Wroctaw, 5 stycznia 2009 roku

WK.60/330/K-83/08 Pan
Mirostaw Pejski
Dyrektor Gminnych Zakladéw
Uzytecznos$ci Publicznej

ul. Rynek 16
57-420 Radkow

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy
z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r.
Nr 55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzita w okresie od 10 pazdziernika 2008 r. do 07 listopada 2008 r.
kontrole gospodarki finansowej Gminnych Zaktadéw Uzyteczno$ci Publicznej. Ustalenia kontroli
przedstawione zostaly w protokole, ktérego jeden egzemplarz w dniu podpisania wrgczono Panu
Dyrektorowi.

Stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidtowosci 1 uchybienia wystapity,

w szczegOlnosci w zakresie nizej wskazanych zagadnien:

W zakresie spraw ogolno-organizacyjnych

Dokumentacja opisujaca przyjete w Zakladzie zasady rachunkowos$ci nie spelniata wymagan
okreslonych w art. 10 ust. 1 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.
22002 roku Nr 76, poz. 694 ze zm.). Dokumentacja ta nie okreslala: metody ustalania wyniku
finansowego (art. 10, ust.1 pkt 2 ustawy), wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera - wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych (art. 10 ust. 1
pkt 3 lit. b ustawy), opisu systemu przetwarzania danych (art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy) oraz opisu
systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
1 innych dokumentéw stanowiacych podstawe¢ dokonanych w nich zapiséw (art. 10 ust. 1 pkt 4
ustawy).

Nie aktualizowano podstaw prawnych, w oparciu o ktére opracowano dokumentacje
wewngtrzng Zaktadu (tj. stosowane w Zaktadzie instrukcje):

W Zaktadzie obowiazywatl zaktadowy plan kont, w ktérym powotano przepisy rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752 ze zm.), tymczasem od 25 sierpnia 2006 r.
obowiazywaly w tym zakresie przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r.

w sprawie szczegdélnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
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jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektoérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U.
Nr 142, poz. 1020 ze zm.). Z § 21 ww. rozporzadzenia z 2006 roku wynikato ponadto, ze kierownicy
jednostek powinni dostosowa¢ prowadzenie rachunkowosci do szczegdlnych zasad rachunkowosci
okreslonych w tym rozporzadzeniu w terminie do dnia 31 pazdziernika 2006 r.

W zalaczniku nr 1 do Instrukcji kontroli wewnegtrznej i obiegu dokumentéw znajdowalo sig
odniesienie do zarzadzenia Ministra Finanséw z 1 sierpnia 1995 r. w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz jednolitych planéw kont dla panstwowych i gminnych jednostek i zaktadéw
budzetowych oraz ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 155, poz. 1014 ze
zm. - uchylonej z dniem 1.01.2006 r.), a ponadto do uchwaty Rady Ministréw z 23 maja 1983 r.
w sprawie wykonywania kontroli przez organy administracji panstwowej (M.P. Nr 22, poz. 124 ze
zm. - uchylonej z dniem 30.03.2001 r.).

W Zaktadzie funkcjonowata instrukcja kasowa, wprowadzona przez Dyrektora Zaktadu z dniem
20 grudnia 2000 r., ktéra opracowana zostala na podstawie: rozporzadzenia Rady Ministréw z 2 maja
1991 r. w sprawie praw i obowiazkéw gtéwnych ksiggowych budzetéw, jednostek budzetowych,
zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz.U. Nr 40, poz. 174) — uchylonego na
podstawie art. 202 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr
155, poz. 1014 ze zm.), zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z 25 lipca 1989 r.
w sprawie wymagan, jakim powinny odpowiada¢ stosowane w uspolecznionych jednostkach s§rodki
wartos$ci pienigznych (M.P. Nr 72, poz. 216) oraz zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego
z dnia 06 grudnia 1992 r. w sprawie zasad gospodarki kasowej jednostek gospodarki uspotecznione;j
(M. P. Nr 43, poz. 347) - uchylonych odpowiednio na podstawie art. 74 ust. 1 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 roku o Narodowym Banku Polskim (Dz.U. Nr 140, poz. 938 ze zm.) oraz na podstawie
art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 14 lutego 1992 roku o zmianie ustawy — Prawo bankowe i niekt6rych innych

ustaw (Dz.U. Nr 20, poz. 78).

W zakresie ksiggowoSci i sprawozdawczo$ci budzetowej

Zestawienia sporzadzone do objetych kontrola raportéow kasowych nie posiadaly m.in.
okreslenia rodzaju dowodu, daty sporzadzenia dowodu, podpisu wystawcy dowodu oraz podpisu
osoby odpowiedzialnej za stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), natomiast zestawienia sporzadzane do wyciagéw bankowych nie zawieraly m.in.:
podpisu osoby sporzadzajacej i sprawdzajacej. Bylo to niezgodne z art. 21 ust. 1 pkt 1, 4, 5 6 ustawy
o rachunkowosci, z ktérego wynika, ze dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ ww. elementy.

Zaden sposréd dowdd ksiegowych zalaczonych do objetych kontrola raportéw kasowych (tj.
100 % proby) nie zawieral stwierdzenia zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), tymczasem z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci stanowi, ze dowdd ksiggowy

powinien zawiera¢ co najmniej stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia
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w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksigegach
rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W raporcie kasowym nr 2 sporzadzonym za okres od 05.01.2008 r. do 08.01.2008 r. w poz. 15
raportu poprawiono kwot¢ z 2.000,51 zt na kwotg 2.001,51 zt natomiast w raporcie nr 4
sporzadzonym za okres od 11.01.2008 r. do 14.01.2008 r. poprawiono daty, wskazujace okres za jaki
sporzadzono raport. Korekty blednych zapiséw dokonywano poprzez zamieszczanie na poprzednim
zapisie nowego zapisu bez umieszczenia podpisu osoby dokonujacej poprawki jaki i daty jej
dokonania. Natomiast w raporcie kasowym nr 34 sporzadzonym za okres od 01.05.2007 r. do
07.05.2007 roku poprawiono poprzedni stan kasy poprzez przekreSlenie btednego zapisu
i umieszczenie obok niego zapisu wlasciwego przy czym nie umieszczono podpisu osoby dokonujace;j
tej korekty jak i daty jej dokonania. Powyzsze byto niezgodne z art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci, ktéry stanowi, ze stwierdzone btedy w zapisach poprawia si¢ poprzez skreslenie
dotychczasowej tre$ci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty.

