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WKN.1711.10.2024

Rzeszow, 14 listopada 2024 r.

PROTOKOL. KONTROLI

Jednostka kontrolowana:

Przedszkole Publiczne nr 46 w Rzeszowie;
ul. Iwonicka 54; 35-505 Rzeszdw.

Termin przeprowadzenia
kontroli:

W dniach 22-24,28-31 pazdziernika, 12-13 listopada 2024 r.

Przeprowadzajacy kontrole:

Pawet Watrobski — Gléwny specjalista w Wydziale Kontroli i Nadzoru
Urzedu Miasta Rzeszowa.

Numer i data upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli:

Upowaznienie nr ORA-0.0052.1.410.2024 z 15 pazdziernika 2024 r.
podpisane przez Pana Konrada Fijotka - Prezydenta Miasta Rzeszowa.

Przedmiot kontroli:

Kontrola kompleksowa.

Okres objety kontrola:

Od 1 stycznia 2023 r. do 13 pazdziernika 2024 r.

Kierownik kontrolowane;j
jednostki:

Monika Czerwinska — Dyrektor.

Dokumenty udostepniali
i udzielali wyjasnien:

Monika Czerwifiska — Dyrektor;

SKROTY UZYTE W NINIEJSZYM PROTOKOLE.

Ilekro¢ w niniejszym protokole uzyte $3 wyrazy:

. PP46” —nalezy przez to rozumieé Jjednostke kontrolowana:

~Dyrekior’ — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki kontrolowane;:

° nalezy przez to rozumieé pracownika jednostki kontrolowanej na stanowisku

° - nalezy przez to rozumieé pracownika jednostki kontrolowanej na stanowisku

* . Kontrolujgcy” — nalezy przez to rozumieé pracownika Wydziatu Kontroli i Nadzoru Urzgdu Miasta

Rzeszowa upowaznionego do przeprowadzenia kontroli:

® ,BIP" - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;

e ZFSS" -~ nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

° .ZNP" - nalezy przez to rozumicé Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego:;

o ., Ustawa o systemie oswiaty" — nalezy przez to rozumieé¢ Ustawe z 7 wrzesnia 1991 r. o s

(Dz.U. 2024.750 z 17 maja 2024 r.);

o Ustawa o0 ZFSS" — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych (Dz.U.2024.288 = 29 lutego 2024 r.);

ystemie o$wiaty

e | Ustawa o zwigzkach zawodowych™ — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 23 maja 1991 r.
o zwigzkach zawodowych (Dz.U.2022.854 z 20 kwietnia 2022 Bl
* . Ustawa Kodeks pracy” - nalezy przez to rozumieé Ustawe z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

(Dz.U.2023.1465 = 31 lipca 2023 r.);

7.
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o . Ustawa o finansach publicznych™ — mnalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U.2024.1530 z 16 pazdziernika 2024 r.);

* . Ustawa PZP" — nalezy przez to rozumieé¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U.2024.1320 z 30 sierpnia 2024 r.);

® ..Rozporzqdzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej” — nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U.2024.535 = 10 kwietnia 2024 r.);

* . Regulamin zamowien publicznych do 130 000 =1 — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania
zaméwien publiczrych o wartosci mniejszej niz 130 000 z1 obowigzujacy w PP46:

® ..Regulamin ZFSS™ — nalezy przez to rozumie¢ regulamin ZFSS okreslajgcy zasady i warunki korzystania
z ustug i Swiadczen oraz zasady przeznaczania $rodkéw Funduszu na poszczegolne cele i rodzaje

dziatalnosci socjalnej wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora nr 5/2021 7 30 lipca 2021 r.

INFORMACJE O JEDNOSTCE.

PP46 jest jednostkg budietowa, ktéra dziata na podstawie Ustawy o systemie o$wiaty oraz statutu PP46.
PP46 przede wszystkim prowadzi bezptatne nauczanie i wychowanie w zakresie podstawy programowe;
wychowania przedszkolnego. Organem prowadzacym PP46 jest Gmina Miasto Rzeszéw, a organem
sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Podkarpacki Kurator Oswiaty w Rzeszowie.

Zarzadzeniem nr VIII/1311/2021 Prezydenta Miasta Rzeszowa 7 13 maja 2021 r. zostato powierzone Pani
Monice Czerwinskiej stanowisko dyrektora PP46 na okres od | lipca 2021 r. do 31 sierpnia 2025 r. Pismem
znak ORA-0.0052.158.2021 z 22 czerweca 2021 r. Pani Monika Czerwifiska dyrektor PP46 zostata
upowazniona przez Prezydenta Miasta Rzeszowa w szczegdlnosci do podejmowania czynnosci zwyktego
zarzadu zwigzanych z prowadzeniem statutowej dziatalnogci PP46.

ZAWIADOMIENIE O MAJACEJ NASTAPIC KONTROLI ORAZ OKAZANIE UPOWAZNIENIA.

17 pazdziernika 2024 r. w trakcie rozmowy telefonicznej Kontrolujgey poinformowal Dyrekiora o majgce;
nastapi¢ kontroli, a przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych Kontrolyjgcy okazat Dyrektorowi
pisemne, imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz przedstawit wstgpny plan przebiegu
kontroli, co do ktérego Dyrektor nie wnidsl zastrzezen.

SKONTROLOWANE OBSZARY W RAMACH PRZEDMIOTU KONTROLL.

W ramach przedmiotu kontroli okredlonego w upowainicniu w skazanym w powyiszej tabeli, kontroly

ohjeto nastepujgee ohszary drialalnosei 2P46:

/ RONTROD AT RAYVALANIL PORASDRT T CAYSTOSCT
I NKONTROLE T WYNIKEKONTRIMLL it ee oo ettt 2
I ZAMOT NI TUBLICANE. oo ooy
ik POLTTYRA RAICTTUNKONOSCT
I AASTGOTOWKOI T 7
FE DAY RS HIGOIM T, i vemsramssmmmase ssomesestrm s esmen renessommessspse e soreses

VIL PRATVIDEOWOSC SPORZADZIENIA SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH. . v
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VI PLATNOSCHAA ZAKUPY DEA PP46 DOKONYIAINE Z PRYIVATN ¢ TISRODKOW

PRACOWNINOW oo R b e essann D
[N GOSPODAROIANIE SRODKAMI ZISS oo /1
5 KONTROLA MAGAZYNOW R e R 2
VL PROWADZENIE AKT OSOBONYCH L DORKUMENTACH ZWLAANYCH 2

STOSUNKHA PRACY, ... OO /3
NI IYPLATA Y NAGRODZEN oo oo i

I. KONTROLA UTRZYMANIA PORZADKU I CZYSTOSCI.

30 lipca 2024 r. Kontrolujgcy dokonat ogledzin terenu wokoét budynku oraz pomieszczen PP46, podczas
ktorych stwierdzil, ze na terenie wokdl budynku oraz wewnatrz budynku utrzymana jest czysto$é
i porzgdek. W ww. czynnoéciach uczestniczyt Dyrektor.

[, KONTROLE I WYNIKI KONTROLIL
1) Kontrole przeprowadzone od 2022 r.

Z zapisow prowadzonej w PP46 Ksigzki kontroli, przedsiebiorcy zatozonej | wrzesnia 2021 r. (druk
Kn-14c; pierwszy wpis 6 grudnia 2022 r.), przedtozonych dokumentéw z przeprowadzonych kontroli
oraz strony internetowej BIP: hiips://bip.crzeszow pl/pls 1885-przedszkole-publiczne-nr-46/34992-
kontrole-zewnetrzne.html#trese Kontrolujgey ustalil, 7ze w PP46 w okresie od stycznia 2022 r. do
wrzesnia 2024 1. przeprowadzono 3 kontrole. Z analizy ww. ksiazki kontroli, dokumentéw i strony
internetowej wynika, ze:

* Podczas jednej kontroli zostaty wydane zalecenia pokontrolne;

* Wszystkie przeprowadzone kontrole zostaty wpisane do ww. ksigzki kontroli PP46:

e Informacje o przeprowadzonych kontrolach w okresiec 2022-2023 r. zostaty opublikowane na ww.
stronic internetowej BIP, a za 2024 r. zostaty opublikowane skany protokohu kontroli.

2) Kontrole przeprowadzone przez Biuro Kontroli Urzedu Miasta Rzeszowa.

Od dnia utworzenia PP46 tj. od | wrzesnia 2021 r. pracownicy Urzedu Miasta Rzeszowa nie
przeprowadzali w PP46 zadnej kontroli.

