Zgierz, dnia 21 grudnia 2023 r.

BA.1711.4.2023.MC

PROTOKOL

z kontroli problemowej

. Dane jednostki kontrolowanej:
Miejski Ztobek im. Koziotka Matotka w Zgierzu, ul. J. Tuwima 21, 95-100 Zgierz

II. Kontrolujaca:
Marlena Chrzgszczewska - gtéwny specjalista w Biurze Audytu i Kontroli Urzedu
Miasta Zgierza, upowaznienie nr BPM.0052.320.2023 z dnia 11 pazdziernika
2023 r. udzielone przez Prezydenta Miasta Zgierza

lll. Termin przeprowadzenia kontroli:
19 pazdziernika 2023 r. - 30 listopada 2023 r.

IV. Okres objety kontrol3:
2022 rok

V. Zakres kontroli:
Dziatalno$¢ statutowa i gospodarka finansowa z uwzglednieniem przestrzegania
procedur kontroli zarzgdczej w roku 2022. Kontrole przeprowadzono w sposob

wyrywkowy, szczegotowo opisany w protokole z kontroli.

VI. Kontrolujgca dokonata wpisu w ksigzce kontroli prowadzonej w Miejskim Ztobku

im. Koziotka Matotka w Zgierzu.

VIl. Osoby udzielajace informacji:
- Anna Kruczek - Dyrektor Miejskiego Ztobka im. Koziotka Matotka w Zgierzu,
- Anna Brzozowska - Gtéwna ksiegowa Miejskiego Ztobka im. Koziotka Matotka
w Zgierzu,
- Wioleta Whodarczyk - starszy intendent.
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VIIL

do uzytku stuzbowego

Podstawy prawne obowiazujace w okresie objetym kontrola:

- Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (tj. Dz. U.
72021 r. poz. 75 z pézn. zm., tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1324 z pdzn. zm.);

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 305 z p6zn. zm.; tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pozn. zm.);

- Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
217 z p6zn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

- Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U.
22021 r. poz. 1129 z pézn. zm., tj. Dz. U. 2 2022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.);

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm,, t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369).

Dane ogolne:

1. Na podstawie Statutu Miejskiego Ztobka im. Koziotka Matotka w Zgierzu,
wprowadzonego Uchwatg nr VIII/65/11 Rady Miasta Zgierza z dnia
28 kwietnia 2011 r. w sprawie ustalenia Statutu Miejskiemu Ztobkowi
im. Koziotka Matotka w Zgierzu, zmienionego Uchwatg nr LII1/677/18 Rady
Miasta Zgierza z dnia 30 sierpnia 2018 r. w sprawie zmiany uchwaty
nr VIII/65/11 Rady Miasta Zgierza z dnia 28 kwietnia 2011 r. w sprawie
ustalenia Statutu Miejskiemu Ztobkowi im. Koziotka Matotka w Zgierzu:

- Miejski Ztobek im. Koziotka Matotka w Zgierzu (zwany w dalszej czesci
protokotu z kontroli Ztobkiem) jest ztobkiem w rozumieniu ustawy z dnia
4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢émi w wieku do lat 3, wpisanym
do rejestru ztobkéw i klubow dziecigcych prowadzonego przez Prezydenta
Miasta Zgierza pod nr 1/11.

- Podmiotem, ktéry utworzyt Ztobek jest Gmina Miasto Zgierz.



do uzytku stuzbowego

- Ztobek prowadzi dziatalnoéé na terenie Zgierza oraz sprawuje opieke nad
dzieémi w wieku od 20 tygodnia zycia do 3 lat. Opieka nad dzieckiem
w Ziobku moze byé sprawowana do ukoriczenia roku szkolnego, w ktérym
dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku gdy niemozliwe lub
utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym - 4 rok zycia.
- W ramach opieki realizowane sg funkcje: opiekuncza, wychowawcza
i edukacyjna.

2. Do zadan Ztobka, na podstawie Statutu nalezy:

- zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do
warunkdéw domowych;

- zagwarantowanie dziecku wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz
edukacyjnej, przez prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacii,
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka,

- prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajgcych rozwoj psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku
dziecka.

3. Ziobek prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;,
jest finansowany ze $rodkéw budzetowych miasta Zgierza a pobrane
dochody odprowadza na rachunek budzetu miasta Zgierza.

4. Podstawg gospodarki finansowej Ziobka jest roczny plan finansowy
opracowany przez Dyrektora obejmujgcy dochody i wydatki.

5. Kontrolujgcej przediozono ponizej wymienione procedury wewnetrzne
obowigzujgce w Ztobku w okresie objetym kontrolg. Wybrane z nich
poddano analizie w dalszych czeéciach protokotu z kontroli:

- Zarzadzenie Nr 4/VII/2019 Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 26.08.2019 r. w sprawie: nadania Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiemu Ztobkowi im. Koziotka Matotka w Zgierzu,

- Zarzadzenie Nr 1/IV/2021 Dyrektora Miejskiego Ziobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 19.04.2021 r. w sprawie: wprowadzenia w zycie
Regulaminu pracy Miejskiego Ztobka im. Koziotka Matotka w Zgierzu,

- Zarzadzenie Nr 3/IX/2021 Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 20.09.2021 r. w sprawie: zmiany Regulaminu
pracy Miejskiego Ztobka im. Koziotka Matotka w Zgierzu,
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do uzytku stuzbowego

- Zarzadzenie Nr 5/X11/2021 Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 17.12.2021 r. w sprawie: wprowadzenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu,

- Zarzgdzenie Nr 5/XI1/2020 Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 30.12.2020 r. w sprawie: wprowadzenia polityki
rachunkowoséci w Miejskim Ztobku im. Koziotka Matotka w Zgierzu,

- Aneks nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Ziobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 30.12.2020 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w polityce rachunkowosci,

- Zarzadzenie Nr 2/\V//2016 r. Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 12.05.2016 r. w sprawie: organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Miejskim Ztobku im. Koziotka
Matotka w Zgierzu,

- Zarzadzenie Nr 7/X11/2022 Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 20.12.2022 r. w sprawie: wprowadzenia
Regulaminu kontroli zarzadczej w Miejskim Ztobku im. Koziotka Matotka
w Zgierzu,

- Zarzgdzenie Nr 2/IV/2021 Dyrektora Miejskiego Ziobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 20.04.2021 r. w sprawie: wprowadzenia
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych 0 wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Prawo zaméwien publicznych,

- Zarzadzenie Nr 10/X11/2019 Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 30.12.2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji
organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt,

- Zarzadzenie Nr 3/V/2018 Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 24 maja 2018 roku w sprawie: wdrozenia
w Miejskim Ziobku im. Koziotka Matotka w Zgierzu Systemu Ochrony
Danych Osobowych zgodnego z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
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do uzytku stuzbowego

I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
Dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

6. W okresie objetym kontrolg i nadal funkcje kierownika jednostki petni Pani
Anna Kruczek na podstawie umowy o prace z dnia 1 kwietnia 2006 r.
zawartej na czas nieokreslony od dnia 1 kwietnia 2006 r. w petnym
wymiarze czasu pracy.

7. Obowigzki Gtéwnej ksiegowej w jednostce kontrolowanej w wymiarze
czasu pracy 0,5 etatu w okresie objetym kontrolg i nadal petni Pani Anna
Brzozowska, spetniajgca wymogi dla gtéwnego ksiegowego, o ktorych
mowa w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych. W aktach osobowych pracownika znajduje sie zapytanie
o udzielenie informacji o osobie z informacjg, ze nie figuruje w kartotece
karnej Krajowego Rejestru Karnego Punkt Informacyjny Krajowego
Rejestru Karnego w todzi przy Sadzie Rejonowym dla todzi - Srédmiescia
z dnia 22.07.2014 .

USTALENIA SZCZEGOLOWE:

X. Kontrola zarzadcza:

1. Regulamin kontroli zarzadczej w Ziobku zostat wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 2/\V//2016 r. Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 12.05.2016 r. w sprawie: organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Miejskim Ziobku im. Koziotka
Matotka w Zgierzu, a nastepnie zmieniony Zarzadzeniem Nr 7/X11/2022
Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka Matotka w Zgierzu z dnia
20.12.2022 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej
w Miejskim Ziobku im. Koziotka Matotka w Zgierzu. Jednostka
zaktualizowata procedure w zwigzku z Zarzgdzeniem nr 529/VII1/2022
Prezydenta Miasta Zgierza z dnia 30 listopada 2022 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Zgierza
I w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Zgierz.

