SPRAWOZDANIE
st z planowanej kontroli
owadzonej w Przedszkolu Miejskim Nr 2 im. Wandy
(o®  Chotomskiej w Kotobrzegu

@51 £
jo
ohtrolowana:

éll‘

Przedszkole Miejskie Nr 2 im. Wandy Chotomskiej, ul. Borzymowskiego 8, 78-100 Kotobrzeg
Temat kontroli:

Prawidtowo$¢ funkcjonowania gospodarki magazynowej artykutéw zywnosciowych

Kontrole przeprowadzit:

Krzysztof Mielnikiewicz — podinspektor ds. kontroli - Biuro Audytu i Kontroli Urzgdu Miasta
Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR.0052.69.2012.11 z dnia 03 kwietnia 2012 roku
wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych:

05 kwietnia — 11 maja 2012 roku

Okres objety kontrola:

Czynnosci kontrolne przeprowadzano w oparciu 0 2011 rok

l. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1.

Przedszkole Miejskie Nr 2 im. Wandy Chotomskiej jest jednostka sektora finansow
publicznych funkcjonujaca jako jednostka budzetowa. Zgodnie z § 3 Statutu przedszkola
nadzér nad jego dziatalnoécig sprawuje organ prowadzacy, ktérym jest Gmina Miasto
Kotobrzeg.

Kierownikiem jednostki w okresie poddanym kontrolg byta Pani Dorota Warzocha, ktorej
Prezydent Miasta Kotobrzeg powierzyt stanowisko Dyrektora Przedszkola Miejskiego
Nr 2 z dniem 01 wrze$nia 2007 roku i funkcje tg petni do chwili obecne;.

Obstuge finansowo — ksiggowa, administracyjng i ekonomiczng przedszkola prowadzi
Zespdt Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kofobrzegu, co jest zgodne z Uchwatg nr
XXXVI1/505/09 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 29 wrzesnia 2009 roku w sprawie likwidacji
zaktadu budzetowego o nazwie Zaktad Budzetowy Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu
celem przeksztatcenia go w jednostke budzetowg o nazwie Zespdt Obstugi Przedszkoli
Miejskich.

Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 2 w Kotobrzegu zawarta porozumienie nr 1/2010
z dnia 04 stycznia 2010 roku z Zespotem Obstugi Przedszkoli Miejskich
reprezentowanym przez Dyrektora Barbare Rolska, w ktérym okreslono migdzy innymi
zakres sprawowanej przez Zespot obstugi.

Obowiazki gtéwnego ksiggowego w okresie poddanym kontrolg petnita Pani Bogustawa
Bochat, ktérej obowigzki Giéwnej ksiegowej w Zespole Obstugi Przedszkoli Miejskich
powierzono z dniem 01 marca 2010 roku i funkcje tg petni do chwili obecnej. Ponadto
Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 2 pismem z dnia 01 marca 2010 roku powierzyta
obowiazki Gtéwnego ksiegowego Pani Bochat w zakresie prowadzenie rachunkowosci
przedszkola, wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi, dokonywania wstepnej
kontroli, zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych. Gtéwna ksiegowa spetnia wymogi wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku, Nr 157, poz.
1240 ze zm.) dotyczace giéwnych ksiegowych.



6. Osobami bezpo$rednio zajmujgcymi sie sprawami zwigzanymi z gospodarkg
magazynowg w okresie poddanym kontroli byt intendent oraz szef kuchni

ILUSTALENIA SZCZEGOLOWE

Zakres kontroli:

Kontrolg objeto sposéb prowadzenia gospodarki magazynowej artykutéw zywnosciowych,
jak réwniez dokonano weryfikacji funkcjonujacych w tym obszarze mechanizmow kontroli
zarzadczej.

lIl. WNIOSKI.

1. PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ. Na wstepie kontrolujgcy dokonat identyfikacii
mechanizméw  kontroli zarzadczej zwigzanych z funkcjonowaniem gospodarki
magazynowej artykutéw zywnosciowych. W opinii kontrolujacego w/w proces zawiera
szereg mechanizméw kontrolnych, ktére w sposéb prawidiowy moga zabezpieczaé go
przed wystapieniem nieprawidiowosci czy tez uchybier. Na system kontroli zarzadczej
w jednostce sktadajg sie m.in. zaréwno wprowadzone przez kierownika jednostki
wewnetrzne regulacje, jak réwniez procedury zwigzane z obowiagzkiem stosowania
systemu HACCP. Dodatkowo poszczeg6ine elementy, ktére skitadajg sie na prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki magazynowej art. zywnosciowych, kontrolowane sg przez
zewnetrzng instytucje jakg jest Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna
w Kotobrzegu.