IT1. ZAMOWIENIA PUBLICZNE.

1) Zamdwienia o wartosci przekraczajgcej réwnowartosé kwoty 130 000 zlotych w skali roku.

Zgodnie z art. 23 Ustawy PZP nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego
PP46 powinno sporzadzi¢ plan postgpowan o udzielenie zamdwien, jakie przewiduje przeprowadzié
w danym roku finansowym, ktéry powinien zosta¢ zamieszczony w BIP oraz na stronie internetowej
zamawiajacego.

Zgodnie z informacjg Dyrektora w PP46 nie sq planowane postepowania o udzielenie zamoéwien na
2024 r., ktérych wartos¢ przekracza rownowarto$é kwoty 130 000 zlotych w skali roku, a w 2023 r. ww.
zamowig nie byly realizowane. Na stronie internetowej BIP PP46 pod adresem:

https:/bip.crzeszow . pl/pl I8SS-prredszkole-publicsane ne-46 3730 |- plany - zamowicn-i-postepowan-- lat-
ubicglych.himl#ticse zostata zamieszezona informacja o nieplanowaniu ww. zamowief o nastepujace;
tresci: W zwigzku z art.23 ustawy Prawo zamdwier publicznyeh informuje, ze zamawiajgey
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Przedszkole Publiczhe Nr 46 w Rzeszowie nie przewiduje w 2023 roku przeprowadzenia
postgpowan o udzielenie zamdwieri”. Na stronie internetowej BIP PP46 pod adresem:
https//bip.crzeszow pl/pl/1 752-plany-postepowan-o-udzielenic-zan wien/AH05-praedszkola/03 1 80-
precdszkole-publiczne-nr-46-w-rreszowic- 20241 huml zostala zamieszezona informacja o nieplanowaniu
ww. zamowien o nastepujacej tresci: . W zwigzku z art.23 ustawy Prawo zamdéwien publicznych
informuje .ze zamawiajqcy Przedszkole Publiczne Nr 46 w Rzeszowie nie przewiduje w roku
2024 przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwieri .

Publikacja ww. informacji na jednej stronie internetowej BIP PP46 do 2023 r. z jednoczesnym brakiem
informacji o publikacji od 2024 r. ww. informacji pod innym adresem moze powodowaé dezinformacje.

Publikowanie plandw zamowien (lub informacji o ich braku) pod nowym adresem bez informacji o
zmianie tego adresu powoduje, ze odwiedzajacy dotychczasowy zaktadkg otrzymuje mylng informacje w
przedmiotowym zakresie. W zwiazku z powyzszym zasadnym jest, aby w dotychczasowej zakladce
obowigzujacej do 2023 r. umiescié link do planu zamieszczonego pod nowym adresem, a w przypadku
nieplanowania postepowan o udzielenie zaméwieni na dany rok, ktorych wartos¢ przekracza
rownowarto$¢ kwoty 130 000 ziotych w skali roku — zamiescié stosowng informacje.

Dyrektor wyjasnit, ze brak ww. informacji wynika z braku mozliwosci technicznych umiejscowienia tych
informacji, w zwigzku z czym zostaly one opublikowane w zaktadce ., Dodatkowe informacje” pod
adresem: hitps://bip.crzeszow.pl/pl/ | SRS -przedszkole-publ iczne-nr-46/34996-dodatkowe-
informacje.htmlftrese o tredei: ., Informacja o planowanych postgpowaniach o udzielanie zamoéwier na
2024 rok znajduje sie: hips: ‘bip.crzcszow.pl pi 1752 plany-posicpovian-o wdziclenic-—amanvien3 1495
preedszhola 93 18O-preedszhole-publiczne-nr-46-vw-rzes=owic- 2024 himl

2)  Zamdwienia o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 130 000 Zotvch w skali roku.
a) Regulamin zamowieri publicznych.

Zarzgdzeniem Dyrektora nr 2/2024 z 2 stycznia 2024 r. zostal wprowadzony Regulamin zamdwier
publicznych do 130 000 zi. z mocg obowigzywania od | stycznia 2024 r. Do 31 grudnia 2023 r.
obowigzywat Regulamin udzielania zamdéwier: publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 ztotych
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora nr 15/2021 z 30 sierpnia 2021 r.

b) Plan zamowien publicznych na 2024 r.

30 stycznia 2024 r. zostal sporzadzony .. Plan zamdwier publicznych na rok 2024, ktéry jest zgodny
ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 4 do Regulaminu zaméwien publicznyveh do 130 000 zlotveh.
W sktad ww. planu wchodza zaméwienia na dostawy (17 pozyeii); uslugi (6 pozyveji). Ww. plan zostat
sporzadzony przez pracownika PP46 i zatwierdzony przez Dyrektora oraz zargjestrowany pod
nr PP46.261.1.2024.

W ww. Planie zamdwieri publicznveh na rok 2024 zamieszczone zostaly zamowienia, ktdre ze

wzgledu na ich szacowana warto$¢ netto nie sg objete ww. ,, Regulaminem zaméwien publicznych do

130 000 =1, gdyz:

e zgodnie z § 4 ust. 1 Regulaminu zaméwied publicznych do 130 000 =1, procedury udzielania
zamoOwien publicznych dotycza zamdowien o wartosei nieprzekraczajacej rownowartoéci kwoty
130 000 zk:

e zgodnie § 7 ust. 1 Regulaminu zamdwien publicznyeh do 130 000 =1, procedury Regulaminu nie
stosuje si¢ do zamowiei, ktdrych taczna wartoéé w skali roku nie przekroczy kwoty 5 000 zt netto.

Ww. zamowieniami zamieszczonymi w ww. planie zaméwien publicznych, ktore nie podlegaja
procedurom ustalonym w Regulaminie zamdéwien publicznych do 130 000 =1 jest:
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¢ zamdwienie z pozycji nr 2.1, ktére dotyczy zamdwienia na dostawy pn. .. Zakup zgarniacza/lopaty
do $niegu” o szacowanej wartosci 350 zt netto;

* zamoOwienie z pozycji nr 2.2, ktére dotyczy zamdwienia na dostawy pn. ., Zakup dzbankéw
metalowych ™ o szacowanej wartosci 1 200 zi netto:

* zamowienie z pozycji nr 2.3, ktére dotyczy zamdéwienia na dostawy pn. .. Zakup tarcz/przystawek
do urzqdzenia rozdrabniajgcego " o szacowanej wartosci 800 zt netto:

* zamowienie z pozycji nr 2.4, ktére dotyczy zaméwienia na dostawy pn. . Zakup wiertarki”
o szacowanej wartosci 200 zt netto:

° zaméwienie z pozycji nr 2.5, ktére dotyczy zaméwienia na dostawy pn. ., Zakup szlifierki”
0 szacowanej wartosci 200 zi netto;

* zaméwienie z pozycji nr 2.6, ktére dotyczy zamdwienia na dostawy pn. . Zakup odziezy
ochronnej " o szacowanej wartoéci 2 600 z1 netto:

® zamdwienie z pozycji nr 2.7, ktére dotyczy zamoéwienia na dostawy pn. . Zakup regaléw
magazynowych ™ o szacowanej wartosci 350 z} netto:

® zamowienie z pozycji nr 2.9, ktére dotyczy zamdéwienia na dostawy pn. ., Profesjonalne $rodki
czystosci” o szacowanej wartosci 3 500 zt netto:

e zamowienie z pozycji nr 2.10, ktére dotyczy zaméwienia na dostawy pn. , Woda" o szacowanej
wartosci 2 500 zt netto:

* zamlwienie z pozycji nr 3.1, ktére dotyczy zamdwienia na ustugi pn. .. Przeglgd i czyszczenie
separatorow Huszezu "' o szacowanej wartoscei 1 500 z4 netto:

® zamowienie z pozycji nr 3.2, ktére dotyczy zaméwienia na ustugi pn. |, Przeglgd klimatyzacji”
0 szacowanej wartosci 3 800 zt netto;

® zamoOwienie z pozycji nr 3.3, ktére dotyczy zamowienia na ustugi pn. . Przeglgd ppoz”
0 szacowanej wartosci | 200 zt netto;

® zamowienie z pozycji nr 3.4, ktére dotyczy zaméwienia na ustugi pn. .. Roczny prezeglagd budynku
0 szacowanej wartosci 1. 100 zt netto;

® zamoéwienie z pozycji nr 3.5, ktére dotyczy zamdwienia na ustugi pn. |, Przeglyd instalacji
gazowej "~ 0 szacowanej wartosci 1 000 zt netto:

® zamoOwienie z pozycji nr 3.6, ktére dotyczy zaméwienia na ushugi pn. .. Przeglyd i czyszczenie
zasilacza awaryjnego UPS" o szacowanej wartosci 1 900 zt netto.