2. Przedtozono kontrolujgcej dokumentacje dotyczaca kontroli zarzgdczej
dotyczgca roku 2022, stanowigcg zatgcznik nr 1 do protokotu z kontroli:

str. & .
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do uzytku stuzbowego

- Pismo przewodnie nr MZ.0910.2022 z dnia 31.03.2022 r. wraz
z Rocznym Planem Dziatania Miejskiego Ztobka im. Koziotka Matotka
w Zgierzu na rok 2022 (data wpltywu dokumentéw do Urzedu Miasta
Zgierza Kancelaria 04.04.2022 r.);

- Pismo przewodnie nr MZ.0911.2023 z dnia 31.03.2023 r. wraz
ze Sprawozdaniem z realizacji celéw dziatalnosci Miejskiego Ztobka
im. Koziotka Matotka w Zgierzu za 2022 r. oraz o$wiadczeniem o stanie
kontroli zarzgdczej za rok 2022 (data wptywu do Urzedu Miasta Zgierza
Kancelarii to 31.03.2023 r.).

Na podstawie § 6 ust. 3 Procedury ustalania Rocznego Planu
Dziatania i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Zgierza (Zatgcznik
Nr 2 do Zarzadzenia Nr 24/VIl/2016 Prezydenta Miasta Zgierza z dnia
25.01.2016 r.) propozycje do rocznego Planu Dziatania Urzedu
kierownicy komoérek i jednostek organizacyjnych sporzadzaja
i przedkiadaja w wersji papierowej i elektronicznej do Sekretarza
w terminie najpoézniej do dnia 30 listopada, po opracowywaniu
zatozen do budzetu Miasta, natomiast Roczny Plan Dzialania Zlobka
na rok 2022 zostat ztozony 04 kwietnia 2022 r., tj. po wyznaczonym
terminie.

3. W jednostce kontrolowanej Dyrektor jednostki przeprowadza kontrole
wewnetrzne, zgodnie ze sporzadzonym Planem kontroli wewnetrznej na
dany rok. Kazda przeprowadzona kontrola jest udokumentowana pisemnie
w formie notatki stuzbowej z kontroli wewnetrznej lub protokotem kontroli.
Kserokopia przyktadowych  dokumentow  dotyczacych kontroli
wewnetrznych za rok 2022 stanowi zatgcznik nr 2 do protokotu z kontroli.

4. Kontrolujacej okazano protokét z kontroli z dnia 21 grudnia 2022 r.,
przeprowadzonej w dniu 15 grudnia 2022 r. przez Panig Patrycje
Hajdenrajch - inspektora Wydziatu Zdrowia, Spraw Spotecznych i Polityki
Senioralnej Urzedu Miasta Zgierza (zatacznik nr 3 do protokotu z kontroli).
Przedmiot kontroli to: zasady organizowania i funkcjonowania opieki nad
dzieémi w wieku do lat 3, warunki swiadczonych ustug, kwalifikacje osob
sprawujgcych opieke za rok 2022. W wyniku przeprowadzonej kontroli brak

wydanych zalecen pokontrolnych.
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XI.

do uzytku stuzbowego

Rachunkowosé:

1.

W okresie objetym kontrolg w Ziobku obowigzywata polityka
rachunkowosci wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 5/X11/2020 Dyrektora
Miejskiego Ztobka im. ,Koziotka Matotka” w Zgierzu z dnia 30.12.2020 r.
W sprawie wprowadzenia polityki rachunkowoéci w Miejskim Ztobku
im. ,Koziotka Matotka® w Zgierzu oraz zmieniona Aneksem nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Ziobka im. Koziotka Matotka
w Zgierzu z dnia 30.12.2020 r. w sprawie wprowadzenia zmian w polityce
rachunkowosci. Zmiana do polityki rachunkowosci zostata
wprowadzona aneksem a nie zarzadzeniem zmieniajacym. Nalezy
mie¢ na uwadze, ze regulacje wewnetrzne powinny stosowac zasady
dla aktéw normatywnych, zapisanych w tresci Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,, Zasad
techniki prawodawczej” (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

Giobwna ksiegowa wypetnita liste kontrolng dotyczacg polityki
rachunkowosci, stanowiaca zatgcznik nr 4 do protokotu z kontroli.

. Kontrolujgcej przediozono sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu

wydatkéw budzetowych samorzadowe jednostki budzetowej za okres
sprawozdawczy od poczatku roku do dnia 31 grudnia roku 2022 z dnia
25.01.2023 r. wraz z zestawieniem sald i obrotow za okres od 01.01.2022
do 31.12.2022 - wydruk z dnia 16.10.2023 r. z Programu Finanse
VULCAN, licencja: mzzgierz, i rozbieznosci nie stwierdzono. Kserokopia
ww. sprawozdania wraz z zestawieniem stanowig zatgcznik nr 5 do
protokotu z kontroli.

Kontrolujgcej przedtozono sprawozdania Rb-27S z wykonania planu
dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej za
okres sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 31 grudnia roku
2022: z dnia 25.01.2023 r. oraz z dnia 20.03.2023 r. - korekta (zatgcznik

nr 6 do protokotu z kontroli).

Kontrolujaca zwrécita si¢ e-mailem w dniu 9 listopada 2023 r.
z prosbg o udzielenie informacji pisemnej w ponizszym zakresie:
1) Dlaczego do sprawozdania Rb-27S z wykonania planu dochodoéw

budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej za okres



do uzytku stuzbowego

sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 31 grudnia roku 2022
zostala sporzadzona korekta z dnia 20.03.2023 r.?

2) Z czego wynikajg (z sald ktorych kont ksiegowych) naleznosci
(kolumna 5), dochody wykonane (kolumna 7), saldo korncowe
naleznosci pozostate do zaptaty ogétem (kolumna 8) uwzglednione
w korekcie sprawozdania Rb-27S z dnia 20.03.2023 r.? Z czego
wynika rozbiezno$¢ pomiedzy korekta sprawozdania budzetowego
Rb-27S a przedtozong ewidencja ksiggowa?

Przedmiotowa korespondencja z jednostkg kontrolowang stanowi zatgcznik

nr 7 do protokotu z kontroli.

W pi$mie z dnia 13.11.2023 r. Gtéwna ksiegowa Ztobka informuje, ze:

W odpowiedzi na pismo z dnia 09.11.2023 w sprawie rozbieznosci

danych w sprawozdaniu Rb-27S za rok 2022, wyjasniam

Ad. 1

Od kwietnia 2022 roku weszto w zycie dofinansowanie pobytu dziecka

w ztobku. Dofinansowanie przystuguje rodzicom na dziecko uczeszczajgce

do instytucji opieki i niekorzystajgce z rodzinnego kapitatu opiekuriczego.

Whniosek na dofinansowanie skftada rodzic do ZUS, nastgpnie ZUS

przelewa §rodki na rachunek Gminy Miasto Zgierz, a gmina przekazuje je

do ztobka.

Po dokonaniu rozliczenia w ksiegach rachunkowych, ztobek oddaje Srodki

do Gminy Miasto Zgierz jako dochody budzetowe.

Taki sposéb rozliczania dofinansowania z ZUS do pobytu dziecka w ztobku

miat miejsce do 31.10.2022 roku. Od listopada 2022 r. Gmina Miasto

Zgierz przestala przekazywaé otrzymane srodki na dofinansowanie do

ztobka. Otrzymaliémy jedynie informacje mailowa o wysokosci

dofinansowania, jakie wplyneto na rachunek bankowy Gminy Miasto

Zgierz.

Zatrzymanie $rodkéw z tytulu dofinansowania za pobyt dzieci

w zlobku spowodowat rozbieznosci miedzy naliczeniem przychodu

a rozliczeniem naleznosci.

