierwszej kolejnosci sporzqdzi¢ plan zaméwien
publicznych, w ktérym nalezy ujgé wszystkie planowane do udzielenia w 2024 r. zaméwienia (bez
wzgledu na ich wartosé). Jezeli w Panstwa jednostkach funkcjonuje Regulamin udzielania zaméwien
publicznych, ktorych warto$é nie przekracza kwoty 130 000 =zl netto i zawiera wylgczenia z jego

stosowania, do planu zaméwier nalezy wprowadzi¢ réwniez te zamdwienia, kidre sq wylgczone ze
stosowania Regulaminu. ..."

31 lipca 2024 r. zostata sporzadzona aktualizacja ,, Planu zaméwier publicznych na rok 20247, ktora
jest zgodna ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 4 do Regulaminu zaméwien publicznych do
130 000 zlotych. W sklad ww. planu wchodza zamdwienia na roboty budowlane (1 pozycja); dostawy
(29 pozycji); ustugi (17 pozycji — na dokumencie wykazano poz. 3.1-3.14). Ww. plan zostal
sporzadzony przez pracownika PP40 i zatwierdzony przez Dyrekiora.

¢) Rejestr zamowieri publicznych.
W PP40 w 2024 r. prowadzony jest Rejestr zaméwier publicznych o wartoSci mniejszej niz 130 000 =,

ktory jest zgodny ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 5 do Regulaminu zamowien publicznych do
130 000 =1.

Wedlug stanu na 11 pazdziernika 2024 r. ww. rejestr zawiera 22 pozycje. W ww. rejestrze ujete
zostaly zamdwienia. ktore zgodnie § 7 ust. 1 Regulaminu zaméwien publicznych do 130 000 z{, nie
maja zastosowania, gdyz procedur Regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien, ktorych faczna wartos¢
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w skali roku nie przekroczy kwoty 5 000 zt netto. Zamowienia ujgte w ww. rejestrze w kwocie nizszej
niz 5 000 zi netto:

. Sukcesywna dostawa wody do picia” — 3 975 zl netto (poz. 8 ww. rejestru);

. Sukcesywna dostawa sokéw owocowych” — 636 zk netto (poz. 9 ww. rejestru);

. Sukcesywna dostawa profesjonalnych Srodkéw czystosci” — 2053 zt netto (poz. 11 ww.
rejestru);

. Obstuga dzwigow towarowych” — 3 000 zt netto (poz. 12 ww. rejestru);

,,Ochrona obiektu” — 588 zl netto (poz. 13 ww. rejestru);

., Umowa o $wiadczenie ustug BHP " — 960 zt netto (poz. 15 ww. rejestru);

., Umowa na korzystanie z aplikacji internetowej eDziecko_Przedszkole” — 1 490,72 zt (poz. 17
WW. rejestru);

., Zakup rolet i moskitier” — 1 489 zl netto (poz. 20 ww. rejestru);
., Zakup obuwia dla pracownikéw kuchni” — 275,93 zi netto (poz. 21 ww. rejestru);

.. Zakup obuwia dla pracownikéw przedszkola (pomoce nauczyciela)” — 652 zt netto (poz. 22 ww.
rejestru).

d) Zamdwienia publiczne o wartosci nieprzekraczajqcej réwnowartosci kwoty 130 000 z1 w skali
roku.

Kontrola dokumentacji zaméwien publicznych dokonanych w 2024 r. wykazata, ze:

Szacownie warto$ci zamoOwienia oraz wszczecie procedur zostato udokumentowane i odbyto sig
zgodnie z Regulaminem zaméwien publicznych do 130 000 z1;

Wybér najkorzystniejszej oferty odby!l si¢ zgodnie z Regulaminem zamdwien publicznych do
130 000 =,

Notatki shuzbowe (czes¢ I i Il kiérej wzor stanowi zalgcznik do Regulaminu zamowien

publicznych do 130 000 z1) zostaly sporzadzone zgodnie z Regulaminem zamdwien publicznych
do 130 000 =1,

Ww. notatki stuzbowe zawieraja adnotacje i podpis Gléwnego ksiegowego potwierdzajacy
zabezpieczenie S$rodkoéw finansowych zgodnie z Regulaminu zamdwien publicznych do
130 000 =1,

Losowo wybrane do kontroli faktury zostaly wystawione w kwotach zgodnych z kwotami
okreslonymi w ofertach zatagczonych do zawartych umow.