Czynnosci kontrolne wykazaly, ze w procesie zwigzanym z funkcjonowaniem
gospodarki magazynowej artykutéw zywno$ciowych bezposrednio biorg udziat 4 osoby,
tj. intendent, szef kuchni oraz dwoch pracownikéw pomocy kuchennej. Z przedstawionej
kontrolujgcemu dokumentacji wynika, ze wszelkie zadania oraz obowigzki zostaty
okreslone na kazdym stanowisku poprzez Statut Przedszkola Miejskiego Nr 2 im.
W. Chotomskiej oraz zostaty doprecyzowane poprzez indywidualne zakresy czynnosci.
W przypadku intendenta obowigzki i odpowiedzialnogé zostaty réwniez umocowane
w procedurze Instrukcji magazynowej. W wyniku dokonywanych czynnosci kontrolnych
stwierdzono, ze procedury wprowadzane przez kierownika jednostki byly aktualizowane,
oraz zawierajg aktualne podstawy prawne. Do kazdej procedury poddanej weryfikacji,
byta dotgczana lista pracownikéw wraz z ich podpisami, ktore Swiadczyly o zapoznaniu
si¢ danej osoby z wdrazanymi zasadami, co w opinii kontrolujacego dobrze wptywa na
wewnetrzny system komunikacji, ktéry jest jednym z elementéw kontroli zarzadczej.
Czynnosci kontrolne wykazaly jednak, ze w jednostce formalnie nie uregulowano
korzystania z wdrozonego w jednostce oprogramowania, ktére stuzy do prowadzenia
gospodarki magazynowej. Co prawda obowigzujgce w jednostce zasady (polityka)
rachunkowosci zawierajg zapis, ze obstuga finansowo-ksiggowa prowadzona jest za
pomocg programéw komputerowych Ksiggowos¢ Optivum, Rozrachunki Optivum, Kadry
Optivum oraz Ptace Optivum firmy Vulcan, ktérego eksploatacje rozpoczeto 1 stycznia
2010 roku, nie mniej jednak nie ujeto, ze w przedszkolu ewidencja magazynowa
prowadzona jest przy pomocy programu Magazyn Optivum oraz Stotéwka Optivum,
a jest to istotne z uwagi, ze system komputerowy powinien Zapewni¢ powigzanie
poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng catosé. Istotnym jest, aby
powyzsze zapisy znalazly si¢ w w/w zasadach rachunkowosci, tym bardziej, ze obstuga
finansowo-ksiggowa prowadzona jest ,na zewnatrz” jednostki przez Zespot Obstugi
Przedszkoli Miejskich (ZOPM). Dzieki modutowi magazynowemu jednostka ma
zapewnione wszystkie niezbedne i petne informacje o poszczegdlnych sktadnikach
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majatku, przychodzie, rozchodzie, ewidencji dokumentacji PZ, RW itp., natomiast ZOPM
nie posiada tych danych. Majac na uwadze stosowanie oprogramowania waznym jest, ze
zostato wydane Zarzadzenie Nr 28/09 Prezydenta Miasta Kofobrzeg z dnia 03 marca
2009 r w sprawie wdrozenia Optivum — zintegrowanego systemu informatycznego
zarzadzania o$wiatg, aczkolwiek wynika z niego, ze oprogramowanie Magazyn Optivum
oraz Stotdwka Optivum nalezy wdrozy¢ o ile jest ono niezbedne. Majgc powyzsze na
uwadze stwierdzi¢ nalezy, ze jednostka prowadzac magazyny zobowigzana jest do
wdrozenia oprogramowania, przy czym kierownik jednostki powinien okreélic migdzy
innymi od kiedy oprogramowanie zostanie wdrozone oraz jakie dokumenty z jakiego
programu bedg sporzadzane i w jakim celu.

Stwierdzono, ze w jednostce zostaty wdrozone 3 programy, na ktérych pracuje intendent.
Z programoéw tych tworzone sg rézne dokumenty, zestawienia, ktére w opinii
kontrolujgcego powodujg peing przejrzystos¢ w zakresie prowadzenia w jednostce
magazynéw. Nie mniej jednak zwrécié nalezy uwage na fakt, Zze oprogramowanie
obarczone jest pewnymi bledami, ktére w opinii kontrolujacego nie powinny mie¢ miejsca,
jak roéwniez istotnym w powyzszym zakresie jest fakt, ze intendent nie zostat
przeszkolony z obstugi wdrazanych w jednostce programéw komputerowych.