W ksigdze drukéw $cistego zarachowania Gminnych Zaktadéw Uzyteczno$ci Publicznej nie
byta prowadzona ewidencja czekéw gotéwkowych, mimo ze w pkt 1 Instrukcji w sprawie ewidencji
drukéw S$cistego zarachowania w GZUP w Radkowie wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 8/2006 z dnia
28.12.2006 r. przez Dyrektora GZUP ustalono, ze czeki gotowkowe sa drukami $cistego zarachowania
stosowanymi w Zaktadzie. Brak ewidencji czekéw gotdwkowych w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania spowodowany byt tym, ze w Zakladzie nie wyznaczono osoby odpowiedzialnej za
ewidencje tych drukéw.

Listy ptac (lista ptac nr 7 z m-ca grudnia 2007 r., lista ptac nr 4 z m-ca stycznia 2008 r., lista
ptac nr 3 z m-ca stycznia 2008 r., lista ptac nr 2 z m-ca stycznia 2008 r., lista ptac nr 1 z m-ca stycznia
2008 r., lista ptac nr 7 z m-ca stycznia 2008 r., lista ptac nr 4 z m-ca lutego 2008 r., lista ptac nr 3
z m-ca lutego 2008 r., lista ptac nr 2 z m-ca lutego 2008 r., lista ptac nr 1 z m-ca lutego 2008 r.) nie
posiadaty daty sporzadzenia dowodu oraz stwierdzenia zakwalifikowania dowodu do ujgcia
w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca i sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja). Bylo to niezgodne z art. 21 ust. 1 pkt 4 i 6 ustawy o rachunkowosci,
ktéry stanowi, ze dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ m.in. date dokonania operacji, a gdy dowod
zostal sporzadzony pod inna data — takze date sporzadzenia dowodu jak réwniez stwierdzenie
sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

W sprawozdaniu Rb-30 z wykonania planéw finansowych zaktadéw budzetowych na 31
grudnia 2007 r. wykazano w pozycji koszty § 3020 oraz przychody § 0830 dane niezgodne
z ewidencja ksiggowa. Réznica wynosita w § 3020 — 315,00 zi, w § 0830 — 586,89 zt i byla
spowodowana mylnymi zapisami ksiggowymi, ktore zostaty skorygowane w ksiggach rachunkowych

2008 r. dowodem ksiggowym nr M0071234 z 9.06.2008 r. Z § 9 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Ministra
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Finanséw z 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781 ze
zm. ) wynika, ze kierownicy jednostek sa obowiazani sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie i prawidlowo
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Kwoty wykazane w sprawozdaniach
powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

Wydruk z ksiggi rachunkowej — konta 201, 310, sporzadzony na dzien 31.12.2007 r. nie
posiadat oznaczenia co do roku obrotowego, daty sporzadzenia, nazwy jednostki oraz nazwy konta,
tymczasem z art. 13 ust. 4 pkt 1 i 2 ustawy o rachunkowo$ci wynika, ze ksiggi rachunkowe, z
uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢ trwale oznaczone nazwa (petng lub skrécona)
jednostki, ktérej dotycza (kazda ksigga wiazana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one
posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wy$wietlanego na ekranie monitora komputera),
nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania, wyraznie oznaczone
co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Ewidencja iloSciowo-warto$ciowa materialéw prowadzona w systemie komputerowym przez
pracownika dziatlu ksiggowos$ci nie pozwalala na uzyskanie danych o obrotach iloSciowo-
warto$ciowych danego asortymentu w okresie sprawozdawczym, tymczasem z art. 17 ust. 2 pkt 1
ustawy o rachunkowosci, wynika, ze metoda prowadzenia ksiggi pomocniczej: ewidencja iloSciowo-
warto$ciowa, to taka metoda, w ktorej dla kazdego sktadnika ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach
naturalnych i pienigznych. W magazynie prowadzona byta ewidencja ilosciowa materiatéw systemem
recznym na kartotekach dla kazdego asortymentu, podczas gdy w rozdziale V pkt ¢ Instrukcji kontroli
wewngtrzne] 1 obiegu dokumentéw okreslono zasady prowadzenia gospodarki magazynowej,

zobowiazujac magazyniera do prowadzenia ewidencji magazynowej ilosciowo-wartosciowej.

W zakresie gospodarki pienig¢znej i rozrachunkéw

W dwéch réznych przepisach wewngtrznych obowiazujacych w GZUP (Instrukcji kasowe;j
wprowadzonej przez Dyrektora Zaktadu z dniem 20 grudnia 2000 r. oraz w czg$ci III. Gospodarka
pieni¢zna i obowiazki kasjera Instrukcji kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw w GZUP
w Radkowie wprowadzonej z dniem 10 listopada 2003 r.) wskazano rézna czgstotliwo$¢ sporzadzania
raportow kasowych. W trakcie kontroli Dyrektor Zaktadu ujednolicit zapisy w tym zakresie,
wprowadzajac w dniu 20 pazdziernika 2008 r. aneks do Zarzadzenia Nr 4/2003 z dnia 10 listopada
2003 r.

W raporcie kasowym o nr 100 sporzadzonym za okres od 13 do 14 grudnia 2007 r. dokonano
najpierw zapisOw operacji, ktére miaty miejsce w dniu 14 grudnia a nastgpnie w dniu 13 grudnia, co
$wiadczy o nieprzestrzeganiu pkt 6 ppkt a czeéci IIl. Gospodarka pieni¢zna i obowiazki kasjera
Instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw, ktdry stanowi, ze zapisy powinny by¢
dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu w ktérym przychéd lub rozchéd miat miejsce
z zachowaniem liczby porzadkowej operacji (...).

