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w sprawie; sprawozdania z wykonania planu kontroli wewnetrznej za 2007r.

Zatwierdzony do realizacji na 2007r. plan kontroli wewnetrznej przewidywat tacznie

12 kontroli, w tym 11 kontroli sprawdzajgco - problemowych i 1 kontrolg dorazna.

W okresie od stycznia do grudnia 2007r. przeprowadzono tacznie 12 kontroli w tym:

« 2 kontrole dorazne, ktére przeprowadzono w Miejskim Osrodku Kultury w Stawkowie
w zakresie planowania na 2007r. oraz zgtoszonego zapotrzebowania na dodatkowe
$rodki finansowe w 2007r.,

« 9 kontroli sprawdzajgco-problemowych uwzglednionych w przyjetym na 2007r. planie
kontrali,

» 1 kontrole problemowa w Miejskim Zaktadzie Wodociggdw | Kanalizacji w zakresie
regulowania optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska do Slaskiego Urzedu
Marszatkowskiego.

Przedmiotem kontroli sprawdzajaco - problemowych byta:

+ realizacja zalecen pokontrolnych z 2006r.,

kontrola zgodnoéci dokonywanych operacji  finansowych i gospodarczych

z obowigzujgcym plahem,
s gospodarka $rodkami ZFSS,
» inwentaryzacja majatku,
« przestrzeganie terminéw realizacji zobowigzan,

skutecznos¢ i terminowosé w $cigganiu dochoddw.
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Nieprawidiowosci stwierdzone w trakcie kontroli zostaly ujgte w wystapieniach
pokontrolnych i wraz z wnioskami skierowane do kierownikdw jednostek. Po zakonczeniu

kontroli w jednostkach organizowano spotkania podsumowujgce wyniki kontroli.

Z powodu przeprowadzenia ponadplanowej kontroli problemowej w MZWiK oraz kontroli
doraznej w MOK kontrola sprawdzajgco-problemowg nie objeto SP ZOZ oraz Miejskiego

Zarzadu Budynkow Komunalnych.
Informacje szczegdtowa w zakresie przeprowadzonych kontroli stanowi Zatgcznik Nr 1.

“mgr Agnieszka Terlecha
GLOWNY SPECJALISTA
ds. Romiroli Wewnegtrzoe]

pot” g
i

Q"
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Zatacznik Nr 1

Sprawozdanie

z przebiegu i efektdw kontroli przeprowadzonych przez

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej w 2007r.

1. Znak sprawy Kw.1.0912- /1/2007
2. Nazwa jednostki Miejski Oérodek Kultury w Stawkowie
kontrolowanej
3. Rodzaj kontroli dorazna
4, Tematyka kontroli Planowanie na 2007r,
5. Data rozpoczecia 15.02.2007
6. Data zakoficzenia 21.02.2007
7. Badany okres 2007r.
8 Tresé zalecen Kontrola ostatecznie zakonhczyla sie w pazdzierniku 2007r.
pokontrolnych W dniu 17 pazdziemika 2007r. Burmistrz Miasta zorganizowata spotkanie
z Dyrekcja oraz pracownikami MOK | oméwita na nim wszelkie nieprawidtowosci
stwierdzone w trakcie kontroli. Zalecenia pokontrolne obejmowaty:
- przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej w siedzibie jednostki,
-zacigganie zobowiazan wylacznie do wysokoéci zabezpieczonej w planie
finansowym jednostki ustalonym na dany rok budzetowy,
- egzekwowanie od pracownikéw MOK znajomodci obowiazujacych przepistw.,
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Znak sprawy Kw.1.0912- /2/2007
Nazwa jednostki | Urzad Miasta Stawkowa
kontrolowanej

Rodzaj kontroli

Sprawdzajaco-problemowa

Tematyka kontroli

1. Przestrzeganie terminéw skladania deklaracji podatkowych i poprawnost
danych wykazywanych w nich przez jedhostki organizacyine.

2. Eqzekucja zalegtoéci wymagalnych z tytulu  wplat od mieszkancow za
nieczystosd state. _

3. Egzekucja zaleghodcl z tytubu padatku od $rodkdw transportowych w 2006r.

4, Egzekucja zaleglosci z tytutu podatku od nieruchomoséci, zasady naliczania i |

pobieranie odsetek od zalegtych wptat podatkdw.

Data rozpoczecia 06.03.2007

Data zakonczenia 30.03.2007r.

Badany okres 2006r.

Treéé zalecen 1. W razie niewywiazania si¢ podatnika z obowigzku zlozenia w ustawowym

pokontrolnych

terminie deklaracji na podatek wydaé decyzje i okresli¢ wysokoS¢ zobowigzania na
dany rok.

2. Przestrzega¢ obowiazku zamieszczania daty wplywu korespondencii do Urzedu
Miasta stosownie do par. 6 ust. 11 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999r.w sprawie Instrukcji kancelaryine] dia organdw gmin i zwiazkow
miedzygminnych (Dz.U. 112, poz.1319 ze zm.)

3. W przypadku nieztozenia deklaracii na podatek od nieruchomodei podejmowad
czynnosci zmierzajace do okreslenia wysokosci podatku na dany rok.

4. Po podjeciu Uchwaly Rady Miasta Slawkowa wprowadzajacej druk deklaraci
o zwolnieniach podatkowych w podatku od nieruchomoscl — ZN-1/B umiescic wzor
na stronie BIP Urzedu Miasta Slawkowa, zebrad informacje od podmictow i je
zaewidencjonowac.

5. Sprawozdania budzetowe sporzadzac zgodnie z rozporzadzeniem  Ministra
Finansow z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawle sprawozdawczosc budzetowej (Dz.
U, Nr 115, poz. 781), wykazujac w nich dane wynikajace z rachunkowosci
podatkowej | ewidencii ksiegowej zgodne ze stanem faktycznym.

6. Podejmowal czynnosd sprawdzajace w zakresie niezbednym do stwierdzenia
zgodnodci danych wykazanych w deklaragjach podatkowych ze stanem faktycznym.
7. W razie nieztozenia przez podatnika deklaracji na dany rok wydaé decyzie

okredlajaca wysokoéé podatku zgodnie z art. 21 § 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997.

r. Ordynacja podatkowa.

8. W stosunku do podatnikéw zalegajacych z wplatami podejmowac CzynNosci
windykacyjne okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 22 listopada
2001r. w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy © postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2001r., Nr 137, poz. 1541 ze zm. }

9. Do wplat na poczet zalegtosci, ktrych wysoko$¢ nie pokrywa Zzaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwioke wydawac postanowlenie zgodnie z art. 62
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& 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa.

10. Odsetki za zwioke zaokraglaé do petnych ztotych.

11. Wplaty na poczet zaleglosci, ktdrych wysokoSC nie pokrywa zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami zaliczaé proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtodcl
podatkowej oraz kwoty -0dsetek za zwhoke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty,
pozostaje kwota zalegloédi podatkowej do kwoty odsetek za zwioke. '
12. Stosowad przepisy ustawy o finansach publicznych i podejmowaé dzigtania
windykacyjne wobec platnikéw nie dotrzymujacych obowigzku zaptaty kwot
wynikajacych z zawartych umow, Wzmébc nadzor nad pracownikami  Referatu
Gospodarki Komunalnej i Stuzb Technicznych w zakresie egzekwowania naleznoscl
gminy z tytulu wplat mieszkafcow za wywaz nieczystosci stalych.