Czynnoéci kontrolne wykazaly, ze w jednostce przeprowadzane sa wewnetrzne,
niezapowiedziane kontrole m.in. w zakresie stanu iloSciowego magazynu spozywczego
czy tez prawidlowosci i rzetelnosci przyrzadzania positkbw — zgodnosci
z normg i gramaturg. W opinii kontrolujgcego powyzsze dziatania stanowig dobry
mechanizm kontrolny, ktéry daje racjonalne zapewnienie kierownikowi jednostki
o prawidlowosci funkcjonowania gospodarki magazynowej. Stwierdzono, ze czynnosci
kontrolne przeprowadza kierownik jednostki, jak réwniez sg one wykonywane przez
intendenta. Zwréci¢é jednak nalezy uwage, ze powyzsze dziatania nie zostaty
unormowane w wewnetrznych procedurach, jak rdwniez Intendent, jako osoba
kontrolujagca nie posiada uprawniern do podejmowania w/w dziatan, ktére w opinii
kontrolujagcego powinny zosta¢ udzielone tej osobie przez kierownika jednostki.
Czynnoéci kontrolne wykazaly, ze przeprowadzane sa kontrole wydawanych porcji przez
pracownikow kuchni w przedszkolu Nr 2 w Kotobrzegu, ktére przeprowadza intendent.
Wyniki z przeprowadzonej kontroli na kuchni ujmowane sg w kartg kontroli, w ktére;
znajduje sie data przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, podziat na $niadania oraz
obiad, oraz znajdujg sie podpisy oséb kontrolowanych — szefa kuchni i kontrolujacego —
intendenta. Zaznaczyé nalezy, ze brak jest jakiegokolwiek podpisu kadry kierowniczej,
ktora Swiadczylaby o zapoznaniu sie z przeprowadzonymi czynnosciami, jak rowniez
dokumentacja ta nie zawiera miedzy innymi sygnatury akt czy tez numerdw stron, pozycji
porzadkowych, co rodzi ryzyko utraty chronologii zapiséw czy tez ustaleri pokontrolnych.
W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych zwrécono uwage, ze w jednostce nie ma
przyjetych pisemnych zasad, ktére normowalyby postepowanie w razie nagtego,
przypadkowego zniszczenia towaru, jak réwniez brak jest zapisow co z takim towarem
sig dzieje i czy takie zdarzenie jest przekazywane do ksiegowosci w celu dokonania
stosownego zapisu ksiegowego.