V. KASA GOTOWKOWA.

1) Instrukcja gospodarki kasowej.

Instrukcja gospodarki kasowej PP40 stanowi zalgcznik nr 2 do polityki rachunkowosci wprowadzonej
Zarzadzeniem Dyrektora nr 10/2024 z 31 stycznia 2024 r.

2) Osoba prowadzgca kase.

Zgodnie z pkt 2.1 Instrukcji kasowej PP40 Dyrektor powierza prowadzenie kasy kasjerowi na podstawie
dokumentu powierzenia.

W aktach osobowych pracownika na stanowisku Intendent znajduje si¢ . Powierzenie obowigzkéw

kasjera”

z 4 marca 2024 r. W ww. dokumencie Dyrektor powierza pracownikowi obowiazki oraz poucza
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2024 PRZEDSZKOLI

g0 o jego odpowiedzialnosci materialnej za powierzong gotéwke, a pracownik ta odpowiedzialno§é
przyjmuje po$wiadczajac ja wlasnorecznym podpisem.

3) Kontrola kasy gotéwkowej.

Dyrektor poinformowat Kontrolujgcego, ze:

- ® wokresie od | stycznia 2023 r. do 30 wrzesnia 2024 r. w PP4( nie dokonywane byly zadne operacje
wplat lub wyptat gotéwkowych i za ten okres nie byly sporzadzane raporty kasowe;

e w PP40 nie zostalo ustalone pogotowie kasowe;
¢ w kasie PP40 nie znajduje si¢ zadna gotdwka;

e w PP40 nie znajduja si¢ zadne niewykorzystane czeki gotéwkowe.
VI POLITYKA RACHUNKOWGOSCI
1)  Polityka rachunkowosci PP40 obowigzujgca w 2024 r.

Zarzadzeniem Dyrektora nr 10/2024 z 31 stycznia 2024 r. zostaly ustalone zasady (polityka)
rachunkowosci, ktére zgodnie z § 3 ww. zarzadzenia obowigzuja od 1 stycznia 2024 r.

2) Zasady rachunkowosci wprowadzone w PP40.
Zasady rachunkowosci obowigzujace w PP40 obejmuja w szczegdlnosci:
¢ zasady prowadzenia ksiag rachunkowych;
¢ metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
e sposob prowadzenia ksiag rachunkowych;
e wykaz i opis kont syntetycznych wraz z wykazem kont analitycznych;
e instrukcje: kasowa, drukéw $cistego zarachowania oraz inwentaryzacyjna;
® opis systemu przetwarzania danych tj. oprogramowania;
e organizacj¢ kontroli wewnetrznej;
¢ harmonogram obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

e instrukcje magazynowa;

¢ zasady przechowywania i ochrona danych, w tym dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw zrédlowych stanowiacych podstawe zapisow ksiegowych.
VII. GOSPODAROWANIE SRODKAMI ZFSS.
1) Rachunek bankowy ZFSS.

Zgodnie z art. 12 ust. 1 Ustawy o ZFSS, PP40 posiada odrebny rachunek bankowy dla srodkéw ZFSS
nr 62 1020 4391 0000 6502 0144 8257.

2)  Odpis na ZFSS za 2024 r.

Na ww. rachunek bankowy ZFSS w okresie od stycznia do wrze$nia 2024 r. zostal przekazany odpis za
2024 r. na laczng kwote .0 marca 2024 r. wplynek 31 maja 2024 r. wplynelo

Zgodnie ze sprawozdaniem Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych za okres od 1 stycznia do
31 sierpnia 2024 r. podpisanym przez Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego w dniu 6 wrzesnia 2024 r.,
suma kwot na paragrafie 444
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3) Regulamin Z FSS.