13. Wyegzekwowad od platnikdw zalegtosci wynikajace z zawartych uméw w czesci
ktéra nie ulegta przedawnieniu.

14. Wzméc nadzér nad praca Kierownika Referatu GKIST w zakresie realizowania
przez niego czynnosci kontrolnych nad praca podleglych sobie pracownikéw.

15. Do 15-go dnia miesigca przygotowywad Skarbnikowi Miasta informacje
w zakresie podjetych przez pracownikéw Referatu GKIST dziata zmierzajacych do
éclagniecia naleznodci gminy (zgodnie z § 1 pkt. 6 Zarzadzenia)

16. Zaleca sig Skarbnikowi Miasta nadzdr nad wykonaniem Zarzadzenia Nr 14/K/06
Burmistrza Miasta Stawkowa z dnria 31 marca 2006r. w sprawie przyjeda procedury
zwiazanej z realizacjy dochoddw budzetu Miasta Stawkowa w zakresie wpitat od
mieszkaficéw z tytutu korzystania z migjskich pojemnikéw na odpady komunalne.
17, Zaleca sie zaktualizowanie zakresow obowiazkéw pracownikdw Referatu
Gospodarki  Komunalnej | Stuzb Technicznych i powierzenie pracownikowi
ohowigzkéw w zakresie windykadii naleinodci z tytutu wplat za wywoz nieczystosc
statych.

18. Egzekwowaé od pracownikéw Urzedu Miasta Stawkowa oraz Strazy Miejskiej
zaleglodci z tytutu wplat za wywGz nieczystosci statych na zasadach ogdinych tzn.
przewidzianych dla egzekucii komorniczej.

19, W dokumentacii wewnetrznej referatu GKIiST nalezy kompletowad materiaty
dowodowe w prowadzonych sprawach windykacyjrych.

20. W stosunku do diuznikéw nie przestrzegajacych zapiséw uméw ugody kierowac
sprawe 0 zaptate na droge postepowania sadowego.
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1. Znak sprawy Kw.1.0912- /3/2007

2. Nazwa jednostki kontrolowanej Miejska Biblioteka Publiczna w Stawkowie
3. Rodzaj kontroli Sprawdzajaco-problemowa
4, Tematyka kontroli 1) Realizacja zalecer pokontrolnych z kontroli wewnetrznej

przeprowadzonej w 2006r.,

2) Kontrola zgodnosci operacji finansowych zrealizowanych
w 2006r. z planem finansowym jednostki,

3) SprawozdawczoSt finansowa za 2006r.,

4) 5% wydatkéw jednostki zrealizowanych w roku 2007r.

3. Data rozpoczecia 17.04.2007

6. Data zakoficzenia 30.04.2007r.

7. Badany okres 2006-2007r.

8 Tresé zalecen pokontrolnych 1. Dostosowad zapisy planu kont do wytycznych ustawy z dnia 25

pazdziernika 1991r. o organizowaniu | prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej.

2. Przygotowad projekt uchwaly Rady Miasta w sprawie
zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Stawkowie.

3.Przy planowaniu rocznych przychoddw i kosztow Biblioteki
kierowaé sie zasada efekiywnosci dazac do réwnowazenia planu
przychodéw z uwzglednieniem dotacji organizatora oraz kosztéw
instytucii,

4. Sprawozdanla budzetowe (Rb N, Rb Z, Rb UN, Rb UZ)
przekazywaé do Urzedu Miasta Stawkowa W terminach
okreglonych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 27
czerweca 2006r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z
2006r., Nr 115, poz. 781).

5. Wylaczy¢ ze sprawozdawczodc Migjskiej Biblioteki Publicznej
w Stawkowie sprawozdanie ST - o stanie grodkdéw na rachunkach
bankowych  jednostek  budzetowych/jednostek samorzadu
terytorialnego.

6. W ksiegach rachunkowych danego okresu sprawozdawczeqo
ujmowad wszystkie przypadajace na ten okres przychody i koszty.
7. Dokonaé zmian w Reguiaminie Wynagradzania MBP
w Stawkowie i wylaczy¢ z niego zapis o obowiazku tworzenia
przez pracodawce w kazdym roku 8,5% funduszu dodatkowego
wynagrodzenia rocznega.

8. Do ksigg rachunkowych roku 2007 wprowadzi¢ bilanse
otwarcia kont ksiegowych.

9, Dokonad 'korekty zapiséw w ksiggach rachunkowych 2007r.
Przyjmowaé naliczenia ZUS 1 FP jako zohowigzania miesiaca

ktdrego dotycza.
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1. Znak sprawy KW.1. 0912-.../ 4 /2007
2. Nazwa jednostki kontrolowanej Miejski Zaktad Wodociagow i Kanalizacji
w Slawkowie
3. Rodzaj kontroli Sprawdzajgco-problemowa
4, Tematy'ka kontroli Realizacja zalecen pokontrolnych 2z kontrali  wewnetrznej
przeprowadzonej w 2006r.,
Gospodarka $rodkami ZFSS,
Inwentaryzacja majatku MZWIK w 2006r.,
Przestrzeganie termindw realizacji zobowiazan w 2006r.
5% wydatkow jednostki zrealizowanych w roku 2007r.
5. Data rozpoczecia 16.05.2007
6. Data zakonczenia 31.05.2007r.
7. Badany okres 2006-2007r.
8 Treéé zalecen pokontrolnych 1. Wystapi¢ do Deutsche Bank o dostarczenie dokumentacji

w sprawie likwidacjl rachunku bankowego. Przenies¢ pozostate
srodkl na rachunek bankowy w PKO lub jezeli operacja taka nie
jest mozliwa, zastosowad whasciwe ksiggowania na podstawie
dokumentacji w sprawie likwidadii rachunku.

2. Uzupehié przepisy wewnetrzne w zakresie prowadzenia
rachunkowoéci 0 dane wymagane przepisami art. 10 ustawy
z dnia 29 wrzednia o rachunkowosc (Dz.U. z 2002r. Nr 76
poz.694 ze zm.).

3. Dokonaé aktualizacji polityki rachunkowosci | dostosowaé
zapisy w sprawie prowadzenia inwentaryzacji do potrzeb
i charakteru dzialalncéc  Miejskiego Zakladu Wodociagow
i Kanalizacji.

4. Zmieni¢ zapis w polityce rachunkowoséci okreslajacy okres
przechowywania dokumentaq‘_i o ktdrej mowa, zastepujac 3 na 5
lat.

5. W instrukcji kasowej okredli¢ zasady transportu i achrony
gotéwkl w czasie transportu z banku do kasy Miejskiego Zakladu
Wodociagdw | Kanalizacji w Stawkowie,

6. Dokonad zmian w instrukcji kasowe] zmniejszajac wysokost
uétaionego zapasu gotéwkl w kasie i dostosowat jego WySOKOSC
do faktycznych potrzeb jednostki.

7. Uzupetni¢ zapisy obowigzujacej polityki rachunkowosci
wskazujac prowadzone w jednostce  pomocnicze ksiegi
rachunkowe (w tym w zakresie zobowigzah | naleznosci).
Dostosowaéd rachunkowose MZWiK do wymogdw art.17 ustawy
z dnia 29 wrzednla 1994r. o rachunkowosc. Ksiggi rachunkowe
prowadzi¢ w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie na ich podstawie
peinej sprawozdawczosci jednostki.

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli w 2007r.
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8. Ustalaiac plan odpiséw na ZFSS stosowaé sig do przepisow
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 4 marca
1994r. w sprawie sSposobu ustalania przecigtne]  liczby
zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz
éwiadczen socjalnych (Dz.U. nr 43, poz. 168 ze zm.). Dokonac
ponownego przeliczenia  planowanego odpisu na rok 2007
i pomniejszy¢ go o nadplate z reku poprzedniego 4. o 612 #.