. POROWNANIE EWIDENCJI MAGAZYNOWEJ Z EWIDENCJA KSIEGOWA.
Uzgadnianie sald pomigdzy dwiema odrgbnymi jednostkami jest niezmiernie wazne dla
prawidtowoéci funkcjonowania gospodarki magazynowej zwtaszcza, gdy obstuga
finansowo- ksiegowa prowadzona jest na zewnatrz jednostki. Zgodnie z zapisami ustawy
o rachunkowosci ewidenciji ksiegowa powinna odzwierciedla¢ stan faktyczny sktadnikdw
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aktywow i pasywoéw i z tego powodu stany tych skiadnikéw powinny by¢ okresowo
weryfikowane. Czynnosci kontrolne wykazaly, ze salda ewidencji magazynowej
z ewidencja ksiggowa uzgadniane sg pomiedzy jednostkami w okresie comiesiecznym
w formie przekazywania raportéw magazynowych wraz z zestawieniami dokumentow
Przyjgcie z zewnatrz (w skrocie PZ) i Rozchéd wewnetrzny (w skrécie RW) przez
Intendenta dla pracownika ZOPM, po czym pracownik ZOPM weryfikuje otrzymang
dokumentacje z ewidencjg ksiggowa, a w przypadku znacznych odchylen intendent lub
tez pracownik ZOPM sporzadza pisemne wyjasnienie. Nie mniej jednak stwierdzono brak
dokumentu, ktéry potwierdzatby wspdlne tj. pomiedzy pracownikiem przedszkola
miejskiego, a pracownikiem zespotu obstugi przedszkoli miejskich, uzgodnienie sald, bez
wzgledu czy odchylenia wystepuja czy tez nie. Brak jest jakiejkolwiek informacji czy
w ogole uzgodnienie salda nastgpito, jak rowniez brakuje informacji w zakresie wysokosci
uzgodnionego salda. Czynnosci kontrolne wykazaty, ze salda uzgadniano na podstawie
przedktadanych przez intendenta zestawien dokumentéw PZ i RW i dane wynikajace
z tych dokumentdw weryfikowano z ewidencjg ksiegowa. Zwrdci¢ jednak nalezy uwage
na fakt, ze pod uwage nie byly brane raporty magazynowe. Swiadczy¢ o tym moze fakt,
ze obroty wynikajace z raportéw magazynowych zaréwno pomigdzy przychodem jak
i rozchodem byly niezgodne z obrotami po stronie przychodéw jak i rozchodéw ewidencii
ksiggowej. Istotnym jest takze, ze w jednym przypadku raport zostat wygenerowany
z uwzglednieniem ostatniego dnia poprzedniego okresu, co przetozylo sie na kolejne
niezgodnosci pomiedzy raportami, a ewidencjg ksiggowa, a nie bylo to wyjasnione, ani
uzgodnione pomigdzy jednostkami. W toku przeprowadzania czynnosci kontrolnych
w zakresie zgodno$ci sald magazynowych stwierdzono, ze o ile biorac pod uwage zapisy
zestawien dokumentéw PZ i RW, a nie raportébw magazynowych, nastepowato
prawidtowe uzgodnienie sald. Zaznaczy¢ nalezy, ze to system komputerowy dokonuje
generowania raportéw i wykazuje on dane niezgodne z danymi wynikajgcymi
z dokumentacji Zrédtowej. Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych stwierdzono
niescistosci pomigdzy danymi zawartymi w raportach magazynowych, a ewidencjg konta
310, przy czym zaznaczy¢ nalezy, ze niescistosci te byly wyjasniane i uzgadniane
pomigdzy ZOPM, a jednostkg kontrolowana. W przypadku stwierdzonych niezgodnosci
byly dotgczane wyjasnienia pracownika ZOPM lub pracownika przedszkola miejskiego.
Dokonujgc czynno$ci kontrolnych zwrécono uwage na réznice jakie wystgpity pomiedzy
zapisami obrotow okresu ewidencji konta 310, a zapisami obrotéw jakie generowane byly
przez raport magazynowy, jednakze kontrolujacy moégt w sposob szybki i przejrzysty
wyjasnic zaistniate niescistosci. W trakcie czynnosci kontrolnych poproszono Intendenta
0 sporzgdzenie raportéw magazynowych z programu Magazyn Optivum za rok 2011
W ujeciu miesiecznym. Z otrzymanych wydrukéw wynika, ze stany magazynowe od
miesigca kwietnia znacznie odbiegajg od stanéw wykazanych w raportach
magazynowych sporzadzanych w 2011 roku oraz odbiegajg od ewidencji ksiegowe;
konta 310. Z udzielonych pisemnych wyjasnien intendenta oraz Dyrektora Przedszkola
Miejskiego Nr 2 w Kotobrzegu wynika, ze w miesigcu kwietniu 2012 roku omytkowo
wprowadzono dokumenty PZ z datg kwietniowg roku 2011. Z uzyskanych wyjasnien
wynika réwniez, ze nie dokonano zamkniecia roku obrotowego — 2011, co bylo
spowodowane tym, ze zamknigcie roku powoduje anulowanie dokumentéw, ktore
wprowadzane byly przez caty rok, tym samym intendent, ktéry byt $wiadomy, ze bedzie
przeprowadzana Kontrola w przedszkolu postanowit nie zamykaé roku, aby byta
mozliwoé¢ sprawdzenia i kontroli dokumentacji. W opinii kontrolujgcego niezamknigcie
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3.3.

roku obrotowego w programie, ktéry stanowi ksiege pomocniczg dla ksiegi gtéwnej
stanowi znaczne ryzyko wprowadzania zmian w okresach poprzednich, dlatego tez
nalezatoby wprowadzi¢é obowigzek zamykania ksiagg w nieodwracalny sposoéb, ktory
uniemozliwi ingerencie w prowadzong ewidencje magazynowa. Jak wynika
z powyzszego niezamkniecie ksigg spowodowato, ze blednie wpisana data otrzymanego
dokumentu PZ znieksztalcita catkowicie obraz przychodéw i rozchodéw, tym samym sald
ewidencji magazynowej w roku 2011. Istotnym w powyzszym zakresie jest rowniez fakt,
ze w jednostce nie byta tworzona kopia zapasowa danych od miesigca lutego 2012 roku.
W zwigzku z powyzszym Dyrektor jednostki zwrécit sig o ustalenie przyczyny do
Informatyka, ktory stwierdzit, ze prawdopodobnie nastgpita awaria serwera.
Z wyjasnien Dyrektora wynika, ze planowany bedzie zakup nowego urzgdzenia, przy
czym jednoczesnie wprowadzano dziatania, ktére maja zapobiega¢ w/w zjawiskom
poprzez m.in. udzielenie instruktazu intendentowi w zakresie rgcznego tworzenia kopii
zapasowych. Czynnosci kontrolne wykazaly, jak wspomniano powyzej, ze program
komputerowy stuzacy do obstugi magazynéw niejednokrotnie generowat zbiorcze dane
inne niz te ktére byly faktycznie wprowadzane do systemu. Rozbieznosci te byly co
prawda niewielkie, ale wplywaly one bezposrednio na poprawno$é uzgadnianych sald
magazynowych. Istotnym jest takze, ze system ten po dokonaniu zamknigcia roku
powoduje brak mozliwosci jego podgladu i kasacje wszelkich wprowadzonych do sytemu
dokumentéw. W opinii kontrolujgcego takie dziatanie systemu jest niepozadane.
Uprawniony pracownik do korzystania z programu jak najbardziej nie powinien miec
mozliwoéci ingerowania w dane ksiggowe, ale powinien mie¢ petny podglad w dany rok
obrotowy oraz mozliwoéci sporzadzania réznego rodzaju wydrukow. Zwrdci¢ nalezy
uwage, ze system obstugiwany przez intendenta powinien zapewniaé jednostce, jak
i ZOPM wszystkie niezbedne informacje o poszczegodlnych skiadnikach majatku i system
ten nie powinien sporzadza¢ np. raportéw magazynowych, kioére rozbiezne sg
z ewidencjg wprowadzonych do systemu dokumentéw np. PZ czy RW.