Sprawozdanie Rb-27S na 31.12.2022 r. zostalo sporzadzone na

podstawie danych w ksiegach rachunkowych i przekazane do Gminy

Miasto Zgierz dn. 25.01.2023 r.



do uzytku stuzbowego

Natomiast 20.03.2023 r. otrzymatam polecenie z Wydzialu Budzetu
Urzedu Miasta Zgierza (e-mail w zalaczeniu) skorygowaé
sprawozdanie Rb-27S na 31.12.2022 r. w kol. 5 naleznosci o kwote
35 036,40. Jest to suma dofinansowania za pobyt dziecka w ztobku
jaka otrzymata Gmina Miasto Zgierz z ZUS, a ktéra nie zostala
przekazana do rozliczenia przez zlobek. Ww. kwota dotyczy okresu:
listopad - grudzieri 2022 r.

Z ewidencji ksiggowej za 2022 r. (w zalgczeniu) wynika, iz Miejski
Ztobek im. Koziotka Matotka w Zgierzu otrzymat i rozliczyt
dofinansowanie za pobyt dzieci w zlobku kwote w wysokosci
102 942,- zi, natomiast na zatrzymang kwote w wysokosci 35 036,40 zt
otrzymat informacje mailowa (w zataczeniu) do rozliczenia z rodzicami

z biezacych przychodoéw.

Ad.2

W sprawozdaniu Rb-27S na 31.12.2022 r. w kolumnie 5

wiersz 1

zawarte sg obroty

Whn konta 221 § 0830: 403 702,05 minus 35 036,40 = 368 665,65

wiersz 2

zawarte sg obroty

Whn konta 221 § 0920: 272,19

Razem: obroty Wn konta 221 = 403 974,24 minus 35 036,40 = 368 937,84

W kolumnie 7

wiersz 1

zawarte sg obroty Wn konta 130-01 § 0830: 350 774,45
wiersz 2

zawarte sg obroty Wn konta 130-01 § 0920: 272,19
Razem: obroty Wn konta 130-01: 351 046,64

W kolumnie 8
Wiersz 1
Zawarte jest saldo Wn konta 221 § 0830: 17 891,20

str. 9
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do uzytku stuzbowego

Razem: saldo Wn konta 221: 17 891,20"

Podsumowujac, sprawozdanie budzetowe Rb-27S z wykonania planu
dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej za
okres sprawozdawczy: od poczatku roku do dnia 31 grudnia roku
2022 z dnia 20.03.2023 r. - korekta nie spetnia wymogow okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r.
w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej, tj.

- § 6 ust. 1 pkt. 1: Sprawozdania jednostkowe - sg sporzgdzane przez
kierownikow jednostek organizacyjnych, kierownikow jednostek
obstugujgcych i naczelnikbw urzedéw skarbowych na podstawie
ewidencji ksiggowej;

- § 9 ust. 1: Kierownicy jednostek, kierownicy jednostek obstugujgcych i
naczelnicy urzedow skarbowych sa obowigzani sporzadzac
sprawozdania rzetelnie i prawidiowo pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym.

- § 9 ust. 2: Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

4. W 2022 roku jednostka kontrolowana nie posiadata zobowiazan
wymagalnych, potwierdzeniem czego jest kwartalne sprawozdanie Rb-Z
o stanie zobowigzan wg tytutbw diluznych oraz poreczen i gwarancji
jednostki budzetowej wg stanu na koniec IV kwartatu 2022 roku z dnia
24.01.2023 r., stanowigce zatacznik nr 8 do protokotu z kontroli.

5. Na podstawie sprawozdania kwartalnego Rb-N o stanie naleznosci oraz
wybranych aktywdw finansowych jednostki budzetowej sporzgdzonego wg
stanu na koniec IV kwartatu 2022 r. z dnia 25.01.2023 r. (zatgcznik nr 9 do
protokotu z kontroli) jednostka nie posiadata naleznosci wymagalnych.

6. Na podstawie oswiadczenia z dnia 19.10.2023 r. (zatgcznik nr 10 do
protokotu z kontroli) w roku 2022 jednostka nie realizowata projektéw
finansowanych/wspéffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

7. Kontrolujgcej przedtozono wymienione ponizej dokumenty dotyczgce
sprawozdania finansowego za rok 2022 (zatacznik nr 11 do protokotu

z kontroli):



do uzytku stuzbowego

- bilans jednostki budzetowej sporzadzony na dzien 31.12.2022 r. z dnia
06.03.2023 r.

- rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy) sporzadzony na
dzien 31.12.2022 r. z dnia 06.03.2023 r.,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzgdzone na dzien
31.12.2022 r. z dnia 06.03.2023 r.,

- informacja dodatkowa z dnia 06.03.2023 r.,

- zestawienie sald i obrotéw dane za okres od: 01.01.2022 do 31.12.2022 -
wydruk z dnia 17.10.2023 r. z Programu Finanse VULCAN, licencja:
mzzgierz,

- informacja o kontach bankowych z dnia 19.10.2023 r.,

- potwierdzenie sald na rachunku bankowym jednostki wg stanu na dzien
31.12.2022 r.

Na podstawie przegladu dokumentow zrédiowych:

- Zarowno bilans, jak i zatagczone do niego dokumenty podpisata
elektronicznie gtéwna ksiegowa jako osoba sporzadzajgca oraz Dyrektor
jako kierownik jednostki; '

- Sprawozdanie finansowe zostato sporzgdzone w terminie okreslonym przez
ustawodawce w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci;

- Kontrolujagca wnosi uwage w zakresie sposobu prezentacji

naleznosci w bilansie, zgodnie z ponizsza tabela:

Pozycja Stan na Z czego Powinno byé¢:
bilansu - koniec wynika stan charakterystyka pozycji bilansu
Aktywa roku z na koniec zgodnie

bilansu roku z poradnikiem*

Zamieszczony

w bilansie:
saldo Wn
konta :
B.Il.1 17 891,20 Saldo Wn | Saldo Wn konta 201 Rozrachunki
Naleznosci | z konta 221 - |z odbiorcami i dostawcami
z tytutu 17 891,20 zt pomniejszone o saldo Ma konta 290
dostaw Odpisy aktualizujace naleznosci
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do uzytku stuzbowego
i ustug w czesci dotyczacej naleznosci z tytutu
dostaw robot i ustug
B.ll.4 1 996,00 zt | Saldo Wn 234 | Salda pozostatych naleznosci,
Pozostale -1 996,00 zt a w szczegolnosci:
naleznos$ci - naleznosci jednostek bhudzetowych

z tytulu dochodéw budzetowych -
saldo Wn konta 221 Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych;

tytulu  wynagrodzen Ilub saldo Wn
konta 234 Pozostale
rozrachunki z pracownikami;
- naleznosci skierowane na
droge postepowania sgdowego
- saldo Wn konta 240 Pozostate
rozrachunki i Salda Wn kont zespotu 2
»Rozrachunki i roszczenia” zmniejszone o
saldo Ma konta 290 Odpisy aktualizujgce

naleznosci - w czesci dot. pozostatych

naleznosci

- naleznosci od pracownikow

- saldo Wn konta 231 Rozrachunki z

*Poradnik: Skrzypska Dorota, Bilans jednostki budzetowej

I samorzgdowego zaktadu budzetowego

- Na podstawie analizy zestawienia zmian w funduszu jednostki
sporzadzonego na dzien 31.12.2022 r. zrealizowane dochody
budzetowe (stan na koniec roku biezacego) to 386 083,04 zt. Jest to
kwota ujmowanych dochodéw budzetowych na koncie 222 -
Rozliczenie dochodow budzetowych. Pozycja ta nie jest zgodna ze
sprawozdaniem budzetowym Rb-27S - kolumng 7 dochody wykonane
(351 046,64 zi).

. Jednostka kontrolowana prowadzi ewidencje $rodkéw trwatych w formie
recznej w ksigzce ,Ewidencja srodkow trwatych” (od 2017 roku). Pozostate
Srodki trwate sg ewidencjonowane w formie recznej w ksiegach
inwentarzowych: wyposazenie medyczne (ksiega inwentarzowa nr 1),



do uzytku stuzbowego

meble (ksigga inwentarzowa nr 2), sprzet AGD i sprzet gospodarczy
(ksiega inwentarzowa nr 3), zatozonych 1 lipca 2010 r. W ksiedze drukéw
$cistego zarachowania zatozonej dnia 15.05.2018 r. wpisywane sg: czeki
gotdwkowe, druki KP, kwitariusze przychodowe. Arkusze spisu z natury
nie s wpisywane w ksiege drukow s$cistego zarachowania.

