Wroctaw, 31 stycznia 2007 roku.

WK.660/105/K-57/06

Pani

Krystyna Pietruszewska
Kierownik Miejskiego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Gryfowie Slaskim

59-620 Gryféw Slaski, Ubocze 300

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy
z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2001
roku Nr 55, poz. 577 ze zm.) przeprowadzila od 8 listopada do 5 stycznia 2007 roku kontrolg dorazna
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Gryfowie Slaskim w zakresie wydatkéw. SzczegStowe

ustalenia zawiera protokét podpisany przez kierownika oraz starsza ksiggowa MGOPS.

W zakresie funkcjonowania kontroli wewnetrznej

W jednostce nie zostata zapewniona wtasciwa organizacja systemu kontroli finansowej, o ktérej
mowa w art. 35a ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003
r. Nr 15, poz. 148 ze zm.), a obecnie w art. 47 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.). Objete kontrola dokumenty ksiggowe w zakresie dokonywanych
wydatkéw za lata 2001-2005: faktury, umowy — zlecenia i umowy o dzieto nie zawieraly odrgcznie
ztozonego podpisu kierownika jednostki, zatwierdzajacego dokument do wyptaty. W miejscu podpisu
kierownika jednostki bylo umieszczane faksymile jego podpisu. W $wietle przepisu art. 21 ust. 4
ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 roku, Nr 76, poz. 694
ze zm.) podpisy o0s6b, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5, moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi
ustalenie tych oséb, jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywow,
przeniesienia prawa wtasnosci... Zatem dowody ksiggowe pod wzgledem rachunkowym byty
sprawdzane i zatwierdzane do wyptaty jednoosobowo przez ksiggowa. Naruszalo to zapis punktu 2
Instrukcji obstugi dokumentéw ksiggowych, bowiem osobami uprawnionymi do zatwierdzania
dowodéw do wyptaty byli kierownik i ksiggowa.

W jednostce nie dokonano rozdziatu funkcji kontrolnych od wykonawczych i ewidencyjnych
w zakresie obrotu $rodkami pieni¢znymi. Ksiggowa MGOPS posiadata udzielone pelnomocnictwo do
dysponowania $rodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych. Jednoczes$nie, z nielicznymi
wyjatkami, w okresie od 2001 do 2005 roku petnita funkcj¢ kasjera, co stanowilo naruszenie
przepiséw art. 59 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001
roku Nr 142, poz. 1591 ze zm.), zgodnie z ktérymi dyspozycja srodkami pieni¢znymi gminy jest
oddzielona od kasowego jej wykonania. Pozostawalo to réwniez w sprzecznosci z ogdlnie
obowiazujacymi standardami kontroli finansowej (Komunikat nr 1 Ministra Finanséw z 30 stycznia

2003 r. w sprawie ogloszenia “Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
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publicznych” — Dz.Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13). Ksiggowa oprécz obstugi kasowej, prowadzita
w latach 2001-2005 ewidencje drukéw S$cistego zarachowania — czekéw gotéwkowych i asygnat
kasowych KP "Kasa przyjmie" pomimo, iz zgodnie z przypisanymi czynnosciami prowadzenie kasy
nalezalo do obowiazkéw referenta. Kierownik jednostki nie przypisal zadnemu z pracownikéw
obowiazku prowadzenia ewidencji drukéw S$cistego zarachowania. Nie byla réwniez przestrzegana
zasada protokolarnego przekazania kasy w przypadku powierzenia zastgpstwa kasjera.

Dowody zrédlowe w okresie od stycznia do 13 lipca 2005 roku, stanowiace podstawe
zrealizowanych wydatkéw z rachunku bankowego ,,ochrona zdrowia”, byly zatwierdzane do wyptaty
przez Panig Krystyne P. — Pelnomocnika Burmistrza ds. Patologii Spotecznej. Pani Krystyna P.
bezpodstawnie przejeta kompetencje kierownika MGOPS, zwiazane z wykonywaniem obowiazkow
w zakresie rachunkowos$ci, wynikajacych z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowos$ci. Réwniez czgs$¢
umoéw o dzieto na wykonywanie ustug w tym okresie w imieniu zleceniodawcy zostala zawarta przez
Pelnomocnika mimo, ze uprawnienie takie przystugiwalo wylacznie kierownikowi jednostki.
Dotyczyto to m.in. uméw: nr 25/maj/2005 z 1.05.2005 roku, nr 23/kwi/2005 z 1.04.2005 roku,
nr 16/mar/2005 z 1.03.2005 roku oraz nr 9/1ut/2005 i nr 6/1ut/2005 z 1.02.2005 roku.

W zakresie gospodarki pienieznej w 2001 roku

Dyspozycja kierownika jednostki Mariusza Szwarczynskiego i ksiggowej z rachunku biezacego
MGOPS na rachunek bankowy ksiggowej w formie zaliczek na poczet wynagrodzenia zostaly
przekazane srodki pieni¢zne w kwocie 9.350 zt. Z pobranych Srodkéw pienigznych ksiggowa nie
rozliczyta sig. Nie wszystkie kwoty zaliczek zostaly ujete na koncie rozrachunkowym. Wyplaty
zaliczek w kwocie 4.750 zt zostaly zaewidencjonowane w koszty jednostki, co stanowito
niedopetnienie obowiazku wynikajacego z art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci stanowiacego,
iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych zgodnie z ich tre$cia
ekonomiczna. Natomiast zaliczki w kwocie 4.600 zt ujgto w ksiedze gléwnej na Kkoncie
rozrachunkowym 234 — ”Pozostale rozrachunki z pracownikami”, zamiast na koncie 231
”Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”, tj. z naruszeniem zasad funkcjonowania konta 234, okre$lonych
w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 roku w sprawie
szczeg6lnych zasad rachunkowosci.. (Dz.U. Nr 153, poz. 1752 ze zm.).

Za poSrednictwem kasy, na podstawie kserokopii faktury nr PFA-0000023441/2001
z11.12.2001 roku na kwotg 1.080 zl ksiggowa w dniu 21 listopada 2001 roku bezzasadnie
rozchodowata $rodki pieni¢zne w kwocie 1.080 zt z tytutu zaptaty za prenumerate Dz.U i MP. Zaptata
za tg fakture zostata dokonana bezgotéwkowo w dniu 5.12.2001 roku. Stanowito to naruszenie zasady
rzetelnosci ksiag rachunkowych, okreslonej w art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Gotéwka z kasy w dniu 28.12.2001 roku zostata rozchodowana na podstawie zlecen wyplaty
$wiadczen spotecznych, na ktérych brak byto potwierdzenia odbioru gotéwki na kwote 815,36 zi.
Stanowito to naruszenie przepiséw art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci. Zlecenie wyptaty
$wiadczenia pienigznego na kwotg 100 zt z kwoty 815,36 zt zostato wystawione na podstawie decyzji
nr 0141/J/750/389/2001 z 27.12.2001 roku w sprawie przyznania zasitku celowego, na ktorej brak
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byto potwierdzenia jej odbioru, a aktualizacja wywiadu z data 9.11.2001 roku nie zawierala podpisu
osoby zainteresowane;.

Kasjerka Matgorzata C., w dniu 16.10.2001 roku nie udokumentowata dowodem zrédlowym
(faktura, rachunkiem) rozchodu gotéwki z kasy na kwotg¢ 70 zt (raport kasowy nr 40/2001), co
stanowito niedopelnienie obowiazku wynikajacego z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Raport
kasowy zawieral podpis osoby sprawdzajacej — ksiggowej, stwierdzajacy zgodno$¢ obrotéw kasy
z dowodami kasowymi.

Raporty kasowe nie byly sporzadzane na biezaco. Wystapily przypadki rozchodowania gotéwki
z kasy z data wczesniejsza niz data potwierdzenia odbioru gotéwki. I tak dla przyktadu: gotéwke
w kwocie wyptacona w dniu 23.10.2001 roku, czego dowodem byly asygnaty kasowe KP nr 393 i KP
nr 383, w raporcie kasowym nr 40 rozchodowano z data 16.10.2001 roku. Raport kasowy zostat
sporzadzony przez kasjerke. Stanowito to niedopetnienie przez kasjera obowiazku wynikajacego z art.
24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci w zakresie biezacego ujmowania gotéwki.

Przyczyna tego stanu byt brak nadzoru nad prowadzona gospodarka finansowa przez

kierownika jednostki.

W zakresie gospodarki pienieznej w 2002 roku

Ksiggowa odpowiedzialna za wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi w 2002 roku
przekazata z rachunku biezacego MGOPS na swdj rachunek bankowy $rodki pienigzne na poczet
wynagrodzenia w tacznej kwocie 10.700 zt. Ze Srodkéw tych nie rozliczyla si¢. Wyptaty zaliczek nie
zostalty udokumentowane wnioskiem o zaliczkg. Wydatkowanie $rodkéw pienigznych bez
udokumentowania wydatku dowodami zrédlowymi stwierdzajacymi dokonanie operacji gospodarczej
stanowito niedopelnienie obowiazku wynikajacego z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci. Wyplata
zaliczek: w kwocie 4.200 zt — zostala zaewidencjonowana na koncie 234 — “Pozostate rozrachunki

z pracownikami”, a w kwocie 6.500 zt — zostala zaksiggowana bezposrednio w koszty jednostki.

Niezaleznie od powyzszego ksiggowa na poczet wynagrodzenia z kasy MGOPS pobrata Srodki

pienigzne w kwocie 2.500 zt (500 zt — 27.02.2002 roku, 500 zt — 29.04.2002 roku i 1.500 zt —

28.06.2002 roku). Zaliczki nie zostaly zaewidencjonowane na koncie rozrachunkowym. Srodki

pienigzne nie zostaty rozliczone przez ksiggowa.