Zgodnie z art. 8 ust. 2 Ustawy o ZFSS zarzadzeniem Dyrektora nr 14/2024 z 26 lutego 2024 r. zostat
wprowadzony Regulamin ZFSS okreslajacy zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen oraz zasady
przeznaczania Srodkéw Funduszu na poszczegolne cele i rodzaje dzialalnoscei socjalnej. Zgodnie z § 4
ww. zarzadzenia regulamin ZFSS obowiazuje od 26 lutego 2024 .

Zgodnie z ww. Ustawg o ZFSS i art. 27 ust.1 Ustawy o zwigzkach zawodowych, Regulamin ZFSS
powinien by¢ uzgodniony z zakladows organizacja zwigzkowa. Ww. Regulamin ZFSS zostat uzgodniony
z ZNP o czym $wiadcza pieczecie i podpis ztozone na ww. regulaminie.

W PP40 dziala jedna organizacja zwiazkowa: ZNP. Zgodnie z art. 25' ust. 2 Ustawy o zwigzkach
zawodowych ww. organizacja zwigzkowa powinna przedlozy¢ PP40 informacje o liczbie czlonkow
wedlug stanu na dzien 30 czerwca i 31 grudnia — w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po tym
okresie, informacje o liczbie czlonkéw. Ww. organizacja ZNP taka informacje dla PP40 sporzadzita 3
stycznia 2024 r. wg stanu na 31 grudnia 2023 r. oraz S lipca 2024 r. wg stanu na 30 czerwca 2024 1.
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e zostaly zréznicowane w zaleznosci od svtuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej,
zgodnie z § 12 ust. 1 regulaminu ZFSS.

VIiii. PROWADZENIE AKT OSOBOWYCH [ DOKUMENTACH ZWIAZANYCH ZE
STOSUNKIEM PRACY.

Na podstawie art. 298! Ustawy Kodeks pracy zostalo wydane Rozporzgdzenie w sprawie dokumentacji
pracowniczej, w ktéorym okreslony zostal m.in. zakres, sposdb i warunki prowadzenia. przechowywania
oraz zmiany postaci dokumentacji pracowniczej, z uwzglednieniem wymagan dotyczacych dokumentacji

w postaci elektronicznej w zakresie organizacji jej przetwarzania i przenoszenia pomigdzy systemami
teleinformatycznymi.

e Przechowywane sg w szafie biurowej zamykanej na klucz znajdujacej si¢ w pokoju Dyrektora.
Przepisy nie precyzuja gdzie powinno si¢ przechowywac akta osobowe. Majac na uwadze rangg tych
dokumentéw powinny by¢ przechowywane w zamykanych na klucz szafach wykonanych
z odpowiednio trwatych materialow;

e Sa prowadzone oddzielnie dla kazdego pracownika — zgodnie z § 2 Rozporzgdzenia w_sprawie

dokumentacji pracowniczej;

e Skladajg sig z 5 czesci, co wynika z § 3 Rozporzagdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej:

— w czeSci A — oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w zwiazku
z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich:

— w czeSci B — oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika;

— w czesei C — o$wiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnigciem stosunku
pracy;

— w czesei D — odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrgbnych
przepisach, ktore przewiduja zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu;

— w czeSei E — dokumenty zwigzane z kontrola trzezwosci pracownika lub kontrola na obecnosé¢
w jego organizmie $rodkow dziatajagcych podobnie do alkoholu.

Zawieraja wykaz dokumentow i sa uporzadkowane chronologicznie z nadanym kolejnym numerem;

Zawieraja dokumenty potwierdzajace:

skierowanie przez pracodawce na badania lekarskie oraz potwierdzenie zdolnosci pracownika do
pracy;

— przeprowadzenie szkolenia wstgpnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,
— poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia i wymiarze wynagrodzenia;
~ zapoznanie si¢ pracownika:

v' z oceng ryzyka zawodowego,

v’z Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej;

z regulaminem pracy;
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z kodeksem etyki;

informacjq dotyczgcg réwnego traktowania;
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z regulaminem ZFSS;

L L NN
1

ta

procedurami  bezpieczenstwa (planem ewakuacji, instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego,
przyprowadzania i odbierania dziecka z przedszkola, udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku);