Ww. pozycje planu zaméwien publicznych sa wynikiem szacowania zamdéwien na dany rok i powinny
zosta¢ udokumentowane, ale niekoniecznie powinny zostaé uigte w ww. Planie Zamdowien
Publicznyeh. gdyz zam6wienia te (a w konsekwencji wvdatki) nie muszg by¢ dokonywane zgodnie
z zasadami okreslonymi w ww. regulaminie, ale muszg by¢ dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 1
Ustawy o finansach publicznych, tj. w sposéb celowy i oszezgdny. z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw 7 danych naktadéw i optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych do
osiggnigcia zalozonych celéw.

Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora ujgcie w planie zaméwien publicznych na 2024 . (ktorego wzor
stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminem zamdwien publicznych do 130 000 zI) zamowien, ktorych
szacowana warto$¢ wynosi mniej niz 5 000 zt netto w skali roku (do ktérveh zgodnie z § 7 ust. 1
Regulaminu zamowien publicznych do 130 000 =1, nie stosuje sie regulaminu), wynika z wytycznych
zawartych w pimie Prezydenta Miasta Rzeszowa znak ZP.033.36.2023 z 27 grudnia 2023 r., zgodnie
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z ktorymi m.in.: .. Prosze pamietaé, aby w pierwszej kolejno$ci sporzqdzi¢ plan zamdéwien
publicziych, w kiérym nalezy wjq¢ wszystkie planowane do udzielenia w 2024 r. zamodwienia (bez
wzgledu na ich warto$é). Jezeli w Panstwa jednostkach funkcjonuje Regulamin udzielania zaméwier:
publicznyeh, ktdrych warto$é nie przekracza kwoty 130 000 21 netto i zawiera wvlgczenia z jego
stosowania, do planu zaméwieri nalezy wprowadzié réwniez te zaméwienia, kidre Sg wylgczone ze
stosowania Regulaminu. ..." Ww. pismo znak ZP.033.36.2023 stanowi <alac/nik n1 - do niniejszego
protokotu kontroli.

28 marca 2024 r. zostata sporzadzona aktualizacja ., Planu zaméwier; publicznyeh na rok 2024, ktora
Jest zgodna ze wzorem okre$lonym w zatgczniku nr 4 do Reguluminu zamdwier publicznych do
130 000 =lotych. W sktad ww. planu wchodzg zaméwienia na dostawy (17 pozvcji), ustugi (7 pozycji).
Ww. plan zostal sporzadzony przez pracownika PP46 i zatwierdzony przez Dyrektora oraz
zarejestrowany pod nr PP46.261.2.2024.

28 czerwca 2024 r. zostata sporzadzona aktualizacja ,. Planu zaméwier; publicznych na rok 2024 -
aktualizacja ™, ktdra jest zgodna ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do Regulaminu zaméwien
publicznych do 130 000 zlotych. W sktad ww. planu wchodzg zamowienia na dostawy (17 pozvcji);
ushugi (7 pozyeji). Ww. plan zostat sporzadzony przez pracownika PP46 i zatwierdzony przez

Dyrektora oraz zarejestrowany pod nr PP46.261.3.2024.

30 wrzesénia 2024 r. zostata sporzadzona aktualizacja ,, Plunu zaméwien publicznyeh na rok 2024 -
aktualizacja ", ktéra jest zgodna ze wzorem okreslonym w zatgezniku nr 4 do Regulaminu zamdwien
publicznych do 130 000 zlotych. W sklad ww. planu wchodza zamdéwienia na dostawy (77 pozveji);
ustugi (7 pozycji). Ww. plan zostal sporzadzony przez pracownika PP46 i zatwierdzony przez

Dyrektora oraz zarejestrowany pod nr PP46.261.4.2024.

¢) Rejestr zamowieri publicznych.

W PP46 w 2024 r. prowadzony jest Rejestr zamdwier; publicznveh na 2024 r. o wartosci mniejszej niz
130 000 zi, ktdry jest zgodny ze wzorem okre§lonym w zatgczniku nr 5 do Regulaminu zamdwien
publicznych do 130 000 =1,

Wedtug stanu na 28 pazdziernika 2024 r. ww. rejestr zawiera 18 pozycji. W ww. rejestrze ujete zostaty
zamowienia, kiore zgodnie § 7 ust. 1 Regulaminu zamdwien publicznych do 130 000 . nie majg
zastosowania, gdyz procedur Regulaminu nie stosuje sie do zaméwien, ktérych taczna wartos¢ w skali
roku nie przekroczy kwoty 5 000 zt netto. Wszystkie zamowienia ujete w ww. rejestrze s3 w kwocie

nizszej niz 5 000 zi netto.

d) Zamdéwienia publiczne o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 130 000 z# w skali
roku.
W zwigzku z tym, Ze w rejestrze zamOwiei publicznych na 2024 r. o wartosci mniejszej niz
130 000 zt. kontrolag objeto dokumenty za 2023 r. Kontrola losowo wybranych dokumentéw
zamOwien publicznych dokonanych w 2023 r. wykazata, ze:
® Szacownie wartosci zamdwienia oraz wszezecie procedur zostato udokumentowane i odbyto sie
zgodnie z Regulaminem zamdwien publicznych do 130 000 zI

e Wybdr najkorzystniejszej oferty odbyl sie zgodnie z Regulaminem zamowier publicziveh do
130 000 =,

e Notatki stuzbowe (czefé 1 i Il kidrej wzér stanowi zalgeznik do Regulaminu zaméwies
publicznych do 130 000 zi) zostaly sporzgdzone zgodnie z Regulaminem zaméwier publicznych
do 130 000 =1,
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e Ww. notatki stuzbowe zawierajg adnotacje i podpis Jutwierdzajacy
zabezpieczenie $rodkow finansowych zgodnie z Regulaminu zaméwier publicznych do
130 000 zf,

e Losowo wybrane do kontroli faktury wystawione w 2024 r. zawierajg kwoty zgodne z kwotami
okreslonymi w ofertach zalgczonych do zawartych umoéw.

v, POLITYKA RACHUNKOWOSC]
1) Polityka rachunkowosci PP46 obowigzujgca w 2024 r.

Zarzadzeniem Dyrektora nr 7/2024 z 31 stycznia 2024 r. zostaly ustalone zasady (polityka)
rachunkowosci, ktore zgodnie z § 3 ww. zarzadzenia obowigzujg od | stycznia 2024 r.

2)  Zasady rachunkowosci wprowadzone w PP46.
Zasady rachunkowodci obowigzujace w PP46 obejmuijg w szczegdlnosei:
e zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:
* metody wyceny aktyw6w i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
® sposob prowadzenia ksiag rachunkowych;
* wykaz i opis kont syntetycznych wraz z wykazem kont analitycznych;
e instrukcje: drukéw scistego zarachowania oraz inwentaryzacyijna;
* opis systemu przetwarzania danych tj. oprogramowania;
® organizacje kontroli wewnetrznej;
* harmonogram obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych:
e instrukcje magazynowa:

e zasady przechowywania i ochrona danych, w tym dowodéw ksiggowych. ksigg rachunkowych
1 innych dokumentéw zrodtowych stanowigeych podstawe zapisow ksiegowych.

V. KASA GOTOWKOWA,
Dyrektor poinformowal, ze w PP46 nie jest prowadzona kasa gotéwkowa i wszystkie operacje prowadzone
sg w formie bezgotowkowe;.

Zasady (polityka) rachunkowosci obowigzujaca w PP46 od 1 stycznia 2024 r. wprowadzona zarzadzeniem
Dyrektora nr 7/2024 z 31 stycznia 2024 r., nie obejmuje zasad prowadzenia kasy gotowkowe. W punkcie 4
polityki rachunkowosci PP46 zostal wprowadzony punkt dotyczacy operacji gotéwkowych, zgodnie

z ktorym, jednostka nie prowadzi operacji gotéwkowych.

b DOWODY KSTEGOWE,
1) Dochody na rachunku ,,Dochody wlasne”.

