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Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne|

Burmistrz Miasta
mgr Malgorzata Reczko

w sprawie: sprawozdania z wykonania planu kontroli wewnetrznej za 2006ér.

Zatwierdzony do realizac]i na 200ér. plan kontroli wewnetrznej przewidywat 10 kontroli
problemowych i 1 kontrolg sprawdzajqcq.

W okresie od czerwca do grudnia 2006r. przeprowadzono lgcznie 13 kontroli
instytucjonalnych, przez co zaktadany plan zrealizowano w catosci | dodatkowo na polecenie
Burmistrza Miasta przeprowadzono 2 kontrole dorazne.

Przedmiotem kontroli doraznych byto planowanie w jednostkach organizacyjnych
wydatkéw budzetowych na 2007r., natomiast kontrole planowane obejmowaly giéwnie
zagadnienia:

e organizacji jednostek w zakresie prowadzenie gospodarki finansowej,
» realizacji planu dziatalnosci,

e gospodarki pieniginej,

kontroli wewnetrznej,

5% wydatkow.
Nieprawidlowosci stwierdzone w trakcie kontroli zostaly ujete w wystqpieniach
pokontrolnych i wraz z wnioskami skierowane do kierownikéw jednostek.

Informacje szczegblowq w zakresie przeprowadzonych kontroli stanowi Zatqeznik Nr 1.
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Sprawozdanie Zalacznik Nr 1

tel. : =94, 3~12 H H A i
tel. 293-15 sgqgm 292 pr'zseamegu i efektéw kontroli przeprowadzonych przez

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej w 2006r.

1. Znak sprawy Kw.1.0912- /12006
2. Nazwa jednostki Miejski Oérodek Kultury w Stawkowie
kontrolowanej
3. Rodzaj kontroli problemowa
4. Tematyka kontroli 1) organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej,
2) realizacja planu dziatalnasci,
3) gospodarka pienigzna i rozrachuni,
4) rozliczenie wyjazddw stuzbowych,
5) organizacja kontroli wewnetrznéj w jednostce,
6) Kontrola 5% wydatkdw z 2006r.
5. Data rozpoczecia 26.06.2006
6. Data zakoriczenia 07.07.2006
7. Badany okres 2006r.
8 Tresc zalecen 1.Zaktualizowat dokumentacie przyjetych zasad rachunkowosc,
pokontroinych 2.Dostosowac zapisy w zaktadowym planie kont do wymogéw okreslonych

w ustawie o rachunkowosci.

3.W dokumentacji wewnetrznej zaktualizowac zapisy odnoszace sie do zakresu
i termindw przeprowadzania inwentaryzacji.

4 Wprowadzi¢ w zycie instrukcie kasowq MOK i przekazal jg do stosowania
pracownikowi petnigcemu funkcje kasjera oraz Glownemu Ksiegowemu MOK,
5.Zaktualizowad zapisy w wewretrznej dokumentacjii MOK zastepujac okreslenia
zaktad” na instytucja kultury” 1 ,zarzad miasta® na ,burmistrz miasta”,
&.Zaktualizowad zakres obowiazkow Gidwnego Ksiggowego.

7.Uaktualni¢ schemat organizacyjny MOK.

8.Przediosyé do podpisania osobie pelnigcej funkcig kasjera, oswiadczenie
o cdpowiedzialnosc za powierzane jej mienie.

9.Zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy MOK.

10.Zaktualizowac zakresy czynnosci pracownikdw.

11.Wprowadzi¢ uregulowania wewngtrzne w sprawach: obiegu faktur, rozliczenia

i poboru zaliczek pracowniczych, ewidencii i rozliczen delegacji, ewidencii
kancelaryjnei.

12.Wprowadzi¢ do dokumentac]i wewnetrznej MOK- rejestr planu finansowego.
Okredli¢ procedure ewldencji zmian w rejestrze i zapisal w zakresie obowigzkéw
pracownika jednostki odpowiedzialnosc za jego prowadzenie,

13.0okonaé przeniesien w planie finansowym MOK obowigazujgeym w 2006r.,
rapewniajac $rodki na pokrycie kasztow administracyjnych | statutowych.

14. Dokonaé korekty sprawozdania Rb Z za IV kwartat 2005 roku i zlozyé
prawidiowg wersje sprawozdania w Urzedzie Miasta Slawkowa.

15.Dckonaé korekty bilansu MOK za 2005r. ujmujac w nim ‘wiasciwag wartosé
zobowiazan oraz érodkéw pienigznych jednostki. Sporzadzi¢ infarmacje dodatkowa




da bilansu jednostki za 2005r.

16.Pouczy’ Kkasjera jednostki © obowlazku przestrzegania ustaleri instrukcii
kasowej.

17.Przeprowadza systematycznie kontrole kasy i nadzorowac prace kasjera.
18.Przeprowadzi¢ peing inwentaryzacja MOK zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 29
wrzednla 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002r. Nr 76 poz.694 ze zm.).
19.Dokanaé weryfikadji zaplséw w ksiegach rachunkowych z dowodami rodiowymi
za 2005r. | ustalic poprawny stan sald kont ksiegowych ujetych w ksiggach
rachunkowych MOK. '

20.Sporzadzic zestawienia obrotéw i sald zgodnie z art. 18 ustawy z dnia 29
wrzednia 1994r. o rachunkowodd (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.694) za caty okres
prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki. Zweryfikowad dane wynikajace
7 zestawienia z danymi wykazanymi w sprawozdawczosci Miejsklego Osrodka
Kultury i dokonaé ewentualnych karekt.