9. Przestrzega¢ postanowien art, 6 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca
1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczefi socjalnych (Dz.U. z
1996r. nr 70, poz. 335 ze zm.} tzn. do 31 maja danego roku na
konto ZFSS przekazywad 75% odpisu naliczonego na ten rok,
natomiast pozostate 25% odpisu odprowadzac nie pdzniej niz do
dnia 31 wrzesnia danego roku.

10. Wprowadzi¢ wiasciwe zapisy do Regulaminu ZFSS 1 okredlié
warunki przyznawanla wszelkich przewidzianych dwiadczen
z Funduszu.

11. Podziatu érodkdw ZFSS w danym roku dokonywad w oparciu
o obowigzujacy plan podziatu.

12. Przed przyznaniem $wiadczen z ZFSS, ustali¢ sytuacie
materialng, pracownika zwracajacego sig do Komisji 2 wnioskiem
0 przyznanie tego Swiadczenia, Ustalen dokonywac w oparciu
o oéwiadczenie lub zaéwiadczenie potwierdzajace dochdd
przypadajacy na osobe w rodzinie,

13, Operacje i zdarzenia gospodarcze (w tym dotyczace
dziatalnosci  Zaktadowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych)
dokumentowaé  rzetelnie, w  spos6b  umozliwiajacy ich
przedledzenie stosujac sig do postanowien , Standardow kontroli
finansowej W jednostkach sektora finansow publiczriych”,
okredlonych w Komunikacie Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30
czerwca 2006 roku (Dz. Urz. Min. Fin. z 2006r. Nr 7, poz. 58).

14. Swiadczenia z ZFSS przyznawad wytacznie po wezesnigjszym
zwréceniu sie pracownika z wnioskiem o udzilenie takiego
$wiadczenia.

15. Z konta podstawowego MZWiK zwracal na rachunek ZFSs
wszelkie potracone z niege wezednie] optaty i prowizje ktore maja
zwiazek z jego utrzymaniem. Dokonaé zwrotu 50 zh z tytulu
kosztéw utrzymania rachunku pokrytych ze érodkéw Funduszu
w 2006r,

16. Wprowadzi¢ wlasciwe regulacje w polityce rachunkowosci
i stworzy¢ ksiggi pomocnicze dla dziatalnosci  Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17. Zaktualizowac zakres obowigzkow stuzbowych Pani Krystyny
Grojec | wskazac w nim poszczegdine czynnosdi, jakie pracownik
powinien realizowac w zakresie powierzonego prowadzenia spraw
Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

18. Przeprowadzajac Inwentaryzacje stosowaC sie  do
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postanowied obowigzujace] instrukcji inwentaryzacyjnej tzn.
kazdorazowo opracowywad plan Inwentaryzacji | przestrzegac
ustalonych w nim zakresdw inwentaryzacji oraz przypisanych im
termindw.

19. Uzupetni¢ zapisy w planie kont dostosowujac je do regulacji
okreslonych w art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosc,
w szczegdinodci  okredlic  wartoSci  kwotowe od  ktdrych
uzalezniona jest Klasyfikacja zakupdw Srodkdw trwatych
| pozostalych rodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych na poszezegdinych kontach grupy ,0”.

20. Uzupelni¢ zapisy w planie kont dostosowLjac je do regulacji
okredlonych w art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, w
szczegdlnoda okredlic wykaz ksiag pomocniczych prowadzonych
w jednostee | ich powiazania 2 kontami ksiegi gtéwnej,

21. Przeprowadzi¢ weryfikacje zapisow ujgtych w ksiedze
Srodkéw trwatych i koncie ksiegowym 011 i wylaczyC z te]
ewidencji pozostate $rodki trwate o wartosci nizszej od 3.500 zi.
22. Przeprowadzajac inwentaryzacje przestrzegaé postanowier
art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. 0 rachunkowosci (Dz.U.
z 2002r., Nr 76, poz. 694 ze zm.).

23. Przeprowadzajac spis Z natury uzupeiniaé arkusze spisowe
o wszelkie wymagane informacie - zgodnie z zapisami instrukcii
inwentaryzacyjnej obowiazujacej w Zaktadzie.

24. Zobowiazania Miejsklego Zaktadu Wodociagdw i Kanalizacji
regulowaé terminowo. Wzmdc nadzér nad  obiegiem
dokumentéw w jednostce, zwracajac szczegding uwage na jego
zorganizowanie w sposob gwarantujacy terminowe zaplaty.
Stosowac sie do postanowien instrukcji kontroli MZWiK.

25. Zorganizowa spotkanie z pracownikami upowaznionymi do
kontroli merytorycznej dowoddéw  ksiegowych w  Zakladzie
i zapoznaé ich z tredcig instrukcji kontrofi finansowej i obiegu
dokumentdw. Przekaza¢ pracownlkom informacie w sprawie roli
kontroli merytorycznej, odpowiedzialncsei  pracownika za te
kontrole oraz koniecznodd usprawnienia obiegu dokumentow
w sposdb gwarantujacy ich terminowa zaptate.

26. Wyznaczyé osobe odpowiedzialng za ewidencie zakupionych,
skladowanych i sprzedawanych palet okredlajac réwnoczesnie
zasady prowadzenia tej ewidencji.

27. Wyréwnac Panu Wactawowi Swedziat niedoplate w wysokosci
brutto 31,78 zI z tytutu niedoplaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego za 2006r.

28. Ewidencje kslegowa MZWIK prowadzi¢  zgodnie
z obowigzujacym zakladowym planem kont oraz przepisami
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. (Dz.U. z
2006r., Nr 142, poz. 1020} w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoéci oraz plandw kont dla budzetu pafstwa, budzetdw
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jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finanséw publicznych, przyjmujac do ewidencji w sposdb
wiasciwy kazde zdarzenie ckresu sprawozdawczego.

29. Naleine skfadki z tytutu ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych oraz Funduszu Pracy odprowadzal na konta ZUS
nie pé#niej niz do 5-go dnia miesiaca, nastgpnego po miesiacu
obliczeniowym.

30. Wydatki publiczne powinhy byé dokonywane w sposcb
celowy i oszczedny w wysokosc i terminach wynikajacych
z wezedniej zaciagnigtych zobowigzan.
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1. Znak sprawy

KW.I. 0912-.../5/2007

2. Nazwa jednostki kontrolowanej Miejski Osrodek Kultury w Stawkowie
3. Rodzaj kontroli Sprawdzaj_a_co—problemowa
4. Tematyka kontroli Dokumentacja wewnetrzna regulujaca zasady —gospodarki
finansowej w instytucii,
Przestrzeganie termindw realizacji zobowiazan,
5% wydatkdw zrealizowanych w 2007r.,
Sprawozdawczos¢ jednostki za IV kwartat 2006r, i I1 kwartat roku
2007,
Ewidencja i egzekwowanie naleznosci w 2007r.,
Realizacja zalecen pokontrolnych z 2006r.
5. Data rozpoczecia 05.07.2007
6. Data zakonczenia 10.08.2007r.
7. Badany okres 2007
8 Treéé zalecenh pokontrolnych 1.Zaleca sie ujednolicenie | Zaktualizowanie przepisow

wewnetrznych regulujacych zasady prowadzenia gespodarki
kasowej w Migjskim Odrodku Kultury w Stawkowie, poprzez
zawarcie w instrukcji kasowej wszelkich niezbednych zapiséw
odnoszacych sle bezposrednio | wylacznie do gospodarki
pienieznej MOK.