Kontrola dokumentéw sprzedazy zaewidencjonowanych od stycznia do wrzesnia 2024 r. w dzienniku:
«Dochody wlasne": od poz. WRD-DS/000001/2024 do poz. WRD-DS/000002/2024 wykazala, ze zostaly
zaewidencjonowane pod wiasciwym paragrafem klasyfikacji budzetowe;j.

2) Whydatki budietowe i na rachunku ,,dochodéw wlasnych ™.

Kontrola dowodow ksiegowych (faktur wydatkéw) zaewidencjonowanych od lipca do wrzesnia 2024 r.
w dzienniku: .. Budze": od poz. B-DZ/000133/2024 do poz. B-DZ/000192/2024, wykazala ze:

-~
\
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e zawierajg cechy okreslone w pkt 2.6.2 zasad (politvki) rachunkowosci PP46, w szezegdlnodei
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania ich do ujgcia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania:

e do ww. dowodéw ksiegowych nie zostaly dotgczone wydruki polecenia ksiggowania z programu Finanse
Vulcan;

* zapisy ksiggowe zawierajg elementy okreslone w pkt 2.6.6.8 zasad (politvki) rachunkowosci PP46,
w szczegolnosci: date dokonania operacji; okre$lenie nr identyfikacyjnego dowodu ksiegowego; kwote
i datg zapisu: oznaczenie kont ktérych dotyczy:;

* zostaty opatrzone datg wptywu do PP46;

® zostal im nadany trwaty pelny numer pod ktérym zostaty zaewidencjonowane w programie ksiegowym,
co jest zgodne z:

— pkt 2.3 tiret 6 zasad (polityki) rachunkowosci PP46. zgodnie z ktérym ewidencja ksiggowa powinna
spefnia¢ ,, zasade chronologicznego wjecia zdarzen, kolejng numeracje, cigglo$é liczenia sum zapisow
z  mozliwosciq  jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonvmi  dowodami
ksiegowymi”;

— pkt 2.2 tiret 4 zatacznika nr 6 do zasad (politvki) rachunkowosci PP46, zgodnie z ktorym , dowéd
ksiggowy speinia swojq funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony. sprawdzony i zatwierdzony fo
Znaczy zawlera oznaczemie numerem okreslajgcvm powigzanie dowodu z zapisami  ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie ™';

— pkt 3.3 tiret 1 zalacznika nr 6 do zasad (polityki) rachunkowosci PP46, zgodnie z ktorym ,, wlasciwa
dekretacja dowodu ksiggowego polega na nadaniu dokumentowi kwalifikujgcemu sig do ujecia
w ksiegach rachunkowych kolejnego numeru, pod ktorvm zostanie zewidencjonowany, kiéry jest
niepowtarzalny i bedzie jednoznacznie wskazvwal na dokument ksiggowy ",

* nie wszystkie dowody zrédtowe (fakfury) zostaly opatrzone opisem merytorycznym lub ten opis
merytoryczny nie jest wystarczajacy do wlasciwego udokumentowania wykonania czynno$ci zwigzanych
z kontrolg merytoryczna oraz do oceny zakwalifikowania dowodu do wiasciwej klasyfikacji budzetowe;.

W zwiazku z powyzszym Dyrektor zobowigzat si¢ do zobligowania pracownikéw odpowiedzialnych za
opis merytoryczny do wprowadzania na fakturach petnego i wyczerpujacego opisu merytorycznego w
zakresie niezbednym do udokumentowania wykonania czynnosci zwigzanych z kontrolg merytoryczna
oraz do oceny zakwalifikowania dowodu do wilasciwej klasyfikacji budzetowe;.

* zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

* zostaly opatrzone adnotacja - 0 przeprowadzeniu wstgpnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnodei i rzetelnosci
dokumentdw;

* zostaly opatrzone sposobem ujecia w rejestrze VAT

e zostaly opatrzone zastosowaniem Jub podstawa zwolnienia ze stosowania wustawy Prawo zamdwier
publicznvceh;

 zostaly opatrzone sposobem zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych;

* zostaly opatrzone miesiacem do jakiego zostat on zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych
zgodne z pkt 3.2 tiret 5 zatgcznika nr 6 do zasad (politvki) rachunkowodci PP46;
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 zostaly zatwierdzone do wyplaty przez Dyrektora, co jest zgodne z pkt 3.10 zalgceznika nr 6 do zasad
(politvki) rachunkowosci PP46, zgodnie z ktérym ., zarwierdzenie dowody ksiggowego do wyplary nalezy
do dyrektora jednostki;
W trakcie trwania kontroli zobowigzat sie do zatwierdzania dowoddw ksiegowych do
wyplaty oraz okazal Kontrolujgcemu dowody ksiggowe, w ktérych zozyl sw6j podpis pod podpisem
Dyrektora dotyczacym zatwierdzenia dowodu do wyplaty.

® zostaly opatrzone data zaplaty ze wskazaniem: czy gotowka czy przelewem:; z numerem wyciggu
bankowego i podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

* zostaly zaptacone w terminie platnodci wynikajgcym z faktury;

* zostaly zakwalifikowane do whasciwe; klasyfikacji budzetowej;

® W ewidencji ksiggowej na koncie 998 zostato naliczone prawne zaangazowania wydatkéw budzetowych
na podstawie zawartych uméw, co wynika z opisu do konta 998 stanowiacego zatgcznik nr 1 do polityki
rachunkowosci PP46. Na podstawie zawartych uméw - zgodnie z ktérymi z géry znana Jjest kwota jaka
PP46 bedzie ptaci¢ w okreslonym terminie (na podstawic wystawionej faktury) — zostaly dokonane
w ewidencji ksiegowej naliczenia na dany rok zaangazowania na koncie 998 w kwocie wynikajacej
z zawartej umowy.

W okresie od stycznia do wrzeénia 2024 r, z rachunku ., Dochody wiasne " nie dokonano zadnego wydatku.

VII.  PRAWIDLOWOSC SPORZADZENIA SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH.
Kontroli poddano prawidtowos$é sporzadzenia sprawozdan budzetowych za trzeci kwartat 2024 .
1) Sprawozdanie RB-27 S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego za okres sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 30 wrze$nia 2024 r.
Na podstawie:

° sprawozdania RB-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzqdu terytorialnego
za okres sprawozdawczy od poczqtku roku do dnia 30 wrzesnia 2024 r podpisanego elektronicznym
podpisem w dniu 8 pazdziernika 2024 r. przez Dyrektora

e wydrukéw zestawien sald i obrotéw z ewidencji ksiag rachunkowych PP46 za okres od 1 stycznia
2024 r. do 30 wrzesnia 2024 r.;

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

wydrukach z ksigg rachunkowych PP46.

2) Sprawozdanie RB-28 S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego za okres sprawozdawezy od poczatku roku do dnia 30 wrzesnia 2024 r.

Na podstawie:

e sprawozdania RB-28S z wvkonania plan dochodow budzetowyeh jednostki samorzgdu terviorialnego
za okres sprawozdawczy od poczgtku roku do dnia 30 wrzesnia 2024 r podpisanego elektronicznym
podpisem w dniu 8 pazdziernika 2024 r. przez Dyrektora i

e wydrukéw zestawien sald i obrotéw z ewidencji ksigg rachunkowych PP46 za okres od 1 stycznia
2024 r. do 30 wrzesnia 2024 r,

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

wydrukach z ksigg rachunkowych PP46.
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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 sprawozdawezy od poczatku roku 2024 do
dnia 30 wrze$nia 2024 r.

Na podstawie:

® sprawozdania RB-34 S z wykonania dochoddw i wvdatkow na rachunku, o kiérvm mowa w art. 223 ust.
I ustawy o finansach publicznych za okres sprawozdawezy od poczgtku roku 2024 do dnia 30 wrzesnia
2024 r. podpisanego elektronicznym podpisem w dniu 8 wrzesnia 2024 . przez Dyrektora

* wydrukéw zestawien sald i obrotéw z ewidencji ksigg rachunkowych PP46 za okres od 1 stycznia
2024 r. do 30 wrzesnia 2024 r.,

Kontrolujgcy ustalif, ze dane wykazane w ww. sprawozdaniu s3 zgodne z danymi wykazanymi na ww.,

wydrukach z ksigg rachunkowych PP46.

4) Sprawozdania Rb-N — kwartalnego sprawozdania o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw
finansowych wedlug stanu na koniec 3 kwartah 2024 r.