Raporty kasowe o nr 43, 44 sporzadzone w maju 2007 r. przed przekazaniem ich gtéwnemu

ksiggowemu nie zostaly opatrzone podpisem osoby sporzadzajacej te raporty, co bylo niezgodne
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z punkt 8 Instrukcji kasowej, ktéry stanowi, ze podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz
z dowodami kasowymi kasjer przekazuje gléwnemu ksiggowemu. Ponadto raporty kasowe od nr 34
do nr 44 sporzadzone w maju 2007 r., raporty kasowe od nr 97 do nr 104 sporzadzone w grudniu
2007 r. oraz raport kasowy nr 8 sporzadzony w stycznia 2008 r. nie zostaly podpisane na dowod
przeprowadzenia kontroli prawidlowosci ich sporzadzenia przez upowaznione do tego osoby,
tymczasem z pkt 8 czgsci III. Gospodarka pienigzna i obowiazki kasjera Instrukcji kontroli
wewngtrznej i obiegu dokumentéw wynikato, ze prawidtowos¢ sporzadzania raportéw kasowych
sprawdza gtéwny ksiggowy.

W 13 przypadkach wyptat z kasy dokonano na podstawie dowodéw ksiggowych, ktdre nie byty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i/lub pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Byto to
niezgodne z pkt 9 ppkt b czesci IV. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo - ksiggowej Instrukcji
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw, ktéry stanowi, ze podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych jest dowdd ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym, na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.

Na zadnym raporcie kasowym objetym préba kontrolng nie zaznaczono jaka liczbe zatacznikéw
KP i KW dany raport zawiera mimo, ze zgodnie z pkt 7 cze¢sci III. Gospodarka pieni¢zna i obowiazki
kasjera Instrukcji kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw, kasjer powinien przekazywaé raporty
kasowe gtéwnemu ksiggowemu po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowdd przychodowych
1 rozchodowych. Ponadto w raportach kasowych, ktére zawieraly wigcej niz jedna strong nie
wypelniano pozycji przychdd i rozchdd do przeniesienia i z przeniesienia.

W przypadku raportu kasowego nr 33 sporzadzonego za okres od 25 do 27 kwietnia 2007 r.
oraz nr 44 sporzadzonego za okres od 31 do 31 maja 2007 r. nie zachowano zasady ciagtosci
przenoszenia sald w raportach kasowych. Zgodnie z ta zasada saldo koncowe jednego raportu
kasowego powinno stanowi¢ saldo poczatkowe raportu nastgpnego. Ponadto w raportach kasowych
nr: 33 za okres od 25 do 27 kwietnia 2007 r., nr 34 za okres od 01 do 07 maja 2007 r., nr 42 za okres
od 26 do 30 maja 2007 r., nr 43 za okres od 31 do 31 maja 2007 r. wykazano inne salda koncowe niz
wynikalo to z wyliczenia saldo poczatkowe + wptaty — wyptaty. Wymienione nieprawidtowosci byty
rezultatem nienalezytej staranno$ci przy sporzadzaniu raportdw kasowych oraz braku kontroli ze
strony osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie poprawnosci sporzadzania raportéw kasowych.

Stosowany w Zakladzie program komputerowy wykazywal w ksigdze rachunkowej pn.
»Zestawienie obrotéw i sald” — salda kont rozrachunkowych metoda ,,persaldo”, podczas gdy zasady
funkcjonowania tego zespotu kont, zawarte w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z z 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U.
Nr 142, poz. 1020 ze zm.) wymagaja wykazywania salda dwustronnego.

Nie przekazano na wyodrgbniony rachunek sum depozytowych wplaconych kwot
zabezpieczen nalezytego wykonania uméw w wysokoSci 78.256,44 zi. Kwoty zabezpieczen byty

wplacane na rachunek biezacy jednostki, a tym samym byly wykorzystywane do finansowania
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biezacych wydatkéw jednostki. Z art. 148 ust. 5 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2007 roku Nr 223, poz. 1655 ze zm.) wynika, ze jezeli
zabezpieczenie wniesiono w pieniadzu, zamawiajacy przechowuje je na oprocentowanym rachunku
bankowym.

W okresie od 1 stycznia 2007 r. do 30 czerwca 2008 r. Zaktad zaptacit odsetki z tytulu
nieterminowego regulowania zobowiazan w wysokosci: w 2007 r 368,77 zi, w I pétroczu 2008 r. -
47,26 zt. Z art. 35, ust. 3, pkt 3 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104 ze zm.)
wynika, ze wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w wysoko$ci i terminach wynikajacych

z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan.

W zakresie przychodéw Zakladu

Na kartach kontowych przychodéw, zawierajacych uszczegélowienie zapiséw kont ksiggi
gléwnej, sporzadzanych w Zakladzie rgcznie lub komputerowo, brakowato adnotacji o numerach
dowodéw ksiggowych na podstawie ktérych dokonano zapiséw, niektére zapisy dokonywane byty
w sposéb nietrwaly /otéwkiem/, biedy poprawiano poprzez zamazywanie korektorem liczb
i nadpisywanie danych. Bylo to niezgodne z art. 23 ust. 1, ust. 2 pkt 2 oraz art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci, z ktérych wynika, ze zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb
trwaty, zapis ksiggowy powinien zawiera¢ m.in. okre$lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu
ksiggowego stanowiacego podstawg zapisu. Stwierdzone biedy w zapisach poprawia si¢ przez
skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu, oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

Zaklad uyjmowat dochody z czynszéw na majatku Gminy (za 2007 rok kwota 1.437.414,91 zt)
jako wtasny przychdd klasyfikowany w § 0830 /wptywy z ustug/ i przeznaczat je na wydatki Zaktadu,
w tym zwigzane z utrzymaniem zasobow majatkowych Gminy administrowanych przez GZUP,
pomimo ze Statut Zaktadu nie upowaznial Zaktadu do ujmowania tych dochodéw jako przychodu
wlasnego. Z art. 25 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych wynika, Zze tworzac zaktad organ
stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego okresla zrédta przychodéw wiasnych Zaktadu.
W rozumieniu przepisOw art. 24 ust. 3 ustawy o finansach publicznych plan finansowy zaktadu
stanowi podstawe gospodarki finansowej zaktadu, jego wskazniki na etapie planowania winny wigc
by¢ spdjne z zakresem wykonywanych zadan wykazanych w aktach tworzacych ta jednostke
organizacyjna gminy. W trakcie kontroli Dyrektor Zaktadu wystapit do Burmistrza Radkowa
z wnioskiem o dokonanie stosownych zmian w Statucie Zaktadu.