Stwierdzono udokumentowanie przez byla ksiggowa wydatkéw w kwocie 9.478,37 zt

i rozchodéw kasowych na kwotg 9.478,37 zt jednym dowodem zrédlowym:

—  w dniu 25.03.2002 roku rozchodowano kwotg 2.013,80 zt z tytulu zaplaty za faktur¢ nr 4/2002
2 19.03.2002 roku wystawiona przez Wiadystawa W. Stolarstwo Gryféw Slaski. Faktura nr
4/2002 zostata nastgpnie rozliczona bezgotéwkowo (polecenie przelewu z 16.04.2002 roku),

— w dniu 28.06.2002 roku rozchodowano kwote 2.653,87 zt z tytulu zakupu materialéw
budowlanych. W raporcie kasowym ksiggowa nie wskazala numeru faktury stanowiacej
podstawe wyptaty. Faktura nr 1475/2002 z 30.03.2002 roku na kwotg 2.653,87 zt wystawiona
przez Firme Handlowo— Ustugowa “EL Stan” Gryféw Slaski zostala uregulowana 3.03.2003

roku bezgotéwkowo w formie polecenia przelewu,
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— w dniu 31.07. 2002 roku rozchodowano kwot¢ 862,50 zt z tytutu zaptaty za fakturg nr 3
z 11.07.2002 roku za ustugi stolarskie, ktéra nastgpnie zostata uregulowana poleceniem przelewu
30.10.2002 roku,

—  w dniu 29.04.2002 roku zostata rozchodowana kwota 1.973,20 zt z tytulu nagrody jubileuszowe;j
pracownika. Tymczasem pracownik ten nagrode¢ jubileuszowa otrzymat 9 wrzesnia 2002 roku
bezgotéwkowo w formie polecenia przelewu,

— w dniu 25.09.2002 roku ksiggowa rozchodowata kwot¢ 1.975 zl; rozchdéd udokumentowata
faktura nr 01/09/2002 z 9.09.2002 roku na kwoteg 1.975 zt wystawiona na WIR Uslugi w zakresie
nadzoru i szkolenia BHP Wroctaw. Faktura ta zostata uregulowana bezgotéwkowo w dniu
1.10.2002 roku.

Rozchéd gotéwki w kwocie 1.887,50 zt w dniu 25.04.2002 roku zostal udokumentowany
rachunkiem z 25.04.2002 roku oraz umowa o dzieto zawarta 1 kwietnia 2002 roku z Panig Teresa Z.,
za wynagrodzeniem 2.247 zt brutto za pracg wykonana w okresie I-1I-III-IV 2001 roku, tj. w roku
poprzednim (raport kasowy nr 17/2002). Wykonanie ustugi zostalo potwierdzone poprzez ztozenie
faksymile podpisu kierownika jednostki.

Rozchodu gotéwki z kasy na kwotg 5.247,60 zt dokonano na podstawie dowodéw zrédtowych,
ktére nie spetlniaty wymogdéw okreslonych w art. 21ust. 4 i art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Rachunek do umowy o dzietlo nr 6/2002 z 4.11.2002 roku oraz rachunki z 12.07.2002 roku
12 14.06.2002 roku nie zawieraly stwierdzenia wykonania uslugi. Nie okreslaly ilosci
przepracowanych godzin, stawki za godzing pracy, miejsca i miesiagca wykonania ustugi. Informacje
takie nie zostaty ujete takze w zawartych umowach. Umowy i rachunki zostaly sporzadzone z jedna
data, tj. umowa zawarta z data 12.07.2002 roku i rachunek wystawiony z data 12.07.2002 roku oraz
umowa zawarta z data 14.06.2002 roku i rachunek wystawiony z data 14.06.2002 roku. Faktury
zostaty poddane kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty poprzez ztozenie
faksymile podpisu kierownika jednostki, nie zostaty podpisane przez ksiggowa. Natomiast z Instrukcji
obstugi dokumentéw ksiggowych wynikato, ze osobami uprawnionymi do zatwierdzania dowodéw do
wyplaty byli ksiggowa i kierownik jednostki. Réwniez umowy zlecenia oraz umowa o dzieto na kwotg
4.132 zt w miejscu podpisu zleceniodawcy zawieraty faksymile podpisu kierownika.

Ksiggowa nie przestrzegala kazdorazowo obowiazku wyplaty gotéwki wylacznie
za potwierdzeniem jej odbioru dokonanym na dokumencie. W dniu 21 grudnia 2002 roku
rozchodowata $rodki pienigzne w kwocie 1.668 zi, pomimo braku potwierdzenia na zleceniach
wyplaty zasitkéw odbioru gotéwki przez czterech podopiecznych Os$rodka. Dotyczylo to zlecen
wyplaty $wiadczenia o numerach: ZS/71-8/2002 na kwoteg 418,00 z1, 0/38—-35/2002 na kwotg 300 zi,
P-6-32 na kwotg 500 zt oraz P/6—11/2002 na kwotg 450 zt. O koniecznoS$ci uzyskania podpisu osoby
przejmujacej gotowke z kasy stanowit art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci. W jednostce nie
byty podjete dziatania w celu wyjasnienia, czy powyzsze wydatki miaty faktycznie miejsce.

W grudniu 2002 roku stwierdzono brak udokumentowania dowodem zrédlowym rozchodu
na kwotg 463,50 zl, co bylo niezgodne z przepisami art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Z wyjasnienia obecnego kierownika jednostki — opartego na dokumentacji IV kwartatu 2002 roku
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wynikalo, ze nieudokumentowanie rozchodu na kwote 333,50 zt byto wynikiem braku podstawy do
wystawienia zlecen (decyzji), a rozchodu gotéwki na kwotg 130 zt — wynikiem braku dokumentu, na
ktérym podopieczny kwituje odbior gotéwki (zlecenia wyplaty). Biorac pod uwage fakt braku
powiazania zlecen wyplaty $wiadczenia spotecznego z wystawionymi decyzjami w latach 2001-2006,
przypadki wyptacania w 2002 roku §wiadczenia w okresie ok. 6 miesigcy po wystawieniu i dorgczeniu
decyzji (dla przyktadu: decyzja nr 9141/0/60/1285/2002 z 23.10.2002 roku zostala dorgczona
podopiecznemu w dniu 12 czerwca 2003 roku i nie udokumentowano wyptaty $wiadczeniobiorcy
zasitku za pazdziernik — grudzien 2002 roku), jak réwniez przypadki realizacji $wiadczenia w formie
innej niz okreslona w decyzji, brak bylo podstawy do jednoznacznego stwierdzenia i przypisania
niedoboru kasowego konkretnemu pracownikowi.

Ksiggowa na podstawie polecen ksiggowania korygowata zapisy w ewidencji ksiggowej bez
wskazania w tym dokumencie, ktorych zapiséw dotyczyto to storno. Dowodem na to byto polecenie
ksiggowania nr 204 z data 31.12.2002 roku, w ktérym po stronie Ma konta 234, skorygowano zapisy
z tytutu mylnych ksiggowan na kwote 3.625 zt i na kwotg 700 zt. Zapisy ksiggowe dokonywane byty
na podstawie polecen ksiggowania, ktére nie zawieraty opisu operacji gospodarczej oraz stwierdzenia
sprawdzenia dowodu. Stanowito to niedopelnienie obowiazku wynikajacego z art. 21 ust. 1 pkt 31 6
oraz art. 24 ust. 2 i 4 ustawy o rachunkowosci, w zakresie rzetelnosci i sprawdzalno$ci ksiag
rachunkowych. W wyniku btednego podsumowania obrotéw po stronie Ma konta 234 w ksigdze
gléwnej na dzien 31.12.2001 roku zanizono saldo zobowiazan o 300 zt (wykazano 17.510 zt, zamiast

17.810 zt). Swiadczylo to o braku uzgadniania zapiséw w ewidencji ksiggowej na kontach zespotu 2.

W zakresie gospodarki pieni¢znej w latach 2003-2004 i w 2005 roku

w czgéci dotyczacej rachunku ,,ochrona zdrowia” stwierdzono nieprawidlowosci w nizej

przedstawionym zakresie.

1. W raportach kasowych ujmowano wydatki nieudokumentowane dowodami zrédtowymi,
co pozostawato w sprzecznosci z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. W rozchodach wskazano
pozycje wydatkéw, bez doktadnego okreslenia tresci operacji gospodarczej oraz podania cech
identyfikujacych dowdd zrédtowy (np. numer umowy, faktury lub rachunku). Ogélna kwota ww.
wydatkéw wyniosta 43.915,21 zi, z tego:

a) 2003 rok — kwota 22.484,60 zt dotyczaca wydatkéw objetych raportami kasowymi:
nr 2/2003 z 23.01.2003 r. — 17.640 zi, nr 17/2003 z 30.04.2003 r. — 3.320 zi, nr 18/2003
7 13.05.2003 r. — 1.020,60 z1, nr 36/2003 z 25.09.2003 r. — 504 zi,

b) 2004 rok (rachunek podstawowy) — kwota 2.403,60 zt dotyczaca wydatkéw objetych
raportami kasowymi: nr 004/2004 z 5.02.2004 r. — 103,60 zt i nr 0031 z 22.09.2004 r. —
2.300 zi,

¢) 2004 rok (rachunek ,,ochrona zdrowia”) — kwota 3.998,11 zl, dotyczaca wydatkéw objetych
raportami kasowymi: nr 8/2004 z 28.04.2004 r. — 360 zt, nr 0012/2004 z 28.06.2004 r. —
678,40 zt, nr 13/2004 z 7.07.2004 r. — 1.723,71 z1, nr 20/2004 z 25.10.2004 r. — 1.236 z1,

d) 2005 rok (rachunek ,,ochrona zdrowia”) — kwota 15.028,90 z1, dotyczaca wydatkéw objetych
raportami kasowymi: nr 3/2005 z 10.02.2005 r. — 212 zt, nr 4/2005 z 24.02.2005 r. — 2.500
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zt, nr 6/2005 z 11.03.2005 r. — 800 zi, nr 0006 z 12.04.2005 r. — 2.700 zi, nr 007
229.04.2005 r. =970 zi, nr 008/2005 z 24.05.2005 r. — 600 zt, nr 0009a z 9.06.2005 r. —
214,16 zt, nr 00010 z 16.06.2005 r. — 1.650 zi, nr 00012 z 29.07.2005 r. — 3.250 zl, nr
15/2005 z 13.10.2005 r. — 275,87 zt oraz wyciag bankowy nr 75 z 10.11.2005 r. (brak
raportu kasowego) — kwota 1.856,87 zt.