2. Zaleca sig biezace informowanie pracownikdw Mieiskiego
Odrodka Kultury w Stawkowie o wprowadzeniu przez Dyreklora,
istotnych dla poszczegdinych stanowisk przepisow wewngtrznych,
3.Zaleca sie opracowanie i przedtozenie pracownikom MOK
zaktualizowanych zakreséw obowiazkdw, obejmujgcych ogét
przydzielonych im czynnosci stuzbowych.

4. Zgodnie z przepisami art. 47 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, obliguje Dyrektora MOK do ustalenia w formie
pisemnej procedur kontroli finansowej (celéw i zakreséw dziatan
jakie nalezy podja w jednostce przy pobieraniu i gromadzeniu
frodkéw  publicznych, zaciaganiu  zobowiazafi  finansowych
i dokonywaniu wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielaniu
zaméwier publicznych oraz  zwrotu  Srodkdw  publicznych)
z uwzglednieniem standarddw kontroli finansowej ogtoszonych
w komunikacie Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r.
(Dz.U. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

5. Opracowal | przyja¢ do stosowania polityke rachunkowosci
MOK, zawierajac w niej elementy ckreslone w art. 10 ustawy
z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci {Dz.U. z 2002r. Nr 76
poz.694 ze zm.)

6. Zzaleca sie aktualizacje polityki rachunkowosc poprzez
zdefiniowanle przyjetego podziatu kosztow na administracyjne
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i statutowe {okreslenie podgrup kosztow kwalifikowanych do
kosztow administracyjnych | statutowych | okreslenie jak salda
poszczegolnych kont odzwierciedlaja wielkodd zrealizowanych
kosztow).

7. Zaleca sie aktualizacie polityki rachurtkowosci (i planu kont)
w sposéb umozliwiajacy  rozliczenie poszczegdinych imprez
i zadan realizowanych przez jednostke w trakcie roku.

8. Zaleca sie aktualizacje polityki rachunkowosci i okrelenie
w niej wariantu rachunku zyskow i strat, ktry jednostka bedzie
sporzadzala.

9. Zaleca sie aktualizacje zapisbw w polityce rachunkowosci
-1 poprzez uwzgigdnienie uregulowail art. 74 ust.2 pkt 5 ustawy
z dnia 29 wrzeénia 1994r. 0 rachunkowosc.

10. Zaleca sie dostosowanie treScl zapisSw w  polityce
rachunkowosci bezposrednio do  zadan Miejskiego Oérodka
Kultury w Stawkowie.

11. Zaktualizowaé przyjete w planie kont zasady klasyfikacji
zdarzefl dla konta 800- fundusz instytucji kultury, poprzez
dostosowanie ich do treéc art. 29 ust.3 ustawy z dnia 25
pazdziemika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosd
kulturalnej (Dz.U. z 2001r., Nr 13, poz.123 ze zm.}.

12. Zaleca sie aktualizacje planu kont Miejskiego Osrodka Kultury
w Stawkowie poprzez.

- zawarcie w nim ogdlu kent niezbednych do prawidtowego
prowadzenia ksiag rachunkowych,

- ujednolicenie nazewnictwa kont przy opisach  kont
syntetycznych i analitycznych.

13. Zobowiazuje Dyrektora MOK do opracowania i wprowacdzenia
w zycie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-
ksiegowych Miejskiego Osrodka kultury w Slawkowie.

14. Zobawiazuje Dyrektora MOK do kazdorazowego poddawania
opinii Rady Miasta Stawkowa projektu wprowadzanych  przez
niego zmian w regulaminie organizacyjnym MOK.

15. Zobowigzuje Dyrektora MOK do dostosowania zapisow
w regulaminie wynagradzania MOK do przepisdw rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 23 kwietnia 1999r.

16. Zaleca sie opracowanie | wdrozenie procedur wydatkowania
&odkdw MOK, przydzielenie do  zakresdw  obowiazkow
pracowrika odpowiedzialnosd za przygotowywanle przelewdw
w terminach gwarantujgcych terminowa realizacjg zobowigzan
oraz stworzenie 1 wdrozenie instrukcji obiegu dokumentdw
finansowo-ksiggowych.

17. Zobowiazuje do przestrzegania zasady zatwierdzania
dowoddw ksiegowych do wyptaty przez dyrektora, stosownie do
przepisow art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 2 pézn. zm.},
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w mysl ktorych kierownik jednostki odpowiada za catosé
gospadarki finansowej jednostkl sektora finanséw publicznych.
Dysponowanie  érodkami  publicznymi  wigze  sie m.in.
z zatwierdzaniem dowoddw ksiegowych do wyplaty.

18. Zobowiazuje Dyrektora MOK do opracowania 1 wdrozenia
procedur wydatkbwania érodkdw  MOK  oraz  stworzenia
i wdrozenia instrukcji obiegu dokumentéw  finansowo-
ksiegowych, ktdra zapewni skuteczng kontrolg prawidtowego
wydatkowania érodkéw publicznych w Miejskim Osrodku Kultury
w Stawkowie.

19. Zohowigzuje Dyrektora MOK do opracowania | wdrozenia
instrukcji obiegu dokumentdw finansowo-ksiggowych.

20. Zobowiazania MOK regulowac terminowo,

21. Przestrzegad ustalonego przez Dyrektora planu kont. Na
dokumentach  finansowo-ksiegowych  dokonywal — zapisdw
zgodnych z planem kont oraz faktycznym ujeciem operacii
w ksiegach rachunkowych.

22. Zobowigzuje Dyrektora MOK do opracowania i wdrozenia
procedur wydatkowania s’;rodkéw publicznych z uwzglednieniem
przepiséw art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.}, ktdry
méwi, ze kierownlk jednostki sektora finanséw publicznych
odpowiedzialny jest za catos¢ gospodarki finansowej, w tym za
wykonywanie okredlonych ustawa obowiazkéw —w zakresle
kontroli finansowej.

23, Kazdorazowo, przed zhozeniem sprawozdan z wykonania
planu MOK, potwierdzac z referatem finansowym Urzedu Miasta
Stawkowa, obowiazujaca na dzien sprawozdawczy zaplanowang
w budzecie miasta Stawkowa wysokos¢ planu dotagji dla
Miejskiego Osrodka Kultury w Slawkowie, Dane w sprawozdaniu,
w zakresie planu, wykazywal w kwotach wynikajacych z planu
finansowego jednostki, po uwzglednieniu zmian dokenanych
w trybie ustawy o finansach publicznych.

24. Sprecyzowal zapisy w zakresach obowiazkow pracownikow
MOK i powierzy¢ w formie pisemnej odpowiedzialnost za
przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora. Plan finansowy
aktualizowaé bezpodrednio po otrzymaniu informacii z Urzedu
Miasta Stawkowa o jego zwigkszeniu,

25. Przy opracowywaniu planu finansowego Miejskiego Osrodka
Kultury w Stawkowie zwracal uwage na Zréwnowazenie
planowanych kosztdw z planowanymi przychodami (w tym
przychodami wiasnymi).

26. Sprawozdania finansowe sporzadza i przedidadac we
whasciwych terminach.

27. Sprawozdania finansowe sporzadzal rzetelnie | prawidtowo
na podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych.
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28. Zobowigzuje Dyrektora MOK do zwigkszenia nadzoru nad
praca Glownej Ksiegowe] MOK i wdroZenia wszystkich
zalecer Burmistrza Miasta Stawkowa wyszczegélnionych
w wystapieniach pokontrolnych z 2006 oraz 2007r.