— powierzenie okreslonych obowigzkow,
— wyrazenia zgody na przetwarzanie wizerunku,

Ww. dokumentacja potwierdza wypelnienie obowiazku wynikajacego z § 3 pkt 2 ppkt e
Rozporzgdzenia w_sprawie dokumentacji_pracowniczej, zgodnie z ktérym akta osobowe obejmuja

m.in. potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika z treScig regulaminu pracy oraz z przepisami
1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
e Odbidr dokumentacji pracowniczej jest prowadzony w postaci papierowej, a odbior przekazywanych

dokumentow pracownikowi odbywa si¢ za jego pokwitowaniem. z wyjatkiem skierowan na badania
lekarskie (brak potwierdzenia odbioru oraz daty odbioru).

Zasadnym jest, aby rowniez dokumentowac odbior przez pracownika jego skierowania na badania
okresowe. Skierowanie to powinno zosta¢ sporzadzane w dacie biezacej w trzech egzemplarzach, gdzie
dwa egzemplarze otrzymuje pracownik (dla niego i dla przychodni), a trzeci egzemplarz (na ktorym
pracownik potwierdza odbior pozostalych egzemplarzy) zostaje zataczony do jego akt osobowych.
W przypadku niewykonania przez pracownika w terminie badan lekarskich powyzsze potwierdzenie
odbioru skierowania bedzie dowodem naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych. Brak
potwierdzenia odbioru skierowania powoduje trudnosci w ustaleniu czy pracownik nie wykonat badan
z powodu nieotrzymania skierowania czy nie wykonatl ich z wlasnego zaniedbania. Zgodnie z art. 211
pkt 5 Ustawy kodeks pracy, pracownik jest obowiazany , poddawal sig¢ wstgpnym, okresowym

i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim...”. Zgodnie z art. 229 § 4a Ustawy kodeks
pracy, ., wstgpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ ma podstawie skierowania
wydanego przez pracodowee”.

e Kserokopie dokumentdw znajdujgcych si¢ w aktach osobowych ww. pracownikdéw zostaly

potwierdzone za zgodno$¢ z przediozonym dokumentem (orvginalem), co wynika z § 5
Rozporzadzenia w_sprawie dokumentacji pracowniczej, zgodnie z ktdrym |, pracodawca przechowuje

w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w postaci papierowej, odpisy lub kopie dokumentow
przediozonych przez osobe ubiegajgcqg si¢ o zatrudnienie lub pracownika, poswiadczone przez
pracodawce lub osobg upowazniong przez pracodawce za zgodnosé z przediozonym dokumentem ™.

IX. WYPEATA WYNAGRODZEN,
Na podstéwie akt osobowych oraz list plac i wyciaggéw bankowych Konfrolujgcy dokonat kontroli dla
losowo wybranych pracownikow PP40:
e zgodnosci wysokosci i terminow wyplaty wynagrodzen za miesiac wrzesien 2024 r.;
e wysokosci wyplaty dodatku za staz pracy.
W czasie ww. kontroli nie zostaly stwierdzone nieprawidlowosci.

Na podstawie pisemnych o$wiadczen pracownikow PP4( oraz wyciagéw bankowych za wrzesien 2024 r.
Kontrolujgcy dokonat kontroli zgodnosci nr kont bankowych wskazanych w o$wiadczeniach pracownikdw
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PP40, z nr kont bankowych wykazanych w ww. wyciagach bankowych tych pracownikoéw. Powyzsza
kontrola wykazata, ze:

e na wszystkich kontrolowanych zgodach nie bylo wskazania pracodawcy, ktéremu zgoda jest
przekazywana oraz nie zawieraty daty odbioru tych zgod przez pracodawcg (druk nie zawiera danych
pracodawcy, ani miejsca na te dane oraz nie zawiera miejsca na date ztozenia zgody w PP40),

e jedna zgoda nie zawierala daty od jakiego dnia obowigzuje zgoda na przekazywanie wynagrodzenia
i innych $wiadczen pracowniczych.

W trakcie trwania kontroli Gléwny ksiegowy okazal Kontrolujgcemu nowy wzor druku, na ktérym
pracownik bedzie wskazywal nr rachunku bankowego, na ktory bedzie przekazywane jego wynagrodzenie
i inne $wiadczenia.