21.Uzgodni¢ obroty kont ksiggowych funkcjonujacych w MOK. Zamknal ksiegi
rachunkowe MOK za 2005r. )

22.Uzupelnic zapisy w ksiegach rachunkowych MOK o wszelkie zdarzenia jakie
nastapity w 2005r. | dokonac korekty bilansu MOK za 2005r.

23.Zaprowadzié ewidencie analityczna do konta 202 - rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami, wedlug poszczegdinych kontrahentdw, oraz w sposéh pozwalajacy
na ustalenie stanu zobowiazah wymagalnych i niewymagalnych.

24 Wzmdc nadzér nad Gtéwnym Kslegowym w zakresie przestrzegania termindw
okreslonych w ustawie o zakladowym funduszu éwiadczen socjalnych w zakresie
odprowadzenia naleznych odpiséw na konto ZFSS.

25.5tosowad ustalenia Regulaminu Zakiadowego Funduszu Swiadeze Socjalnych
MOK oraz przepisy ustawy o zakiadowym funduszu éwiadczen socjalnych. Dokonac
aktualizacji Regulaminu Gospodarowania Srodkami  Zakladowego Funduszu
Swiadczes Socjalnych | okredli¢ forme realizacji $wiadczen (Swiadczenie socjalne
lub $wiadczenie urlopowe).

26.Wzméc nadzér nad Ghéwnym Ksiegowym w zakresie przestrzegania-instrukgcji
w sprawie obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych MOK, Pouczyé
Géwnego Ksiegowego o zakazie i konsekwencjach realizowania wydatkéw bez
wezedniejszej akceptacji Kierownika jednostki.

27.Ustalic, czy podréz stuzbowa pracownika...miata miejsce i lle kilometréw
powinno ostatecznie zostad rozliczone. Domagac sig ewentuainego zwrotu Srodkdw
od pracowniKa.

28.Wprowadzi¢ uregulowania w zakresie kontroli wewnetrznej MOK zgodnie ze
,Standardami kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”,
29.Przestrzegad termindw okredlonych ustawowo w zakresie odprowadzeri sktadek
7US oraz zaliczek na podatek dochodowy.

30.Przestrzegaé ustaleft Regulaminu Premiowania Pracownikw MOK i zaniechad
wyptaty premii dla pracownikéw w przypadku wystepowania  zobowlazan
wymagalnych, fub grozby zachwiania plynnosci finansowej jednostki

31.Ponownie opracowaé instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych, precyzujac w treécl instrukcii  wskazania odnoszagce si¢ do
udokumentowania wydatkéw ponoszonych przez jednostke, zasad udzielania
i rozliczania zaliczek pracowniczych, ;asad kontroll  dokumentdw  finansowo-

ksiegowych {formatna, merytoryczna, rachunkowa), czynnosci w razie ujawnienia




nieprawidtowosci w dokumentach finansowo-ksiggowych, zatwierdzania dowodow
ksiegowych do realizacji, termindw obiegu dokumentu finansowego, przed
dokonaniem zapiaty {czas bbiegu okredlié w sposéb gwarantujacy moliwose
terminowej realizacji zobowigzan). Ponadto nalezy pouczy¢ kasjera o koniecznosci
przestrzegania pkt. V.3 Instrukgji kasowej, ktory méwi, ze przed wyptata, srodkdw
kasjer zobowigzany jest sprawdzic¢ czy dowody kasowe podpisane sg przez osoby
upowaznione do zlecenia wyplaty. Zaostrzyé kontrole funkcjonalng nad praca
Gléwnego Ksiegowego oraz Kasjera,

32.7obowigzania MOK regulowa¢ terminowa w celu uniknigcia zapiaty odsetek
karnych.

33. Ewidencii w ksiegach rachunkowych dokonywa¢ zg. z art. 20 ustawy
o rachunkowoédi tzn. w sposéb umozliwiajacy stwierdzenie- Zrédia "pochodzenia
zapisu, ustalenie osoby odpowiedziainej za wprowadzenie danych, natomiast
treéd zapisow potwierdzac z treécia dowodéw zrédiowych.




Znak sprawy KwW.1.0912- /2/2006
Nazwa jednostki Miejski Zespét Oswiaty w Stawkowie
kontrolowanej

Rodzaj kontroli

problemowa

Tematyka kontroli

1)organizacjd jednostki w zakresle prowadzenia gospodarki finansowej,

2)realizacja planu dziatalnosdi,

3)gospodarka pit_enieina | rozrachunki,

4)organizacja kontroli wewnetrznej w jednostce,

S)kontrola 5% wydatkdw jednostki zrealizowanych w 2006r. araz inwentaryzacja

majatku
Data rozpoczecia 26.07.2006
Data zakonczenia 02.08.2006r.
Badany okres 2006r.
Tresc zalecent 1.Sprawdzi¢ czy wszelkie powigzania kontowe uzyte w trakcie ewidencii ksiegowej
pokontrolnych maja odzwierciedlenie w zapisach planu kont. Dostosowac zapisy w zaktadowym

planie kont do wymogdw okredlonych w ustawie o rachunkowosc.

2.Powierzenie obowiazkow | odpowiedzialnosci pehnigcej obowigzki Gtownego
Ksiegowego Miejskiego Zespotu Odwiaty w Stawkowie dostosowac do postanowien
art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 249, poz. 2104).

3.Sprawozdania  finansowe sporzadzaé zgodnie 2z  danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiegowej. Dokonywal dwustopniowe] kontroli danych wykazanych
w sprawozdanlach z danymi wynikajacymi 2 ksiag rachunkowych.

4.7wrécic sie do tworcy programu FK z zapytaniem o mozliwose i koszt wdrozenia
poprawek do programu FK, ktdre umozliwia wylonienie wymagalnych zobowiazan
jednostek.