30. Zalecam podjecie dziata w celu wyegzekwowania naleznosci
od firmy Manager Group Produktion ZIKO Polska z siedziby
w Dabrowie Gorniczel, majac na wzgledzie fakt, ze w lutym
2008r. zobowiazanie firmy ulegnie przedawnieniu..

31. Zalecam zaktualizowanie zapiséw w ksiegach rachunkowych
MOK, poprzez wykazanie w nich faktycznego stanu naleznosci
jednostki na dziert 31.12.2006r.

32. Uregulowac zasady oblegu dokumentdw w Miejskim QOsrodku
Kultury, tak aby stworzony obieg gwarantowat, ze do ksiag
rachunkowych MOK zostang przyjete w odpowiednim czasie
wszystkie zdarzenia zachodzace w okresie sprawozdawczym.
Ustali¢ zasady uzgadniania, pomigdzy stanowiskami, zapisow
wynikajacychn z  ewidencii  pomocniczych  oraz  ksiag
rachunkowych, Do ksiag rachunkowych danego okresu
wprowadzaé, w postaci zapisu, kazde zdarzenie ktdre w nim
nastapilo.

33, Zobowigzuje Dyrektora MOK do wzmoZenia nadzoru nad
praca Giéwnego Ksiegowego, egzekwowania od pracownikdw
jednostki znajomose ‘przepiséw niezbgdnych do prawidtowego
wykonywania powierzonych im zadat oraz ponownego
rozpatrzenia zasadno$cl umorzenia  naleinoscd  od  firmy
LProdosiaw”

34, Zalecam zaktualizowanie zapiséw w ksiegach rachunkowych
MOK, poprzez wykazanie w nich faktycznego stanu naleznosci
jednostki na dzied 31.12.2006r. Zalecam ponadto uregulowanie
przepisami wewnetrznymi zasad gromadzenia,
i przechowywania i archiwizowania dokumentacji w jednostce.

35. Przy zawieraniu umdw na wynajem pomieszczenn. MOK
stosowac stawki ustalone przez Dyrektora w Zarzadzeniu 3/2002.
W umowach zawiera¢ ponadto zapisy o ustalonych terminach
wpHat oraz skutkach odstapienia od umowy.

36, Uzupetni¢ plan dziatalnoéci MOK o elementy okreslone w art.
27 ust. 4 ustawy o0 organizowaniu | prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;.

37. Uszczegdtowit plan przychoddw MOK poprzez kwotowe
wskazanie poszczegdinych rddel przychodow.

38. Podejmujac zarzadzenia w sprawie zmian w planie
finansowym okredlad rodzaje przychoddw i kosztéw, kidre
ulegaja zmianom.

39, Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego
wprowadza¢ wylacznie te zdarzenia, ktore tego okresu dotycza.
40, Zobowiazujg Dyrektora MOK do celowego wydatkowania
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Srodkow  publicznych  tj. w  wysokosciach  wynikajacych
z wezesniel zaciagnietych zobowigzan.

41, Zobowiazuje Giéwng Ksiegowa MOK do prowadzenia
odrebnych ewidencji ksiegowych dla zadan realizewanych
z dotacji celowych.

42, Dotozy¢é staran aby pozyskane drodki  zewnetrzne
wykorzystywal  efektywnie  tzn. zgodnie ze skladanymi
harmonogramami.

43, Zobowiazuje do przestrzegania rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokoéci oraz warunkow ustalania naleznosci przysiugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budietowej z tytulu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju.

44, Rozfizyé ponownie polecenie wyjazdu stuzbowego Nr
23/2007 i wyptaci¢ Pani Alicji Czarnota ré#nice wynikajaca 2 tego
rozliczenia.

45. Zobowigzuje Giéwna Ksiegowa MOK do  ustalenia
poprawnego salda konta 142 i poinformowania Dyrektora MOK 0
wynikach uzgodnien.
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1. Znak sprawy

KwW.I. 0912-.../6/2007

2. Nazwa jednostki kontrolowanej | Zespdt Szkétim. Jana Pawia II

3. Rodzaj kontroli Sprawdzajaco-problemowa

4. Tematyka kontroli Realizacja zalecen pokontrolnych z 2006r.,
Funkcjonowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Inwentaryzacja na dziei 31.12,2006r. - spis z natury.
Sprawozdawczosé finansowa za 2006r.

5. Data rozpoczecia 07.09.2007r.

6. Data zakonczenia 10.10.2007r.

7. Badany okres 2007

8 Tresc zaleceh pokontroinych 1. Zgodnie z przepisami art. 47 ust. 3 ustawy o finansach

publicznych, zobowiqzuje Dyrektora Zespotu 5zkot w Slawkowie
do ustalenia w formie pisemnej procedur kontroli finansowej tzn.
celdw | zakreséw dziatan jakie nalery podja¢ w jednostce przy
pobieraniu i gromadzeniu srodkéw publicznych, zacigganiu
z0bowiazan finansowych i dokonywaniu wydatkéw ze Srodkéw
publicznych, udzielaniu zamdwien publicznych oraz zwrotu
fradkéw publicznych, z uwzglednieniem standarddw  kontroli
finansowej ogloszonych w Komunikacie Nr 13 Ministra Finansgw
z dnia 30 czerwca 2006r. (Dz.U. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

2. Uzupemni¢ przepisy wewnetrzne w zakresie prowadzenia |
rachunkowodcl o wszelkie dane wymagane przepisami art. 10
ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2002r. Nr 76 poz.694 ze zm.).

3. Zobowiazuje Gidwna, Ksiggowa Zespolu Szkét w Stawkowie do
stosowania przepiséw § 9 pkt 2 rezporzadzenia Ministra Finansow
7 dnia 27 czerwca 2006r. w sprawle sprawozdawezodcl
budzetowej ktdry méwi, ze w sprawozdaniach nalezy wykazywac
kwoty zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe].

4. Zobawlazuje do terminawego regulowania zobowiazan Zespotu
Szkét w Stawkowie i przestrzegania zapisow art. 35 ust, 3 pkt 11
3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249, poz.2i4 ze zm.), kidry mowi, Ze wydatki
publiczne powinny by¢ dokanywane w sposéb celowy | oszczedny
w wysokosci | terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowigzan.

5. Rozliczajac inwestycje do jej kosztw zaliczaé wszelkie naktady
poniesione przez jednostke na jej uruchomienie, _

6. Zobowiazuje Dyrektora Zespolu Szkdt, Przewodniczacego
i czlonkéw komisii inwentaryzacyinej oraz czionkéw zespoidw
spisowych do przestrzegania Instrukgji Inwentaryzacyjnej
Zespotu Szkét w Stawkowie,

7. Zaktualizowad¢ Instrukcje Inwentaryzacyjng Zespolu Szkét
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poprzez wylaczenie z jej tredcl zapisu o obowiazku grupowania
warto$ciowego majatku podczas przeprowadzania spisu.

8. Ewidencji srodkdw trwatych i Srodkdw trwatych w uzywaniu
dokonywac w oparciu o zakladowy plan kont oraz rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu padstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finansdw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.
1020).

9. Zalecam wylaczenie z ewidencji ksiegowej wyposaZenia
o wartoici ksiegowej ponizej S00 z¢ | poddanie go wylacznie
ewidencji ilosciowe;j.