Dyrektor Zakladu nie okreslil, w formie wewngtrznych instrukcji, procedur kontroli w zakresie
windykacji nalezno$ci Zakladu, a takze procedur kontroli i szczegétowych zasad ustalania i naliczania
optat za $§wiadczone przez Zaktad ustugi, tymczasem z art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych
wynika, ze kierownik jednostki ustala w formie pisemnej procedury, o ktérych mowa w ust. 2
powotanego przepisu, tj. procedury dotyczace m.in. badania i pordwnania stanu faktycznego ze

stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia Srodkéw
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publicznych. Podejmowanie czynnosci kontrolnych w tych dziedzinach dziatalnosci GZUP jest istotne
ze wzgledu na zakres dzialalnoSci GZUP (Zaktad uzyskuje przychody z wielu Zrédetl, prowadzi
rozliczenia z wieloma dtuznikami, stosuje zréznicowane stawki za $wiadczone ustugi).

Przy umarzaniu naleznosci cywilnoprawnych /np. dtuznik z rej. Nr 000638 — za wod¢ w kwocie
2.411,12 zk, Nr 000632 — za wodg 60,5 zl/ nie przestrzegano przepisu § 8 ust. 2 Uchwaty Nr
XLVII/389/05 Rady Miejskiej z dnia 28 grudnia 2005 roku, z ktérego wynikat obowiazek uzyskania

opinii Burmistrza w tej sprawie.

W zakresie kosztéow Zakladu

Akta osobowe pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych objetych préba
kontrolna nie zawieraly zapytania o niekaralno$¢, tymczasem art. 3 ust. 3 pkt 2 ustawy z 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.)
stanowi, ze pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba
zatrudniona na podstawie art. 2 pkt 2 i 4, ktdéra spetnia wymagania okre$lone w ust. 1 oraz dodatkowo
nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne. Akta osobowe Gtéwnej Ksiggowej réwniez
nie zawieraly zapytania o niekaralno$¢, mimo ze z art. 45 ust. 2 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) wynika, ze gléwnym ksiggowym
moze by¢ osoba, ktéra ma pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe. W trakcie kontroli, tj.
w dniu 22 pazdziernika 2008 r. Dyrektor Zaktadu, stosownie do art. 6 ust. 1 pkt 10 ustawy z dnia 24
maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2008 r. Nr 50, poz. 292) ztozyt
zapytania o udzielenie informacji o osobach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych (za
wyjatkiem pracownika zatrudnionego na stanowisku st. inspektora ds. adm.) oraz na stanowisku
Gléwnego Ksiggowego w Krajowym Rejestrze Karnym przy Sadzie Okregowym w Swidnicy .

Wynagrodzenie trzech pracownikéw (sposrdéd 12 pracownikéw objetych proba kontrolng)
ustalono w okresie od stycznia 2008 roku (pismami z dnia 24 stycznia 2008 roku) w wysokosci
przekraczajacej odpowiednio o 19 zt, 110 zt, 77 zt maksymalna stawke wynagrodzenia, okre$lona dla
danej kategorii zaszeregowania w obowiazujacej na ten dzieh w Zakladzie tabeli miesigcznych
i godzinowych stawek wynagrodzenia zasadniczego stanowiacej zalacznik nr 1 do Zaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Gminnych Zakladéw Uzyteczno$ci Publicznej
w Radkowie. Przyznane wynagrodzenia nie przekraczaly jednak wartosci wynikajacych z tabeli
miesigcznych i godzinowych stawek wynagrodzenia zasadniczego stanowiacej zatacznik nr 1 do
Uktadu, opracowanej na podstawie Uchwaty Nr XXIII/127/08 Rady Miejskiej Radkowa z 30
kwietnia 2008 roku, z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2008 r.

Jednemu z pracownikéw wyptacano w styczniu 2008 r. oraz w lutym 2008 r. dodatek za

dostarczanie faktur w wysokosci 100,00 zt, mimo Zze w objg¢tych kontrola zmianach uposazenia taki
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element wynagrodzenia nie wystgpowal. Ponadto dodatek taki nie byl ustalony w Zaktadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Gminnych Zaktadéw Uzytecznosci Publicznej
w Radkowie z dnia 16 maja 2006 roku, regulujacym szczegétowe warunki dotyczace wynagrodzenia i
przyznawania innych §wiadczen z tytutu zatrudnienia.

Czgs¢ skladek na ubezpieczenia spoteczne za miesiac luty 2008 r. oraz za miesiac kwiecien
2008 r. przekazano po terminie okreslonym w art. 47 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998
roku o systemie ubezpieczen spolecznych (tekst jednolity: Dz.U. Z 2007 r. Nr 11, poz. 74 ze zm.).
Opéznienia w przekazywaniu sktadek wyniosty od 2 do 7 dni. W zwiazku z nieterminowym
regulowaniem zobowiazan z tytutu skladek na ubezpieczenia spoleczne Zaklad zaplacit odsetki
w kwocie 44,00 zt.

Zamowienia na realizacj¢ zadania inwestycyjnego pn. ,,Sprzedaz pojazdu asenizacyjnego na
podwoziu samochodu Volvo 612 zabudowanego beczka o pojemnosci 8 m™ o tacznej wartosci
79.300,00 zt brutto (65.000,00 zt netto) udzielono w trybie z wolnej reki, na podstawie art. 66
w zwiazku z art. 67 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity: Dz. U z 2007 r. Nr 223, poz. 1655), pomimo ze w ww. przypadku nie zachodzity
przestanki zastosowania tego trybu. Z powotanego przepisu art. 67 ust. 1 pkt 3 ustawy Prawo
zamowien publicznych wynika, Zze zamawiajacy moze udzieli¢ zamOwienia w trybie z wolnej reki,
jezeli ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoOwienia, a nie mozna zachowac terminéw okres$lonych dla innych trybéw udzielenia zaméwienia,
tymczasem z zawartego w protokole postgpowania uzasadnienia wyboru trybu wynikato, ze jednym
z powodoéw zastosowania trybu z wolnej re¢ki byla odmowa zarejestrowania przez Stacje
Diagnostyczna pojazdu asenizacyjnego (z pierwsza data rejestracji z 1985 r.) znajdujacego si¢ na
wyposazeniu Zaktadu ze wzgledu na nieodwracalne zuzycie jego elementéw konstrukcyjnych.