5.Zaleca sie zaprowadzenie analitycznej ewidendii do konta 201 — rozrachunki
7 odbiorcami | dostawcami, wediug poszezegdinych kontrahentéw.

6.Zaleca sie utworzenie odrebnych rachunkdw bankowych dia Przedszkola, Zespotu
Szkot, Miéjskiego Zespotu Oswiaty oraz Szkoly Podstawowej od dnia 01.01.2007r.
7.Zobowigzania realizowad w terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowiazan.

8.Zaktualizowaé  instrukcje  obiegu dokﬁmentéw, okreslajac  etapy obiegu
dokumentéw, czas nalezny na kontrole i zrealizbwanie zadania, zasady ewidendiji
czynnodcl, Wdrozy¢ ewidencie kancelarying, poczty wchodzacej 1 powierzyé
pracownikowi obowiazki w zakresie ewidencii poczty wechodzacej do jednostki.
9.Skiadki z tytutu ubezpieczen spotecznych regulowaé zgodnie z postanowieniem
art. 47 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

10.Zaleca sie przekwalifikowanie $rodka trwatego o wartosd 2.050 zi —zestaw
komputerowy na pozostaty Srodek trwaty i dokonanie odpowiedniej ewidencii
ksiegowej tego zdarzenia.




Znak sprawy

KW.1.0012- /3/2006

Nazwa jednostki kontrolowanej

Zespdt Szkot w Stawkowie

Rodzaj kontroli

problemowa

Tematyka kontroli

1Jorganizacja jednostki w zakresle prowadzenia gospodarki
finansowej.

2)realizacja planu dziatainosdi.

3)gospodarka finansowa w formie dochoddw wiasnych.
$gospodarka pienigzna i rozrachunki.

5)organizacja kontroli wewnetrzne] w jednostce.

6)kontrola 5% wydatkdw jednostki zrealizowanych w 2006t

Data rozpoczecia

08.08.2006

Data zakoficzenia

18.08.2006r.

Badany okres

2006r.

Treéé zalecen pokontrolnych

1.Zaleca sie opracowanie i przyjecie do stosowania polityki
rachunkowosci dla Zespotu Szkét w Stawkowie,

2.Przekazaé do Miejskiego Zespolu Oswiaty dokumentacie
regulujacg,  gospodarke finansowo-kstegowa Jednostki  tzn.
przyjeta do stosowania przez Dyrektora Zespolu Szkdt polityke
rachunkowosci, instrukcie inwentaryzacying, instrukcie kasowa,
instrukcie obiegu dokumentéw i regulamin kontroli wewngtrznej.
3. Wprowadzié w Zycie Regulamin Kontroli Wewngtrznej,
Instrukcje Inwentaryzacyjna, Instrukcje Kasowa oraz Instrukcje
Obiegu i Kontroli Dokumentow poprzez podjgcie Zarzadzenia
Dyrektora Zespohy Szkdt,

4, Wszystkle zarzadzenia Dyrektora i wszystkie podejmowane
uchwaty Rady Pedagogicznej winny posiadaC petng podstawe
prawng oraz byé podpisane wraz z zatacznikami przez
upowaznione osoby.

5. Reqgulacje prawne w jednostce przyjmowad zgodnie ze
statutern i ustawg o systemie o$wiaty tzn. w ramach kompetencji
organow.

6.Podczas opracowywania dokumentacii wewngtrznej stosowad
postanowienia art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r,
o finansach publicznych {Dz.U. Nr 249, poz. 2104), ktéry mdwi,
76 osoba odpowiedzialng za gospodarkg finansowg danej
jednostki jest wytacznie jej kierownik.

7. Zwrédé sie do twércy programu QIWANT z zapytaniem
o mozliwose 1 koszt wdrozenia poprawek do programu FK, ktdre
umozliwia wylonienie wymagalnych zobowiazar jednostki.

8. Zaleca sie zaprowadzenie analitycznej ewidencji do konta 201

— , rozrachunki z odbiorcami 1§ dostawcaml”, wedhug
poszczegdlnych kontrahentow,

9, Zaleca sie utworzenie odrebnego rachunku bankowego dla

Zespotu Szkol od dnia 01.01.2007r,
10.7aleca sie przestrzeganie postanowien art. 35 ust 1, ustawy




z dnia 30 czerwca 2005r, o finansach publicznych {Dz.U. Nr 249,
poz. 2104), kidry mdwi, ze wydatki publiczne mogg by
ponoszone na cele | w wysokosd ustalonej w planie finansowym
jednostki sektora finanséw publicznych.

11.Zaleca sie przestrzeganie pastanowieri rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegdlowej Klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychoddw i rozchadéw oraz Srodkéw pochodzacych
ze $r6det zagranicznych (Dz.U z 2004r. Nr 209, poz. 2132}

12. 7aleca sie zaktualizowanie Regulaminu Kontroli Wewngtrznej
w Zespole Szkét,

13. Zdarzenia ewidencjonowad zgodnie z zasadami przyjetymi
w planie kont jednostki.

14.Zaleca sie aktualizacje Instrukdii Inwentaryzacyinej, poprzez
uzupetnienie jej tredci o zapisy szczegbtowo regulujgce zasady
przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacil w Zespole Szkét.
15.Podczas przeprowadzania inwentaryzacii majatku stosowad
postanowienia rozdzialu 3 -Inwentaryzacja ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r, o rachunkowosd (Dz.U. z 2002r., Nr 76, poz.694
ze zm.) oraz zapisy Instrukcji Inwentaryzacyinej zatwierdzonej
przez Dyrektora Zespohu Szkol.