10. Zobowigzuje do utworzenia odrebnych kont analitycznych
konta 072, do prowadzenia oddzielnej ewidencii umorzen
wartoéci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkdw
frwalych.

11. Zobowizzuje Kierownika i Gldwnego Ksiegowego MZO do
sporzadzania jednostkowych sprawozdai Rb N i Rb Z dla
wszystkich jednostek oéwiatowych odrebnie, zgodnie z § 6 ust. 1
pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006r.
w sprawie sprawozdawczosc budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz.
781).

12. Przy rozliczaniu d‘elegacji wymagad od pracownika dotaczenia
dowodu potwierdzajacego wydatkowanie Srodkéw.

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli w 2007r.

Nr KW.0910-2/2007

Strona 17 z 27




1. Znak sprawy KW.1. 0912-.../7/2007

2. Nazwa jednostki kontrolowanej | Przedszkole Miejskie w Stawkowie
3. Rodzaj kontroli Sprawdzajaco - problemowa
4. Tematyka kontroli Realizacja zaleceh pokontrolnych z 2006r.,

Funkgcjonowanie Zakiadowego Funduszu $wiadczen Socjalnych,
Sprawozdawczosd finansowa za 2006r.

5, Data rozpoczecia 07.09.2007r.
6. Data zakoficzenia 10.10.2007r.
7. Badany okres 2007 _
8 Tresé zalecen pokontroinych 1.Stosownie do zapisu art. 47 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca

2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz, 2104 ze zm.)
zalecam ustalenle w formie pisemnej procedur udzielania
zamowien publicznych.

2. Zobowiazuje do powierzenia wybranemu pracownikowi
jednostki w  formie  pisemnej odpowiedzialnos¢  za
przygotowywanle  projekiéw umdw  cywilno-prawnych  oraz
zaloZenie i prowadzenie rejestru tych uméw.

Potwierdzam zalecenie Burmistrza z 2006r. i zobowiazujg do tego
aby zawierajac umowy cCywilno-prawne przestrzega¢ zasad
okredionych w przepisach kodeksu cywilnego, majac na uwadze
ochrone intereséw jednostki i przestrzeganie zasad wspotzycia
spolecznego  oraz  szczegblowo okreslac  zasady rozliczen
pomiedzy stronami {w tym ceng). Zobowiazujg ponownie do
przestrzegania zapisow art. 85 ust.1 ustawy z dnia 30 czerwca
2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104 ze zm.)
tzn. do koniecznosci okredlania w umowach wartodci nominatnej
umowy. .

Zobowiazuje ponadto do tego, aby zawierajac umowy na
dostawe zywnoéci do Przedszkola wybral wytacznie jednego
dostawce danego asortymentu i realizowaé u niego zamdwienia
zgodnie z trescig tej umowy. Sugeruje 2eby przedmiot umowy nie
obejmowat ogétu asortymentu (produkty sypkie, makareny,
przetwory, soki, mrozonki, stodycze, warzywa, OWOCe, PIECZYWO,
nabiat, konserwy i inne artykuly), ale te produkty, ktdre dany
sprzedawea jest w stanie sprzeda¢ po cenach niZszych od
pozostatych.

3, Majac na wzgledzie standardy kontrofi okreslone w Zatgczniku
Nr 13 do Komunikatu Ministra Finansow z dnia 30 .czerwca 2006r.
(Dz.Urz. MF. z 2006r., Nr 7, poz.58) zalecam usprawnic system
kontroli wewnetrznej.

4, Zgodnie z przepisami art. 47 ust. 3 ustawy o finansach

publicznych, zobowiazuje Dyrektora Przedszkola w Stawkowie do
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ustalenia w formie pisemnej procedur kontrofi finansowej tzn.
celéw i zakresow dziatan, jakie nalezy podjad w jednostce przy
pohieraniu i gromadzeniu Srodkéw  publicznych, zaciaganiu
20bowiazan finansowych i dokonywaniu wydatkow ze $rodkéw
publicznych, udzielaniu zamdwieri publicznych oraz zwrotu
érodkéw publicznych z uwzglednieniern  standardéw  kontroli
finansowej ogloszonych w komunikacie Nr 13 Ministra Finansow z
dnia 30 czerwca 2006r. (Dz.U. Min, Fin. Nr 7, poz. 58).

5. Uzupehnié przepisy wewnetrzne w zakresie prowadzenia
rachunkowosci o dane wymagane przepisami art. 10 ustawy z
dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci {Dz.U. z 2002r. Nr 76 poz.694
_|.zezm.).

6. Zobowigzuje Kierownika | Gtéwnego Ksiegowego MZO do
sporzadzania jednostkowych sprawozdad Rb N i Rb Z dia
wszystkich jednostek oswiatowych odrebnie, zgodnie z § 6 ust. 1
pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006r.
w sprawie sprawozdawczo$cl budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz.
781).

7. Dla ewidencji zdarzen zwigzanych z poborem, wptats,
naliczeniem i ustaleniem  stanu  koncowego  oplaty
administracyinej dla poszczegdlnych okresdw sprawozdawczych,
stosowaé przepisy ustawy o rachunkowedcl oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie szczeginych zasad rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu pafstwa, budZzetdw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednastek sektora
finansdw publicznych.

W polityce rachunkowosci  Przedszkola okresli¢c  zasady
prowadzenia ewidencji pomocriczej oplaty administracyjnej
i powigzanie tej ewidencji z -danymi wykazanymi w ksiegach
rachunkowych jednostki.

8. Stosownie do art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia
o rachunkowoéc zaniecha¢ kompensowania  zobowigzath
i naleznodd. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ zgodnie z art. 24 ust.
2 ustawy o rachunkowosci tzn. tak aby dokonane w nich zapisy
odzwierciedlaty stan rzeczywisty.

Sprawozdania finansowe sporzadzac rzetelnie i prawicdtowo pod
wzgledem merytorycznym i formalne rachunkowym stosownie do
§ 9 ust, 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26 czerwca
2006r, w sprawie sprawozdawczosci budzetowe]j (Dz.U. Nr 115,
poz. 781 ze zm.).

9. Zalecam zmiane danych w ewidencji Telekomunikacji Polskiej
S.A. i przypominam o obowiazku przestrzegania zapisw art. 21

ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroll w 2007r.
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1. Znak sprawy KW.1, 0912-../8/2007

2. Nazwa jednostki kontrolowanej | Miejski Zespéi Oswiaty w Stawkowie
3. Rodzaj kontroli Sprawdzajaco-problemowa
4. Tematyka kontroli Realizacja zalecen pokontrolnych z 2006r.,

Funkcjonowanie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

Sprawozdawczosc finansowa za 2006r.

5, Data rozpoczecia 07.09.2007r.

6. Data zakofniczenia 10.10.2007r.

7. Badany okres 2007r.

8 Treéé zalecen pokontrolnych 1.Zaniecha¢  przelewania (pozyczania) $rodkdw  pomiedzy

rachunkami bankowymi jednostek oéwiatowych. Harmonogramy
zapotrzebowania na $rodki finansowe sporzadzad po zapoznaniu
sie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta 17/K/2006.

2.Zgodmie z przepisami art., 47 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, zobowigzuje Kierownika MZO do ustalenia w formie
pisemnej procedur kontrali finansowej tzn. celdw | zakresow
dzialtafh jakie nalery podia¢é w jednostce przy pobieraniu
i gromadzeniu érodkéw publicznych, zaciaganiu zobowlazan
finansowych i dokonywaniu wydatkéw ze srodkdw publicznych,
udzielaniu  zaméwien publicznych oraz  zwrotu  Srodkdw
publicznych, z uwzglednieniem -standardéw kontroli finansowej
ogloszonych w komunikacie Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30
czerwca 2006r. (Dz.U. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

3.Zobowiazuje Kierownika MZO do sporzadzania jednostkowych
sprawozdafi Rb N i Rb Z dla wszystkich jednostek oéwiatowych
odrebnie, zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe]j (Dz.U. Nr 115, poz. 781}.