W zaproszeniu do negocjacji — pismo z dnia 12.06.2008 r., wystosowanym do PHU Efekt —
Ustugi komunalne Stoklosa Gabriela z Imielina w zwiazku z ww. postgpowaniem dotyczacym
pojazdu asenizacyjnego, podany zostat termin negocjacji, okreslono warunki udziatu w postgpowaniu
oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw, tymczasem z art. 68 ust. 1 ustawy
Prawo zaméwien publicznych wynika, ze wraz z zaproszeniem do negocjacji zamawiajacy przekazuje
informacje niezbg¢dne do przeprowadzenia postgpowania, w tym istotne dla stron postanowienia, ktére
zostana wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie zamOwienia publicznego, ogdlne
warunki umowy lub wzér umowy.

Cze$¢ szczegblowa protokotu postgpowania o udzielenie ww. zaméwienia sporzadzona zostata
na druku ZP-2/PN,NBO,ZOC stosowanym dla zaméwien prowadzonych w trybie przetargu
nieograniczonego/ negocjacji bez ogloszenia/ zapytania o ceng, tymczasem dla zaméwien publicznych
prowadzonych w trybie z wolnej reki w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 24
pazdziernika 2007 r. w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego (Dz.U.

Nr 202, poz. 1463) przewidziano druk ZP-2/WR.
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W rozliczeniach rachunkéw kosztéw podrézy stuzbowych wystapity uchybienia polegajace na
braku niektorych danych, m.in.: pojemnosci silnika samochodu prywatnego, ktérym odbyto podréz
stuzbowa, braku godzin rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowej. Wskazane dane sa podstawa
ustalenia naleznosci z tytulu kosztéw przejazdu oraz diety, ktérej wysoko§¢ zgodnie z § 4 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr
236, poz. 1990 ze zm.), oblicza sig za czas od rozpoczgcia podrézy (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu)
po wykonaniu zadania. Ponadto do rozliczenia kosztéw podrézy nr 19 z 30.04.2007 r., nr 56
2 3.12.2007 r., odbytej autobusem PKS nie dolaczono biletéw, co bylo niezgodne z § 8a ust. 3 ww.
rozporzadzenia, ktéry stanowi, ze do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zatacza dokumenty
(rachunki) potwierdzajace poszczegélne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Rachunki kosztow
podrézy nie posiadaty dekretacji (nie okreslono kont i stron na ktérych dowody mialyby zostaé
zarachowane), tymczasem z postanowien zawartych w rozdziale IV pkt 9 Instrukcji kontroli
wewngtrznej i obiegu dokumentéw w GZUP w Radkowie, wynikato, ze podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych jest dowdd zawierajacy stwierdzenie do zakwalifikowania dowodu do ujgcia
w ksiggach rachunkowych przez wskazanie sposobu ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach
rachunkowych (dekretacje) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Rachunek
kosztéw podrézy nr 19 z 30.04.2007 r., bez numeru z 22.05.2007 r., nr 4 z 10.01.2008 r. nie zostat
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, natomiast rachunek kosztéw
podrézy nr 20, 21, 22 z 30.04.2007 r. nie zostal sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym,
rachunek kosztéw podrézy nr 56 z 3.12.2007 r., nr 58 bez daty wystawienia, nie zostal sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym, a rachunek kosztéw podrézy nr 23 z 17.05.2007 r. nie zostat
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz nie zostal zatwierdzony do wyptaty. Bylo to
niezgodne z postanowieniami rozdziatu III pkt 4 oraz rozdziatu IV pkt 9 b Instrukcji kontroli
wewngtrznej i obiegu dokumentéw w GZUP w Radkowie, z ktérych wynikato, ze dowdd ksiggowy
powinien by¢ sprawdzony pod wzglegdem merytorycznym, formalno-rachunkowym, na dowdd
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione oraz zatwierdzony do wypfaty.

Pracownik, z ktérym zawarto umoweg o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
nie sktadat oswiadczen o uzywaniu przez niego pojazdu do celéw stuzbowych w danym miesiacu, co
byto niezgodne z przepisami § 4 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wtasno$cia pracodawcy
(Dz.U. Nr 27 poz. 271 ze zm.). Wyplaty ryczaltu naliczonego za dany miesiac dokonywano na
podstawie polecenia ksiggowania, w terminie wyptaty wynagrodzenia (za miesiac grudzien 2007 r.

ryczalt zostat wyptacony w dniu 27.12.2007 r., za miesiac styczen 2008 r. ryczalt zostal wyptacony
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w dniu 30.01.2008 r.), tj. przed uplywem miesiaca, za ktéry ryczalt przystugiwal, tymczasem
z powotanego § 4 pkt 1 rozporzadzenia wynika, ze zwrot kosztow uzywania pojazdéw do celéw
stuzbowych nastgpuje w formie miesigcznego ryczattu obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr
przebiegu 1 miesigcznego limitu przebiegu kilometréw na jazdy lokalne, po ztoZeniu przez pracownika
pisemnego o$wiadczenia o uzywaniu przez niego pojazdu do celéw stuzbowych w danym miesiacu.
Oswiadczenie to powinno zawiera¢ dane dotyczace pojazdu (pojemnos¢ silnika, marka, numer
rejestracyjny) oraz okresla¢ ilo$¢ dni nieobecno$ci pracownika w miejscu pracy w danym miesiacu
z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej lub innej nieobecnosci, a takze ilos¢ dni, w ktdérych
pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.

Stwierdzono takze brak zgodno$ci danych wykazanych w rozliczeniu zuzycia paliwa do
samochodu stuzbowego Lada nr rejestracyjny DKL 37UA, z danymi wykazanymi w kartach
drogowych, brak kontroli wynikéw kart drogowych w zakresie rozliczenia normy zuzycia paliwa,
kompletno$ci danych. W  przepisach wewngtrznych jednostki nie uregulowano zasad
dokumentowania, rozliczania, kontroli wydatkéw zwiazanych z eksploatacja pojazdéw i sprzgtu.