Znak sprawy

KW.1. 0912-.../ 4 /2006

Nazwa jednostki kontrolowanej

Miejski Osrodek Kultury w Stawkowie

Rodzaj kontroli

problemowa

Tematyka kontroli

zapotrzebowanie ztorone przez Dyrektora Miejskiego Qsrodka

Kultury na dotacje samorzadowa na miesiac sierpier 2006r.

Data rozpoczecia

23.08.2006

Data zakonczenia

23.08.2006

Badany okres

2006r.

Tresé zalecen pokontrolnych

1. Przeanalizowaé poziom i rodzaj wydatkéw realizowanych przez
jednostke, dokonaé weryfikacji zadan jakie pozostaja do realizacji
w 2006r. i przygotowad wstepny harmonogram platnosci na
miesiace wrzesiefi-grudzien 2006r. Nalezy ponadto sprawdzi¢
poziom naleznosci MOK w  zakresie dochoddéw  wiasnych
| rozpoczal dziatania w zakresie egzekudii.

2.Przestrzegal termindw okreslonych w art. art. 42 ust. 1 ustawy
z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
(Dz.U. z 2000r. Nr 14, poz.176 ze zm.), ktdry méwi, Ze platnicy
przekazujg na konto wiasciwego urzedu skarbowego paobrane
zaliczki (podatek) do dnia 20 — go nastepnego mieslaca.




Znak sprawy

Kw.1. 0912-.../5/2006

Nazwa jednostki kontrolowanej

Szkola Podstawowa w Stawkowie

Rodzaj kontroli

problemowa

Tematyka kontroli

1.organizacia jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki
finansowej.

2.realizacja planu dziatalnosd.

3.gospodarka pieniezna i rozrachunki.

4.organizacja kontroli wewnetrznej w jednostee.

5.kontrola5% wydatkéw jednostki zrealizowanych w 2006r, oraz
inwentaryzacja majgtku w drodze spisu z natury.
VL. Zaktadowy Fundusz $wiadczen Socjalnych,

Data rozpoczecia 28.08.2006¢.
Data zakonczenia 04.09.2006ér,
Badany okres 2006r.

Tresc zalecefi pokontrolnych

1.Zwrocié sie do tworcy programu QWANT 2z zapytaniem
0 mozliwosc i koszt wdrozenia poprawek do programu FK, ktore
umozliwia wylonienie wymagalnych zobowiazan jednostki.
2.7aleca sie zaprowadzenie analitycznej ewidencji do konta 201 -
rozrachunki z odblorcami | dostawcami”, wedlug poszczegdinych
kontrahentéw.

3.zaleca sie utworzenie odrébnego rachunku bankowego dia
Szkoly Podstawowej od dnia 01.01.2007r.

4. Nalezy rozwazy¢ zasadnoSé wytaczenia z ewidencji ksiegowe]
wyposazenia o bardzo niskiej wartosci ksiegowej i poddanie
takiego wyposazenia wytacznie ewidencil losciowe] .




Znak sprawy

KW.1. 0912-.../6/2006

Nazwa jednostki kontrolowanej

Miejska Biblioteka Publiczna w Stawkowie

Rodzaj kontroli

problemowa

Tematyka kontroli

1) organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki
finansowej,

2) realizacja planu dziatalnosci (planowanie i sprawozdawczosc),
3) gospodarka pieniezna i rozrachunki,

4) rozliczenie wyjazddw stuzbowych,

5) organizacja kontroli wewnetrznej w jednostee,

6) kontrola 5% wydatkéw jednostki zrealizowanych w okresie
styczef-wrzesieri 2006r.

Data rozpoczecia 04.10.2006
Data zakoniczenia 11.10.2006
Badany okres 2006r.

Tresd zalecen pokontrolnych

1.Uzupelni¢ przepisy wewnetrzne w  Zzakresie prowadzenia
rachunkowosdi-polityka rachunkowosdi.

2.Uaktualni¢ zapisy w planie kont Biblioteki wprowadzajac
odrebne konta ksiegowe dia $rodkéw trwatych, pozostatych
Zrodkéw. trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz umorzefi dla w/w. W planie
kont okresli¢ jakie zdarzenia ksiggowe (rodzaj i wartosic)
ewidencionowane sa na poszczegdinych kontach.

3.5porzadzaé  zestawienle obrotdw | sald w  okresach
miesieczrych z uwzglednienlem: symboli lub nazwy kont, sald
kont na dzien otwarcla ksiag rachunkowych, obrotdw za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz
salda na koniec okresu sprawozdawczego.

4. Dokona¢ aktualizacii instrukeji obiegu i kontroli dokumentow
oraz regulaminu organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Stawkowie,

5. Dokonal aktualizacji zekresu obowigzkdw pracownikow
zatrudnionych w MBP w Stawkowie,

6.Zaprowadzi¢ ewidencje analityczng do konta 201-rozrachunki
z dostawcami, wedlug poszczegdinych kontrahentdw w sposdb
pozwalajacy na ustalenie stanu zobowiazarn wymagalnych
i niewymagalnych.

1 7.Wzmocnié  nadzér nad Gléwnym Ksiegowym w  2akresie

terminowosc regulowania zobowigzan.

8.Wzmocni¢ nadzér nad Kasjerem w zakresie przestrzegania
zasad ewidencji zdarzeri w raportach kasowych.

9. Dokonac zwroty kwoty 65,63 zl. z tytuiu niedoptaty za odbyte
podrdze siuzbowe w 2006r.

10.Wzméc nadzor nad Glownym Ksiegowym w  zakresie
przestrzegania przepiséw Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki




Spoteczre] z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalanla nalefnosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na cbszarze kraju {Dz. U.
Nr 236, poz. 1990).

11.W przypadku koniecznosci odbycia podrdzy stuzbowej przez
Dyrektora Biblioteki zwraca sie do Burmistrza Miasta
o wyrazenie zgody na odbycie podréiy sfuzbowej samochodem
wiasnym pracownika.