Na podstawie:

° sprawozdania RB-N - kwartalnego sprawozdania o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw
finansowych wedtug stanu na koniec 3 kwartah 2024 r. podpisanego elektronicznym podpisem w dniu
8 pazdziernika 2024 r. przez Dyrektora

* wydrukéw zestawieri sald i obrotéw 7 ewidencji ksiag rachunkowych PP46 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 PP46.

5) Sprawozdania Rb-Z — kwartalnego sprawozdania o stanie robowigzan wg tytuléw dhuznych oraz
por¢czen i gwarancji wedlug stanu na koniec 3 kwartalu 2024 r.

Na podstawie:

® Sprawozdania Rb-7Z — kwartalnego sprawozdania o stanie zobowigzan wg tytutow dtuznych oraz
porgczen i gwarancji wedhug stanu na koniec 3 kwartaty 2024 r. podpisanego elektronicznym podpisem
w dniu 8 pazdziernika 2024 r. przez Dyrektora

* wydrukéw zestawien sald i obrotéw z ewidencji ksigg rachunkowych PP46 za okres od 1 stycznia
2024 r. do 30 wrzeénia 2024 r..

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

rachunkowych PP46.

VI PELATNOSCT ZA ZAKUPY DIA 4o DOKONYWANE 7 PRYWATNY(CH S‘R()I)I\()\\
PRACOWNIKOW,

Podczas kontroli zgodnosei sprawozdan budzZetowych z ewidencja ksiggowa Kontrolujgcy dokonat analizy

kont rozrachunkowych. w wyniku ktorej okazato sie, ze platnosci za zakupy dla PP46 dokonywane byly

przez pracownikéw z ich prywatnych $rodkéw, a nastepnie zaptacone przez nich $rodki byly im zwracane na

ich konta bankowe. Zestawienie ww. dowoddéw ksiegowych (faktur):

e faktura nr FO01190012400560445U z 31 stycznia 2024 na kwote 47,60 zt zaewidencjonowana pod nr

B-DZ/000019/2024 (zakup uslug poczfowych). Adnotacja na ww. fakturze brzmi: .. Znaccki pocziowe
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zakupiono na potrzeby jednostki. Kwotg w wysokosci 47,60 =i poniosiam = wlasnych $rodkéw. Wiw kwore
prosze przelaé na méj numer konta ...

faktura nr 2024/FV/RZ/06/000074 z 14 lutego 2024 na kwote 236 zt zaewidencjonowana pod nr
B-DZ/000037/2024 (zakup 4 taboretow kuchennyeh). Adnotacja na ww. fakturze brzmi: . Kwote w
wysokosci 236 =l za zakup 4 szi. taboretéw poniosiam z wlasnych Srodkéw. Wiw kwote prosze preekazaé

na mdj rachunek bankowy ....";

faktura nr 2024/FV/RZ/06/000073 z 14 lutego 2024 na kwote 59,85 zt zaewidencjonowana pod nr
B-DZ/000038/2024 (zakup 2 koszy do przechowywania). Adnotacja na ww. fakturze brzmi: .. Kwote w
wysokosci 59,85 =1 za zakup pajemnikéw ponioslan z wlasnych Srodkéw. Wiw kwotg prosze przekazad na
moj rachunek ....";

faktura nr F000970022400560445U z 27 lutego 2024 na kwote 183,60 zt zaewidencjonowana pod nr
B-DZ/000044/2024 (zakup uslug pocztowveh). Adnotacja na ww. fakturze brzmi: «Kwote wwys. 183.60,-
poniostem z wlasnych srodkéw. W/w kwotg prosze przelaé na mdj rachunek ROR nr ... ";

faktura nr F/701155/2024/278 z 4 marca 2024 na kwote 43998 zI zaewidencjonowana pod nr
B-DZ/000051/2024 (zakup dwéch stojakéw rowerowych). Adnotacja na ww. fakturze brzmi: . Kwote w
wysokosci 439,98 zI na zakup stojakiow rowerowych poniostam z wlasnvch srodkéw. Wiw kwote prosze
przelaé na mdj rachunek bankowy ... "

faktura nr FO00890042400560445U z 23 kwietnia 2024 na kwote 70,20 zt zaewidencjonowana pod nr
B-DZ/000084/2024 (zakup uslug pocztowych,). Adnotacja na ww. fakturze brzmi: ., Kworg w wys. 70,20,-
poniostem z wlasnych Srodkéw. Wiw kwore prosze przelad na moj rachunek ROR nr .. 7

faktura nr F00200042400815081U z 24 kwietnia 2024 na kwote 7.80 zt zaewidencjonowana pod nr
B-DZ/000086/2024 (zakup uslug pocztowych). Adnotacja na ww. fakturze brzmi: » Kwote w wysokosci
7.80 =1 poniostam z wlasnych srodkéw (wysvika pocziy). Wi kwote prosze przelad na méj rachunek ... "

W PP46 nie jest prowadzona kasa gotéwkowa ani nie zostaty ustalone zasady pobierania zaliczki przez
pracownika do celéw zakupéw gotéwkowych na potrzeby PP46. Rezygnacja z prowadzenia kasy i brak
mozliwosci pobierania zaliczek powoduje, ze pracownicy muszg angazowaé wlasne srodki do dokonywania
zakup6éw na rzecz PP46 w przypadku braku zgody kontrahenta na odroczony termin platnosci. W punkcie 4
polityki rachunkowosci PP46 zostal wprowadzony zapis dotyczacy operacji gotowkowych, zgodnie

Z

L]

ktérym:
jednostka nie prowadzi operacji gotéwkowych:
wszystkie operacje finansowe prowadzone sg za pomocg operacji bankowych;
w przypadku transakcji finansowych co do ktérych nie ma mozliwosci dokonania zaplaty w formie
przelewu, pracownik dokonujacy zakupu moze zawnioskowaé o dokonanie zaplaty z wlasnych $rodkéw
ktore zostang mu zwrdcone niezwlocznie po przediozeniu przez niego prawidtowo wystawionego
dokumentu zakupu na wskazany przez niego rachunek bankowy.

IN. GOSPODAROWANIE SRODKAMI Z7Ss8.

1)  Rachunek bankowy ZF_SS
Zgodnie z art. 12 ust. 1 Ustawy o ZFSS, PP46 posiada odrgbny rachunek bankowy dla $rodkéw ZESS
nr 18 1020 4391 0000 6102 0212 8924.

2)  Odpis na ZFSS za 2023 r.

Na ww. rachunek bankowy ZFSS w 2023 r. zostal przekazany odpis za 2023 r. na fgczng kwote
105663 zt. 31 marca 2023 r. wplyneto 22 931 7t 31 maja 2023 r. wplynefo 48 920 zk; 29 wrzesnia
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2023 r. wplyneto 34 521 zI; 14 grudnia 2023 r. nastapil zwrot srodkéw w kwocie 709 zt na rachunek
bankowy ,. Budzet " PP46 z tytulu dokonania korekty naliczenia odpisu na ZESS w 2023 r.

Zgodnie ze sprawozdaniem Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych za okres sprawozdawczy
2023 r. podpisanym przez Dyrektora w dniu 26 stycznia 2024 r., suma kwot na
paragrafie 444 wynosi 105 663 zt.

3)  Regulamin ZFSS.
Zgodnie z art. 8 ust. 2 Ustawy o ZFSS zarzadzeniem Dyrcktora nr 5/2021 z 30 lipca 2021 r. zostat

wprowadzony Regulamin ZFSS okreslajacy zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczefi oraz zasady

przeznaczania srodkéw Funduszu na poszezegdlne cele i rodzaje dzialalnogei socjalnej. Zgodnie z § 2
ww. zarzadzenia regulamin ZFSS obowiazuje od 30lipca 2021 r.

Zgodnie z ww. Ustawg o ZFSS i art. 27 ust.l Ustawy o zwigzkach zawodowyeh, Regulamin ZFSS
powinien by¢ uzgodniony z zaktadowg organizacjg zwigzkowa. Ww. Regulamin ZFSS zostal uzgodniony

z ZNP o czym $wiadczy pieczet i podpis ziozony na ww. regulaminie.

Zgodnie z art. 27 ust. 2 Ustawy o zwigzkach zawodowych przyznawanie $wiadczen z ZFSS jest
dokonywane w uzgodnieniu z zaktadows organizacja zwiazkowa. W PP46 wszystkie decyzje w sprawie

przyznawania $wiadczen z ZFSS w 2024 r. zostaly uzgodnione z przedstawicielem pracownikéw PP46
(uzgodnienia z przedstawicielen zwigzkéw nie jest dokonywane, gdy: Jedvnym cztonkiem ZNP jest
Dyrektor).