4 Dla ewidencji zdarzen zwiazanych z poborem, wplata,
naliczeniem | ustaleniem  stanu  kofcowego  oplaty
administracyine] dia poszczegdinych okresow sprawozdawczych
stosowacC przepisy ustawy O rachunkowosd oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budietéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finansdw publicznych.

W polityce  rachunkowosdi Przedszkola okresli¢  zasady
prowadzenia ewidencji pomocniczej optaty administracyjnej
i powigzanie tej ewidencji z danymi wykazanymi ‘w ksiggach

rachunkowych jednostki.
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T. Stosownie do art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzednia
o rachunkowosci  zaniechaé kompensowania  zobowiazan
i naleznodcl. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ zgodnie z art. 24 ust.
2 ustawy o rachunkowosci tzn. tak aby dokonane w nich zapisy
odzwierciedlaty stan rzeczywisty.

Sprawozdania finansowe sporzadzac rzetelnie i prawidlowo pod
wzgledem merytorycznym i formaino — rachunkowym stosownie
do § 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26 czerwca
2006r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115,
poz. 781 ze zm.).

Sprawozdanie z wykonania rocznegg planu kontroli w 2007r,
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1. Znak sprawy KW.L. 0912-.../9/2007

2. Nazwa jednostki kontrolowanej Szkola Podstawowa im. Jana Baranowskiego

3. Rodzaj kontroli Sprawdzajaco-problemowa

4, Tematyka kontroli Realizacja zalecen pokontrolnych z 2006r.,
Funkcjonowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Sprawozdawczosé finansowa za 2006r

5. Data rozpoczecia 07.09.2007r.

6. Data zakonczenia 10.10.2007r.

7. Badany okres 2007r.

8 Tresc zalecen pokontrolnych 1. Zobowiazuje do terminowego regulowania zobowigzar Szkoty

Podstawowej w Stawkowie i przestrzegania zapisdw art. 35 ust.
3 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104 ze zm.), ktdry mowi, ze
wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposcb celowy
i oszczedny w wysokodci i terminach wynikajacych z wczedniej
zaciggnietych zobowlgzan.

2. Zgodnie z przepisami art. 47 ust. 3 ustawy o finansach
i:aub!icznych, zobowigzuje Dyrektora Szkoty Podstawowej
w Stawkowie do ustalenia w formie pisemnej procedur kontroli
finansowej tzn. celéw i zakreséw dziatar jakie nalezy podiat
w jednostce przy pobieraniu i gromadzeniu Srodkéw publicznych,
zaciaganiu zobowiazan finansowych i dokonywaniu wydatkdw ze
srodkdw publicznych, udzielaniu zamdwienn publicznych oraz
zwrotu $rodkdw publicznych z  uwzglednieniem  standarddw
kontroli finansowej ogtoszonych w Komunikacie Nr 13 Ministra
Finansdw z dnia 30 czerwca 2006r. {Dz.U. Min. Fin. Nr 7, poz.
58).

3.  Uzupetni¢ przepisy wewnetrzne w zakresie prowadzenia
rachunkowosci 0 dane wymagane przepisami art, 10 ustawy
z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002r. Nr 76
poz.694 ze zm.).

4,  Umowy pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zawieraé bezposrednio przed wyptata pozyczki.

5. Zobowiazuje Kierownika i Gléwnego Ksiegowego MZO do
sporzadzania jednostkowych sprawozdan Rb N i Rb Z dia
wszystkich jednostek oéwiatowych odrebnie, zgodnie z § 6 ust. 1
pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz.
781).

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontrofi w 2007r.
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1. Znak sprawy Kw.1. 0912-.../10/2007

2. Nazwa jednostki kontrolowanej | Miejski Oérodek Kultury w Stawkowie

3 Rodzaj kontroli dorazna

4. Tematyka kontroli Zapotrzebowanie na dodatkowe Srodki finansowe na 2007r.

5. Data rozpoczecia 11.10.2007

6. Data zakonczenia 11.10.2007

7. Badany okres 2007r.

8 Treséé zalecen pokontrolnych W dniu 17 paZdziernika 2007r. Burmistrz Miasta zorganizowala
spotkanie z Dyrekcia oraz pracownikami MOK | omowita na nim
wszelkie nleprawidtowosci stwierdzone w trakcie kontroli.

- Zalecenia pokontrolne obejmowaty:
- przechowywanie dokumentagji finansowo-ksiegowej w siedzibie
jednostki,
-zaciaganie zobowiazan wylacznie do wysokosci
zabezpieczonej w planie finansowym jednostki
ustalonym na dany rok budzetowy,
- egzekwowanie od  pracownikdw MOK  znajomosci
obowigzujacych przepisow.

1. Znak sprawy KW.I. 0912-.../11/2007

2. Nazwa jednostki kontrolowanej | Miejski Zaklad Wodociagéw i Kanalizagji

3. Rodzaj kontroli dorazna

4. Tematyka kontroli Regulowanie opfat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska do
$laskiego Urzedu Marszatkowskiego

5. Data rozpoczecia 12.10.2007r.

6. Data zakoficzenia 28.11.2007r.

7. Badany okres 2002-2007r.

8 Tresé zalecen pokontrolnych 1. Zobowiazuje do przestrzegania ustalonych przez Kierownika
Zaktadu zasad polityki rachunkowoéci, w tym zakladowego planu
kont oraz rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 28 lipca 2006r.
w sprawie szczegSlinych zasad rachunkowosci oraz plandw kont
dla budzetu pafstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego  oraz niektdrych jednostek sektora finansdw
publicznych {Dz.U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.)
2.Zobowigzuje do prowadzenia ksigg rachunkowych w sposob
rzetelny i sprawdzalny, tak aby dokonyware w nich zapisy
odzwierciedlaly rzeczywista sytuacje finansowa zakladu. Wnosze
jednoczesnie ¢ ustalenie poprawnych sald kont pomocniczych
funkcjonujacych dla konta ksiegi giéwnej - 201,

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli w 2007r.
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3.Zobowiazuje do kalkulowania | naliczania odsetek od
rieterminowych platnodci, nie rzadziej, niz na koniec kazdego
kwartatu.

4.Zobowiazuje do  sprostowania zapisow w  ksiegach’
rachunkowych | sporzadzenia korekty sprawozdawczodel za
2006r.

5.Zobowigzuje do przestrzegania wymogéw  wynikajacych
z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006r.
w sprawie szczeglowe] klasyfikacii dochoddw, wydatkdw,
przychodéw | rozchoddw oraz érodkéw pochodzacych ze irddet
zagranicznych (Dz.U. Nr 137, poz. 976).

6.0ptaty z tytulu gospodarczego korzystania ze Srodowiska
nalicza¢ i odprowadzaé z zachowaniem przepisdw ustawy 2 dnia
27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz.U. Nr 62, poz.
627 ze zm.) ’
7.Zobowiazuje Kierownika Miejskiego Zakladu Wodociagow
i Kanalizacji do podejmowardia dziatah w imieniv jednostki
wylacznie w granicach obowigzujacego prawa.