W 2007 roku na rachunek zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych przekazano kwote
39.100,59 zt stanowiaca 78,12 % réwnowartosci odpisu na 2007 r. (tj. kwotg nizsza od odpisu
naliczonego na ten rok o 10.950,89 zt ), z tego do 31 maja 2007 r. przelano kwotg stanowiaca 70,7%
roéwnowartosci odpisu. Do 31 maja 2008 r. na rachunek funduszu przekazano kwotg¢ stanowiaca 7%
rownowartosci odpisu planowanego na 2008 r. Powyzsze bylo niezgodne z art. 6 ust. 2 ustawy z 4
marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz.U. z 1996 roku Nr 70,
poz. 335 ze zm.), z ktérego wynika, ze réwnowarto§¢ dokonanych odpiséw i zwigkszen na dany rok
kalendarzowy pracodawca przekazuje na rachunek bankowy Funduszu w terminie do dnia 30 wrze$nia
tego roku, z tym, ze w terminie do dnia 31 maja tego roku przekazuje kwotg stanowiaca co najmniej
75 % réwnowarto$ci odpisow.

Ze Srodkéw funduszu w 2007 r. finansowano biezaca dziatalno$¢ Zaktadu (za zgoda Zwiazku
Zawodowego NSZZ ,,SOLIDARNOSC” w dniu 3.01.2007 r. przekazano z rachunku funduszu na
rachunek biezacy Zaktadu srodki w kwocie 33.365,70 zt — w zwiazku z konieczno$cig uregulowania
sktadek ZUS, w dniu 6.06.2007 r. w zwiazku z brakiem funduszy na wyptatg¢ wynagrodzen przekazano
srodki w kwocie 26.000,00 zt), tymczasem z art. 1 ust. 1 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych wynika, ze $rodki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych przeznacza si¢ na
dziatalno$¢ socjalng na rzecz os6b uprawnionych do korzystania z funduszu.

Dyrektor Zakladu, jako przedstawiciel zarzadcy wspdélnot mieszkaniowych (kontrola objgto
remonty dwoch budynkéw mieszkalnych, w ktérych udziat Gminy wynosit 92% i 67%), podpisat
aneksy do umdéw o udzielenie zaméwienia pn. remont frontowej elewacji budynku mieszkalnego,
podwyzszajace warto§¢ tych zamdéwien, pomimo ze wspdlnoty mieszkaniowe lokatoréw tych
budynkéw nie podjety uchwat o zmianie planéw remontéw (czg$¢ planu gospodarczego) na 2007 r.
Z art. 22 ust. 3 pkt 2 ustawy z 24 czerwca 1994 r. o wilasnosci lokali (Dz.U. Nr 80, poz. 903 ze zm.)

wynika, ze przyjecie rocznego planu gospodarczego jest czynnoS$cia przekraczajaca zakres zwyklego
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zarzadu. Aneksem nr 7/07 podwyzszono wartos¢ wykonywanych robdt remontowych z kwoty 27.000
zt na 37.000 zt. Laczny koszt wykonanego remontu budynku wynosit 43.592,80 zi. Wystawione przez
Gminne Zaktady Uzyteczno$ci Publicznej w stosunku do prywatnych wiascicieli lokalnych
mieszkalnych znajdujacych si¢ w tym budynku faktury, obciazajace tych witascicieli kosztami remontu
stosownie do wysokosci ich udziatéw w czgsci wspllnej zostaly przez tych wiascicieli
zakwestionowane. W zwigzku z tym w dniu 7 marca 2008 r. Dyrektor GZUP zawarl ugode¢
z wlascicielami ww. lokali, z ktérej postanowien wynikato, ze do rozliczenia prac remontowych
elewacji budynku z montazem drzwi wejSciowych, przyjgta zostanie warto$¢ rob6t zgodna z planem
gospodarczym na 2007 r., tj. kwota 23.000,00 brutto. Wobec powyzszego wystawiono faktury
korygujace. Przy wystawianiu kolejnych faktur do rozliczenia z wiascicielami lokali mieszkalnych,
ktérych udziat w czgséci wspdlnej tacznie stanowit 33% przyjeto kwote 21.495,00 zt. Kwotg 22.097,80
zt, w tym 7.292,27 7t (tj. 33% tej wartosci), w catosci potraktowano jako koszt Zaktadu. W dniu
5.11.2008 r. w stosunku do wtascicieli lokali mieszkalnych polozonych w ww. budynku zostaty
wystawione faktury na kwote ogétem — 7.292,28 zt.

Prowadzono wspélny rachunek bankowy dla obstugi Zaktadu oraz wspdlnot mieszkaniowych,
tymczasem prowadzenie rozliczen wspdlnot powinno odbywac¢ si¢ poza rachunkowos$cia zarzadcy.
Z art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (Dz.U. Nr 80, poz. 903 ze zm.)
wynika, ze zarzad lub zarzadca, ktéremu zarzad nieruchomo$cia wspélng powierzono w sposéb
okreslony w art. 18 ust. 1 tej ustawy, jest obowiazany prowadzi¢ dla kazdej nieruchomosci wspélnej,
okreslong przez wspdlnot¢ mieszkaniowa, ewidencj¢ pozaksiggowa kosztéw zarzadu nieruchomoscia
wspOlna oraz zaliczek uiszczanych na pokrycie tych kosztéw, a takze rozliczen z innych tytuléw na
rzecz nieruchomosci wspdlnej. Ponadto art. 30 ust. 1 pkt 1 powotanej ustawy stanowi, ze zarzad lub
zarzadca, ktéremu zarzad nieruchomoscia wspdlna powierzono w sposéb okreslony w art. 18 ust. 1,

jest obowigzany dokonywac rozliczen przez rachunek bankowy.

W zakresie gospodarki mieniem komunalnym

Ewidencje zakupionych programéw komputerowych prowadzono na koncie 013 — ,,Pozostate
srodki trwale”, tymczasem z postanowien zatacznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28
lipca 2006 r. w sprawie szczegdélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.) wynika, Ze operacje gospodarcze dotyczace warto$ci

niematerialnych i prawnych ewidencjonuje si¢ na koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”.

WNIOSKI POKONTROLNE

Przedstawiajac powyzsze Panu Dyrektorowi, Regionalna Izba Obrachunkowa we
Wroclawiu, dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych,
wnosi o podjecie skutecznych dzialan majacych na celu wyeliminowanie stwierdzonych

nieprawidlowosci i uchybien szczegélowo opisanych w protokole kontroli oraz niedopuszczenie
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do ich ponownego wystgpienia w przyszlo$ci, migdzy innymi poprzez realizacj¢ nastepujacych

wnioskow:

1. Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U.