X. PRAWIDLOWOSC SPORZADZENIA SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH.
Kontroli poddano prawidtowo$¢ sporzadzenia sprawozdan budzetowych za trzeci kwartal 2024 r.

1) Sprawozdanie RB-27 S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego za okres sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 30 wrze$nia 2024 r.

Na podstawie:

e sprawozdania RB-27S z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki samorzqdu terytorialnego
za okres sprawozdawczy od poczqtku roku do dnia 30 wrzesnia 2024 r. podpisanego elektronicznym
podpisem w dniu 9 pazdziernika 2024 r. przez Dvrektora i Gldwnego ksiggowego,

e wydrukow zestawien sald i obrotow z ewidencji ksiag rachunkowych PP40 za okres od 1 stycznia
2024 r. do 30 wrzesnia 2024 1.;

Kontrolujgey ustalil, ze dane wykazane w ww. sprawozdaniu sg zgodne z danymi wykazanymi na ww.

wydrukach z ksigg rachunkowych PP40.

2) Sprawozdanie RB-28 S z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego za okres sprawozdawczy od poczgtku roku do dnia 30 wrze$nia 2024 r.

Na podstawie:

e sprawozdania RB-28S z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki samorzqdu terytorialnego

za okres sprawozdawczy od poczqtku roku do dnia 30 wrzesnia 2024 r. podpisanego elektronicznym
podpisem w dniu 9 pazdziernika 2024 r. przez Dvrektora i Glownego ksiegowego.!

e wydrukéw zestawien sald i obrotow z ewidencji ksigg rachunkowych PP40 za okres od 1 stycznia
2024 r. do 30 wrzesnia 2024 1.

Kontrolujgcy ustalil, ze dane wykazane w ww. sprawozdaniu sg zgodne z danymi wykazanymi na ww.
wydrukach z ksiag rachunkowych PP40.

3) Sprawozdanie RB-34 S z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym mowa w art.
223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych za okres sprawozdawczy od poczatku roku 2024 do
dnia 30 wrze$nia 2024 r.

Na podstawie:

e sprawozdania RB-34 S z wykonania dochodow i wydatkéw na rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust.
1 ustawy o finansach publicznych za okres sprawozdawczy od poczatku roku 2024 do dnia 30 wrzesnia
2024 r. podpisanego elektronicznym podpisem w dniu 9 wrzesnia 2024 r. przez Dyrektora i Gldwnego
ksiegowego;
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e wydrukow zestawien sald i obrotow z ewidencji ksiag rachunkowych PP40 za okres od 1 stycznia
2024 r. do 30 wrzesnia 2024 1.,

Kontrolujgcy ustalil, ze dane wykazane w ww. sprawozdaniu sg zgodne z danymi wykazanymi na ww.
wydrukach z ksiag rachunkowych PP40.

4) Sprawozdania Rb-N — kwartalnego sprawozdania o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych wedlug stanu na koniec 3 kwartalu 2024 r.
Na podstawie:

e sprawozdania RB-N - kwartalnego sprawozdania o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych wedlug stanu na koniec 3 kwartatu 2024 r. podpisanego elektronicznym podpisem w dniu
9 pazdziernika 2024 r. przez Dyrekiora i Gldwnego ksiegowego;

e wydrukoéw zestawien sald i obrotow z ewidencji ksiag rachunkowych PP40 za okres od 1 stycznia
2024 r. do 30 wrzesnia 2024 r.,

Kontrolujgcy ustalit, ze ww. sprawozdanie jest zgodne z danymi wykazanymi na ww. wydrukach z ksiag

rachunkowych PP40.

5) Sprawozdania Rb-Z — kwartalnego sprawozdania o stanie zobowigzan wg tytuléw diuznych oraz
porgczen i gwarancji wedlug stanu na koniec 3 kwartalu 2024 r.