Zaprzychodowano do kasy, na podstawie dowodu wptaty KP, kwote nizsza niz wynikata

ze zrealizowanego czeku gotéwkowego, co stanowito naruszenie art. 24 ust. 2 ustawy

o rachunkowosci. Laczna wysoko$¢ pobranej z rachunku bankowego przez Bozeng P., a nie

przyjetej do kasy MGOPS gotéwki, wyniosta 32.062,29 zi, z tego:

a) 2003 rok — kwota 4.880 zi, z tego: kwota 2.000 zt stanowiaca réznicg¢ pomig¢dzy kwota 5.533
zt pobrang z rachunku w dniu 13.10.2003 r. — wb nr 156, a kwota 3.533 zt przyjeta do kasy —
Rk nr 37/2003 oraz kwota_2.880 zt — odpowiednio: pobrano kwotg 6.293,78 zt — wb nr 176
z 18.11.2003 r.; przyjeto do kasy kwote 3.413,78 zt — Rk nr 42/2003,

b) 2004 rok (rachunek podstawowy) — kwota 28.062,29 zt, z tego: kwota 3.000 zi (pobrano
3.373,26 zt — wyciag bankowy nr 28 z 25.02.2004 r., przyjeto do kasy 373,26 zt — Rk nr
6/2004), kwota 3.992,29 zt (pobrano 8.257,79 zt — wb nr 62 z 28.04.2004 r., przyj¢to do kasy
4.265,50 zt — Rk nr 16/2004), kwota 2.600 zt (pobrano 5.798,97 zt — wb nr 101 z 15.07.2004
r., przyjeto do kasy 3.198,97 zt — Rk nr 0026), kwota 1.500 zt (pobrano 2.129,56 zt — wb nr
106 z 27.07.2004 r., przyjeto do kasy 629,56 zt — Rk nr 0027), kwota 4.040 zt (pobrano
6.827,96 zt — wb nr 116 z 19.08.2004 r., przyjeto do kasy 2.787,96 zt — Rk nr 0028), kwota
2.000 zt (pobrano 5.245,43 zt — wb nr 126 z 13.09.2004 r., przyjeto do kasy 3.245,43 zt — Rk
nr 30/2004), kwota 3.000 zt (pobrano 3.717, 20 zt — wb nr 142 z 07.10.2004 r., przyj¢to do
kasy 717,20 zt — Rk nr 033), kwota 2.000 zt (pobrano 2.266,25 — wb nr 149 z19.10.2004 r.,
przyjeto do kasy 266,25 zt — Rk nr 0036), kwota 3.000 zt (pobrano 3.157,70 zt — wb nr 152
7 25.10.2004 r., przyj¢to do kasy 157,70 zt — Rk nr 0037) oraz kwota 3.000 zt (pobrano
6.505,36 zt — wb nr 158 z 03.11.2004 r.; przyj¢to do kasy 3.505,36 zt — Rk nr 0038),

c) 2005 rok (rachunek ,,ochrona zdrowia”); kwota 2.000 zt stanowigca réznice pomi¢dzy kwota
2.735,50 zt pobrang z rachunku w dniu 09.06.2005 r. — wb nr 34, a kwota 735,50 zt przyjeta
do kasy — Rk nr 0009a. W trakcie kontroli nie bylo dowodéw ksiggowych potwierdzajacych
zrealizowanie wydatkéw na kwoty, ktére zostalty wyptacone z rachunku bankowego, a nie
zostaly przyjete do kasy.

Ujmowano w raportach kasowych wydatki, ktére faktycznie nie zostaly zrealizowane, tj. nie

wyptacano naleznosci wynikajacych z dowodéw zrédtowych (faktur) wystawionych przez

dostawcOw materialéw (opatu) i ustug. Naleznosci tych podmiotéw byly realizowane w okresie
pézniejszym w formie bezgotéwkowej (przelew bankowy). Na dowodach zrédtowych nie

potwierdzano otrzymania gotéwki przez wystawce faktury, do czego zobowiazywat art. 21 ust. 1

pkt 5 ustawy o rachunkowos$ci. Konsekwencja wykazywania dwukrotnej zaptaty za t¢ sama

fakturg¢ (z wyjatkiem faktury 355/03 z 4.11.2003 r., w dniu 17.02.2006 r. wplyngto wezwanie
do zaptaty) byto zawyzenie wydatkéw o 12.356,01 zi, z tego:
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a) w 2003 roku o kwote 7.738,17 zl, z tego: kwota 2.330,10 zt — dotyczaca faktury nr 102/03
z21.02.2003 r., ktérej zaptatg wykazano w Rk nr 10/2003 z 21.02.2003 r., a przelew zostat
dokonany w dniu 3.11.2003 r. — wb nr 167; kwota 2.727,50 zt — dotyczaca faktury nr 29/03
z 15.06.2003 r., ktérej zaptatg wykazano w Rk nr 25/2003 z 25.06.2003 r., a przelew zostal
dokonany w dniu 3.07.2003 r. — w.b nr 103 oraz kwota 2.680,57 zt — dotyczaca ww. faktury
355/03 i faktury nr 404/04 z 2.12.2003 r., ktérej zaptate wykazano w Rk nr 047/2003
722.12.2003 r., a przelew zostat dokonany w dniu 16.09.2004 r. — wb nr 129.

b) w 2004 roku o kwoteg 4.281,84 zi, z tego: kwota 2.597,09 zt — dotyczaca faktur nr 81/04
29.02.2004 r. i nr 3/04 z 6.01.2004 r., ktérych zaptate wykazano w Rk nr 5/2004
7 16.02.2004 r., a przelew naleznos$¢ za ww. faktury zostat dokonany w dniu 16.09.2004 r. —
wb nr 129, oraz kwota 1.684,75 zt — dotyczaca faktur nr 435/03 z 22.12.2003 r. i nr 162/04
2 17.03.2004 r., ktérych zaptatg¢ wykazano w Rk nr 10/2004 z 25.03.2004 r., a przelew
nalezno$ci za ww. faktury zostal dokonany w dniu 16.09.2004 r. — wb nr 129,

¢) w 2005 roku (rachunek ,,ochrona zdrowia”) o kwote 336 zt w zwiazku z podwdjna zaptata
w dniu 13.10.2005 r. za szkolenie (naradg), tj. raz w formie przelewu (wb nr 66) za fakture
VAT na zaliczke nr 493/2005 z 18.10.2005 r., a nastgpnie gotowka za faktur¢ 991/2005
z27.10.2005 r. za ustuge pobytowa (Rk nr 15/2005), w ktérej dostawca ustugi rozliczyt
otrzymana wcze$niej zaliczke (w fakturze do zaptaty byta kwota 0,00 zt). Biorac pod uwage
daty wystawiania faktur i daty podane na nich przez ksiggowa MGOPS, bedace datami ich
wpltywu do jednostki — odpowiednio 22 i 27.10.2005 r., brak bylo podstaw do zaksiggowania
ww. operacji pod data 13.10.2005 roku. Powyzsze pozostawato w sprzecznosci z art. 24 ust.
2 ustawy o rachunkowosci.

Wyptacano z kasy zaliczki na poczet poboréw bez wskazania osoby, ktérej wyptacono zaliczke.

Zaliczki nie zostaly zaksiggowane na koncie 231 — , Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” (lub

ewentualnie na innym koncie rozrachunkowym), do czego zobowiazywaly przepisy

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont ... Nie udokumentowano wydatkéw zwiazanych z wyptaceniem
przedmiotowych zaliczek dowodami zrédtowymi, tj. wnioskami o zaliczke, co pozostawato

w sprzecznosci z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci. Ww. wydatki zostaty bezpodstawnie

zaewidencjonowane na koncie 400 — ,,Koszty wedlug rodzajéw”, a w zwiazku z tym zostaty

zaliczone do kosztéw dziatalnosci biezacej MGOPS i nie podlegaty rozliczeniu, co pozostawato

w sprzecznosci z art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. W 2004 r. wysokos¢ wyplaconych

zaliczek (ze srodkéw pobranych z rachunku podstawowego), o ktérych mowa powyzej, wyniosta

ogétem 12.700 zi, z tego: kwota_ 2.200 zt — Rk nr 0003/2004 z 28.01.2004 r., kwota 2.500 zt — Rk
nr 004/2004 z 5.02.2004 r., kwota 3.000 zt — Rk nr 18/2004 z 14.05.2004 r., kwota 2.500 zt — Rk
nr 20/2004 z 31.05.2004 r. oraz kwota 2.500 zt — Rk nr 022 z 9.06.2004 roku.

W raportach kasowych ujmowano kwoty wydatkéw niezgodne z kwotami wynikajacymi

z dowodéw zrédtowych, co bylo niezgodne z przepisami art. 20 ust. 2 i art. 24 ust. 2 ustawy

o rachunkowosci. W wyniku powyzszego zawyzono wydatki ogétem o kwote 3.873,71 zi, z tego:
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a) w 2003 roku o 3.600 zt w zwiazku z ujgciem w Rk nr 24/2003 z11.06.2003 r. w pozycji 6

wydatku w kwocie 5.131,67 zt, zamiast w kwocie 1.531,67 zt wynikajacej ze zlecenia
wyplaty zasitkéw,

b) w 2004 roku o 44 zt w zwiazku z ujeciem w Rk nr 11/2004 z 16.06.2004 r. w pozycji 3
wydatku w kwocie 330 zt, zamiast w kwocie 286 zt wynikajacej z faktury,

c) w 2005 roku (rachunek ,,ochrona zdrowia”) o kwotg 229,71 zl, z tego: kwota 100 zt (Rk nr
172005 z 18.01.2005 r. — w pozycji 11 ujeto wydatek w kwocie 1.373,50 zt, zamiast
w kwocie 1.273,50 zt wynikajacej z listy wyptat diet czlonkom Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz kwota 129,71 zt (zawyzono wydatki
w pozycjach 4, 51 10 Rk nr 008/2005 z 24.05.2005 r.).