22002 r., Nr 76, poz. 694 ze zm.), a w szczegdlnosci:

a) dostosowanie dokumentacji opisujacej przyjete w Zaktadzie zasady rachunkowosci do
wymagan wynikajacych z art. 10 ust. 1 pkt 2, pkt 3 lit. b, pkt 3 lit.c, pkt 4 ustawy,

b) sporzadzanie i opisywanie dowoddw ksiggowych (a w szczegdlno$ci zestawien
sporzadzanych do raportéw kasowych i wyciagéw bankowych, dowodéw zataczonych do
raportéw kasowych, list ptac), w taki sposdb, by spetnialy one wymagania okreslone w art.
21 ust. 1 pkt 1, 4, 5, 6 ustawy,

c) poprawianie btedéw w zapisach ksiggowych, w sposéb przewidziany w art. 25 ust. 1 ustawy,

d) dostosowanie ksigg rachunkowych Zaktadu do wymagan wynikajacych z art. 13 ust. 4 pkt 1
12 ustawy,

e) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartoSciowej materialéw zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 1
ustawy, tj. tak aby dla kazdego sktadnika obroty i stany ujmowane byly w jednostkach
naturalnych i pieni¢znych,

f) dokonywanie zapiséw na kartach kontowych przychodéw w sposéb trwaly, zamieszczanie
na tych kartach adnotacji o numerach dowodéw ksiggowych, na podstawie ktérych
dokonano zapis6w, stosownie do art. 23 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 2 ustawy.

2. Zaktualizowanie podstaw prawnych, w oparciu o ktére opracowano dokumentacj¢ wewngtrzna

Zaktadu (powotane w tresci tych dokumentéw akty prawne), a w szczegdlnos$ci zaktualizowanie

w tym zakresie Zaktadowego Planu Kont (wprowadzonego zarzadzeniem nr 6 Dyrektora Zakladu

z 16 grudnia 2005 roku), Zalacznika nr 1 do Instrukcji kontroli wewngtrznej i obiegu

dokumentéw (wprowadzonej do stosowania w dniu 10 listopada 2003 r.) oraz Instrukcji kasowej

(wprowadzonej do stosowania z dniem 20 grudnia 2000 r.).

3. Dostosowanie ksiggowego programu komputerowego do wymagan stawianych ksigdze
rachunkowej pn. ,,zestawienie obrotdw i sald” przez art. 18 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci

w zwiazku z zasadami funkcjonowania kont zespotu 2 zawartymi w rozporzadzeniu Ministra

Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla

budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora

finans6w publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.) tak, aby ksigga wykazywata, na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego, dla kont zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” - salda
dwustronne, tj. salda naleznosci i salda zobowiazan

4. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z przepisami § 9 pktl i 2 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr
115, poz. 781 ze zm.) tj. rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym oraz zgodnie z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.
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Dokonanie zwrotu na wydzielony rachunek bankowy sum depozytowych, ktére przekazane
zostaty na rachunek biezacy Zakladu, stosownie do przepiséw art. 148 ust. 5 ustawy z 29 stycznia
2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (tekst jednolity z 2007 r. Dz.U. Nr 223, poz. 1655 ze zm.).
Przestrzeganie Instrukcji kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw w Gminnych Zaktadach
Uzyteczno$ci Publicznej w Radkowie wprowadzonej do stosowania przez Dyrektora Zakladu
z dniem 10 listopada 2003 r., a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie zapisOw w raportach kasowych w ujeciu chronologicznym, w dniu w ktérym
przychdéd lub rozchéd miat miejsce z zachowaniem liczby porzadkowej operacji (pkt 6 ppkt
a czgSci III. Gospodarka pienigzna i obowiazki kasjera Instrukcji),

b) przestrzeganie przy sporzadzaniu raportéw kasowych postanowien pkt 7 czeéci IIL
Gospodarka pienigzna i obowiazki kasjera Instrukcji, z ktérych wynika, ze Kkasjer
przekazujac raporty kasowe gtéwnemu ksiggowemu zobowiazany jest wpisa¢ na nich ilosci
dowdd przychodowych i rozchodowych.

c) prowadzenie skutecznej kontroli prawidtowosci sporzadzania raportéw kasowych, stosownie
do postanowien pkt 8 czesci III. Gospodarka pieni¢zna i obowiazki kasjera Instrukcji,

d) przestrzeganie postanowien pkt 9 ppkt b czesci IV. Zasady prowadzenia ewidencji
finansowo - ksiggowej Instrukcji, ktéry stanowi, ze podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych jest dowdd ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno
- rachunkowym, na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.

Przestrzeganie postanowien pkt 8 czgsci dotyczacej raportow kasowych w Instrukcji kasowe;j

wprowadzonej przez Dyrektora GZUP z dniem 20 grudnia 2000 r., z ktérego wynika, ze kasjer

przekazuje oryginatu raportu kasowego wraz z dowodami kasowymi gtéwnemu ksiggowemu po
uprzednim podpisaniu raportu.

Przestrzeganie przy sporzadzaniu raportéw kasowych zasady ciagtosci przenoszenia sald, tak aby

saldo koncowe jednego raportu kasowego stanowito saldo poczatkowe raportu nastgpnego.

Sporzadzanie raportéw kasowych w pelnej szczegétowosci z zachowaniem zasad poprawnego

wypetniania dokumentéw (a w szczegdlnosci staranne wyliczanie sald tych raportéw).

Powierzenie obowiazkéw w zakresie ewidencjonowania czekéw gotdwkowych wskazanemu

pracownikowi Zakladu, celem zapewnienia biezacej ewidencji tych drukéw oraz kontroli nad ich

stanem.

Przestrzeganie obowiazku terminowego regulowania zaciagnigtych zobowiazan, celem

niedopuszczenia do uszczuplenia $rodkéw publicznych wskutek zaptaty odsetek za zwtoke,

stosownie do wymogéw art. 35, ust. 3 pkt 3 ustawy z 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).