9. Kontrolujgcej okazano na miejscu realizacji czynnoéci kontrolnych
oryginaty dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji przeprowadzonej
w2022 r.:

- Zarzadzenie Nr 4/XI/2022 Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 20.12.2022 roku w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji w Miejskim Ztobku im. Koziotka Matotka w Zgierzu

- Zarzadzenie Nr 5/X11/2022 Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 20.12.2022 roku w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji w Miejskim Ztobku im. Koziotka Matotka w Zgierzu

- Protokét przekazania arkuszy spisowych z dnia 21.12.2022 r.

- Arkusze spisu z natury od 156/2022-164/2022 (w formie recznej) oraz
arkusz spisu z natury ASn/1/12/2022 z dnia 30.12.2022 r. (wydruk z
programu Magazyn VULCAN)

- Protokét z przeprowadzenia spisu z natury

- Protokoty inwentaryzacji kasy z dnia 30.12.2022 r. (dochody, wydatki)

- Protokét weryfikacji salda konta 020 na dzieri 31.12.2022 r.

- Przyktadowe protokoty weryfikacji sald z dnia 09.01.2023 r. dla kont
ksiegowych: 231, 229, 225, 221

- Potwierdzenia zgodnosci sald na dzien 31.10.2022 (Centrum Medyczne
Boruta, PGE Energia Ciepta S.A., RS |l Spoétka z 0.0.)

- Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury z dnia 11.01.2023 r.

Na podstawie analizy dokumentéw zrodtowych:

- Protokoét weryfikacji salda konta 020 na dzien 31.12.2022 nie zostat
opatrzony datg sporzadzenia.

- W protokotach inwentaryzacji kasy (dochody, wydatki) wystepuje
zapis, ze inwentaryzacji dokonano w dniu 30.12.2022 r., saldo kasowe
na dzien 30.12.2022 r. wartos¢ 0 zi. Nalezy mie¢ na uwadze, ze na
podstawie art. 26 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
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do uzytku stuzbowego

o rachunkowosci jednostki przeprowadzaja inwentaryzacje aktywow
pienieznych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Zgodnie
z obowiazujaca w jednostce polityka rachunkowosci rokiem
obrotowym jest rok kalendarzowy, czyli ostatni dzien roku
obrotowego to 31 grudnia.

- Zdarza sie, ze arkusze spisu z natury nie sg opatrzone wszystkimi
wymaganymi podpisami, np. arkusz spisu z natury 161/2022 brak
podpisu osoby wyceniajacej i sprawdzajacej, brak podpisu osoby
materialnie odpowiedzialne;j.

- W sprawozdaniu opisowym z przebiegu spisu z natury w opisie nie
uwzgledniono arkusza spisu z natury nr ASn/1/12/2022 z dnia
30.12.2022 (dotyczacego artykutow spozywczych).

Kserokopia protokotu weryfikacji salda konta 020 na dzien 31.12.2022,
protokotow inwentaryzacji kasy (dochody, wydatki), arkuszy spisu z natury
nr 161/2022 i nr ASn/1/12/2022 oraz sprawozdania opisowego z przebiegu
spisu z natury z dnia 11.01.2023 r. stanowig zatgcznik nr 12 do protokofu

Z kontroli.

10.Faktury w jednostce kontrolowanej zawieraja:

[y 1

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym wykonane przez Dyrektora
jednostki,

- sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Gtéwng
ksiegowa,

- zatwierdzenie do wyptaty opatrzone datg i podpisem Dyrektora jednostki,
- dekretacje przyporzadkowujacg do paragrafow klasyfikacji budzetowe;
oraz kont ksiggowych,

- informacje ,Zamoéwienie o wartosci ponizej 130 tys. ztotych, udzielone z
wytgczeniem przepiséw Pzp.”

Kserokopie przyktadowych faktur: nr 8735 z dnia 06.10.2022 r.,
F/000981/22 z dnia 11.10.2022 r., 22/11/330 z dnia 30.11.2022 r.,
530/2022 z dnia 16.12.2022, 02258/22 z dnia 05.10.2022 stanowig
zatacznik nr 13 do protokotu z kontroli.

Gospodarka magazynowa artykutdow spozywczych od dnia 1 listopada
2022 r. jest prowadzona za pomocg programu ,Magazyn” na platformie

VULCAN. Kserokopia przyktadowych dokumentéw magazynowych:
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Zbiorcze zestawienie obrotéw indekséw w okresie 01.12-31.12.2022,
rozchéd wewnetrzny nr RW/21/12/2022, RW/20/12/2022, RW/19/12/2022,
stanowig zatacznik nr 14 do protokotu z kontroli.

12.Raporty kasowe sa prowadzone w formie recznej, bez uzycia
programu. Na podstawie obowijzujacej w jednostce w okresie
objetym kontrola instrukcji kasowej § 4 ust. 3 dowody kasowe wplat
i wyptat moga byé ujmowane w raporcie réwniez zbiorczo, na
podstawie odpowiednich dowodéw wptat i wyptat gotowkowych
jednorodnych operacji gospodarczych. W praktyce pod raport
kasowy sporzadzane sa zestawienia rachunkéw na artykuly
spozywcze i przemystowe i ksiggowana jest zbiorcza warto$é, bez
uwzglednienia podzialu na poszczegélnych kontrahentéw. Taki
sposdb ksiggowania, z pominigciem kont zespotu ,2” w obrocie
gotowkowym, powoduje brak mozliwoéci ustalenia naleznoséci
I zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegodlnych
kontrahentow.
Kserokopia przyktadowych raportéw kasowych nr: 32/D, 31/W stanowi

zatgcznik nr 15 do protokotu z kontroli.

Xll. Sprawy kadrowe:

1. Na podstawie pisma z dnia 27.10.2023 r. bedgcego odpowiedzig na
zapytanie e-mailowe kontrolujgcej z dnia 26.10.2023 r. (przedmiotowa
korespondencja stanowi zatgcznik nr 16 do protokotu z kontroli):

,System zastepstw w Ztobku wyglada nastepujaco:

1) Dyrektora Ztobka zastepuje Starszy opiekun - zapis jest umieszczony
w zakresie obowigzkéw pracownika.

2) Starszego intendenta zastepuje - Starszy opiekun. Zapis jest
umieszczony w zakresie obowigzkéw pracownika.

3) Gtéwng ksiegowg zastepuje - Dyrektor.

4) Opiekunki zastepujg sie nawzajem. Nigdy nie wystepuje 100%
frekwencji dzieci w Ztobku. Opiekunki przechodzg z grupy gdzie jest mniej
dzieci, do grupy gdzie jest wiecej dzieci i tam wykonujg prace. Zapis jest

umieszczony w zakresie obowigzkéw wszystkich opiekunek.



do uzytku stuzbowego

5) Sprzataczki zastepuja sie nawzajem. Zapis jest umieszczony w zakresie
obowigzkow pracownika.
6) Kucharki. W Zitobku sg zatrudnione dwie kucharki i zastepuja sie
nawzajem.
7) Starszy konserwator - w przypadku dtugotrwatej nieobecnoéci, zleca sie
firmie zewnetrznej prace porzadkowe na terenie ogrodu.
Wystepujg czasami sytuacje, ze brakuje opiekunek np. z powodu absencji
chorobowych. W przypadkach takich, dyrektor Ztobka zastepuje opiekunke
i Zajmuje sie dziec¢mi.
W Ztobku osobami upowaznionymi do wykonywania przelewow sa:
1) Gtowna ksiegowa,
2) Dyrektor.”