Na podstawie:

e Sprawozdania Rb-Z — kwartalnego sprawozdania o stanie zobowigzan wg tytulow dhuznych oraz

poreczefi i gwarancji wediug stanu na koniec 3 kwartatu 2024 r. podpisanego elektronicznym podpisem
w dniu 9 pazdziernika 2024 r. przez Dyrektora i Gléwnego ksiegowego;

o wydrukoéw zestawien sald i obrotow z ewidencji ksiag rachunkowych PP40 za okres od 1 stycznia
2024 r. do 30 wrzesnia 2024 r.,

Kontrolujgcy ustalil, ze ww. sprawozdanie jest zgodne z danymi wykazanymi na ww. wydrukach z ksiagg
rachunkowych PP40.

XI. KONTROLA MAGAZYNOW.
1) Magazynier.

Zgodnie z pkt 3.1 Instrukcji magazynowej stanowigcej zatacznik nr 8 do polityki rachunkowosci
PP40 - wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora nr 10/2024 z 31 stycznia 2024 r. - przez
magazyniera rozumie sig pracownika, ktéremu w przypisanym imiennie zakresie czynnosci
powierzono prowadzenie magazynu i ztozyt w formie pisemnej zobowiazanie o odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mienie.
W aktach osobowych Intendenta :

e pod pozycja B-2 znajduje si¢ umowa o prace z 27 lutego 2024 r., zgodnie z ktora pracownik
zostal zatrudniony na stanowisku Intendent;

e pod pozycja B-4 znajduje si¢ zakres czynno$ci Intendenta, W Ktorym okreslono m.in.
szezegblowy zakres zadan, do ktorych nale'zy m.in. prowadzenie magazynu i dokumentacji
magazynowej. Ww. dokument zostat podpisany przez Intendenta. ktory poswiadcezy! przyjecie
obowigzkéw i odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykonywanie powierzonych zadan i obowigzkow.
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2) Dokumentowanie obrotu magazynowego.

Sposdb dokumentowania obrotu magazynowego zostal okreslony w pkt 5 Instrukcji magazynowe;j
stanowiacej zalgcznik nr 8 do polityki rachunkowosci PP40.

Kontrola miesigca czerwca 2024 r. wykazala, ze pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
magazynu sporzadzil zbiorcze zestawienie dokumentow , Pz (o ktorym mowa w pkt 5.1 ww.
Instrukcji magazynowej) oraz zbiorcze zestawienie dokumentow ,, Rw” (o ktorym mowa w pkt 5.2
ww. Instrukcji magazynowej).

3) Kontrola wewnetrzna gospodarki magazynowej.

Zgodnie z pkt 6.2 Instrukcji magazynowej stanowiacej zalgeznik nr 8 do polityki rachunkowosci
PP40, , kontrole zgodnosci rzeczywistych stanéw zapaséw materiatowych nalezy przeprowadzic¢
w drodze inwentaryzacji... "

Ostatnia inwentaryzacja magazyny zywnosciowego w PP40 zostala przeprowadzona w dniu 28
czerwca 2024 r., z ktorej zostal sporzadzony protokot z przeprowadzenia inwentaryzacji. Zgodnie
zjego trescig trzyosobowa komisja przeprowadzajaca inwentaryzacj¢ stanu magazynu
zywnosciowego stwierdzila zgodno$¢ stanow faktycznych z ksiggowa ewidencjg ilosciowo-
wartosciowg na dzien 28 czerwca 2024 r. Do ww. protokotu zostaly zalaczone wydruki z programu
Magazyn VULCAN:

e Protokol réznic  inwentaryzacyjnych nr  PR/1/06/2024  (nie  stwierdzono  réznic
inwentaryzacyjnych);

e Arkusz spisu z natury nr 2/2024.
4) Magazyn Zywnosci.

W dniu 16 pazdziernika 2024 r. Kontrolujgcy dokonal kontroli ,, Magazynu zywnosci™ w PP40,
z ktorego zostal spisany protokol stanowigcy zatgcznik nr 2 do protokolu kontroli. Zakresem
kontroli objeto prowadzenie dokumentacji magazynowej oraz sprawdzenie metodg wyrywkowa
niektorych grup towaréw w zakresie zgodnos$ci stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym.