Czynnosci kontrolne wykazaly, ze w przedszkolu miejskim inwentaryzacja
przeprowadzana jest w okresie pélrocznym i rocznym, a dokumentacja
z przeprowadzonej inwentaryzacji przekazywana jest do ZOPM.

KONTROLA MAGAZYNOW FUNKCJONUJACYCH W JEDNOSTCE. W ramach
przeprowadzonych czynnosci kontrolnych dokonano niezapowiedzianego sprawdzenia
zgodnosci ewidencji magazynowej prowadzonej przez intendenta z faktycznym stanem
produktéw w magazynach spozywczych. Przeprowadzone czynnosci kontrolne wykazaly,
ze:
przechowywane w magazynach produkty posiadaly nieprzekroczony termin waznosci
do spozycia, natomiast takie produkty jak warzywa czy owoce byly $wieze i zdatne do
spozycia czy tez przetworzenia,
stan produktéw przechowywanych w magazynie w wigkszoéci przypadkow zgodny byt
ze stanem ewidencji magazynowej prowadzonej przez Intendenta w programie
Magazyn Optimum,
stwierdzono brak jednolitosci w zakresie przyjetych do stosowania jednostkach miary
przy ewidencji produktéw: Stwierdzono, ze podobne produkty jak ananas w puszcze
czy brzoskwinia w puszcze wprowadzane sg réznie tj. ananas w masie bez odcieku,
brzoskwinia po odcieku. W opinii kontrolujgcego nalezatoby rozwazy¢ ujednolicenie
przyjetych w jednostce zasad w powyzszym zakresie,
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. W magazynach znajdowaty sie dokumenty poswiadczajace przeprowadzane czynnosci

kontrolne pod katem czystosci, wilgotnosci powietrza, temperatury,

nie wniesiono uwag w zakresie czystoSci magazynéw oraz ich zabezpieczenia przed
dostepem oséb trzecich,

w ramach przeprowadzonych czynnosci kontrolnych dokonano przegladu protokotéw
z kontroli, ktére przeprowadzane byly przez Powiatows Stacje Sanitarno -
Epidemiologiczng w Kotobrzegu. Po zapoznaniu sig¢ kontrolujacego z w/w protokotami
stwierdzi¢ nalezy, ze nie wniesiono uwag czy tez zastrzezen, jak réwniez nie
wydawano zaleceri pokontrolnych. Jak wynika z powyzszego za kazdym razem
oceniano stan pomieszczen jako dobry, jak réwniez w kazdym przypadku personel
posiadat aktualng dokumentacjge do celéw sanitarno — epidemiologicznego. Istotnym
dla kontrolujgcego jest rowniez fakt, ze nie wnoszono uwag w stosunku do termindw
przydatno$ci do spozycia i daty minimalnej trwatosci produktéw spozywczych oraz
jadtospiséw sporzadzanych w jednostce.