6. Nie zaprzychodowano do kasy, tj. nie wykazano w Rk nr 32/2003 z 25.08.2003 r. gotéwki
w wysokosci 5.694,82 zt pozostajacej w saldzie poprzedniego raportu kasowego Rk nr 31/2003
2 20.08.2003 roku. Nie udokumentowano przyjecia do kasy i wydatkowania powyzszej kwoty.

7. W raportach kasowych podawano wyzsza kwote rozchodéw niz wynikata z sumy wszystkich
operacji ujetych w raporcie kasowym — dotyczacych zrealizowanych wydatkéw. Wydatki ogétem
zawyzono o kwot¢ 2.169,36 zi, z tego: w 2003 r. o 1.500 zt (Rk nr 34/2003 z 15.09.2003 r.),
w 2004 r. o 38 zt (Rk nr 023 z 21.04.2004 r.) oraz w 2005 r. (rachunek ,,ochrona zdrowia”)
0 631,36 zt, z tego: 245,56 zt (Rk nr 4/2005 za okres od 25.02. do 09.03.2005 r.) i kwota 385,80
zt (Rk nr 008/2005 z 24.05.2005 r.).

W dniu 7.02.2003 r. w raporcie kasowym nr 005/2003 ujgto wydatek w kwocie 2.381,40 zi,
ktérego podstawe stanowil rachunek (brak numeru) do umowy — zlecenie nr 1/2003 z 01.02.2003 r.
zawartej z Teresa Z. na prowadzenie badan i konsultacji psychologicznych, w okresie od stycznia do
maja 2002 roku. Nie udokumentowano faktu wykonywania przedmiotowej ustugi w ww. okresie oraz
w przyjetym do ustalenia wynagrodzenia wymiarze godzin pracy. Ww. rachunek nie zostat podpisany
przez wykonawce, a wszystkie podpisy kierownika MGOPS, w tym réwniez zatwierdzajacy wydatek
do wyptaty, zostaty ztozone w formie pieczatki, co pozostawato w sprzecznosci z art. 21 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci.

W raporcie kasowym Rk nr 15/2005 z 13.10.2005 r. na dowodach zrédtowych, dotyczacych
wydatkéw w nim ujetych, zostata podana przez ksiggowa MGOPS inna data realizacji operacji
gotowkowych niz dzien za jaki sporzadzono raport kasowy, a mianowicie zostal podany m.in. dzien
19.10.2005 r., w ktérym nie realizowano faktycznie zadnych operacji gospodarczych. Powyzsza
sytuacja wskazuje na brak rzetelnego i biezacego prowadzenia raportu kasowego, naruszajacego
przepisy art. 24 ust. 2 i ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.

Przeprowadzona kontrola wykazala przypadki rozbieznosci (niezgodno$ci) pomigdzy
oryginalem raportu a jego kopia, co wskazuje na nierzetelne ich sporzadzanie — pozostajace
w sprzecznosci z art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Powyzsze dotyczyto nastgpujacych raportow
kasowych: Rk nr 1/2005 z 18.01.2005 r., Rk nr 2/2005 z 28.01.2005 r. oraz Rk nr 009/2005
2 31.05.2005 roku. W dokumentacji ksiggowej brak bylo czgsci oryginaléw raportéw kasowych
(znajdowalty sig tylko ich kopie), tj. w 2003 r. — jednego, w 2004 r. — czterech oraz w 2005 r. — pigciu

raportow kasowych.
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W 2003 r. zostaty wyptacone ksiggowej MGOPS zaliczki na poczet poboréw na taczna kwote
4.000 zt (Rk nr 13/2003 z 2.04.2003 r. — kwota 1.500 zt, wb nr 100 z 27.06.2003 r. — 1.500 zt oraz Rk
nr 41/2003 z 29.10.2003 r. — 1.000 z1). Zostaly one zaksiggowane na koncie 234 — ,Pozostale
rozrachunki z pracownikami”, zamiast na koncie 231, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 18 grudnia 2001 roku. Nie udokumentowano dowodem zrédtowym (wnioskiem
o zaliczke) zaliczki przekazanej bezposrednio z rachunku bankowego, co bylo niezgodne z art. 20 ust.
2 ustawy o rachunkowosci. Pobrane zaliczki nie zostaly rozliczone — nie udokumentowano tego
stosownymi zapisami w ksiggach rachunkowych, jak réwniez nie wynikalo to z prowadzone;j

ewidencji ptacowe;.

W zakresie gospodarki pieni¢znej w 2005 roku (rachunek podstawowy)

Srodki pieniezne podjete z rachunku biezacego na podstawie czeku gotéwkowego do raportu
kasowego zostaly zaprzychodowane w kwocie nizszej niz wynikala ze zrealizowanego czeku,
w zwiazku z czym ksiggowa nie zaprzychodowata do kasy 11.206,84 zi. I tak w dniu:

— 25.01.2005 roku pobrata gotéwke w kwocie 4.300 zi, natomiast w raporcie kasowym nr 0002
zaprzychodowata gotéwke w kwocie 2.222,04 zi,

— 20.04.2005 roku pobrata gotéwke w kwocie 3.340,34 zl, a w raporcie kasowym nr 0017
zaprzychodowata gotéwke w kwocie 840,34 zi,

— 7.06.2005 roku pobrata $rodki pienigzne w kwocie 2.500 z1; w dokumentacji jednostki za 2005
rok nie stwierdzono raportu kasowego wskazujacego na zaprzychodowanie i rozchodowanie tej
gotéwki do kasy,

— 21.06.2005 roku pobrata $rodki pienigzne w kwocie 2.509,69 zi, a w raporcie kasowym
nr 22/2005 zaprzychodowata kwotg 509,69 z1,

—  30.06.2005 roku pobrata gotéwke w kwocie 3.000 zt. W dokumentacji jednostki za 2005 rok nie
stwierdzono raportu kasowego wskazujacego na zaprzychodowanie i rozchodowanie tej gotéwki
do kasy,

— 16.08.2005 roku pobrata gotéwke w kwocie 1.500 z1, natomiast w raporcie kasowym nr 25/2005
zaprzychodowata kwotg 1.402,61 zi,

— 8.09.2005 roku pobrata gotoéwke w kwocie 4.200 zt, a w raporcie kasowym nr 27/2005
zaprzychodowata gotéwke w kwocie 200 zt,

— 19.10.2005 roku pobrata gotéwke w kwocie 4.452,76 zt, a w raporcie kasowym nr 0032
zaprzychodowata kwotg 452,76 zt,

— 28.10.2005 roku pobrata gotéwke w kwocie 3.350 zi, w raporcie kasowym nr 00033
zaprzychodowata kwotg 350 z1.

Stanowito to naruszenie przepiséw art. 24 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowosci w zakresie
rzetelnos$ci 1 bezbtednosci prowadzenia ksiag rachunkowych. Raporty kasowe zostaty sporzadzone,
sprawdzone oraz zaksiggowane wylacznie przez ksiggowa, nie zawieraly podpisu kierownika

jednostki.
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W raporcie kasowym nr 0018 z 16 maja 2005 roku zostaly rozchodowane $rodki pienig¢zne
w kwocie 1.500 zt z tytulu “wyptata nalezno$ci”, pomimo braku dowodu ksiggowego
dokumentujacego rozchdd gotéwki z kasy oraz okreslajacego komu przekazano $rodki pienigzne.
Gotoéwke z banku pobratl informatyk.. Raport kasowy zostat podpisany przez ksiggowa — jako osobg
sporzadzajaca, sprawdzajaca oraz ksiggujaca mimo, ze w okresie od 16 do 25 maja 2005 roku
przebywata ona na zwolnieniu lekarskim. Raport kasowy nie zostal podpisany przez kierownika
jednostki.

W raporcie kasowym (bez nadanego numeru) z 16.02.2005 roku i raporcie kasowym nr 13,
za okres od 22-23.03.2005 roku, bez potwierdzenia odbioru gotéwki z kasy zostaly rozchodowane
srodki pienigzne w kwocie 2.395,45 zt (facznie rozchodowano 4.790,90 zt). Z treSci raportéw
kasowych wynikato, iz rozchodu w dniu 16.02.1005 roku dokonano na podstawie listy ptac nr 13/2005
— naliczenie trzynastki za 2004 rok, a w raporcie nr 13 na podstawie wniosku o zaliczk¢ ztozonego
przez ksiggowa. Rozchéd gotéwki nie zostal udokumentowany dokumentami ksiggowymi
potwierdzajacymi odbidr gotéwki w ww. kwotach przez ksiggowa. Z dokumentéw kasowych
jednoznacznie wynikato, iz czynnoS$ci kasjera w tym czasie petnil informatyk Tomasz M. Gotéwke
pobrana z banku na czeki gotéwkowe zaprzychodowat do kasy, co potwierdzit swoim podpisem
w miejscu podpisu kasjera na asygnatach kasowych i raportach kasowych. Uzasadnionym byt rozchéd
gotéwki z kasy w kwocie 2.395,45 zt.

Rozchéd gotéwki w kwocie 1.196 =zt ksiggowa udokumentowata specyfikacja
nr FP2005/00199025 z 11.09.2005 roku za prenumerat¢ serwisu prawno—pracowniczego (raport
kasowy nr 0031 z 13.10.2005 roku). Jak wyjasnita obecna ksiggowa MGOPS, jednostka w 2006 roku
nie otrzymywata prenumeraty, bowiem nie zostata ona optacona.