4)  Preliminarz priychodoéw i wydatkéw 7 ZFSS na 2024 r.

Na 2024 r. zostal sporzadzony preliminarz (rocznv plan rzeczowo-finansowy funduszu) przychodow
i wydatkéw z ZFSS PP46 na 2024 r. Ww. plan zostal podpisany przez Dyrektora i przedstawiciela
pracownikow oraz ktory wskazuje m.in. liczbe osob uprawnionych, rodzaje
i wysoko$¢ przewidywanych dochodéw i wydatkow z ZESS.

5)  Wydatki dokonane w 2024 v.

Kontrola losowo wybranych do kontroli wydatkéw z ZFSS w okresie od stycznia do wrzesnia 2024 .
wykazata, ze:

e zostaly dokonane na cele okreglone w § 8 regulaminu ZFSS:
e wszystkie wydatki z ZFSS zostaly uzgodnione z przedstawicielem pracownikéw PP46:

* zostaly zréznicowane w zaleznosci od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej,
zgodnie z § 12 ust. 1 regulaminu ZFSS.

N, KONTROIAMAGAZYNOW.

1) Magazynier.

Zgodnie z pkt 3.1 Instrukcji magazynowej stanowiacej zatgcznik nr 7 do polityki rachunkowoéci
PP46, przez magazyniera rozumie si¢ pracownika, kioremu w przypisanym imiennie zakresie
czynnosci  powierzono prowadzenie magazynu i zlozyl w formie pisemnej zobowigzanie
o odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mienie.

W aktach osobowych pod pozycjg B-11 znajduje si¢ o$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie z 2 sierpnia 2021 r.

2) Dokumentowanie obrotu magazynowego.

Sposob dokumentowania obrotu magazynowego zostat okreslony w pkt 5 Instrukcji magazynowej
stanowiacej zatgcznik nr 7 do polityki rachunkowosci PP46.
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Kontrola miesigca wrzesnia 2024 r. wykazata, ze pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
magazynu sporzadzil zbiorcze zestawienie dokumentéw . Pz (0 kiorym mowa w pkt 5.1 ww.
Instrukcji magazynowej) oraz zbiorcze zestawienie dokumentéw .. Rw " (0o ktorym mowa w pkt 5.2
ww. Instrukcji magazynowe;j).

3) Magazyn ;ywnosci.

W dniu 12 listopada 2024 r. Kontrolujgcy dokonat kontroli wMagazynu zywnosci” w PP46,
z ktérego zostal spisany protokét stanowiacy salucrnik nr | do protokotu kontroli. Zakresem

kontroli objeto prowadzenie dokumentacji magazynowej oraz sprawdzenie metoda wyrywkowsg
niektérych grup towaréw w zakresie zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym.

Podczas kontroli dokonano fizycznego sprawdzenia pomieszczen magazynowych, w ktérych

sktadowane sg materialy. W czasie ogledzin magazynu stwierdzono m.in. ze:

e materialy pouktadane sg asortymentowo;

e stany ilosciowe wybranego do kontroli asortymentu magazynu zZywnosci sa 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 12 listopada 2024 r. z ww. programu ,, Magazyn VULCAN" pn.
« Zestawienie stanéw magazynowych (indeksy niezerowe) stan na dzien 12.11.2024" stanowi
zatgeznik nr 1 do protokotu kontroli magazynu zywnosci w PP46, stanowiacey zalgeznik nr I do
niniejszego protokotu kontroli.

Kontrola objeto losowo wybrany asortyment, ktory znakiem .+ zostal zaznaczony na ww.
wydruku z programu ., Magazyn VULCAN", ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do ww. protokotu kontroli
magazynu zywnosci w PP46. W wyniku tej kontroli stwierdzono. ze stany ilosciowe wynikajace
z kartotek magazynowych byly zgodne ze stanami faktycznymi w magazynie.

XL PROWADZENIE  AKT  OSOBOWYCH | DOKUMENTACIT  ZWIAZANYCH  7ZF
STOSUNKIEM PRACY,

Na podstawie art. 298' Ustawy Kodeks pracy zostato wydane Rozporzgdzenie w sprawie dokumentacji
pracowniczej, w ktorym okreslony zostal m.in. zakres, sposob i warunki prowadzenia, przechowywania
oraz zmiany postaci dokumentacji pracowniczej. 7z uwzglednieniem wymagan dotyczacych dokumentacii
w postaci elektronicznej w zakresie organizacji Jjej przetwarzania i przenoszenia pomigdzy systemami

teleinformatycznymi. .
Kontrola losowo wybranych akt osobowych pracownikéw inicjatach:
oraz inicjatach: wykazala, ze:

® Przechowywane sg w szafie metalowej zamykanej na klucz znajdujacej si¢ w pokoju Dyrektora.
Przepisy nie precyzujg gdzie powinno sie przechowywaé akta osobowe. Majac na uwadze range tych
dokumentéw powinny byé przechowywane w zamykanych na klucz szafach wykonanych
z odpowiednio trwatych materiatéw:

* Sg prowadzone oddzielnie dla kazdego pracownika — zgodnie z § 2 Rozporzqdzenia w_sprawie

dokumentacji pracowniczej;

e Skiadajg si¢ z S czgsci, co wynika z § 3 Rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczey:
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w czgsei A — odwiadezenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych badaii lekarskich:

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

w ezgSei C — oswiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnigciem stosunku
pracy;

w czgsci D — odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwiazane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych
przepisach, ktére przewiduja zatarcie kary po uplywie okreslonego czasu;

w czgsei E — dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub kontrolg na obecno$é
w jego organizmie §rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

Zawierajg wykaz dokument6w i s3 uporzadkowane chronologicznie z nadanym kolejnym numerem;

Zawieraja dokumenty potwierdzajgce w szczegdlnodei:

skierowanie przez pracodawce na badania lekarskie oraz potwierdzenie zdolnosci pracownika do
pracy;
preeprowadzenie szkolenia wstgpnego w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy,
poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia i wymiarze wynagrodzenia,
zapoznanie si¢ pracownika:
vz oceng ryzvka zawodowego,
v’z regulaminem pracy;
v’ z kodeksem etyki;
v’z przepisami i zasadami bhp oraz ochrony przeciwpoiarowej,

v’ przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sprzet | inwentarz;

— powierzenie okreslonveh obowigzkdw.

Ww. dokumentacja potwierdza wypelnienie obowigzku 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 tredcig regulaminu pracy oraz z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

* Odbidr dokumentacji pracowniczej jest prowadzony w postaci papierowej, a odbiér przekazywanych

dokumentow pracownikowi odbywa si¢ za jego pokwitowaniem:;

¢ Kserokopie dokumentéw znajdujacych sie w aktach osobowych ww. pracownikéw zostaly

potwierdzone za zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem (orvginalem), co wynika z § 5
Rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, zgodnie z ktérym .. pracodawca przechowuje
w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w pestaci papierowej, odpisy lub kopie dokumentéw
preedlozonyeh przez osobe ubiegujgeq sig o zafrudnienie lub pracownika, poswiadczone przez

pracodaweg lub osobe upowazniony przez pracodawee za zgodnos$c z przediozonym dokumentem .

NIL WYPLATA WYNAGRODZEN,

Na podstawie akt osobowych oraz list plac i wyciggdw bankowych Kontrolujgcy dokonat kontroli dla
losowo wybranych pracownikéw PP46:
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* zgodnosci wysokosci i terminéw wyplaty wynagrodzen za miesige wrzesien 2024 r.;

* wysokosci wyptaty dodatku za staz pracy.
W czasie ww. kontroli nie zostaly stwierdzone nieprawidtowosci.
Na podstawie pisemnych oswiadczen pracownikéw PP46 oraz wyciagdw bankowych za wrzesien 2024 r.
Kontrolujgcy dokonat kontroli zgodnosci nr kont bankowych wskazanych w oéwiadezeniach pracownikow

PP46, z nr kont bankowych wykazanych w ww. wyciggach bankowych tych pracownikéw. Powyzsza
kontrola nie wykazala nieprawidtowosci.

ZAYACZNIKI DO PROTOKOLU KONTROLI:
Zalqcznik nr 1 - Protokdt kontroli magazynu zywnodci w PP46 z 12 listopada 2024 r.