GOSPODARKA MAGAZYNOWA ARTYKULOW ZYWNOSCIOWYCH. Przedmiotem
tych czynnosci bylo sprawdzenie i ocena gospodarnosci, przejrzystosci i adekwatnosci
zamawianego towaru i jego wydawania w stosunku do faktycznego zapotrzebowania na
dany dzien. Czynnosci kontrolne dotyczace prowadzenia gospodarki magazynowej
artykutami zywnosciowymi wykazaty, ze:
jadtospisy sporzadzane sa przy uzyciu programu Stotéwka Optivum, w ktérym
tworzone sg poszczegdlne positki. W ramach tych positkéw intendent wpisuje
niezbgdne produkty do ich przygotowania oraz okresla poziom ubytkéw.
Wiw pracownik majgc przygotowane i wprowadzone do systemu poszczegéine dania
wraz z produktami generuje z systemu zapotrzebowanie, ktére robione jest zazwyczaj
w przeliczeniu na 100 oséb. Tak sporzadzony dokument weryfikuje ze stanem towaréw
w magazynie po czym dokonuje zaméwienia,
towary potrzebne do przygotowania positkéw zamawiane sg od dostawcoéw na
.biezaco” o czym Swiadczy m.in. sytuacja, ze w magazynach nie sg gromadzone
znaczne ilosci towaréw. Na kazdy dzien sporzadzane jest zapotrzebowanie na towary
potrzebne do sporzadzenia danego positku, a dane te generowane sg przez system
Stotéwka Optivum,
czynnosci kontrolne wykazaly, ze w kazdym poddanym sprawdzeniu przypadku
w jednostce byly generowane dokumenty z ktérych wynikata ilo§¢ wydanego towaru
z magazynu na kuchnie. Dokumenty te byly podpisane przez kompetentne
i upowaznione osoby, tj. kierownika jednostki, intendenta i szefa kuchni,
kontrolujacy dokonat przeliczenia poszczegdélnych towaréw, ktére potrzebne byly na
przygotowanie positkow w danym dniu dla $cisle ustalonej ilosci oséb. Stwierdzono, ze
w wigkszo$ci przypadkow towar wydawany byt na przygotowanie odpowiedniej ilosci
positkéw. Zdarzaly sie przypadki wydania nieznacznie wiekszych ilosci, nie mnigj
jednak byty one zblizone do ilo$ci osob faktycznie spozywajgcych positek,
czynnoéci kontrolne wykazaly, ze Kierownik jednostki w porozumieniu z Prezydentem
Miasta Kotobrzeg dokonat uzgodnienia wysokos$ci optat za positki w przedszkolu.
Powyzsze dziatanie zgodne bylo m.in. z zapisami art. 67 a ust. 3 ustawy z dnia 07
wrzeénia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 roku Nr 256 poz. 2572 ze zm.).
Powyzsze uzgodnienia zostaly wprowadzone zarzgdzeniem wewnetrznym Kierownika
jednostki, jak rowniez zostaty uwzglednione w Statucie Przedszkola Miejskiego Nr 2 im.
W. Chotomskiej w Kotobrzegu, co zgodne byto z § 10 ust. 2, pkt 4 Rozporzadzenia
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4.6

4.7

4.8

Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 roku w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. z 2001 roku Nr 61 poz. 624 ze
zm.). W poddanych sprawdzeniu miesigcach stwierdzono, ze ustalone z Prezydentem
Miasta Kotobrzeg dzienne stawki - w miesigcu lutym byly przekroczone, $rednia stawka
za positek za 1 dzien wyniosta okoto 5,32 zi, natomiast ustalona byta na poziomie 5,00
zt. W miesigcu pazdzierniku $rednia stawka dzienna wyniosta 6,12 zi, natomiast
uzgodniona stawka wynosita 6,00 zt. Kontrolujacy dokonat weryfikacji poszczegéinych
miesiecy 2011 roku pod katem norm oraz faktycznego zuzycia towaru. Czynnosc¢
kontrolne wykazaty, ze kazdego miesigca wystepowaly odchylenia od ustalonych norm.
Z ustnych wyjasnier: intendenta wynika to przede wszystkim z dostgpnosci danych
produktéw w ciggu roku, jak réwniez od zaplanowanych jadtospiséw. Niekiedy jadtospis
sktada sie z potraw, ktére wymagajg zuzycia wigkszej ilosci produktéw lub produktow
drozszych. W ciggu roku na magazynie powstaly oszczedno$ci w wysokosci ogotem
828,07 z}, co znalazio potwierdzenie w ilosci towaru na koniec roku w magazynie, gdzie
wediug sporzadzonej inwentaryzacji znajdowato si¢ towaru w przeliczeniu na kwote
w wysokoéci 859,39 zt, co zgodne byto z bilansem zamknigcia 2011 roku konta 310
(zatem réznica wyniosta 31,00 zt). W opinii kontrolujacego zwréci¢ nalezy uwage na
roznice wystepujace w ciggu danych miesiecy. Jak wynika z przeprowadzonych
szczegdlowych czynnoéci kontrolnych najwyzsze oszczednosci mialy miejsce
w miesigcach maj — 382,11 zt oraz grudzien — 399,96 zt, natomiast najwyzsze
przekroczenia mialy miejsce w miesigcu lutym — 150,29 zt i marcu - 134,15 zt.
Powyzsze jest na tyle istotne, ze w przypadku wystepowania zaréwno oszczgdnosci jak
i przekroczen éwiadczy to o tym, ze stawki zywieniowe dzienne byly niezgodne ze
stawkg ustalong z organem prowadzacym przedszkole. Pilnowanie stawek
zywieniowych jest istotne z uwagi nie tylko na zachowanie odpowiedniej gramatury czy
kalorycznosci positkéw, ale takze z uwagi na wnoszone opfaty przez rodzicow lub
opiekunéw prawnych. Istotnym jest, aby stawka dzienna znacznie nie odbiegata od
stawki ustalonej z Prezydentem Miasta Kolobrzeg, na podstawie ktorej rodzice
uiszczajg optaty. Zaznaczyé nalezy, ze Intendent w Przedszkolu Miejskim nr 2 na
biezaco monitoruje stawki dzienne, jak i ewentualne przekroczenia czy oszczgdnoSci
i w sposéb dobry zarzadza gospodarka magazynowa. Dla kontrolujgcego zrozumialym
jest fakt, ze w ciggu miesigca czy tez roku powstajg odchylenia, aczkolwiek nalezy
pamietaé, aby nie byly one zbyt wysokie,