Podjecie dziatan majacych na celu doprowadzenie do doprecyzowania postanowien Statutu

Zakladu w zakresie sposobu kwalifikowania dochodéw pobieranych przez Zaktad w zwiazku

z zarzadzaniem mieniem Gminy, tak aby plan finansowy Zaktadu byt w tym zakresie spdjny

z postanowieniami Statutu Zaktadu.
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Opracowanie i wprowadzenie do stosowania w formie instrukcji procedur kontroli dotyczacych
windykacji naleznos$ci Zaktadu, a takze procedur kontroli i szczegétowych zasad ustalania
1 naliczania optat za $wiadczone przez Zaklad ustugi, stosowanie do art. 47 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych.

Przestrzeganie przy umarzaniu naleznosci Zaktadu z tytutéw cywilnoprawnych §8 ust. 2 uchwaty
Nr XLVII/389/05 Rady Miejskiej z dnia 28 grudnia 2005 roku, z ktérego wynika obowigzek
uzyskania opinii Burmistrza w tej sprawie.

Weryfikowanie, czy osoby zatrudnione w Zakladzie na stanowiskach urzedniczych spetniaja
wymagania okre§lone w art. 3 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.), poprzez skladanie
zapytan o udzielenie tych informacji, stosownie do art. 6 ust. 1 pkt 10 ustawy z dnia 24 maja
2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2008 r. Nr 50, poz. 292).
Przestrzeganie przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia pracownikéw Zaktadu postanowien
Zakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Gminnych Zaktadéw Uzyteczno$ci
Publicznej w Radkowie z dnia 16 maja 2006 roku ze zmianami, a w szczegdlnosci zalacznika nr
1 okre$lajacego tabele miesiecznych i godzinowych stawek wynagrodzenia zasadniczego
pracownikow.

Odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne w terminach okreslonych w art. 47 ust. 1 pkt
2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczef spotecznych (tekst jednolity;
Dz.U. 22007 r. Nr 11, poz. 74 ze zm.).

Przyjmowanie do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych wyltacznie dokumentéw
zawierajacych kompletne dane, pozwalajace na ustalenie w oparciu przepisy rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw
ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U.
Nr 236, poz. 1990 ze zm.) wysokosci nalezno$ci przystugujacych pracownikom z tytutu podrézy
stuzbowych.

Dokonywanie wyplaty ryczaltu za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych na
podstawie o$wiadczenia pracownika, po uptywie miesiaca, ktérego rozliczenie dotyczy,
stosownie do postanowien § 4 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002
r. w sprawie warunkOw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnos$cia
pracodawcy (Dz.U. Nr 27 poz. 271 ze zm.).

Sprawowanie rzetelnej kontroli dokumentéw zwiazanych z eksploatacja samochodéw
stuzbowych, stosownie do art. 47 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.

Uregulowanie w przepisach wewnetrznych jednostki zasad dokumentowania, rozliczania,
kontroli wydatkéw zwiazanych z eksploatacja pojazdéw i sprzgtu, stosownie do art. 47 ust. 3

ustawy.
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Przestrzeganie przepiséw ustawy z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen

socjalnych (tekst jednolity Dz.U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 ze zm.), a w szczegdlnosci:

a) przekazywanie na rachunek bankowy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
rownowartosci odpiséw dokonanych na dany rok kalendarzowy w terminach i wysokoSci
wynikajacej z art. 6 ust. 2 ustawy;

b) przeznaczanie srodkéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych wytacznie na dziatalnos¢
socjalng organizowana na rzecz os6b uprawnionych do korzystania z funduszu, stosownie do
art.1 ust. 1 ustawy.

Podejmowanie, w ramach wykonywanego zarzadu wspdlnot mieszkaniowych, czynnoS$ci

prawnych przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu w oparciu o stosowne umocowanie do

podejmowania tych czynnosci, celem uniknigcia sytuacji, w ktérych ze $rodkéw publicznych
pokrywane sa koszty remontéw wykonywanych na rzecz Wspdlnot w czgdci dotyczacej
prywatnych wiascicieli lokali mieszkalnych. Poinformowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej

we Wroctawiu, czy wlasciciele lokali mieszkalnych na ktérych wystawiono faktury w dniu 15

listopada 2008 r. na taczna kwote 7.292,28 zt zaptacili za te faktury.

Dokonywanie rozliczen wspdlnot mieszkaniowych za pomoca odrgbnych rachunkéw bankowych,

zaniechanie ujmowania tych rozliczen w ksiggach rachunkowych Zaktadu, stosownie do art. 29

ust. 1, art. 30 ust. 1 pkt 1 ustawy z 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (Dz.U. Nr 80, poz. 903

ze zm.).

Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 stycznia 1994 r. Prawo zamdéwien publicznych (tekst

jednolity: Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1665 ze zm.), a w szczegdlnosci:

a) stosowanie przy udzielaniu zamdéwienia publicznego trybu z wolnej rgki wytacznie
w przypadkach, gdy zachodza przestanki zastosowania tego trybu, okre§lone w art. 67 ust. 1
ustawy,

b) przekazywanie wraz z zaproszeniem do negocjacji istotnych dla stron postanowien, ktére
zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie zamdéwienia publicznego,
og6lnych warunkéw umowy lub wzoru umowy, stosownie do art. 68 ust. 1 ustawy.

Stosownie do dokumentowania przebiegu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

prowadzonego w trybie z wolnej reki drukéw przewidzianych dla tego trybu, stosownie do

postanowien rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 16 pazdziernika 2008 r. w sprawie

protokotu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego (Dz.U. Nr 188, poz. 1154).

Prowadzenie ewidencji szczegélowej warto$ci niematerialnych i prawnych na koncie 020

,warto$ci niematerialne i prawne”, stosownie do opisu tego konta zawartego w zataczniku nr 2 do

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020

ze zm.).
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Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu, zgodnie z przepisem art. 9 ust. 3 i ust. 4
ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych, oczekuje
w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, zawiadomienia
o wykonaniu wnioskéw lub o przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych
w wystapieniu pokontrolnym przystuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby.
Zastrzezenie sklada wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, za posrednictwem Prezesa Izby,
w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego. Podstawa zgloszenia zastrzezenia
moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez bledna jego wykladni¢ lub niewlasciwe

zastosowanie.

Do wiadomosci:
Pan Jan Bednarczyk
Burmistrz Miasta i Gminy Radkéw