Wystapity przypadki btednego sporzadzania raportéw kasowych. Ksiggowa nie
zaprzychodowata do raportu kasowego nr 0032 salda koncowego w kwocie 312,19 zt wynikajacego
z raportu kasowego nr 0031 z 13.10.2005 roku. Z kolei w raporcie kasowym nr 21 z 13.06.2005 roku
zaprzychodowata gotéwke w kwocie 242,43 zl, pomimo iz w poprzednim raporcie kasowym nie
zostalo wykazane saldo koncowe $rodkéw pienigznych. Dwukrotnie zaprzychodowata gotéwke
w kwocie 700 zl pobrana na czek gotéwkowy o numerze 0003254427 w dniu 2.06.2005 roku, tj.
w raporcie kasowym nr 20 z datg 2.06.2005 roku i w raporcie kasowym nr 21/2005 roku z data
13.06.2006 roku.

W dwéch okresach sprawozdawczych, tj. w styczniu i czerwcu 2005 roku, nie zostata
zapewniona zgodno$¢ salda konta syntetycznego 101 — “Kasa” z prowadzona ewidencja
analityczng, co stanowilo naruszenie przepiséw art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
W dniu 25.01.2005 roku w raporcie kasowym nr 0002 zaprzychodowano kwotg 2.222,04 zi,
natomiast w ewidencji syntetycznej na koncie 101 — “Kasa” ujeto kwotg 4.300 zt. W dniu
7.06.2005 roku w ewidencji analitycznej ujgto srodki pienigzne w kwocie 2.500 zi, ktére nie
zostaly ujete w ewidencji syntetycznej na koncie 101 — "Kasa”. W ewidencji syntetycznej

na koncie 101 — “Kasa” nie zostaly zaewidencjonowane operacje finansowe wynikajace
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z wyciagu bankowego nr 89 z 30.06.2005 roku do rachunku biezacego jednostki, w tym
gotéwka pobrana na czek gotéwkowy w kwocie 3.000 zi.

Ksiggowa na poczet wynagrodzenia oraz pozyczki mieszkaniowej w 2005 roku pobrata
z rachunku bankowego zaliczke w tacznej kwocie 4.500 zt (29 kwietnia 2005 roku — 1.500 zt, 16 maja
2005 roku — 500 zt, 17 czerwca 2005 roku — 2.500 zi). Kwoty pobranych zaliczek nie zostaty
zaewidencjonowane na koncie rozrachunkowym — 231”Rozrachunki z tytutu wynagrodzef” ani na
koncie 234 - “Pozostatle rozrachunki z pracownikami”’, do czego zobowiazaly przepisy
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci... W dokumentacji jednostki nie stwierdzono dowodéw ksiggowych stanowiacych
podstawe wyplaty zaliczek — wnioskéw o zaliczkg oraz dokumentujacych rozliczenie pobranych
zaliczek. Dysponentami rachunku biezacego w 2005 roku byli: Mariusz Szwarczynski i Bozena

Pasiak, a od 31 maja 2005 roku Krystyna Pietruszewska.

W zakresie rozrachunkéw w 2001-2005 roku

W jednostce w latach 2001-2005 nie byta prowadzona ewidencja analityczna do konta 234
“Pozostate rozrachunki z pracownikami”, niezb¢dna do ustalenia przebiegu rozliczen oraz stanu
naleznos$ci 1 zobowiazan z podzialem na poszczegdlnych pracownikéw. Czgs¢ wyplat zaliczek
na wynagrodzenia zostata zaewidencjonowana na koncie syntetycznym 234 — “Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, zamiast na koncie 231 “Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”, co stanowito
naruszenie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 roku w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci... Od pracownikéw nie egzekwowano obowiazku rozliczania si¢
z pobranych zaliczek. Udzielane byly dalsze zaliczki, pomimo nierozliczenia si¢ z zaliczki poprzednio
wyptaconej pracownikowi. Nie zostaly rozliczone zaliczki w kwocie 2.450 zt — zaewidencjonowane
na koncie syntetycznym 234 — “Pozostate rozrachunki z pracownikami”, w tym pobrane przez byta
kasjerke — referenta Matgorzate C. w kwocie 1.200 zt (w 2002 roku — 600 zt i w 2003 roku — 600 z})
oraz aspiranta pracy socjalnej Teres¢ R. w kwocie 1.200 zt (w 2001 roku — 200 zt, w 2002 roku — 300
zt i w 2003 roku — 700 z1). Opiekunka $wietlicy w dniu 20 listopada 2001 roku na poczet umowy
o dzieto pobrata zaliczke 50 zi, ktéra zobowiazata si¢ rozliczy¢ do 30.11.2001 roku, co potwierdzita
podpisem na wniosku o zaliczke z 20.11.2001 roku. Natomiast w trakcie obecnej kontroli
oSwiadczyla, Zze nie pobrata zadnych zaliczek na poczet wynagrodzenia z tytutu uméw o dzieto.
Raport kasowy zostat sporzadzony przez byla kasjerke Maltgorzate C.

Zaliczki pobrane przez kierownika jednostki i aspiranta pracy socjalnej miaty charakter
pozyczki. Pobrang w dniu 11 lipca 2001 roku zaliczke¢ na poczet poboréw w kwocie 1.000 zt oraz
w dniu 7 listopada 2001 roku w kwocie 100 zt, kierownik jednostki rozliczyl w listopadzie i grudniu
2001 roku, zgodnie z terminem zadeklarowanym na sktadanych przez niego wnioskach o udzielenie
zaliczki. Aspirant pracy socjalnej na wniosek z 19 kwietnia 2001 roku pobrata zaliczke na poczet
poboréw w kwocie 1.000 zt, z terminem rozliczenia do 30.12.2001 roku. Nie wszystkie wnioski
o zaliczk¢ spelnialy wymogi prawidlowo sporzadzonego dowodu ksiggowego. Na wnioskach

o zaliczkg¢ brak bylo terminu jej rozliczenia (np: wniosek z 7.01.2002 roku Matgorzaty C.) oraz
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potwierdzenia odbioru gotéwki ( np: wniosek z 18.07.2001 roku Tomasza K.). Znaczna cze$¢ zaliczek
zostata wyptacona bez sporzadzenia wniosku o zaliczke. Zaliczka w kwocie 200 zt pobrana w dniu
6 lutego 2002 roku przez Belle G. zostata rozliczona faktura VAT nr 3/2002 z 8 stycznia 2002 roku
za transport, wystawiona przez Transport Drogowy Osobowy Wojciech T. Gryféw Slaski, ktéra nie
posiadata nadanego numeru ksiggowego oraz potwierdzenia odbioru gotéwki przez wykonawce ustugi
(dowodu wptaty za ustugg).

Wykazane w raporcie kasowym nr 3/2005 z 10.02.2005 roku trzy zaliczki, w tym dwie

udzielone pracownikom MGOPS, zostaly wyptacone na podstawie wnioskéw o zaliczke, ktérych nie
zatwierdzit do wyptaty kierownik MGOPS. Nie zostaly one ujgte w ewidencji ksiggowej na koncie
234, a w przypadku osoby niebgdacej pracownikiem, na innym koncie rozrachunkowym. W zakresie
rozliczenia zaliczek nie stosowano druku ,,Rozliczenie zaliczki”. Zostaty one rozliczone poleceniami
ksiggowania z 31.03.2005 roku, po terminie wskazanym we wnioskach o zaliczke, na kwoty zgodne
z wysokoscig pobranych zaliczek, pomimo ze faktyczna kwota poniesionych wydatkéw, wynikajaca
z zalaczonych dowoddéw zrédltowych, byla inna niz wysoko$¢ pobranej zaliczki (w przypadku 2.
zaliczek byta to kwota wyzsza, a w przypadku 1. kwota nizsza od pobranej zaliczki). Nie
udokumentowano odpowiednio wyplacenia kwot 43,39 zt i 52,75 zt — stanowiacych réznicg pomigdzy
wysokos$cia poniesionych wydatkéw i pobranej zaliczki oraz zwrotu (do kasy lub na rachunek
bankowy) niewydatkowanej kwoty 49,89 zi. W ww. poleceniach ksiggowania nie wymieniono
dowodoéw zrédtowych stanowiacych podstawe rozliczenia zaliczki, do czego zobowiazywat art. 20 ust.
3 ustawy o rachunkowosci. W przypadku rozliczenia zaliczki pobranej przez jednego z pracownikéw
stwierdzono, ze wydatek na kwote 180 zl za zakup biletéw do teatru udokumentowano paragonem,
ktéry nie stanowit dowodu zrédtowego, w $wietle przepisoéw art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
W przypadku 2. zaliczek, zostaly one wyptacone w dniu 14.02.2005 r., natomiast na wszystkich
wnioskach byta réwniez pieczatka z podpisem ksiggowej, na ktérej wskazano, ze zostaty wyptacone
w dniu 20.02.2005 roku. Odnoszac te daty do dnia sporzadzania ww. raportu kasowego brak byto
podstaw do ustalenia faktycznej daty operacji gospodarczej zwiazanej z wyptata zaliczek.

Nieprawidlowos$ci zwiazane z ewidencja ksiggowa wyptaconych zaliczek i sposobem ich
rozliczania (poleceniem ksiggowania), o ktérych mowa powyzej, wystapity réwniez w przypadku
rozliczenia zaliczek wyptaconych w dniu 3.02.2004 roku Annie O. oraz w 2003 roku Agnieszce R.,
wtym przypadku nie udokumentowano wyptaty zaliczki dowodem zrédtowym, tj. wnioskiem
o zaliczke¢ (brak bylo podstaw do okreslenia wysokosci zaliczki). W Swietle powyzszego brak byto
mozliwoséci kontroli ich rozliczenia, w zwiazku z wydatkowaniem kwot nizszych od pobranych
zaliczek, tj. w jednym przypadku wysokos¢ =zaliczki stanowita kwote 400 zl, a kwota
udokumentowanych wydatkéw wyniosta 189,94 zt (do zwrotu kwota 210,06 zt), natomiast w drugim
przypadku zaliczka wyniosta 200 zt (kwota wynikajaca z zapiséw ksiggowej w poleceniu ksiggowania
z 25.06.2003 r.), a poniesione wydatki, wynikajace z dowodéw zrédtowych, wyniosty 112 zt (do
zwrotu kwota 88 zi).