Zalgcznik nr 2 - Kserokopia pisma Prezydenta Miasta Rzeszowa znak ZP.033.36.2023 z 27 grudnia
2023 r., dotyczacego planu postepowan o udzielenie zamdéwien na 2024 rok.

INFORMACJE KONCOWE.

Dyrektor zostal powiadomiony o przystugujacym - zgodnie z Regulaminem przeprowadzania kontroli
(zamieszczonym na stronie internetowej: hiips. hip.crzeszow pl pl. 262-bitro-kontroli: 207 9-informucio-o-
wvdziale il ) stanowigeym zalgeznik do Zarzgdzenia nr VI/710/2012 Prezvdenta Miasta Rzeszowa z dnia
28 sierpnia 2012 roku wraz ze zmiang wprowadzong Zarzgdzeniem nr VII/S58/2016 Prezydenta Miasta
Rzeszowa z 19 lutego 2016 r. oraz zmiang wprowadzong Zarzgdzeniem nr VIII/1933/2022 Prezydenta
Miasta Rzeszowa z 14 lipca 2022 r. - prawie do wniesienia zastrzezen co do tresci protokotu kontroli przed
Jjego podpisaniem, oraz prawie do zgloszenia Dyrektorowi Wydziatu Kontroli i Nadzoru Urzedu Miasta
Rzeszowa w ciggu 5 dni roboczych od podpisania protokohu pisemnych wyjasnien lub zastrzezen, co do
zawartych w protokole ustalen.

Zgodnie z § 8 ust. 6 ww. Regulaminu przeprowadzania kontroli, w celu potwierdzenia czynnodci
kontrolnych Kontrolujgcy dokonat adnotacji w ..Ksigzce kontroli przedsigbiorcy”™ PP46 (druk Kn-l14c:
pierwszy wpis 6 grudnia 2022 r.) pod pozycja nr 5.

Dyrektor zostat poinformowany, ze Informacja pokontrolna z przeprowadzonej kontroli w PP46, ogloszona
zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa, na stronie internetowe;:
hitps://bip.erzeszow pl/pl/36 1 2-wykaz-kontroli/107944- wvdzial- kontroli-1-nadzoru-urzedu- miasta-rzeszowa:
od-6092024r him| .

Dyrektor zapoznat si¢ z niniejszym protokolem kontroli i nie wnosi zastrzezen co do tredei w nim zawartych.

Protokot sporzadzono w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach, z kiérych jeden przekazano Dyrektorowi,
a drugi wlacza si¢ do akt kontroli.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.
Rzeszéw, 14 listopada 2024 roku\‘ Rzeszow, // 4"{’{ .......... veves 2024 roku.

GLOWNY SPELJALISTA
LR

Kontrolujgcy: Kierownik kontrolowanej jednostki:

Pawet qu‘rdbski

J DXREKTOR
. r ‘J; . T
Poswiadeczam odbidr protokofu kontroli: Q@ﬂ%@(ﬁ@/

R . myr Montka Ceetionsha
Cbeuisho fuows ko,
A% M0
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Zalgcznik nr 1
do protokolu kontroli
znak WKN.1711.10.2024

Protokét kontroli magazynu zywnosci
w Przedszkolu Publicznym nr 46 w Rzeszowie.

Kontrolg przeprowadzono w dniu 12 listopada 2024 r. od godziny 11 do godziny 13* w skladzie:
1. Osoba

2. Kontrolujacy — Pawel Watrébski - Gtéwny specjalista w Wydziale Kontroli i Nadzoru Urzedu
Miasta Rzeszowa.

Zakresem kontroli objeto prowadzenie dokumentacji magazynowej oraz sprawdzenie metoda
wyrywkowa niektérych grup towaréw w zakresie zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem
faktycznym.

Ustalenia szczegotowe:

® Magazyn zywnosci prowadzony jest w programie Magazyn VULCAN wersja nr 24.3.1.3624
firmy Vulcan sp. z 0.0.;

e  Wykaz stanu magazynowego na dziefi 12 listopada 2024 r. o godzinie 11% stanowi zalacznik nr 1
do ninigjszego protokolu, ktérym jest wydruk ,,Zestawienie standéw magazynowych (indeksy
niezerowe) stan na dzien: 12.11.2024 " z ww. programu Magazyn VULCAN.

Podczas kontroli dokonano lustracji pomieszezen magazynowych, w ktorych skladowana jest
zywnos¢. Magazyn znajduje sig na najnizszej kondygnacji budynku PP46 w czterech pomieszczeniach
(pomieszczenia bez okien). W czasie ogledzin pomieszezen magazynowych stwierdzono, ze materialy
pouktadane sa asortymentowo oraz zachowana jest czysto$é i porzadek.

Do kontroli wybrano losowo asortyment zaznaczony na ww. wydruku z programu Magazyn Optivum.
Do kontroli wybrano asortyment wskazany znakiem .+ na ww. wydruku, ktéry stanowi zatgcznik
nr 1 do ninigjszego protokotu. W wyniku tej kontroli stwierdzono, ze stany ilosciowe wynikajace
z kartotek magazynowych byly zgodne ze stanami faktycznymi w poszczegodlnych pomieszezeniach
magazynowych.

Na tym protokét zakoriczono. Ustalenia zawarte w niniejszym protokole oméwiono z

Protokot niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, 2 egzemplarze do protokotu
kontroli, 1 egzemplarz przekazano

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
wwiosta/nie wniosla zastrzezen*.

Podpisy 0s6b uczestniczacych w kontroli:

1. Osoba materialnie odpowiedzialna: ...

—

Poswiadczam odbicr 1 egzemplarza niniejszego protokotu kontroli: .
Data i podpis
osoby materialnie odpowicdzialnej

* - niepotrzebne skreslic.
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Data wydruku; 12.11.2024

Zestawienie stanéw magazynowych indekséw (indeksy niezerowe)
Stan na dzieri: 12.11.2024

MAGAZYN: Magazyn zywnosciowy

{ndeks Narwa Identyfikator Stoldwid Jm Kategoria produktu Stan aktdainy
SKLADNIK- 0091 pieprz Qinrowy ap Inne 22,0000 | 4~
SKEADNIK- 0092 papryka stodka op Inne am +
SKEADNIK- 0093 czosnek granulowany op Inrie 21,0000
SKLADNIK- D094 bazylia op Inne 19,0000
SKEADNIK- 0095 ziota prowansalskie op Inne 17,0000
SKLADNIK- 0086 ryba miruna kg Ryby 2,0000
SKLADNIK- 0108 natka kopru szt Warzywa 2,0000
SKEADNIK- 0110 rzodkiewka ! szt Warzywa 65,0000
SKLADNIK- 0114 iurawina suszona iop lnne 2,0000 -f-—
SKtADNIK- 0118 2Upa jarzynowa 7 sktadnikowa kg Mrazonki 6,0000
SKLADNIK- 0124 szczypiorek et Warzywa 8,0000
SKADNIK- D125 avokado kg Owoce 2,3000
skiadnik- 0160 ser 2dfty- oty mazur kg Nahiat 4,7540
SKEADNIK- D161 makaron kokardka minj st Inne 1,0000 +
SKLADNIK- 0162 groszek mrozony kg Mroionki 2,5000 1-
SKLADNIK- 0216 wafle ryiowe ‘ ; ap Inne 12,0000 +
SKLADNIK- 0221 ser mocarella kulka ; szt Nabial 5,0000
SKEADNIK-0001 chleb mieszany l sat Pleceywo 1,0000
SKLADNIK-0002 mleko [ 571 Mabiat 35,0000
SKtADNIK-0003 marchew < : kg i Warzywa 7,0000
SKtADNIK-0004 pietruszka E kg f Wariywa 24,0000
SKEADNIK-0005 cytryna ~ e ;Owncv‘ 3,2000
SKLADNIK-0006 maka pszenna i ike J Inne 6,0000 +
SKLADNIK-0007 maka ziemniaczana ] “kg .’ nne 7,0000 —1—
SKLADNIK-0008 sl : kg “lnne 8,0000 -i—
SKLADNIK-0009 cukier _ T ‘Inne 12,0000f 4=
SKLADNIK-0010 cebula i (7] £ Warzywa 6,0000
SKEADNIK-0011 alej -5zt Inne 3,0000 -f-
SKEADNIK-0012 jaja b sat { Jaia 22,0000 —'-
SKEADNIK-0013 ziemniaki ‘-_: ik i Warzywa 35,0000
SKEADNIK-0014 seler g [ l Warzywa 4,0000
SKEADNIK-0016 kapusta biala ke ‘Warzywa 5,0000
SKLADNIK-0019 banan vg §Owoce 30,0000
SKLADNIK-0021 maslo : t Mabiat 18,0000 'f—
SKLADNIK-0022 kawa ! t !lnne 4,0000 +
SKEADNIK-0023 powidia 4 57t inne 19,0000 +
SKEADNIK-0024 kakao ; (57t “tnne 3,0000( -
SKEADNIK-0025 herbata czarna ; ot ‘Inne 3.0000( A
SKEADNIK-0026 iherbata owocowa ot Inne 2,0000| +
SKEADNIK-0031 platki ryzowe szt LInne 7,0000 -1-
SKLADNIK-0032 miéd szt fane 2,0000) -4+
SKEADNIK-0033 ﬁmakre!a o * Inne 10.0000] -
N
|(4\ Stronalz? ‘:.
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Data wydruku: 12.11,2024