12.Dokonaé  korekty deklaracji ‘podatku dochodowego za
poszczegdine migsiace w ktdrych dokenano wyptaty ryczatu za
uzywanie wiasnego samochodu Dyrektorowi  Biblioteki-Pani
Teresie Krzewickiej, bez potracenia zaliczki na podatek
dochodowy. Niedoplate wynikajaca z deklaracji odprowadzi¢ na
konto Urzedu Skarbowego.

_13.Wzmocnié nadzér nad Glownym Ksiegowym Biblioteki w

zakresle  przestrzegania  przepisdw  ustawy o  podatku

dochadowym od osoéb fizycznych,

14, Przestrzegad art. 35 ust 1, ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104), ktéry méwi,
e wydatki publiczne moga byé ponoszone na cele | w wysokosci
ustalonej w planie finansowym jednostki sektora finansow
publicznych.
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Znak sprawy

KW.I. 0912-.../7/2006

Nazwa jednostki kontrolowanej

Przedszkole Miejskie w Slawkowie

Rodzaj kontroli

problemowa

Tematyka kontroli

1.organizacja jednostki . w zakresie prowadzermia gospodarki
finansowej.

2.realizacja planu dziatalnosci.

3.gospodarka finansowa w formie dochodéw wiasnych.
4.gaspodarka pieniezna i rozrachunki.

5.organizacja kontroli wewnetrznej w jednostce.

6.kontrola 5% wydatkdw jednostki zrealizowanych w 2006r.

Data rozpoczecia

18.10.2006r.

Data zakonczenia

24.10.2006¢.

Badany okres

2006r.

Treéé zalecen pokontrolnych

1.Podczas opracowywania dokumentacji wewngtrzne] stosowac
postanowienia art. 44 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. Nr
249, poz. 2104), ktory méwi, ze osoba odpowiedzialng za
gospodarke finansowa darej jednostki jest wylacznie jej
kierownik. '
227wrdcié  sie do tworcy programu FK z  zapytaniem
o mozliwosé i koszt wdroZenia poprawek do programu FK, ktdre
umozliwia wylonienie wymagalnych zobowigzan jednostki.

3. Zaleca sie zaprowadzenie analitycznej ewidendji do konta 201
rozrachunki z odbiorcami | dostawcami, wediug poszczegdinych
kontrahentdw

4. Zaleca sie utworzenie odrebnego rachunku bankowego dla
Miejskiego Przedszkola w Stawkowie od dnia 01.01.2007r,

S. Zaleca sie opracowanie wewnetrznych regulacii w sprawie
realizac]l zakupéw i zlecania uslug o wartodd ponizej 6 000 euro.
6. Zawierajac umowy przestrzega¢  zasad  okreslonych
w przepisach kodeksu cywilnego, majac na uwadze ochrong
intereséw jednostki oraz przestrzeganie zasad wspoizycia
spolecznego.

7.Zawierajac umawy przestrzegac art. 85 ust.1 ustawy z dnia 30
czerwca 2005r.0 finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104
ze zm.) tzn. w umowach zawieraC informacjg o maksymalnej
wysokosc zobowigzania.

8. Do oferentdw kierowaé zapytania o jednakowej tresc,
precyzujac w nich rodzaj asortymentu oraz ceng netto lub brutto.
9.Zawierajac umowy szczegbtowo okreslac zasady rozliczen
pomiedzy stronami.

10.Kontrolg wewnetrzna objaé procesy: wydatkowania drodkow,
ewidendji magazynowej, zasad ilofciowego  rozchodowania
towaru w kartotekach w odniesieniu do liczby dziedi obecnych
w przedszkolu, Zaleca sie przeprowadzanie okresowych kontroli
magazynu.

11
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Znak sprawy

KW.I1. 0912-.../8/2006

Nazwa jednostki kontrolowanej

Miejski Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji w Stawkowie

Rodzaj kontroli

problemowa

Tematyka kontroli

1.organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki
finansowej,

2.realizacja planu dzialalnosei,

3. gospodarka pienigZna i rozrachunki,

4. organizacja kontroli wewnetrznej w jednostce,

5. kantrola 5% wydatkow jednostki zrealizowanych w 2006r.

Data rozpoczecia 27.10.2006r.
Data zakoniczenia 06.11.2006r.
Badany okres 2006r.

Tres¢ zalecen pokontreinych

1. Dokonaé likwidacji konta rachunek dla przedsiebiorodw”
o numerze DB 23 1910 1048 2800 1328 1131 0001, Srodki
pozostajace na koncie przekazac na konto podstawowe zakladu.
Naley poinformowaé osoby prywatne, firmy i instytucje
dokonujace wpltat na rachunek dia przedsiebiorcow
o fikwidacji w/w rachunku.

2. Dokonal przenieslenia rachunku bankowego Zakladowego
Funduszu $wiadczen Sogjalnych z Deutsche Banku do PKO BP
S.A OfSosnowiec.

3. Dokonaé aktualizacji zapiséw w paragrafie 12 statutu MZWIK.
4,Uzupeinic przepisy wewnetrzne w  zakresie prowadzenia
rachunkowoéci — polityke rachunkowosci.

5. Opracowal | przyjad do stosowania  instrukcig
inwentaryzacying.

6. Uzupetni¢ zapisy rozdziatu III instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdw, w czesci okreslajacej druki scistego zarachowania.
Stworzyc system rozliczen wiw drukéw,

7.Uzupeini¢ zapisy instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw
o informacje dotyczace zasad wystawiania oraz termingw
rozliczen podrézy stuzbowych pracownikéw Miejskiego Zakladu
Wodociagdw i Kanalizacji w Slawkowie.