Nie byty podejmowane przez poprzedniego i obecnego kierownika jednostki dziatania w celu
wyegzekwowania od pracownikéw zaliczek pobranych i nierozliczonych do dnia obecnej kontroli. Jak

podano w wyjas$nieniu, ograniczono si¢ do analizy stanu konta 234 na koniec danego roku
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obrachunkowego, ktére ujmowato nierealne saldo. Nie zostaly poddane weryfikacji poszczegdlne
zapisy na kontach rozrachunkowych w ksiedze gléwnej. Nie przeprowadzono inwentaryzacji
naleznosci od pracownikéw droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji ich realnej wartosci, stosownie do przepiséw art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci. Nie przestrzegano zasady wykazywania w sprawozdaniu finansowym nalezno$ci
zgodnie z ich rzeczywistym stanem, bowiem w ksiggach rachunkowych 2005 roku i w bilansie
jednostki, sporzadzonym na dzien 31.12.2005 roku i podpisanym przez obecnego kierownika
jednostki i starsza ksiggowa, nie zostaly wykazane zobowiazania pracownikéw wobec jednostki
z tytutu nierozliczonych zaliczek.

W styczniu 2006 roku ksiggowej zostaly wyplacone srodki pieni¢zne w kwocie 1.712,33 zi
z tytutu ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy oraz w kwocie 2.417,17 zt z tytutu
zasitku chorobowego (tacznie 4.129,50 zt) pomimo, iz przeprowadzona w jednostce kontrola
w grudniu 2005 roku wskazata na nieprawidlowos$ci rodzace skutki finansowe - kwota

nierozliczonych zaliczek za styczen—listopad 2005 roku wyniosta 8.395,45 zi.

W zakresie wydatkow z tytulu wynagrodzen

W grudniu 2001 roku ksiggowej zostala naliczona i wyptacona nagroda w kwocie 5.500 zi,
pomimo braku w jej aktach osobowych decyzji kierownika jednostki o jej przyznaniu. Specjalista ds.
kadr i ptac — (poprzednio informatyk) odpowiedzialny za sporzadzanie listy ptac, wyjasnil, iz utworzyt
listy plac na ustne polecenie wydane przez ksiggowa. Dziatanie powyzsze bylo niezgodne
z ustaleniami §11 Regulaminu wynagradzania pracownikéw MGOPS w Gryfowie Slaskim z 28 maja
1999 roku, zgodnie z ktérymi nagrody za szczegdlne osiagnigcia zawodowe przyznaje kierownik
MGOPS.

Ksiggowej zostat naliczony i wyptacony dodatek funkcyjny w kwocie 1.200 zt, podczas gdy
zgodnie z pismem z 28 wrze$nia 2001 roku kierownika jednostki, ksiggowa miata przyznany dodatek
funkcyjny w kwocie 800 zt.

W grudniu 2003 roku zostaly wyptacone dwém pracownikom MGOPS, tj. ksiggowej
i informatykowi, nagrody w wysokosci odpowiednio 3.019,40 zt i 1.509,90 zt (nagrody brutto
stanowity odpowiednio kwoty 4.600 zt i 2.300 zt). Powyzszy wydatek nie zostal udokumentowany
pisemna decyzja kierownika MGOPS przyznajaca nagrody. W dokumentacji ksiggowej znajdowaty
sie¢ dwie listy ptac nr 12/2003, z ktérych jedna obejmowata nagrody. Zadna z nich nie zostala
zatwierdzona przez kierownika jednostki. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie list ptac
w zlozonym wyjasnieniu stwierdzil, ze podstawe ujgcia na liScie plac nagrdd stanowila ustna
dyspozycja kierownika MGOPS. Biorac powyzsze pod uwagg, pracownik ten nie dopetnit obowigzku
sporzadzania list ptac wytacznie na podstawie stosownych dokumentow.

W grudniu 2004 roku informatykowi Tomaszowi M. zostaly wyptacone $rodki pienig¢zne
w kwocie 6.005,68 zt (9.177,74 zt brutto). Wyptaty dokonano na podstawie listy ptac nr 12/2004 roku
z datg 28.12.2004 roku, ktéra nie zostala zatwierdzona do wyptaty przez kierownika jednostki. Liste
ptac sprawdzita pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzita do wyptaty ksiggowa,

mimo ze osobami upowaznionymi do zatwierdzania dowodoéw do wyptaty zgodnie z trescig pkt 2
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Instrukcji obstugi dokumentéw ksiggowych byli kierownik i ksiggowy jednostki. Na liscie wyptat brak
byto adnotacji, w ktérym raporcie kasowym gotéwka zostata rozchodowana. Jednoczesnie w raporcie
kasowym nr 0044 z data 21.12.2004 roku rozchéd gotéwki w kwocie 6.005,68 zt udokumentowano
lista wyplat z tytulu odprawy emerytalnej Pani Krystyny Sz., podczas gdy faktycznie odprawa
emerytalna Pani Krystynie Sz. zostala wyptacona 1 lutego 2005 roku za posrednictwem rachunku
bankowego. Srodki pieniezne zostaly wyptacone, mimo braku dokumentu stwierdzajacego podstawe
ich przyznania. Z wyjasnienia udzielonego przez informatyka wynikato, iz kierownik jednostki
przyznat mu nagrode w piSmie z data 17.12.2004 roku, ktére posiada w swoich prywatnych
dokumentach, przy czym wynagrodzenie dla pracownikéw MGOPS za grudzien 2004 roku zostato
wyptacone 21.12.2004 roku.

Pomimo braku podstaw prawnych — decyzji kierownika o jej przyznaniu, pracownikom
MGOPS zostata naliczona i wyplacona premia za czerwiec 2005 roku w kwocie 2.217,00 zt. Jak
wyjasniono, brak decyzji kierownika jednostki zostal spowodowany jego nieobecno$cia w pracy
wskutek choroby. Podstawe do wyplaty premii za okres od stycznia do wrzes$nia 2004 roku stanowito
miesigczne zestawienie premii, podpisane przez ksiggowa i zawierajace pieczatke z faksymile podpisu
kierownika.

Imienne karty wynagrodzen pracownikéw MGOPS zawieraly kwot¢ wynagrodzenia brutto bez
wyszczegolnienia poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia brutto, ktére wchodzity w te kwotg oraz
kwoty wynagrodzenia netto, tj. prowadzone byly bez uwzglednienia wymogdéw art. 17 ust. 1 pkt 3
ustawy o rachunkowos$ci. Z kolei listy ptac nie okreslaty precyzyjnie z jakiego tytulu dokonano
potracenia wynagrodzenia. Ujmowaty pozycje tak zwana “Inne”, w ktdérej zamieszczano zaréwno
potracenia z tytulu zajgcia komorniczego, jak réwniez potracenia z tytutu pobranych zaliczek na
poczet wynagrodzenia.

Kierownik jednostki z dniem 20 grudnia 2005 roku zatrudnita na podstawie umowy o prac¢
starsza ksiggowa. W umowie przyznala premi¢ uznaniowa w wysokosci 100% wynagrodzenia
zasadniczego. Bylo to sprzeczne z postanowieniami § 12 Regulaminu wynagradzania pracownikéw
z 28 maja 1999 roku, zgodnie z ktérymi fundusz premiowy tworzy si¢ z przeznaczeniem na premi¢ dla
pracownikéw obstugi oraz przepisami § 10 rozporzadzenia Rady Ministréw z 2 sierpnia 2005 roku
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 146, poz. 1222), w $wietle ktérych
wysoko$¢ oraz warunki przyznawania i wyplacania premii okresla zaktadowy regulamin premiowania.
W Regulaminie wynagradzania pracownikéw nie zostaly zawarte postanowienia odno$nie premii
uznaniowej dla pracownikéw. Premia uznaniowa wyplacana byta réwniez pozostalym pracownikom

MGOPS.

W zakresie wydatkow z tytulu ustug

Ustuga w zakresie udzielania konsultacji psychologicznych dla ludzi z problemem
alkoholowym z terenu miasta i gminy Gryféw Slaski, prowadzona byla na podstawie trzech uméw
o dzieto zawartych pomig¢dzy Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Patologii Spotecznych Krystyna

Pietruszewska (obecnie kierownik MGOPS), a psycholog — Pania Teresa Z. Zgodnie z PIT-11 w 2005
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roku Pani psycholog zostatlo wyptacone wynagrodzenie w kwocie 7.192,50 zl. Stwierdzono, iz poza
ww. wynagrodzeniem z kasy jednostki zostata wyptacona gotéwka w kwocie 2.250 zt (3.04.2005 roku
w kwocie 900 zi, 8.09.2005 roku w kwocie 750 zt (Rk nr13/2005) i1 28.10.2005 roku w kwocie 600 zi
— Rk nr 16/2005) na podstawie uméw zlecenia z data: 1.05.2005 roku, 1.08.2005 roku i 1.10.2005
roku. Kierownik Krystyna Pietruszewska w dniu 28.10.2005 roku zatwierdzita do realizacji czek
gotowkowy na kwotg 508,80 zt (600 zt brutto) na wyptate wynagrodzenia Pani Teresie Z. (raport
kasowy nr 16/2005), a w dniu 8.09.2005 roku czek gotéwkowy na kwote 1.101,25 zt na wyptate
wynagrodzenia dla Pani Teresy Z. w kwocie 636 zt (750 zt brutto) i dla Pana Tomasza K. w kwocie
364 zt (430 zt brutto) w raporcie kasowym nr 13/2005 z 7.09.2005 roku, mimo iz na umowach
zlecenia z ww. zleceniobiorcami — stanowiacych podstawe wyptaty gotéwki z kasy MGOPS brak byto
stwierdzenia wykonania umowy, a za wykonanie przedmiotu umowy w kwietniu, wrze$niu
1 pazdzierniku Pani psycholog pobrata wynagrodzenie w kwocie 1.835 z. Umowy zlecenia zawarte
z psycholog nie zostaly podpisane przez zleceniodawceg — kierownika jednostki. Natomiast umowa —
zlecenia z 1 wrze$nia 2005 roku zawarta z Panem Tomaszem K. za naprawe centralnego ogrzewania
w punkcie konsultacyjnym nie zawierata podpiséw stron umowy. Z wyjasnienia kierownika jednostki
wynikalo, i1z zatwierdzita czek gotdéwkowy nr 4584 na kwote 101,25 zt, a jedynka przed ta kwota
zostata dopisana po zatwierdzeniu czeku. Gotéwka w kwocie 1.101,25 zt podjeta w dniu 8.09.2005
roku, zostala ujgta w raporcie kasowym nr 13/2005 z data 7.09.2005 roku, co $wiadczyto o braku
biezacego sporzadzania raportéw i bylo niezgodne z art. 24 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

Kierownik jednostki zatwierdzita pod wzgledem merytorycznym oraz do wyptaty rachunek
4/sty/2005/2 z 14.03.2005 roku na kwotg 707,50 zt oraz rachunek z 19.10.2005 roku na kwotg 635 zi,
w ktérych wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy zostato ustalone niezgodnie z warunkami
umow. Wyjasnienie kierownika jednostki, iz za naliczenie i sporzadzanie rachunkéw przed
zatwierdzeniem do wyptaty odpowiadata byta ksiggowa, nie znajduje w pelni uzasadnienia, bowiem
wynagrodzenie w kwocie 635 zt zostato okreslone w umowie o dzieto podpisanej przez kierownika,
bez kontrasygnaty ksiggowe;j.