2. Na podstawie informacji o stanie zatrudnienia w Ziobku, stanowigcej
zatgcznik nr 17 do protokotu z kontroli, stan zatrudnienia w jednostce
kontrolowanej w okresie objetym kontrolg przedstawiat sie nastepujgco:

Data Osoby Etaty
01.01.2022r. 21 20,25
31.12.2022 . 20 19,25

Kontrolujgca dokonata przeglgdu akt osobowych dla osmiu stanowisk
pracy: tj. gléwna ksiegowa, starszy intendent, szef kuchni, starsza
sprzgtaczka, starszy opiekun x 4:

- dla kazdego pracownika prowadzone sg oddzielne akta osobowe
Z podziatem na kategorie: A, B, C,D i E;

- dokumenty zgromadzone w aktach osobowych umieszczone sg
chronologicznie;

- w poszczegodlnych czesciach znajduja sie wykazy znajdujacych sie w nich
dokumentow;

- kategorie zaszeregowania i kwoty wynagrodzen zasadniczych wynikajgce
Z angazy sg zgodne z obowigzujgcym w jednostce Regulaminem
wynagradzania w okresie objetym kontrolg;

- pracownicy posiadajg zakresy czynnosci w formie: ksiega stuzb: zakres
obowigzkow, opatrzone podpisem pracownika oraz kierownika jednostki.

%/ O
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do uzytku stuzbowego

. Kontrolujgca dokonata przegladu list ptac za |

Zakres czynnosci dla starszego intendenta ma charakter archiwalny
(2004 r.) i nie odnosi sie¢ do aktualnego stanowiska pracy (ksiega
stuzb: zakres obowiazkéw z dnia 30.07.2004 r. stanowisko intendent —
magazynier).

Kserokopia zakresow czynno$ci dla stanowisk intendent-magazynier oraz
gtdéwna ksiegowa stanowig zatgcznik nr 18 do protokotu z kontroli.

Dyrektor jednostki wypetnita liste kontrolng nr 1 - akta osobowe
pracownikéw, stanowigcg zatgcznik nr 19 do protokotu z kontroli.

potrocze 2022 r.,
wyszczegoélnionych w ponizej tabeli, w konfrontacji z aktami osobowymi dla

8 wybranych losowo pracownikow:

. Kwota do
Lp. N:)il;ity dokﬂ?rt:entu wa faty na | Wyciag bankowy zelljpal;aty
onto
wycigg nr: 11, 12
1. |UP-1/2022 | 31.01.2022 |55 177,03 zt na dzien 31.01.2022
31.01.2022
wyciag nr: 23, 24
2. |UP-2/2022 | 28.02.2022 | 55 956,97 zt na dzien 28.02.2022
28.02.2022
wycigg nr: 36, 37
3. |UP-3/2022 | 31.03.2022 | 54 883,89 zt na dzien 31.03.2022
31.03.2022
wycigg nr: 44
4. | UP-4/2022 | 29.04.2022 | 62 432,02 zt na dzien 29.04.2022
29.04.2022
wycigg nr: 57, 58
5. |UP-5/2022 | 31.05.2022 | 57 261,69 z na dzien 31.05.2022
31.05.2022
wycigg nr: 69,70
6. | UP-6/2022 | 30.06.2022 |61 341,36 zt na dzien 30.06.2022
l 30.06.2022

- Listy ptac sg sporzadzane w formie wydrukéw z programu Ptace
VULCAN przez Gtowng ksiegowa jednostki, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez Dyrektora jednostki, pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez gtéwng ksiegowa oraz zatwierdzone do wyptaty przez
obie osoby tgcznie. Powyzsze swiadczy o braku podziatu kluczowych
gdyz
zaksigegowania, dekretacji, zatwierdzenia do wyplaty, wykonania

obowiazkoéw, W procesie sporzgdzenia, sprawdzenia,

dyspozycji $rodkami pienieznymi uczestnicza jedynie dwa
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do uzytku stuzbowego

kierownicze stanowiska pracy. Dobre praktyki zobowigzujg do
podziatu kluczowych obowigzkow i wprowadzenia zasady dwoch par
oczu.

- Do list ptac jest sporzadzany dokument PK - polecenie ksiggowania,
w formie wydruku z Programu Finanse VULCAN licencja: mzzgierz,
zawierajgcy dekretacje na konta ksiegowe oraz klasyfikacje budzetows.

- W kazdym miesigcu jest sporzgdzana lista premii w formie tabeli
zawierajgcej kolumny: Ip., nazwisko pracownika, stanowisko, kategoria
zaszeregowania, wynagrodzenie zasadnicze, % premii, kwota premii,
opatrzona podpisem dyrektora jednostki.

- Listy ptac w pozycji wynagrodzenie zasadnicze odzwierciedlaty dane
zawarte w angazach.

Kserokopia przyktadowej listy ptac za styczen 2022 nr UP-1/2022 z dnia
31.01.2022 wraz z wyciggiem bankowym nr: 11,12 na dzien 31.01.2022
stanowi zatgcznik nr 20 do protokotu z kontroli.

. Kontrolujgca dokonata przegladu deklaracji rozliczeniowych ZUS P DRA za

| pétrocze 2022 r., zgodnie z ponizsza tabela:

Informacja
o wysylce i
potwierdzeniu
ID deklaracji | Data | Kwotado |Potwierdzenie| Data | Jatanadania :
Lp. ; : : = potwierdzenia Uwagi
rozliczeniowej | wypetnienia | zaplaty zaplaty zaplaty it
przyjecia
przesyiki do
ZUS
wyciag nr:
wycigg nr: 11,12
11,12 na dzieni
nadzien | °1:01.2022 31.01.2022:
31.01.2022 zaptacono
53 019,29 zt
1.| 01012022 | 02.02.2022 |53 078,79 zt 02.02.2022 i e
wycigg nr: 14 na dzien
nadzieh |02.02.2022 QR0 SUEE:
02.02.2022 doplata do
= skiadki ZUS
za styczen
59,50 zt
wycigg nr:
2. 01 02.2022 07.03.2022 | 26 185,33 zt nisdzgi:ﬁ 28.02.2022| 07.03.2022
28.02.2022
q str. 18



do uzytku stuzbowego

wyciag nr:
36, 37
3.| 01032022 | 31032022 |309474621  —"-= . |31.03.2022| 31.03.2022
31.03.2022
| wyciag
| 4.| 01042022 | 10052022 |34899.73zt| "4 |29042022| 10.05.2022
na dzien
29.04.2022
wycigg nr:
57,58
5.| 01052022 | 31.05.2022 |29024462t|  “'1- . |31.05.2022| 31.05.2022
31.05.2022
wyciag nr:
69,70
6.| 01062022 | 06.07.2022 \29856,842zt| "o .. |30.06.2022| 06.07.2022
L 30.06.2022
Siiina 203 992,61
zt
Na podstawie powyzszego przegladu kontrolujaca stwierdza, ze:
- jednostka kontrolowana w analizowanym okresie optacita sktadki do ZUS
W wyznaczonym terminie, tj. nie podzniej niz: do 5 dnia nastepnego
miesigca - dla jednostek budzetowych, zgodnie z art. 47 ust. 1 pkt. 2
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych,
- zdarzato sig, ze dokumenty rozliczeniowe do ZUS byly wypelniane
i wysylane po terminie zaptaty (np. za miesiac kwiecien i czerwiec
2022 po 5 dniu nastepnego miesigca), natomiast na podstawie art. 47
ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spofecznych Platnik skiadek przesyta w tym samym
terminie deklaracje rozliczeniowa, imienne raporty miesigczne oraz
optaca skiadki za dany miesiac, z zastrzezeniem ust. 1a, nie pézniej
niz: do 5 dnia nastepnego miesigca - dla jednostek budzetowych
i samorzadowych zakltadow budzetowych.
Informacje o wysylce i potwierdzeniu - wydruki z dnia 31.10.2023 r.
stanowig zatgcznik nr 21 do protokotu z kontroli.
Xlll.  Umowy zlecenia:

Kontrolujgcej okazano wykaz umoéw zlecenie zawartych w roku 2021/2022,
stanowigcy zatgcznik nr 22 do protokotu z kontroli. Na podstawie

powyzszego wykazu oraz okazanych dokumentéw zrédtowych kontrolujgca

-

\/
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przygotowata ponizsze zestawienie

w okresie objetym kontrola:

umow zlecen

obowigzujacych

Wartos¢
Bata 3 Okres Przedmiot umowyll!czba
Lp. | zawarcia obowiazywania umowy godzin
umowy wykonania
zlecenia
1. [01.11.2022 01.11.2022- Doradztwo psychologiczne, 400 zt brutto
31.12.2022 przeprowadzanie konsultacji
z rodzicami dzieci Zleceniobiorca
uczeszczajgcych do ztobka, bedzie
przeprowadzanie szkolen dla wykonywat
personelu, opracowanie Zlecenie
dokumentacji wg potrzeb srednio raz
ztobka w tygodniu,
w terminie
ustalonym
przez strony,
w wymiarze
1,5h
2. | 05.09.2022 05.09.2022- Ocena rozwoju dzieci 620 zt brutto
' 30.06.2023 zapisanych do ztobka m.in. miesiecznie
mierzenie, wazenie, kontrola
czystosci skéry oraz wioséw, | Zleceniobiorca
doradzwo w zakresie zywienia bedzie
dzieci do lat 3 (przeglad wykonywac
. jadtospisow); prace w
i doradzwo w zakresie wymiarze
j profilaktyki zdrowotnej matego $rednio
dziecka/szkolenia wewnetrzne pottorej
godziny
‘ tygodniowo,
.‘ tacznie 6
godzin
w miesigcu,
w terminach
ustalonych
przez strony
3. | 01.09.2022 01.09.2022- Naprawa uszkodzonej suszarki | 620 zt brutto
30.09.2022 pralniczej typ SU-8E Nr
fabryczny 5268, rok produkcji W zawartej
1977 (wymiana tozysk umowie brak
w silniku) znajdujgcej sie informacji
w ztobku o liczbie
godzin
wykonania
zlecenia.
4. 101.03.2022 01.03.2022- Naprawa uszkodzonej suszarki | 600 zt brutto

str. 20
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30.03.2022 pralniczej typ SU-8E Nr
fabryczny 5268, rok produkgji W zawartej
1977 (zespawanie umowie brak |
uszkodzonej obudowy do informacji
nawiewu suszarki) znajdujgcej o liczbie
sie w ztobku godzin
wykonania
zlecenia.
01.10.2021 01.10.2021- Doradztwo psychologiczne, 400 zt brutto
30.06.2022 przeprowadzanie konsultacji
z rodzicami dzieci Zleceniobiorca
uczeszczajgcych do ztobka, bedzie
przeprowadzanie szkolen dla wykonywac
personelu, opracowanie Zlecenie raz
dokumentacji wg potrzeb w tygodniu,
ztobka w terminie
ustalonym
przez strony,
w wymiarze
1 godziny
01.10.2021 01.10.2021- Przeprowadzanie 530 zt brutto
30.06.2022 profilaktycznych badan miesiecznie
lekarskich dzieci
uczeszczajacych do ztobka | Zleceniobiorca
bedzie
wykonywaé
prace w
wymiarze
jednej godziny
tygodniowo -
4 razy
W miesigcu,
w terminach
ustalonych
przez strony
04.01.2021 01.01.2021- Konserwacija i naprawa 400 zt brutto
31.12.2022 urzgdzen elektrycznych
I hydraulicznych w ztobku Zleceniobiorca
bedzie
wykonywac
Zlecenie
w okresie
od 01.01.2021
do
31.12.2022,
W wymiarze
dwéch godzin
tygodniowo.
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Na podstawie analizy przedtozonych umow zlecen:

- zadna z wymienionych w powyzszej tabeli umow zlecen nie zawiera
kontrasygnaty Gloéwnej ksiegowej placowki pomimo, iz kazdorazowo
skutkowaly powstaniem zobowigzania finansowego, co stoi
w sprzecznosci z art. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych. Na podstawie powyzszego przepisu Gtownym
ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik, ktéremu
kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie
m.in.: dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych dowodem dokonania przez gtownego ksiegowego wstepnej
kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 3, jest jego podpis zfozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ziozenie podpisu przez
gtéwnego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika
witadciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowos$ci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dotyczgcych tej operacii;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym

jednostki.

- umowy z tabeli Ip.1,2,5,6,7: na podstawie zawartych umoéw wysoko$c
wynagrodzenia za kazdg godzine wykonania zlecenia byta wyzsza niz
wysoko$¢ minimalnej stawki godzinowej, jednak brak w zawartych
umowach okreslenia sposobu potwierdzania liczby godzin wykonania
zlecenia lub éwiadczenia ustug, brak ewidencji godzin/oswiadczen
Zleceniobiorcow o liczbie godzin przepracowanych dla wyzej
wymienionych uméw. Nalezy mie¢ na uwadze art. 8b ust. 1i 2 ustawy

e
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z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace,
tj.:

1. W przypadku umoéw, o ktérych mowa w art. 734 i art. 750 Kodeksu
cywilnego, strony okreslaja w umowie sposéb potwierdzania liczby
godzin wykonania zlecenia lub swiadczenia ustug.

2.W przypadku gdy strony w umowie nie okresla sposobu
potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia lub $wiadczenia
ustug, przyjmujacy zlecenie lub s$wiadczacy ustugi przedkiada
w formie pisemnej, elektronicznej lub dokumentowej informacje
o liczbie godzin wykonania zlecenia lub $éwiadczenia ustug,

w terminie poprzedzajacym termin wyptaty wynagrodzenia.

- umowy z tabeli Ip. 3 i 4: w zawartych umowach brak informac;ji
o liczbie godzin wykonania zlecenia. Zgodnie 2z art. 8a
ust. 1 ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace w przypadku uméw, o ktérych mowa w art.
734 i art. 750 Kodeksu cywilnego, wykonywanych przez
przyjmujacego zlecenie Ilub swiadczacego ustugi, wysoko$é
wynagrodzenia powinna by¢ ustalona w umowie w taki sposéb, aby
wysokos$¢ wynagrodzenia za kazda godzine wykonania zlecenia lub
$wiadczenia ustug nie byla nizsza niz wysoko$é minimalnej stawki
godzinowej ustalonej zgodnie z art. 2 ust. 3a, 3b i 5.

Do uméw z tabeli Ip. 3 i 4 zleceniobiorca przedtozyt ewidencje godzin,
zatwierdzong przez zleceniodawce. Na podstawie przedtozonej ewidencji
wysokosS¢ wynagrodzenia za kazdg godzine wykonania zlecenia byta
wyzsza niz wysoko$¢ minimalnej stawki godzinowej.

- Ptatno$¢ za umowy zlecenia odbywata sie¢ na podstawie list ptac,
brak rachunkéw do umoéw zlecen. W kazdym miesigcu byta sporzadzana
przez gtébwna ksiegowa lista ptac dla uméw zlecen, w formie wydruku z
programu Ptace VULCAN, sprawdzona pod wzgledem merytorycznym
przez Dyrektora jednostki, pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
gtdwng ksiegowg oraz zatwierdzona do wypfaty przez obie osoby tgcznie.
PowyiZsze swiadczy o braku podziatu kluczowych obowiazkéw, gdyz

W procesie sporzadzenia, sprawdzenia, zaksiegowania, dekretaciji,

b
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wyplaty, wykonania dyspozycji Srodkami

pienieznymi uczestniczg jedynie dwa kierownicze stanowiska pracy.

zatwierdzenia do

Dobre praktyki zobowigzujg do podziatu kluczowych obowigzkow

i wprowadzenia zasady dwdch par oczu.

Kserokopia umoéw zlecern wyszczegOlnionych w tabeli na str. 20-21
protokofu z kontroli, kserokopia ewidencji godzin dla uméw Ip. 3 i 4 z tabeli,
kserokopia przyktadowych list ptac do uméw zlecen nr Z-12/2022, Z-
3/2022 stanowig zatgcznik nr 23 do protokotu z kontroli.

XIV. Zamodwienia publiczne ponizej 130 000 zi:

i

W okresie objetym kontrolg w jednostce kontrolowanej obowigzywato
Zarzadzenie Nr 2/IV/2021 Dyrektora Miejskiego Ztobka im. Koziotka
Matotka w Zgierzu z dnia 20.04.2021 r.

zamowien

w sprawie: wprowadzenia

Regulaminu udzielania publicznych o} wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

Kontrolujgca zwrdcita sie e-mailem z dnia 15 listopada 2023 r. do jednostki
kontrolowanej z prosbg o udzielenie informacji pisemnej w zakresie
zaméwienn o wartosci ponizej 130 000 zt (przedmiotowa korespondencja
stanowi zatgcznik nr 24 do protokotu z kontroli). Zestawienie pytan

i udzielonych odpowiedzi znajduje sie w ponizszej tabeli:

Lp.