Podczas kontroli dokonano fizycznego sprawdzenia pomieszczen magazynowych, w ktdrych
skladowane s3 materialy. W czasie ogledzin magazynu stwierdzono m.in. ze:
¢ materialy poukladane sg asortymentowo;
e stany ilosciowe wybranego do kontroli asortymentu magazynu zywnosci sg zgodne ze stanem
iloSciowym kartotek magazynowych prowadzonych w programie ,, Magazyn VULCAN".
Magazyn zywnosci prowadzony jest w programie ,, Magazyn VULCAN" wersja nr 24.3.1.3624
firmy VULCAN. Wydruk z dnia 16 pazdziernika 2024 r. z ww. programu ,, Magazyn VULCAN™
pn. ,. Zestawienie stanéw magazynowych indeksow stan na dzien 16.10.2024 " stanowi zalacznik nr
1 do protokolu kontroli magazynu zywnosci w PP40. stanowiacy zalgcznik nr 2 do niniejszego
protokotu kontroli.
Kontrolg objeto losowo wybrany asortyment, ktory znakiem .+7 zostal zaznaczony na ww.
wydruku z programu ,, Magazyn VULCAN ", ktéry stanowi zalacznik nr 1 do ww. protokotu kontroli
magazynu zywnosci w PP40. W wyniku tej kontroli stwierdzono, ze stany ilosciowe wynikajace
z kartotek magazynowych byly zgodne ze stanami faktycznymi w magazynie.
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‘ZALACZNIKI DO PROTOKOLU KONTROLI:

Zalgcznik nr 1 - Kserokopia pisma Prezydenta Miasta Rzeszowa znak ZP.033.36.2023 z 27 grudnia 2023
r.. dotyczacego planu postepowan o udzielenie zamowien na 2024 rok;

Zalgcznik nr 2 - Protokol kontroli magazynu zywnosci w PP40 z 16 pazdziernika 2024 r.

INFORMACJE KONCOWE.

Dyrektor zostal powiadomiony o przystugujacym - zgodnie z Regulaminem przeprowadzania kontroli
(zamieszczonym na stronie internetowej: hitps://bip.erzeszow.pl/pl/262-biuro-kontroli/2079-informacje-o-
wydziale. html) stanowigcym zalgcznik do Zarzgdzenia nr VI/710/2012 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia
28 sierpnia 2012 roku wraz ze zmiang wprowadzong Zarzgdzeniem nr VII/558/2016 Prezydenta Miasta

zeszowa z 19 lutego 2016 r. oraz zmiana wprowadzona Zarzgdzeniem nr VIII/1933/2022 Prezydenta
Miasta Rzeszowa z 14 lipca 2022 r. - prawie do wniesienia zastrzezen co do tresci protokotu kontroli przed
jego podpisaniem, oraz prawie do zgloszenia Dyrektorowi Biura Kontroli Urz¢gdu Miasta Rzeszowa w ciggu
5 dni roboczych od podpisania protokotu pisemnych wyjasnien lub zastrzezen, co do zawartych w protokole
ustalen.

Zgodnie z § 8 ust. 6 ww. Regulaminu przeprowadzania kontroli, w celu potwierdzenia czynnosci
kontrolnych Kontrolujgcy dokonal adnotacji w Ksigice kontroli, rewizji, inspekcji PP40 (druk Kn-14;
pierwszy wpis 30 kwietnia 2008 r.) na str. 7-8 pod poz. nr 31.

Dyrektor zostal poinformowany, ze Informacja pokontrolna z przeprowadzonej kontroli w PP40, ogloszona
zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa, na stronie internetowej:

hitps://bip.erzeszow.pl/359-kontrole/4639-wykaz-kontroli.htmi .
Dyrektor zapoznat sie z niniejszym protokotem kontroli i nie wnosi zastrzezen co do tresci w nim zawartych.

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktorych jeden przekazano Dyrekiorowi,
a drugi wlacza sie do akt kontroli.

Na tym protokdét zakonczono i podpisano.

Rzeszéw, 17 pazdziernika 2024 roku.

Kontrolujacy:

Poswiadczam odbior protokotu kontroli: ... ... ... el 2024 ST
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