w kazdym poddanym sprawdzeniu przypadku w jednostce stosowane byly procedury
HCCP w zakresie przyjecia towaru i sprawdzenia jego jakosci,

w wyniku weryfikacji planu finansowego wydzielonego rachunku dochodow jednostki
stwierdzono, ze kierownik dokonywat jednej zmiany w zakresie dochodow jak
i wydatkéw zwigzanych z $rodkami zywnosci. Zmiany wprowadzono Uchwatg Nr
XV/188/11 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 29 grudnia 2011 roku w sprawie zmian
w budzecie Gminy Miasto Kotobrzeg. Dokonano zmiany polegajacej na wzroscie
srodkéw zaréwno w § 0830 i § 4220 o 5 000,00 zt i po zmianie w tych paragrafach ujgto
$rodki w kwocie 109 200,00 zt,

Kontrolujacy dokonujac czynnosci polegajacych na sprawdzeniu gospodarki artykutami
spozywczymi, adekwatnoséci wydawanego towaru z magazynu na kuchnig w celu
przygotowania positkéw dokonat poréwnania obecnoéci dzieci na dany dzien.
Stwierdzono, ze w jednostce w sposob prawidtowy i przejrzysty funkcjonuje
ewidencjonowanie obecnosci dzieci, jak réwniez przekazywanie informacji pomigdzy
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opiekunem danej grupy przedszkolnej, a intendentem. Jest to istotne z uwagi, ze na
podstawie tak przekazanych informacji przez opiekuna, intendent dokonuje wydania
towaru na magazyn w celu przygotowania odpowiedniej liczby positkéw. Zwrdci¢ nalezy
uwage takze na fakt, ze w jednostce funkcjonujg elementy kontrolne w tym zakresie
polegajace na tym, ze wyrywkowo przeprowadzane sa przez Wicedyrektora
przedszkola kontrole w zakresie spéjnosci przekazywania danych (nauczyciel-
intendent) niezbednych do przygotowania positkéw. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci dany przypadek jest wyjasniany, jak réwniez osoba odpowiedzialna
sktadata oswiadczenie, z ktérego wynikata ewentualna niezgodnosé. Kontrolujgcy
dokonywat powyzszych czynnosci kontrolnych w oparciu o dzienniki lekcyjne,
zestawienia prowadzone przez intendenta oséb spozywajacych positek w danym dniu
jak réwniez w oparciu o ewidencje elektroniczng obecnosci dzieci w przedszkolu na
dany dzien. W wyniku takiej weryfikacji stwierdzono, ze w momencie, gdy zachodzity
nieScistosci mozna bylo w sposéb szybki i bezproblemowy wyjasni¢ dany przypadek.
Zwrdcic¢ jednak nalezy uwage, ze wdrozony system Netcom powoduje, ze w przypadku
dzieci, ktérych rodzice rezygnujg z przedszkola, dziecko to zostaje wykreslone z grupy
i jak wynika z wyjasnien intendenta zostaje umieszczone w systemie jako absolwent.
W takich przypadkach system Netcom nie ujmuje danego dziecka w generowanych
z niego zestawieniach nawet za okresy w ktérych uczeszczato ono do przedszkola.