SKLADNIK-0034 majeranek ‘sat itnne 27,0000
SKEADNIK-0035 turiczyk Sszl Linne 11,0000
SKLADNIK-0036 cynamon szt "? Inne 16,0000
SKLADNIK-0037 Npieprz ;szr !:Inne 9,0000
SKLADNIK-0039 ligé Jaurowy f‘fszl Ilnne 7,0000
SKLADNIK-0040 ziele angielskie szt rlnr\e 13,0000
SKLADNIK-0041 kasza jeczmienna 55:1 Flnne 3,0000
SKtADNIK-0042 kasza gryczana szt ! inne 9,0000
SKEADNIK-0043 kasza manna Fszt ;lnne 25,0000
SKEADNIK-0044 kasza jaglana ;szt inne 12,0000
gt B
SKLADNIK-0045 platki owsiane { szt 1 Inne 21,0000
SKLADNIK-0046 ryi 1 op Inne 10,0000
SKtADNIK-0047 makaron penne ; op iInne 16,0000
SKLADNIK-0050 makaron kokardka ;{sz! Elnne 4,0000
SKLADNIK-0052 wloszczyzna i | Mratonki 2,5000
SKLADNIK-0053 truskawka mrozona :;rkg L:Mroianki 2,5000
SKLADNIK-0054 szpinak mrozony kg Mrozonki 4,0000
SKtADNIK-0055 makaron zacierka op Inne 10,0000
SKLADNIK-0059 Smietana 18% szt Nabiat 56,0000
SKEADNIK-0064 crosnek szt Warzywa 10,0000
SKtADNIK-0065 pamidor kg Warzywa 3,0000
SKXADNIK-0073 kminek mielony op Inne 3,0000
SKLADNIK-0074 makaron $widerki op Inne 11,0000
SKLADNIK-0076 fasolka szparagowa mrozona kg Mrotonki 2,5000
SKtADNIK-D078 papryka czerwona ke Warzywa 3,0000
SKLADNIK-D082 malina mroiona kg Mrozonki 7,5000
SKLADNIK-0086 platki migdatowe op Inne 4,0000
SKEADNIK-DO8S koncentrat 900 op Inne 5,0000
SKtADNIK-0089 makaron wstazka op inne 13,0000
SKLADNIK-0101 ser feta op Nablat 8,0000
SKLADNIK-0103 kietbasa wiejska kg Miaso 6,2400
SKtADNIK-0167 kasza bulgur op Inne 8,0000
SKtADNIK-0178 kapusta pekifiska szt Warzywa 56,0000
SKEADNIK-0182 makaron tazanka op Inne 3,0000
SKEADNIK-0191 daktyle suszone ke Owoce 1,0000
SKEADNIK-0204 bukiet warzyw 3 skiadniki kg Mrozonki 4,0000
SKEADNIK-0207 szynka z indyka kg Migso 4,4000
SKLADNIK-0213 musztarda szt Inne 2,0000

Magazyn VULCAN wersja: 24.3.1.3624, VULCAN sp. 7 0.0., Przedszkole Publiczne Nr 46 ul. lwonicka 54, 35-505 Rzeszdw
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- Prezydent Miasta

Rzeszowa
Rzeszéw, 27 grudnia 2023 r,

ZP.033.36.2023

Panie/Panowie
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych
Gminy Miasto Rzeszow

- i 4 4 ) Z‘ 220 ." £ W
dotyczy: planu postepowar o udzielenie zamdwieri na 2024 rok 4 2g0dnos¢ z okazanym dokumente

Szanowni Paristwo,

W' zwigzku z uchwaleniem w dniu 12 grudnia br. budzetu Miasta Rzeszowa na rok

owain o udzielenie zamdéwien
w terminie do dnia 11 stycznia 2024 r.

Prosze pamigtaé, aby w pierwszej kolejnosci sporzadzi¢ plan zamdéwier publicznych,
w ktérym nalezy ujac wszystkie planowane do udzielenia w 2024 r. zamowienia (bez wzgledu
na ich warto$é). Jezeli w Paristwa jednostkach funkcjonuje Regulamin udzielania zamdwiers
publicznych, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130 000 21 netto i zawiera wytgczenia z jego
stosowania, do planu zamoéwier nalezy wprowadzi¢ réwnie; te zamdwienia, ktére sg
wytgczone ze stosowania Regulaminu.

Na podstawie planu zamdéwier publicznych nalezy sporzadzié  plan postepowar
0 udzielenie zamdwiert na rok 2024 i opublikowaé na stronie https://ezamowienia.gov.pl/p
oraz na BIP UM Rzeszowa https://bip.egzpszaw.pl/1752-pianv-nostepowan»o~udziefenie‘
zamowien.htmi w nowej zakfadce dot. planu postepowari na rok 2024.

W przypadku, jesli nie przewidujg Paristwo wszczecia postepowan o udzielenie zamdéwien
publicznych to nalezy opublikowat informacje na stronie BIP, w odpowiednie] zakfadce
(tak jak w 2023 roku) o treéci:.

»W zwigzku z art. 23 ustawy Prawo zaméwier publicznych informuje, ze zamawiajacy [podaé
nazwe jednostki] nie przewiduje w roku 2024 przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowien”,

W zafaczeniu przesytam Parstwu informacje opracowane przez Wydziat Zamowien
Publicznych pn. Planowanie zamdwien publicznych oraz Zasady ustalania _wartosci A
zamoOwienia z uwzglednieniem agregowania zamowien. Prosze o zapoznanie sig i przekazaniek
wiasciwym pracownikom odpowiedzialnym za sporzadzanie planu zamdwier i planu

postepowan o udzielenie zamdwien.
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Prosze pamieta¢ o obowigzku aktualizacji plandéw_oraz obowigzku monitorowania planu
postepowan pod katem terminu wszczgcia postepowania w danym miesigcu. Polecam, by do
10. dnia kaidego miesigca pracownik, ktdéry sporzadza plan postepowan o udzielenie
zamowieri dokonat analizy planu postepowan i w przypadku zmiany terminu wszczecia
postepowania opublikowat aktualizacje planu na stronie https://ezamowienia.gov pl/pl i na
stronie BIP.

Przypominam, ze zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwier publicznych przez UM
Rzeszowa joko pefnomocnika wniosek ws. zamdwienia publicznego wraz z wymaganymi
dokumentiarni sktada sie w Wydziale Zamowiefi Publicznych co najmnicj na 10 dni roboczych
przed przewidywanym terminem wszczgcia postepowania okreslonym w planie postepowar
0 udzielenie zamdwien.

Lobowiazujyg Panstwa ODyrekioidw  do  piceditdiicowding  cakiesdw  Czynnodc
wihaéciwych pracownikow Panstwa jednostek pod katem powierzenia zadar z obszaru
planowania zaméwien publicznych i sprawozdawczosci z udzielonych zamdwien.
W przypadku stwierdzonych brakéw naleiy zaktualizowaé zakresy czynnosci 0 nastepujgce
obowigzki:

1) sporzadzanie planu zamdwien publicznych i jego aktualizacji;

2) sporzadzanie i publikacja planu postepowai o udzielenie zamdéwier i jego aktualizacji;

3) sporzadzanie sprawozdania o udzielonych zamdwieniach przesytanego do Urzedu
Zamowien Publicznych.
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Zataczniki: _;’1

1. Planowanie zamdwien publicznych
2. Ustalanie wartoéci zaméwienia — zasady agregacji zamowien
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