8. Uzupeini¢ zapisy instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
o informacje dotyczace zasad udzielania oraz termindw rozliczen
zaliczek.

9. Uzupetni¢ instrukcie obiegu i kontroli dokumentéw Miejskiego
Zakfadu Wodociggéw i Kanalizacji ¢ wskazanie: poszczegdinych
etapéw obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych w jednostce,
stanowisk odpowiedzialnych za kontrole merytoryczng i formalno-
rachunkowa dokumentéw i czynnosci  kontrolnych  na
poszczegfinych  etapach  abiegu dokumentu.  Zapoznad

pracownikéw jednostki z instrukcja obiegu | kontroli dokumentéw
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i przestrzegad stosowania jej postanowieri poprzez funkcjonaing
kontrole wewnetrzng,

10. W instrukgji kasowej okresli¢ zasady transportu i ochrony
gotdwki w czasie transportu z banku do kasy Miejskiego Zaktadu
Wodocigadw i Kanalizacji w Stawkowie.

11.Opracowac i wprowadzié do instrukcii kasowej MZIWIK
zatacznik wzoréw podpisdw o0sdb odpowiedzialnych za kontrole
i zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych. Powiadomié
kasjera o koniecznosci przestrzegania zapisdw instrukgi (tzn.
wyptata drodkéw z kasy MZWIK moze nastapié wytacznie na
podstawie dowodu zatwierdzonego przez osoby upowaznione
w zatacznika ustalajacego wzory podpiséw). _ _

12. Uaktualnié podstawy prawne w regulaminie wynagradiania
MZWIK i dokonaé zmian wynikajacych z Rozporzadzenia Rady
Ministrdw z dnia 2 slerpnia  2005r. w sprawie zasad
wyhagradzania pracownikow samorzadowych  zatrudnionych
w  jednostkach  organizacyjnych  jednostek  samorzadu
terytorialnego. (Dz.U. z 2005 Nr 146, poz.1222) w Zataczniku Nrl
Tabela kwot wynagrodzenia zasadniczego | dodatku funkeyjnego
oraz wymagai kwalifikacyjnych Kierownikéw | zastepcdw
kierownikdw,

13. Wyznaczyé osobe odpowiedzialng za obstugiwanie kasy
MZWIiK w trakcie niepbecnosci kasjera. Zapewni¢ wyznaczonernu
pracownikowi przeszkolenie w zakresle zasad gospodarki kasowej
zakladu i zapoznad z instrukcja kasowa. Zastepstwo wpisaé do
Zakresu obowigzkdw wyznaczonego pracownika.

14, Wylaczy¢ Gidwnego Ksiggowego MZWIK z prowadzenia
gospodarki kasowe] w czasie niecbecnodel kasjera.

15. Dokonywaé odrebnej ewidencii dla wszystkich kontrahentéw
MZWIK.

16.Zwrdcic sie do tworcy programu Ksiegowego z zapytaniem
o mozliwodé | koszt wdroZenia poprawek do programu FK, ktdre
umozliwia wylonienie wymagalnych zobowiazar jednostek
17.0pracowac | wprowadzi¢ do stosowania regulamin kontroli
wewnetrznej, biorac pod uwage strukturg organizacyjng,
realizowane zadania oraz abszary dziatah jedrostki wymagajace
szezegdlnego nadzoru.

18. Zakresem kontroli w 2006r. objal szerszy zakres pracy
MZWiK, majac na uwadze Standardy kontroli finansowej
w jednostkach sektora finansdw publicznych”.

19.Przestrzegad  postanowieft art. 85 ustawy o finansach
publicznych tzn. zaclagajac zobowigzania okreslaC  wartos<
nominalng zobowigzania wyraZona w ziotych.

20. Zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych
odprowadza¢ na. konto US nie péiniej niz do dnia 20-go
nastepnego rmiesigca.

21.5kladki ZUS 51,52 i 53 odprowadzaé na konta ZUS nie pdniej
niz do 5-go dnia miesigca nastgpnego po  miesigcu
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obliczeniowym.

22. Przy realizowaniu zakupéw przestrzegaé zasad okreslonych
przez Regulamin udzielania zamdwien o wartosc ponizej 6 000
euro.

_Ponadto zalecono:

-uszczegdtowienie | uaktualnienie zakresdw abowigzkow
pracownikow jednostki,

-okreslenie osobowych zastepstw w razie niecbecnosc
pracownika,

-zapoznanie pracownikéw MZWiK z dokumentacja wewnetrzng
regulujaca zasady pracy zakfadu, tzn.: instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentdw, regulaminem przeprowadzania kontroli
wewnetrznej, procedurami realizacjl zakupow ponizej 6 000 euro
i pozostalymi uregulowaniami wewnetrznymi, wdroZenie
programu ptacowego.
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Znak sprawy

KW.I. 0912-.../9/2006

Nazwa jednostki kontrolowanej

Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych

Rodzaj kontroli

problemowa-dorazna

Tematyka kontroli

Planowanie wydatkéw budzetowych na 2007r.

Data rozpoczecia 06.11.2006r.
Data zakoficzenia 06.11.2006r.
Badany okres 2006r.

Treéc zalecen pokontrolnych

1. Zaleca sie ponowne przeliczenie pianowanej na 2007r. wyplaty
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, w oparciu ¢ faktycznie
zrealizowane wynagrodzenia i w rozbiciu na wiasciwe paragrafy.
(w planowaniu nalezy wziac pod uwage, ze nie wszystkie wydatki
zrealizowane w 2006r. s3 podstawg do naliczenia 13-go

wynagrodzenia}

Znak sprawy

KW.1. 0912-.../10/2006

Nazwa jednostki kontrolowanej

Miejski Zespdt Oswiaty w Slawkowie

Rodzaj kontroli

Problemowa-dorazna

Tematyka kontroli

Planowanie wydatkéw budzetowych na 2007r.