8.Zobowiazuje do prowadzenia ksigg rachunkowych w sposdb
odpowiadajacy zapisom art. 24 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci fzn. rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
| biezaco. Wnosze réwnoczesnie o wystapienie do Slaskiego
Urzedu Marszatkowskiego z wnioskiem o udostepnienie ewidencji
ksiegowej platnika i po zweryfikowaniu otrzymanych informacji
z dowodami rédiowymi, doprowadzenie do petnej zgednosc
danych.

9. Zobowigzuje do ustalania z naleiyta starannoscig  stanu
zobowiazan jednostki nie rzadziej niz na koniec kazdego roku.

10. Zobowiazuje do ustalenia w terminie do dnia 20.12.2006r.
stanu faktycznego rozliczer wplat (2 podziatem na naleznosé
giéwna oraz odsetki) za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,
realizowanych przez Mieiski Zaklad Wodociagdw i Kanalizacji w
Stawkowie na konto Slaskiego Urzedu Marszatkowskiego,
poczawszy od dokonania pierwszego przypisu opfaty do
I polrocza 2007, Zobowigzuje tym samym Gitowna Ksiegowg
MZWiK, do zapozrania mnie z wynikami tych ustalen nie pdiniej
niz do dnia 31 grudnia 2007r.

11. Zobowigzuje do terminowego regulowania zobowigzan
zakladu oraz dokonywania wydatkéw w sposob  celowy,
oszczedny 4. z zachowaniem przepiséw ustawy o finansach
publicznych.

Sprawozdanie z wykonania rocznego plany kontroli w 20071,
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1. Znak sprawy KW.I. 0912-. /12/2007

2. Nazwa jednostki kontrolowanej | Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Stawkowie

3. Rodzaj kontroli Sprawdzajaco - problemowa

4, Tematyka kontroli 1. Realizacia zaleceni pokontrolnych z 2006r.
2.Kontrola  zgodnoéci  dokonywanych operacji  finansowych
i gaspodarczych z planem finansowym w 2006r.
3. Kontrola 5% wydatkéw jednostki zrealizowanych w 2007r.

5. Data rozpoczecia 10.12.2007r.

6. Data zakoiiczenia 11.01.2008r. _

7. Badany okres 2006-2007

8 Treéé zalecer pokontroinych Na dzien sporzadzania sprawozdania nie opracowano zalecen
pokantrolnych.

Sprawozdanie z wykonanja rocznego planu kontroli w 2007,
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1. Znak sprawy KW.I. 0912-.../13/2006

2. Nazwa jednostki kontrolowanej Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej
w Stawkowie

3. Rodzaj kontroli problemowa

4, Tematyka kontroli 1.Organizacja jednostkl w zakresie prowadzenia gospodarki
finansowej.
2.Wykorzystanie srodkéw przekazanych z budietu miasta
Stawkowa.
3. Realizacja zadan statutowych.
4,Gospodarka pienigZna i rozrachunki.
5. Kontrola 5% wydatkdw jednostki zrealizowanych w 2006r.

5. Data rozpoczecia 27.12.2006r.

6. Data zakonczenia 05.01.2007r.

7. Badany okres 2006r.

8 Tre4é zalecen pokontrolnych 1.Zaktualizowa¢ polityke rachunkowosd dostosowujac zapisy do

wymogdéw okredlonych w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 76, poz. 694 ze zm.).
2.Prowadzié rachumek kosztow stosownie do  przepisdw
rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 22
grudnia 1998 r. w sprawie szczegdinych zasad rachurku kosztow
w publicznych zakfadach opield zdrowotnej (Dz. U. Nr 164, poz.
1194}, w szczegdinoscl:

-ustalic  szczegdlowy wykaz o$rodkdw kosztdw —  ktSrymi
w samodzielnych publicznych zakiadach opieki zdrowotnej sa
wyodrebnione w  strukturze organizacyjnej zaktadu komdrki
organizacyjne, kilka komérek organizacyjnych lub czes¢ komdrki
organizacyjnej, a takze wyodrebniony zakres dziatalnosci;
-ewidencje kosztéw w Zaktadzie — obok ukladu rodzajowego -
prowadzié w ukladzie podmictowo — przedmiotowym, {ewidencja
wediug ofrodkéw kosztéw w kalkulaci na nosniki kosztéw)
prowadzonym z podzialem na koszty bezposrednie | posrednie,
3.0pracowal instrukcje gospodarki kasowej Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Stawkowie.

4. Opracowat w sposdb kompletny | wyczerpujacy Instrukcie
obiegu i kontroli dokumentdw Samodzielnego Publicznego
Zakladu Opieki Zdrowotnej w Stawkowie, w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania kontroli, uwzgledniajac specyfike
dziatalnosci jednostki.

5. Opracowaé i wprowadzi¢ do stosowania regulamin kontroli
wewnetrznej SP ZOZ w Slawkowie. Opracowujgc regulamin
nalezy wziaé pod uwage strukturg organizacyjna, realizowane
zadanla oraz obszary dziatan jednostkl wymagajqce szczegdinego
nadzoru.
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6. Dla kazdego wyodrebnionego oérodka kosztéw sporzadzié
wykaz procedur wykonywanych w tyrm osrodku, za$ dia kazdej
z procedur umieszczonych w wykazie oérocdka kosztow sporzadzié
iloéciowe zestawienie zasobdw zuzywanych podczas typowego jej
wykonania.

7. Nie rzadziej niz raz na kwartat potwierdzaé w formie pisemnef
lub elektroniczne] z Referatem Finansowym Urzedu Miasta
Stawkowa wysokosé planu bedacego w dyspozyci Dyrektora SP
20Z.

8. do wniosku Dyrektora SP ZOZ w sprawie dokonania
przemiesien w planie wydatkéw dolaczal aktualizacie planu
finansowego w zakresie, ktdrego te zmiany dotycza.

9, W planie finansowym na dany rok zawiera¢ informacje
o zakresie i rodzajach zadar remontowych oraz rodzaju zakupow
rzeczowych. W razie dokonania przeniesieh w trakcie roku
budzetowego aktualizowaé plan w szczegélowosci zadaniowo-
YZECZOWE].

10. Zalozy¢ ksiegi pomocnicze dla wszystkich kontrahentow SP
Z0Z | dokonywa¢ w nich biezacej ewidencji.

11. Wprowadzi¢ ewidencie wymagalnych zobowigzafl i naieznosci
jednostki.

12. W celu prawidtowego rozliczenia kosztow podrdZy nalezy:
-polecenie  wyjazdu shuzbowego  samochodem prywatnym
pracownika, wystawiac na wniosek tego pracownika,
.-egzekwowad od pracownika wskazanie pojemnosc skokowej
silnika. _

13. W celu prawidtowego rozliczania ryczattdw samochodowych,
nalezy:

-weryflkowac oéwiadczenia skiadane przez pracowrikdw, ktdrym
przyznanc ryczatt samochodowy w  zakresie ‘nieobecnosd
pracownika w danym miesiacu,

-przy roziiczaniu - ryczattdw samochodowych nie  stosowac
zaokraglen kwot do petnych dziesiatek groszy,

-przy rozliczeniu ryczaltu, za dzien nieobecnodci pracownika,
uznawa¢ dni w ktérych pracownik przebywat w delegacii
trwajacej co najmniej 8 godzin,

14. Stosowaé przyjete w jednostce zasady realizaci zZakupdw
o wartosci ponizej 6 000 euro.

Z up. BURMISTRZA MIASTA

T,
gnieszha Terlecka
GEOWNY SPECJALISTA
ds. Kontroll Wewnetrzoej
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