Podsumowujac przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy stwierdzi¢, ze
kontrolujacy pozytywnie ocenia proces zwiazany z funkcjonowaniem gospodarki
magazynowej artykutéw zywnosciowych. Kierownik jednostki wdrozyia procedury kontroli
zarzadczej, ktdre w sposéb dobry mogg przyczynié sie do zminimalizowania ryzyk jakie
moga pojawic sig¢ w tym obszarze. Biorac pod uwage poszczegdine formalne i nieformalne
procedury, ktére zostaly wprowadzone przez kierownika jednostki nalezy stwierdzi¢, ze
wymagajg one doprecyzowania uszczegdtowienia i formalnego uregulowania wraz ze
wskazaniem dziatann i osob, ktére wykonujg poszczegdine obowigzki. Nalezy réwniez
pamigeta¢, aby wdrazane zasady byly spéjne i dostepne dla wszystkich oséb, dla ktérych sg
niezbedne do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Istotnym jest takze, aby na biezaco
monitorowaé ich przydatno$é¢, legalnosé i adekwatno§é ich stosowania do wykonywanych
poszczegolnych obowigzkow stuzbowych.

Nie mniej jednak zwréci¢ przede wszystkim nalezy uwage na generowane raporty, ktére
zawierajg, co prawda nieznaczne, ale istotne dla catosci procesu, dane, ktére niezgodne sg
z wprowadzanymi dokumentami Zrédtowymi jakimi w tym przypadku sg dokumenty PZ i RW.
Rowniez nieécistosci wykazano w trakcie poréwnywania elektronicznej ewidencji dzieci —
Netcom, z dziennikami lekcyjnymi. W opinii kontrolujgcego wprowadzone programy
komputerowe znacznie przyczyniajg sie przede wszystkim do poprawy przejrzystosci catego
procesu, jak rowniez stanowig one utatwienie dla oséb odpowiedzialnych za proces, nie
mniej jednak nalezatoby podjaé dziatania majace na celu wyeliminowanie stwierdzonych
nieprawidtowosci.

Jak wykazaly czynnosci kontrolne kierownik jednostki wprowadzita procedury w zakresie
sporzadzania raportéw zywieniowych oraz uzgadniania sald pomigdzy kierowang przez Nig
jednostka, a Zespotem Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu. Nie mnigj jednak
w opinii kontrolujacego nalezatoby dokonywaé bardziej wnikliwej analizy otrzymywanych
raportéw przez ZOPM, jak réwniez osoby sporzadzajace te raporty powinny je zweryfikowaé
pod wzgledem prawidtowosci ich sporzadzenia przed ostatecznym przekazaniem do
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uzgodnienia, przede wszystkim w zakresie czasookresu za jaki s3 one sporzadzane.
Majac na uwadze powyzsze zwrdci¢ nalezy réwniez uwage, ze caly proces zwigzany
z gospodarka magazynowg artykutdbw zywnosciowych, tji. od zaplanowania jadtospisu,
poprzez zamowienie, przyjecie towaru, jego wydanie i ostateczne przetworzenie i wydanie
positku jest procesem wrazliwym, na ktéry wptyw majg tzw. czynniki zewngtrzne niezalezne
od kadry, ktéra bezposrednio w tym procesie uczestniczy. Dotyczy to przede wszystkim
sytuacji, ze przedszkole nie jest ,zamknietg" jednostka i nigdy nie jest wiadomym ile tak
naprawde dzieci bedzie spozywato positek w danym dniu. Dlatego tez dos¢ trudnym jest
zaplanowanie iloéci towaréw pod konkretna, ilo$¢ positkéw i odbywa sig to przede wszystkim
na zasadzie szacowania. Problem ten najbardziej staje sie¢ zauwazalny przy $niadaniach
z uwagi, ze nie ma danych ile bedzie konkretnie dzieci spozywato ten positek. Przy
pozniejszych positkach jak Il $niadanie czy obiad jest mniejsze prawdopodobienstwo, ze
iloé¢ dzieci gwattownie sie zmniejszy lub zwigkszy. Majac na uwadze trudno$¢ polegajaca na
ustaleniu faktycznej ilosci dzieci na dany dzien stwierdzi¢ nalezy, ze w procesie tym
znaczacy role odgrywa doswiadczenie pracownikow jednostki, przede wszystkim intendenta.
Pomimo stwierdzonych uchybieri w catym procesie stwierdzi¢ nalezy, ze poszczegdine etapy
przyjmowania towaru, nadzoru nad jego rozchodem i ostatecznym jego wydaniem
wykonywane sg przez Intendenta w sposob prawidtowy.

Kotobrzeg, dnia & Q6 a8t
Kontrolujgcy
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