Pytanie zadane przez kontrolujgca

Odpowiedz jednostki kontrolowanej
udzielona

w piSmie z dnia 17.11.2023 r.

Czy w jednosice kontrolowanej

sporzgdzono roczny plan zamoéwien
publicznych na rok 2022 oraz roczny
plan postepowan 0 udzielenie
zamowienia na rok 2022 zgodnie z § 2
ust. 1 Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o} wartosci

nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 z?

W Miejskim Ztobku jest sporzgdzony
roczny plan zamoéwien publicznych
na rok 2022 o udzielenie zamoéwien
publicznych ponizej kwoty 130 000 zt.
Jak wskazuje § 2 ust. 1 Regulaminu
udzielania zaméwienn  publicznych
o warto$ci nieprzekraczajgcej 130 000
postepowarn

zt, roczny plan
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0 udzielenie = zamdwienia  jest
przygotowywany w razie koniecznoSci.
W roku 2022 nie byto koniecznosci
przygotowania takiego planu przez
wyznaczonego merytorycznie

pracownika.

Czy w jednostce kontrolowanej w
2022 roku sporzadzano aktualizacje
planow zgodnie z § 2 ust. 6
zamowien

Regulaminu udzielania

publicznych o wartosci

nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zi?

W Miejskim Ziobku w roku 2022
nie bylo potrzeby aktualizowania

planéw.

Czy w jednostce sporzadzono rejestr
zamowien za rok 2022 zgodnie z § 8
ust. 1 Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o} wartosci

nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zi?

W Miejskim Ztobku w roku 2022 byt

prowadzony rejestr zamowien.

Czy w roku 2022 w jednostce wystapity
zamoéwienia o wartosci od 20 001 zt do
50 000 zt netto, o ktorych mowa w § 6
ust. 1 Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o} wartosci

nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt?

W Miejskim Ziobku w roku 2022
nie wystgpity zamoéwienia o wartosci |
20 001 - 50 000 zt netto.

Czy w roku 2022 w jednostce wystgpity
zamowienia o wartosci od 50 001 zt do
130 000 zt netto, o ktérych mowa w § 7
ust. 1 Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o} wartosci

nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zi?

W Miejskim Ztobku w roku 2022
nie wystgpity zamoéwienia o wartosci
50 001 - 130 000 zt netto.

Czy w roku 2022 w jednostce wystapity
zamowienia o ktérych mowa w § 9 ust. 1
zamowien

Regulaminu  udzielania

publicznych o) wartosci

W Miejskim Ziobku w roku 2022
wystgpity zamowienia, o ktérych mowa
w § 9 ust. 1 Regulaminu udzielania
o wartosci

zamowien publicznych

Nty
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nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt? nieprzekraczajgcej 130 000 zt. ;
Dotyczy to: %
Zakupu materiatow w ciggu c:a+ego‘
roku na naprawe krandw, pralek,
suszarek, konfiguracji komputera,
ustug szkoleniowych, zakupu usfug
pocztowych i telekomunikacyjnych,
jednorazowych drobnych zakupdw.
Kazdy z tych wymienionych zakupow
nie przekracza kwoty 3 500 zt w ciggu
catego roku oraz zakupu wody, gazu,
ciepta, energii elektryczne]

i odprowadzania $ciekow.

W Miejskim Ziobku w roku 2022
dokonywano  zakupow  artykutow
spozywczych. W roku 2021
przeprowadzono rozeznanie cenowe

s ) . na dostawe warzyw i owocow do
W jaki sposob w  jednostce _
) ztobka oraz nabiatu. Wybrano firmy,
kontrolowanej w 2022 r. dokonywano .
ktore majg korzystne ceny, dobrg
zakupdw artykutdow spozywczych? Jak o !
. opinie oraz zapewniajg dostawe
dokumentowano zachowanie zasady
) . " |towaru do Zobka. W przypadku
konkurencyjnosci przy dokonywaniu A ] .
, . . pozostatych produktéw, o ktore Pani
7. | zakupow? Prosze o informacje pisemng

ile $rodkow w roku 2022 jednostka

przeznaczyta na zakupy

pyta, sg to tak mate ilosci, ze nie
przeprowadzamy na to Zadnego
) ) postepowania, nie ma firmy
poszczegolnych artykutdw spozywczych _ _ ]
. ) ) _| zainteresowanej na dostawe takich
(pieczywo, warzywa i owoce, mieso 1| L -
i ) iloSci do ztobka i to jeszcze w ostatniej
wedliny, nabiat). N _ . . .
chwili, poniewaz wg sanepidu nie
mozemy magazynowa¢ Zywnosci.
W wiekszych hurtowniach sprzedajg
duze opakowania np. wedliny, serow,

ktére gdyby utracity termin wazno$ci
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musieliby$my wyrzucic¢, bo nie podamy
dzieciom. Kupujemy codziennie
Swieze, mate ilosci, dostosowujgc do
codziennie zmieniajgcej sie ilosci

dzieci w ziobku.

Z czego wynika kwota 32450 zi
uwzgledniona w Rocznym
sprawozdaniu o udzielonych

zamowieniach w roku 2022?

Kwota ta wynika z zamowien z
nowymi kontrahentami, bez

zawartych umow.

Ponadto w pisSmie z dnia 17.11.2023 r. Dyrektor Ztobka informuje, ze
.ztobek ma podpisane umowy na wigekszo§¢ ustug w Zziobku .
komunikacyjne i tgcznosé, dostawe wody, gazu, co., dotyczgce badar
okresowych pracownikéw, ustug rodo, przegladu gasnic, konserwaciji
dzwigbw, ochrona obiektu, wideo ttumacz, i inne. Przy dokonywaniu
zakupdw ponizej progu 20 000 i tak dokonuje poréwnania cen, aby zakupic¢
taniej i zaoszczedzié $rodki finansowe.” Przyktadowe poréwnania cen
dotaczono do pisma.

. Na podstawie zestawienia poszczegéinych artykutow spozywczych w 2022
roku w Ztobku (zatgcznik nr 25 do protokotu z kontroli) tagczna wartosé
brutto artykutéw spozywczych to 61 547,09 zt, w tym:

- warzywa: 13 818,73 zt

- nabiat: 12 943,09 z

- mieso: 6 787,49 zt

- ryba:1 209,23 zt

- jaja 2 018,40 zt

- pozostate artykuty spozywcze: 24 770,15 zt

. Przedtozony kontrolujgcej plan zamoéwien publicznych w 2022 r.
z dnia 05.01.2022 r. - zalacznik nr 26 do protokotu z kontroli zawiera
tylko 1 pozycje tj. dostawa artykutéw zywnoéciowych (nabiat, owoce
i warzywa) do Miejskiego Ztobka im. Koziotka Matotka w Zgierzu. Plan

nie byt aktualizowany w trakcie roku.

str. 27

Vo=

A,



do uzytku stuzbowego

5. Rejestr zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réownowartosci kwoty 130 000 zt netto za rok
2022 - zatacznik nr 27 do protokotu z kontroli zawiera tylko 2 pozycje:
dostawa warzyw i owocow oraz dostawa nabialu i przetwordw
mleczarskich. Na powyzsze dostawy zostaly zawarte umowy,

stanowiace zatacznik nr 28 do protokotu z kontroli.

XV. Archiwizacja:
Na podstawie informacji przedstawionej w piSmie z dnia 27 pazdziernika
2023 r. bedacym odpowiedzig na zapytanie kontrolujgcej wystane
e-mailem dnia 26 pazdziernika 2023 r. (przedmiotowa korespondencja
stanowi zatgcznik nr 29 do protokotu z kontroli):
,1. Miejski Ztobek im. Koziotka Matotka posiada instrukcje kancelaryjna,
ktora okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych, sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacii
w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcje w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skftadnicy akt. Dokumentacja jest
opracowana Ww porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow
Panstwowych.
2. Ostatnia archiwizacja dokumentéw finansowych byta przeprowadzona
w dniu 16.03.2022 r., pozostatych dokumentéw w dniu 06.07.2022 r.
3. W Ziobku osoba wyznaczong do zadan zwigzanych z archiwizacjg
jest Glowna ksiggowa. Nie posiada ona kwalifikacji archiwisty, jednak
zna przepisy prawa w tym zakresie i bardzo rzetelnie realizuje
wyznaczone w tym temacie zadania.
4. W Ziobku jest wydzielone miejsce do gromadzenia dokumentacji -

skiadnica akt.”