Wystapity przypadki wyptaty wynagrodzenia przed realizacja catosci zadania. Srodki pienigzne
z tytulu wynagrodzenia za sierpien 2005 roku dla Pani Teresy Z. psycholog (rachunek 28/kwi/2005/3
z 30.08.2005 roku) zostaty przekazane na jej rachunek bankowy w dniu 16.08.2005, tj. 14 dni przed
realizacja zadania. Wynagrodzenie za pazdziernik 2005 roku na podstawie rachunku z 19.10.2005
roku na kwotg 635 zt zostalo przekazane 13 pazdziernika 2005 roku, tj. 17 dni przed terminem
zakonczenia zlecenia. Kierownik jednostki potwierdzita na rachunku z 19.10.2005 roku wykonanie nie
w petni zrealizowanych prac. Byto to niezgodne z dyspozycja art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
w $Swietle ktérych dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja. Rachunki za wykonane na podstawie umowy zlecenia
czynnosci w latach 2001-2006 byly wystawiane przez zleceniodawcg (MGOPS) zamiast przez
zleceniobiorcg, tj. z naruszeniem postanowien § 3 zawartych uméw, zgodnie z ktérymi wynagrodzenie
miato by¢ platne po przedtozeniu rachunku przez zleceniobiorcg. Rachunki zawieraty szereg
niescistosci, w szczeg6lnosci zawieraty powotanie na umowe z innym numerem niz umowy wskazane

przez jednostke jako podstawa wystawienia rachunku, czego dowodem byly umowy zawarte z Panem
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Tomaszem. K. Rachunki do wyptaty zatwierdzita oraz potwierdzita wykonanie umowy i zlecita
wyplate wynagrodzenia Pani Krystyna Pietruszewska jako pelnomocnik Burmistrza ds. Patologii
Spotecznych. Réwniez umowy — zlecenia i umowy o dzieto sporzadzane byty przez pracownikéw
MGOPS.

Remont pomieszczen biurowo — socjalnych w 2005 roku wykonywal Pan Sebastian T.
na podstawie trzech uméw o dzieto zawartych: 13 stycznia 2005 roku, 28 stycznia 2005 roku
i 10 lutego 2005 roku. W jednostce funkcjonowaty dwie umowy o dzieto z 28 stycznia 2005 roku o tej
samej tresci. Jedna z nich zawierata podpis zamawiajacego — kierownika jednostki, natomiast druga
z umoéw pieczatke z faksymile podpisu kierownika jednostki.

Pomimo, iz rachunki zwigzane z realizacja przedmiotowych uméw nie zostaly odrgcznie
zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki, a na rachunkach za ustugg brak bylo
potwierdzenia odbioru gotéwki z kasy przez wykonawce remontu, z kasy MGOPS zostaly
rozchodowane $rodki pieni¢zne w kwocie 4.240 zi. Funkcje¢ kasjera w jednostce pelnit wéwczas
informatyk, ktéry w dniu 13 kwietnia 2005 roku w raporcie kasowym nr 16 dokonat rozchodu gotéwki
z kasy w kwocie 1.696 zt na podstawie rachunku nr 20/mar/2005/1 z 13.04.2005 roku i w kwocie
2.544 7zt na podstawie rachunku nr 21/mar/2005/1 z 1.003.2005 roku. W § 1 rachunku
nr 21/mar/2005/1 z 4 kwietnia 2005 roku oraz rachunku nr 20/mar/2005/1 z 13 kwietnia 2005 roku
zawarto zapis, ze oznaczone dzieto wykonawca wykonal zgodnie odpowiednio z umowa o dzieto
nr 21/mar/2005 z 1 marca 2005 roku 1 umowa o dzieto nr 20/mar/2005 z 1 marca 2005 roku, podczas
gdy w dokumentacji jednostki znajdowat si¢ formularz tych uméw zawierajacy pieczatke z faksymile
podpisu kierownika jednostki.

Umowy o dzieto na remont pomieszczen biurowo — socjalnych zawarte w 2005 roku oraz
na konsultacje psychologiczne dla ludzi z problemem alkoholowym zawarte w 2006 roku nie
zawieraly kontrasygnaty ksiggowej MGOPS, co naruszato przepisy art. 46 ust.3 ustawy z 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym 1 art. 45 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, bowiem “Jezeli
czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych, do jej skutecznoS$ci
potrzebna jest kontrasygnata skarbnika gminy lub osoby przez niego upowaznionej”.

Brak podpisu wykonawcy ustugi stwierdzono w umowach oraz na rachunkach do tych uméw,
np: umowa zlecenie nr 3/sty/2005, umowa o dzieto nr 2/sty/2005 — wszystkie z dnia 1.01.2005 r.,
umowa o dzieto nr 9/1ut/2005 z 1.01.2005 r., umowa o dzieto nr 50/1is/2005 z 1.11.2005 r., umowa
o dzieto 45/paz/2005 z 1.10.2005 r., umowa o dzietlo nr 42/wrz/2005 z 1.09.2005 roku.
Na wystawionych rachunkach do ww. uméw byty potwierdzenia wykonania pracy przez Krystyng P.
— Petnomocnika Burmistrza ds. Patologii Spoteczne;.

Umowy o dzieto nr 31/cze/2005 1 nr 32/cze/2005 zawarte w dniu 1.06.2005 r. zostaly podpisane
ze strony zleceniodawcy przez Pelnomocnika z uzyciem pieczatki “pelniacy obowiazki kierownika
MGOPS”, tj. przed ich faktycznym przyjeciem z dniem 14.07.2005 roku.

W 2003 roku nie zostaly podpisane przez wykonawceg ustugi zawarte umowy o dzieto:
7 1.03.2003 r. (brak numeru), z 1.04.2003 r. (brak numeru), z 1.10.2003 r. (brak numeru),
nr 6/Z1E/2004 z 8.06.2004 r., nr 6/OCH/2004 z 1.06.2004 r. i nr ZIEL/1/paz/2004 z 1.10.2004 r. oraz

umowa — zlecenie nr 10/2003 z 1.07.2003 roku. Podpisu wykonawcy nie byto réwniez na rachunkach
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wystawionych do powyzszych uméw. Ponadto na rachunkach do uméw: z 1.04.2003 r., nr 10/2003,
7 1.10.2003 r., nr 06/ZIE/2004, nr 6/OCH/2004 i nr ZIEL/1/paz/2004 nie potwierdzono odbioru
wynagrodzenia, do czego zobowiazywatl art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci. Podpisy
kierownika MGOPS na ww. umowach z 1.03.2003 r., 01.04.2003 r. i 01.10.2003 r. oraz rachunkach
do nich zostaly zlozone w formie pieczatki. Nie dokumentowano wykonania ustugi bedacej
przedmiotem umowy w odniesieniu do terminu jej realizacji i liczby godzin pracy (w przypadku
umow, w ktérych obowiazywata stawka godzinowa).

Wystapity przypadki wystawiania rachunkéw przed uptywem terminu realizacji ustugi
okreslonej w umowie, a mianowicie w umowie o dzieto z 1.04.2003 r. termin ten okres$lono od 1 do
30 kwietnia, a rachunek byt z dnia 14.04.2003 r., natomiast w umowie o dzielo ZIEL/1/paz/2004
2 1.10.2004 r. termin realizacji przedmiotu umowy ustalono do dnia 31 pazdziernika, a rachunek
wystawiono w dniu 15.10.2004 roku. W umowach nie okreslano kazdorazowo okresu w jakim ma by¢
wykonywana ustuga bedaca przedmiotem umowy, co stwierdzono w umowie—zlecenie nr 10/2003
z 1.07.2003 r. oraz umowie o dzieto z 1.10.2003 roku.

Opisany powyzej stan byt migdzy innymi konsekwencja braku ewidencjonowania na kontach
rozrachunkowych w latach 2001-2006 przebiegu rozliczeh oraz stanu naleznosci i zobowiazan
z uslugobiorcami i wykonawca rob6t budowlanych pomimo, iz obowiazek taki wynikat z przepisow
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci. Ustugobiorcy nie posiadaja zadnej dokumentacji zwiazanej z pracami wykonanymi na
rzecz Miejsko—Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, a sporzadzanej przez pracownikéw MGOPS.
Do 2006 roku nie prowadzono rejestru umdéw zawartych i wystawionych dla ustugobiorcéw w latach
2001-2005.