Data rozpoczecia 06.11.2006r.
Data zakonczenia 06.11.2006r.
Badany okres 2006r.

brak

Tresé zalecen pokontrolnych

135



Znak sprawy

Kw.1. 0912-.../11/2006

Nazwa jednostki kontrolowanej

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawkowie

Rodzaj kontroli

problemowa

Tematyka kontroli

I. Organizacia jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki
finansowej,

I1. Sprawozdawczose,

III. Gaspodarka pieniezna i rozrachunki,

1V Organizacja kontroli wewnetrznej w jednostce,

v, Kontrola 5% wydatkdw jednastki zrealizowanych w 2006r.

Data rozpoczecia

15.11.2006r.

Data zakonczenia

22.11.2006r,

Badany okres

2006r,

Tresé zalecen pokontrolnych

1. Zaktualizowaé polityke rachunkowosci dostosowujac zapisy do
wymogow okreslonych w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1594r. 0 rachunkowoéci (Dz. U. Nr 76, poz. 694 ze zm.).

2. Zaktualizowaé plan kont Miejskiego Odrodka Pomocy
Spotecznej w Stawkowie dostosowujac jego zapisy do wymogow
okreglonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowodci oraz plandw kont
dla budietu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego  oraz niektdrych jednostek sektora finanséw
publicznych z dnia 28 lipca 2006r. (Dz.U. z 2006r, Nr 142,
poz. 1020},

3. Uaktualni¢ plan kont MOPS o konta analityczne stosowane do
konta 101-kasa, ub wytaczy¢ z ksiegowosci analityke 101-1,101-
2,101-31101-4.

4. Przyja¢ do stosowania w formie zatwierdzonego dokumentu
instrukgje inwetaryzacyjna.

5. Stosowaé kontrole nad realizowanymi operacjami kasowymi
w jednostce. Druki KW- kasa wyplaci oraz KP- kasa przyjmie,
przekazywal kasierowi bez podpiséw Kierownika i Gtdwnego
Ksiegowego.

6. Naleznodci i zobowiazania ujmowac w ksiegach rachunkowych
Miejskiego Ojrodka Pomacy Spolecznej pod datg nabycia lub
powstania. ’

7. Wprowadzi¢ ewldencje zobowiazan wymagalnych jednostid.

8. Skonkretyzowal zapisy w instrukcji obiegu | kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych MOPS w czesci odnoszace]
sie do kolejnych etapéw kontroli dokumentu oraz stanowisk
odpowiedzialnych za kontrolg merytoryczng poszczegblnych
zadan. Zapozna¢ pracownikéw ze zmianami w instrukcji obiegu
i kontroli dokumentdw.

9. W instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-
ksiegowych MOPS zawrze zapis ¢ wylacznej odpowiedzialnosc




Glownego Ksiegowego i Kierownfka jednostki za wykonywanie
dyspozycji $rodkami pienigznymi.

10. Zarzadzeniem Kierownika MOPS wprowadzi¢  ustalenia
regulujgce zasady przyznawania ekwiwalentu w zaleznosd do
liczhy przepracowanych dni w miesiacu, za ktory przyznaje sie
Swiadczenie.

Znak sprawy Kw.I. 0912-../12/2006

Nazwa jednostki kontrolowanej Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych

- Rodzaj kontroli problemowa
Tematyka kontroli 1.0rganizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki
finansowej,

2.Realizacja planu finansowego (planowanie | sprawozdawczosc),
3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki,

4. Rozliczenie wyjazddw siuzbowych,

5.Zakladowy Fundusz Swiadczeni Socjalnych.

6.Kontrola 5% wydatkdw jednostki zrealizowanych w 2006r. oraz
inwentaryzacja majatku

Data rozpoczecia 18.12.2006r.

Data zakonczenia 29.12.2006r,

Badany okres 2006r.

Tresc zalecen pokontrolnych 1.Zaktualizowa¢ polityke rachunkowosci dostosowujac zapisy do

wymogdw okreslonych w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r, o rachunkowosci (Dz. U. Nr 76, poz. 634 ze zm.).

2. W instrukcji kasowej MZBK okredli¢ zasady transportu
i achrony gotdwki,

3. Opracowaé i przyjat do stosowania w jednostce instrukcje
inwentaryzacyjna.

4, Uzupelni¢ zapisy instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
poprzez wiaczenie do drukdw Scistego zarachowania drukow KP
oraz KW oraz opracowanie zasad gospodarki tymi drukami.

5. Uzupetni¢ zapisy instrukcii obiegu i kontroli dokumentéw
poprzez uregulowanie zasad wystawiania i terminow roziiczania
podrézy stuzbowych oraz pobierania i razliczania zaliczek.
7.Uzupetni¢  instrukcie obiegu i kontroli dokumentow
o wskazanie: poszczegbinych etapdw obiegu dokumentaw
finansowa-ksiegowych w jednostce, stanowisk odpowiedzialnych
za kontrole merytoryczng i formaino-rachunkows dokumentow
i czynnosci kontrolnych na poszczegdinych etapach obiegu
dokumentu. Zapoznad pracownikow jednostki z instrukcjq obiegu
i kontroli dokurmentdw i przestrzegac stosowania jej postanowien
poprzez funkcjonalng kontrolg wewnegtrzna.

8.2 zakladowego planu kont MZEK wylaczy¢ konto 740-dotacje
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budzetowe.

g.Zalozy¢ ksiegi pomocnicze dla wszystkich kontrahentéw MZBK
i dokonywad w nich biezacej ewidencji.