Integralng cze$¢ niniejszego protokolu stanowia nastepujace zataczniki:

1. Kserokopia dokumentéw dotyczacych kontroli zarzadczej za rok 2022: Pismo
przewodnie nr MZ.0910.2022 z dnia 31.03.2022 r. wraz z Rocznym Planem Dziatania
Zilobka na rok 2022; Pismo przewodnie nr MZ.0911.2023 z dnia 31.03.2023 r. wraz
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ze Sprawozdaniem z realizacji celow dziatalnosci Ztobka za 2022 r. oraz
oswiadczeniem o stanie kontroli zarzgdczej za rok 2022

2. Kserokopia przyktadowych dokumentéw dotyczacych kontroli wewnetrznych za rok
2022

3. Kserokopia protokotu z kontroli z dnia 21 grudnia 2022 r., przeprowadzonej w dniu
15 grudnia 2022 r. przez Panig Patrycje Hajdenrajch - inspektora Wydziatu Zdrowia,
Spraw Spotecznych i Polityki Senioralnej Urzedu Miasta Zgierza
Lista kontrolna dotyczgca polityki rachunkowosci

5. Kserokopia sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych
samorzgdowe]j jednostki budzetowej za okres sprawozdawczy od poczatku roku
do dnia 31 grudnia roku 2022 z dnia 25.01.2023 r. wraz z zestawieniem sald
i obrotéw za okres od 01.01.2022 do 31.12.2022 - wydruk z dnia 16.10.2023 r.
z Programu Finanse VULCAN, licencja: mzzgierz

6. Kserokopia sprawozdan Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej za okres sprawozdawczy: od poczatku roku
do dnia 31 grudnia roku 2022: z dnia 25.01.2023 r. oraz z dnia 20.03.2023 r. - korekta

7. Korespondencja z jednostkg kontrolowang w zakresie sprawozdania Rb-27S: e-mail
z dnia 9.11.2023 r. wraz z odpowiedzig jednostki kontrolowanej z dnia 13.11.2023 r.

8. Kserokopia kwartalnego sprawozdania Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytutéw
dituznych oraz poreczen i gwarancji jednostki budzetowej wg stanu na koniec IV
kwartatu 2022 roku z dnia 24.01.2023 r.

9. Kserokopia sprawozdania kwartalnego Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych
aktywéw finansowych jednostki budzetowej sporzgdzonego wg stanu na koniec 1V
kwartatu 2022 r. z dnia 25.01.2023 .

10. O$wiadczenie z dnia 19.10.2023 r. dotyczgce nierealizowania projektow
finansowanych/wspéffinansowanych ze srodkow zewnetrznych w 2022 r.

11. Kserokopia dokumentéow dotyczgcych sprawozdania finansowego za rok 2022,
wyszczegoblnionych na str. 11 protokotu z kontroli.

12. Kserokopia protokotu weryfikacji salda konta 020 na dzien 31.12.2022, protokotéw
inwentaryzacji kasy (dochody, wydatki), arkuszy spisu z natury nr 161/2022 i
nr ASn/1/12/2022 oraz sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury z dnia
11.01.2023 r.

13. Kserokopie przyktadowych faktur: nr 8735 z dnia 06.10.2022 r., F/000981/22 z dnia
11.10.2022 r., 22/11/330 z dnia 30.11.2022 r., 530/2022 z dnia 16.12.2022, 02258/22
z dnia 05.10.2022
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14,

15
16.

1.2,
18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Kserokopia przyktadowych dokumentéw magazynowych: Zbiorcze zestawienie
obrotéw indeksow w  okresie 01.12-31.12.2022, rozchéd wewnetrzny
nr RW/21/12/2022, RW/20/12/2022, RW/19/12/2022

Kserokopia przyktadowych raportow kasowych nr: 32/D, 31/W

E-mail z dnia 26.10.2023 r. wraz z odpowiedzig - pismo z dnia 27.10.2023 r.
dot. systemu zastepstw w jednostce kontrolowanej

Informacja o stanie zatrudnienia w Ztobku na dzier 01.01.2022 i 31.12.2022
Kserokopia zakreséw czynnosci dla stanowisk intendent-magazynier oraz gtéwna
ksiegowa

Lista kontrolna nr 1 - akta osobowe pracownikéw

Kserokopia przyktadowej listy ptac za styczen 2022 nr UP-1/2022 z dnia 31.01.2022
wraz z wyciggiem bankowym nr: 11,12 na dzierh 31.01.2022

Informacje o wysyice i potwierdzeniu - wydruki z dnia 31.10.2023 r.

Wykaz uméw zlecenie zawartych w roku 2021/2022

Kserokopia uméw zlecenn wyszczegodlnionych w tabeli na str. 20-21 protokotu
z kontroli, kserokopia ewidencji godzin dla umow Ip. 3 i 4 z tabeli, kserokopia
przyktadowych list ptac do uméw zlecen nr Z-12/2022, Z-3/2022

E-mail z dnia 15.11.2023 r. wraz z odpowiedzig z dnia 17.11.2023 r. dot. zamoéwien
o wartosci ponizej 130 000 zt

Zestawienie poszczegoéinych artykutéw spozywczych w 2022 roku w Ztobku
Kserokopia planu zamdéwien publicznych w 2022 r. z dnia 05.01.2022 r.

Kserokopia Rejestru zamowienn publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130 000 zt netto za rok 2022

Kserokopia uméw z dnia 01.12.2021 - dostawa nabiatu i przetworow mleczarskich,
dostawa warzyw i owocow

E-mail dnia 26.10.2023 r. oraz pismo z dnia 27.10.2023 r. dot. archiwizaciji
Kserokopia rejestru zarzgdzen Dyrektora za rok 2022

Wykaz umoéw zawartych przez jednostke lub obowigzujgcych w roku 2022

Informacja z dnia 21.11.2023 r. o liczbie dzieci zapisanych do Ztobka w roku 2022
Kserokopia planu budzetowego (pierwotny z dnia 01.01.2022 i ostateczny z dnia
23.12.2022)

Kserokopia rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach w roku 2022- str. 1
i18

Obroty na kontach - wydruki z dnia 06.11.2023 r. z Programu Finanse VULCAN:

- konto 310 za okres 01.10.-31.12.2022

- konto 201 (GOFRO, SECULAB, IBIS, TECZA, RIKO) za okres 01.10.-31.12.2022

- konto 101-01 oraz 101-02 za okres 01.01.-31.12.2022
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do uzytku stuzbowego

Na tym protokot zakonczono.

Kontrolujgca sporzadzita protokét z przeprowadzonej kontroli w wyznaczonym
w Regulaminie kontroli instytucjonalnej terminie czternastu dni od daty zakonczenia
kontroli, z wylgczeniem okresu przebywania na zwolnieniu lekarskim tj. 11-15 grudnia
2023 .

Protokét sporzagdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przekazano kontrolowanemu w dniu 28.12.2023 r.

Protokot zawiera ponumerowanych stron 31.

Kontrolujgca poinformowata Panig Anne Kruczek - Dyrektora Miejskiego Ziobka im.
Koziotka Matotka w Zgierzu o przystugujgcym jej prawie do zfozenia na pismie
umotywowanych zastrzezeni, co do ustalei zawartych w protokole z kontroli,
w terminie siedmiu dni kalendarzowych od dnia podpisania protokotu z kontroli

lub odmowy podpisania protokotu z kontroli.

Wyniki kontroli oméwiono z Panig Anng Kruczek - Dyrektorem Miejskiego Ztobka
im. Koziotka Matotka w Zgierzu oraz z Panig Anng Brzozowskg - Gtéwna ksiegowa.
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Giowny Specjalista MIEJSKIEGO 7t OBKA w ZGIERZ
QM %}M _ /qu,
Marlena Chirzqszczewska (Q/%w\’ml%ﬁ gr Anna Kruczel
Gtéwny specijalista Dyrektor

Biuro Audytu i Kontroli

Urzedu Miasta Zgierza

Miejskiego Ziobka

im. Koziotka Matotka w Zgierzu

Giéwna ksiggowa
Miejskiego Ziobka
im. Koziotka Matotka w Zgierzu
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