W zakresie wydatkow na §wiadczenia spoleczne

Swiadczenia spoleczne z tytulu zasitku stalego oraz zasitku okresowego i celowego w 2006
roku byly wyptacane za posrednictwem kasy Os$rodka przed uprawomocnieniem si¢ decyzji
administracyjnej przyznajacej Swiadczenie lub zmieniajacej wysokos¢ Swiadczenia (pierwsza wyptata
zasitku w dniu wydania decyzji lub wyplaty $wiadczenia). Na przyktad: odbidér decyzji
nr 9141/1D/87/2040/2006 z 13.09.2006 roku oraz decyzji nr 9141/J/403/2040/2006 z 13.09.2006 roku
zostal potwierdzony z data 18.09.2006 roku. Wyptata §wiadczenia za wrzesien nastapita w dniu
18.09.2006 roku. W podstawie prawnej decyzji przyznajacej §wiadczenie nie uzasadniano, ze nadany
decyzji nieostatecznej rygor natychmiastowej wykonalno$ci byt rzeczywiscie niezbgdny.

W latach 2001-2006 obroty gotéwkowe z tytulu wyptaty Swiadczen spolecznych byly
dokumentowane jednorazowymi zleceniami wyptat, ktére nie zawieraly powotania na decyzjg
administracyjna oraz nie zostaly przyjete do stosowania w jednostce. Wydanie z kasy gotowki
na podstawie dokumentéw innych niz imiennie ustalone przez kierownika jednostki w Instrukcji
gospodarki kasowej z grudnia 2005 r. stanowilo naruszenie jej postanowien. W latach 2001-2006 nie
byty sporzadzane listy wyptat zasitkéw statych, okresowych i celowych.

Wystapity przypadki realizacji $wiadczenia niezgodnie z treScig decyzji oraz niezgodnie

z wnioskiem §wiadczeniobiorcy i propozycja pracownika socjalnego. Decyzja nr 9143/S/23/726/2005
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z 24.10.2005 roku, zmieniona decyzja z 10.10.2006 roku, zostal przyznany zasitek staly platny
przelewem na konto $wiadczeniobiorcy. Faktycznie na podstawie zlecenia wyptaty z 11 grudnia 2006
roku, cze$¢ Swiadczenia przekazano na rachunek sklepu spozywczego, natomiast czgs¢ wyplacono
swiadczeniobiorcy za posrednictwem kasy MGOPS. W innym przypadku pracownik socjalny
zawnioskowatla o przyznanie zasitku celowego w formie rzeczowej, zgodnie z wnioskiem z 8.11.2001
roku $wiadczeniobiorcy. Whniosek zostal zaakceptowany przez kierownika jednostki, tymczasem
zgodnie z decyzja nr 0141/J/750/389/2001 z 27.12.2001 roku zostal przyznany i wyplacony zasitek
celowy w formie pienig¢zne;.

Stwierdzono przypadki wyplaty $wiadczenia przed dorgczeniem decyzji (np: decyzja
nr 9141/J/899/974/2001 z 18.12.2001 roku przyznajaca zasilek celowy zostata dorgczona 8.01.2002
roku) oraz na podstawie decyzji, na ktdrej brak bylo zamieszczenia daty odbioru decyzji (np: decyzja
nr 9141/J5/45/1939/2006 z 18.12.2006 roku przyznajaca zasitek celowy specjalny z przeznaczeniem
na zakup opatu). Odbiér gotéwki z kasy potwierdzono z data 18.12.2006 roku. Decyzje przyznajace
$wiadczenie spoteczne sporzadzal pracownik socjalny Piotr J.

Stwierdzone nieprawidlowosci §wiadcza o braku nalezytego wykonywania przez kierownika
MGOPS obowiazkéw w zakresie kontroli gospodarki finansowej, wynikajacych z art. 28a ust. 1
obowiazujacej w kontrolowanym okresie ustawy z 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych.
Brak tej kontroli doprowadzil do popelnienia przez ksiggowa w latach 2001 — 2005 — czynéw
noszacych znamiona naruszenia przepisOw prawa karnego, o ktérym mowa w art. 284 § 2 ustawy
z 6 czerwca 1997 r. Kodeksu karnego (Dz.U. Nr 88, poz. 553 ze zm.), w zwiazku z czym Izba skieruje

stosowne zawiadomienie do Prokuratury Rejonowej w Lwéwku Slaskim.

Przedstawiajac powyzsze do wiadomos$ci Pani Kierownik, Regionalna Izba Obrachunkowa
we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych
izbach obrachunkowych, wnosi o podjecie stosownych dziatan majacych na celu wyeliminowanie
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz niedopuszczenie do ich ponownego wystapienia w przysztosci

poprzez realizacjg nastgpujacych wnioskow:

WNIOSKI POKONTROLNE

1. Celem zapewnienia prawidlowego gospodarowania $rodkami publicznymi, wykonywanie przez
kierownika jednostki obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej, wynikajacych z art. 47
w zwiazku z art. 44 ust. 1 ustawy z 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr
249, poz. 2104 ze zm.); wprowadzenie procedur kontroli finansowej zgodnej ze standardami
ogloszonymi Komunikatem Nr 13 Ministra Finanséw z 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. Min. Fin. Nr 7 poz.
58) — stosownie do wymogo6w art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

2. Przestrzeganie przepiséw ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity:

Dz.U. Nr 76, poz. 694 ze zm.), w szczegbdlnosci w zakresie:
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— ujmowania w raportach kasowych gotéwki w kwocie zrealizowanego czeku gotéwkowego,
zgodnie z wymogami art. 24 ust. 2 i 3 ustawy,
— dokumentowania poniesionych wydatkéw dowodami zZrédlowymi - w kwotach
wynikajacych z tych dowoddéw, zgodnie z wymogami art. 20 ust. 2 ustawy,
— dokonywania wyptat gotéwki z kasy wyltacznie za pokwitowaniem, wraz z data, przez osobg
odbierajaca gotowke (art. 21 ust 1 pkt 5 ustawy),
—  prowadzenia imiennej ewidencji wynagrodzen pracownikéw, zgodnie z wymogami art. 17
ust. 1 pkt 3 ustawy.
Dokumentowanie operacji kasowych w zakresie wyptat z tytulu $wiadczen spolecznych
dowodami kasowymi dopuszczonymi do stosowania przez kierownika jednostki. Rozwazenie
zasadnosci sporzadzania list wyptat Swiadczen spotecznych.
Udzielanie pracownikom zaliczek oraz ich rozliczanie wyltacznie na zasadach okreslonych przez
kierownika jednostki w zarzadzeniu.
Zweryfikowanie stanu naleznosci i zobowiazan droga poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej warto$ci, stosownie do przepiséw art. 26
ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowos$ci, w celu ujawnienia naleznosci i zobowiazan powstatych
w wyniku btednego ksiggowania w latach poprzednich. Podjecie czynno$ci majacych na celu
zwrot na rachunek biezacy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej $rodkéw pienigznych
pobranych przez pracownikéw w formie zaliczek na wydatki do rozliczenia lub na poczet
wynagrodzenia.
Zaprowadzenie na kontach zespolu 2 — “Rozrachunki i roszczenia”, ewidencji analitycznej
rozrachunkéw z tytutu robét i ustug — szczegélnie z kontrahentami, o ktérych mowa w protokole
kontroli, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 roku w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142,
poz. 1020).
Sporzadzanie “Bilansu jednostki” w sposéb rzetelny i prawidlowy, ujmujac w nim dane
wynikajace z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych, celem jasnego przedstawienia
sytuacji majatkowej i finansowej jednostki, stosownie do przepiséw art. 4 ust. 1 w zwiazku z art.
24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
Ustalanie i wyptacanie nagréd i premii pracownikom MGOPS zgodnie postanowieniami
regulaminu wynagradzania pracownikoéw oraz przepisami § 10 rozporzadzenia Rady Ministrow
z?2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr
146, poz. 1222 ze zm.). Podj¢cie dziatan majacych na celu dokonanie zwrotu na rachunek biezacy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej s$rodkéw pienigznych wyptaconych pracownikom
MGOPS w formie premii w czerwcu 2005 roku, bez decyzji kierownika jednostki o ich

przyznaniu.
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Nadawanie decyzji nieostatecznej rygoru natychmiastowej wykonalnosci jedynie w przypadku
gdy zachodzi jedna z okoliczno$ci wskazanych w art.108 ustawy z 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 roku, Nr 98, poz. 1071 ze zm).

Przestrzeganie postanowien umoéw zawartych z wykonawcami ustug i robd6t budowlanych,

a w szczegdblnosci:

—  zaprzestanie stosowanej w MGOPS praktyki wystawiania przez pracownikéw tej jednostki
faktur i rachunkéw za prace wykonane przez ustlugodawcéw i wykonawcéw robot
budowlanych — § 3 zawartych umow,

— wyplacanie wynagrodzen ustugobiorcom w oparciu o prawidlowo sporzadzone umowy
zlecenia i o dzieto, jednoznacznie okreslajace przedmiot umowy, oraz po uprzednim
stwierdzeniu realizacji przedmiotu umowy przez osoby uprawnione.

Dla zachowania pisemnej formy czynno$ci prawnej — sktadanie przez strony umowy podpisu na

zawieranych umowach na $wiadczenie ustug (art. 78 § 1 ustawy z 23 kwietnia 1964 roku Kodeks

Cywilny — Dz.U. Nr 16, poz. 93 ze zm.).

Przy podejmowaniu czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych

uzyskiwanie kontrasygnaty ksiggowej, stosownie do obowiazku wynikajacego z art. 46 ust. 3

ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U z 2001 roku Nr 142,

poz. 1591 ze zm.).

Stosownie do postanowien art. 9 ust. 3 i 4 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych

prosze o poinformowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroclawiu, w terminie 30 dni

od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o wykonaniu wnioskow lub

przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym

przystuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Zastrzezenie sklada wlasciwy organ jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od otrzymania

wystgpienia pokontrolnego za posrednictwem Prezesa Izby. Podstawg zgloszenia zastrzezenia

moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez bledna jego wykladni¢ lub niewlasciwe

zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Olgierd Poniznik )
Burmistrz Gminy i Miasta Gryféw Slaski