10.Wprowadzic ewidencje zobowigzah wymagalnych jednostk.
11.Zcbowiazania i naleznosci jednostki ujimowal w ksiegach
rachunkowych na dziefi nabycia lub powstania.

12.Ryczatt za uzywanie samochodu prywatnego do celdw
stuzbowych ewidencjonowaé na paragrafie 4410-podréze
shuzbowe krajowe. .
13.Zobowigzania MZBK regulowal w terminach wynikajacych
z wzedniej zaciggnietych zobowigzan.

14.Przy przekazywaniu odpiséw na rachuriek ZF5S przestrzegad
termindw okredlonych  w ustawie o zakladowym funduszu
swiadczen sogjainych.




Znak sprawy

KW.I. 0912-.../13/2006

Nazwa jednostki kontrolowanej

Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej
w Stawkowle

Rodzaj kontroli

problemowa

Tematyka kontroli

1.0rganizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki
finansowej.

2. Wykorzystanie érodkow przekazanych z budzetu miasta
Stawkowa.

3. Realizacja zadan statutowych.

4.Gospodarka pienigzna | rozrachunki.

5. Kontrola 5% wydatkdw jednostki zreafizowanych w 2006r.

Data rozpoczecia 27.12.2006r.
Data zakonczenia 05.01.2007r,
Badany okres 2006r,

Treéé zaleceii pokontrolnych

1.Zaktualizowal polityke rachunkowosc dostosowujac zapisy do
wymogdw okreslonych w art. 10 ust, 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 76, poz. 694 ze zm.).
7.Prowadzic rachunek kosztdw stosownie do  przepisow
rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 22
grudnia 1998 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunku kosztdw
w publicznych zaktadach opieki zdrowotnej (Dz. U. Nr 164, poz,
1194), w szczegolnodci:

-ustali¢ szczegbtowy wykaz osrodkw kosztow - ktérymi
w samodzielnych publicznych zakladach opieki zdrowotnej 53
wyodrebnione w  strukturze organizacyinej zakladu komdrki
organizacyjne, kilka komérek organizacyjnych lub czes$é komorki
organizacyinej, a takze wyodrebniony zakres dziatalnosci;
-ewidencje kosztéw w Zakladzie — obok uktadu rodzajowego —
prowadzi¢ w ukiadzie podmictowo — przedmiotowym, (ewidencia
wedlug oérodkéw kosztéw w kalkulacil na nosniki  kosztow)
prowadzonym z podzialern na koszty bezposrednie | posrednie,
3.0pracowaé instrukcje gospodarki kasowej Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Stawkowie.
4.0pracowac w sposéb kompletny i wyczerpujacy Instrukcie
obiegu i kontroli dokumentéw Samodzielnego Publicznego
Zaktady Opieki Zdrowotne] w Stawkowie, w celu zapewnienia
prawidiowego funkcjonowania kontroll, uwzgledniajac specyfike




dziatalnosci jednostki.

5. Opracowal i wprowadzi¢ do stosowania regulamin kontroli
wewnetrznej SP Z0Z w Stawkowie. Opracowujac regulamin
nalezy wzial pod uwage strukture organizacyjna, realizowane
zadania oraz obszary dziatari jednostki wymagajace szczegdlinego
nadzoru.

6. Dla kaidego wyodrebnionego osrodka kosztdw sporzadzic
wykaz procedur wykonywanych w tym osrodku, zas dla kazdej
z procedur umieszezonych w wykazie osrodka kosztdw sporzadzic
ilosciowe zestawienie zasobdw zuiywanych podczas typowego jej
wykonania.

7. Nie rzadziej niz raz na kwartat potwierdzaé w formie pisemnej
lub elektronicznej z Referatem . Finansowym Urzedu Miasta
Stawkowa wysokos¢ planu bedacego w dyspozycji Dyrektora SP
Z0zZ. _

8. do wniosku Dyrektora SP ZOZ w sprawie dokonania
przeniesien w planie wydatkéw dotaczaC aktualizacje planu
finansowego w zakresie, ktdrego te zmiany dotycza.

9. W planie finansowym na dany rok zawleral informacjg
o zakresie i rodzajach zadar remontowych oraz rodzaju zakupéw
rzeczowych. W razie dokonania przeniesien w trakcie roku
budzetowego aktualizowa¢ plan w szczegétowosd zadaniowo-
rzeczowej.

10. ZatozyC ksiegi pomocnicze dla wszystkich kontrahentow SP
Z0Z i dokonywad w nich biezace]j ewidencii.

11, Wprowadzi¢ ewidencje wymagalnych zobowiazan i naleznosc
jednostki.

12. W celu prawidlowego rozliczenia kosztow podrdzy nalezy:
-polecenie  wyjazdu shuzbowego samochodem  prywatnym
pracownika, wystawiaé na wniosek tego pracownika,
-egzekwowaé od pracownika wskazanie pojemnosci skokowej
silnika.

13. W celu prawidlowego rozliczania ryczattdw samochodowych,
nalezy:

-weryfikawaé ofwladczenia sktadane przez pracownikdw, ktdrym
przyznano ryczalt sarﬁochodowy w zakresie nieobecnosci
pracownika w danym miesiqcu,

-przy  rozliczaniu. ryczaltéw samochodowych nie stosowad
zaokraglen kwot do petnych dziesigtek groszy,

-przy rozliczeniu ryczattu, za dzien nieobecnosc pracownika,
uznawaé dni w ktdrych pracownik przebywat w delegacii
trwajacej co najmniej 8 godzin,:

14, Stosowaé przyjete w jednostce zasady realizacii zakupow
o wartosci ponizej 6 000 euro.
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