URZAD GMINY GODOW
44-340 Godéw ul. 1 Maja 53

ClaSiE s el
W 914/14/05 do uzytku stuzbowego

PROTOKOL
| z kontroli problemowej. .. ... .
przeprowadzonej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Godowie
w dniach od 09.08.2005 do 02.09.2005 roku

Podstawa przeprowadzenia kontroli:
S0€t ppu

I Zarzadzenie nr 0152/32/05/KW Wéjta Gminy Godéw z dnia 08 2005 roku
| r
Cel kontroli:
( o 1. Sprawdzente zgodnosci postgpowania pracownikéw z obowiazujacymi uregulowaniami ich
) pracy, | -

2. Zbadanie i ocena przebiegu realizacji operacji finansowych, _
3. Prawidlowo$¢ dokumentowania i ksiggowania operacji finansowo — ksiggowych.

Kierownik komorki kontrolowanej:
[ Brygida Dylich — Skarbnik Gminy

Okres objety kontrolg: |
0 dokumentacja za okres: 01.01.2005 —31.03.2005

Kontrolujgcy:
0 Beata Kalusek — Inspektor Urzedu Gmlny w Godowie

Informacji w trakcie czynno$ci kontrolnych udzlelalt
0 Brygida Dylich — Skarbnik Gminy,

0 Daria Oslizlo — Z-ca Skarbnika Gminy,

0 - Marek Kowalski — Referent.

USTALENIA KONTROLNE

I. ORGANIZACYJNE

1.Regulaminyi instrukcje wewnetrzne

0 Regulamin Organizacyjny — wprowadzony Zarzadzeniem nr 0152/5/2004/OR. Wéjta Gminy w
Godowie z dnia 15 kwietnia 2004 roku, obowiazujacy od dnia 01.05.2004 roku, zmieniony
Zarzadzeniami: 0152/43/2004/OR z dnia 22.10.2004r., 0152/47/2004/OR z dnia 10.12.2004r.,
0152/14/2005/0R z dnia 29.04.2005tr., zwany dalej Regulaminem Organizacyjnym;



7 Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiegowych — wprowadzona

" Zarzadzeriiem nr 0152/3/2005/FN’ Wojta Gminy Godow z dnia 04.02:2005 toku, 0b0W1agquca' B

od dnia 01.01.2005 roku, zwana dalej Instrukcjq obiegu dokumentow;
- do dnia 31.12.2004 roku obowigzywala Instrukcja, wprowadzona przez Woéjta Gminy ubieglej
kadencji, zmieniona Zarzadzeniem nr 0152/19/2003/FN z dnia 27.02.2003 roku;

0 Zakladowy Plan Kont — wprowadzony Zarzadzeniem nr 0152/4/2005/FN Wéjta Gminy Godéw
z dnia 04.02.2005 roku, obowiazujacy od dnia 01.01.2005r.,zwany dalej ZPK,

-.do.dnia 31.12.2004 roku.obowiazywat ZPK wprowadzony. Zarzqdzemem 0151/40/2003/FN.......

Woéjta Gminy Godéw z dnia 19.05.2003 r.;

0 Zarzadzenie nr 0151/88/2003/FN Wéjta Gminy Godéw z dnia 01.09.2003 roku w sprawic
dopuszczenia do uzytkowania w Urzedzic Gminy w Godowie oprogramowania do
prowadzenia ksiggowosci oraz zasad prowadzenia ksigg za pomoca komputera.

2. Referat Finansowy

1) Kierownikiem Referatu Finansowego Urzedu Gminy jest Skarbnik Gminy, kt6ra zobowiazana
jest do kierowania i zarzadzania referatem w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan
oraz ponosi odpomednalnosc przed Wo_]tem Gmlny, stosownie do § 13 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego..

.2) Zadania Skarbnika zostaty okreslone w § 19, 20 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego.
~3) Zadania Referatu zostaly okreslone w § 20 ust.1, § 24 Regulaminu Organizacyjnego.

4) Referat liczy 8 pracownikéw — wraz ze Skarbnikiem Gminy - podzielony jest na dwa
»zespoly”, czyli ksiegowos¢ budzetows oraz podatkowa. Ksiggowoscia budzetowa zajmuja sie
trzy osoby, jedna osoba $wiadczeniami rodzinnymi a podatkowsg cztery osoby (liczone w tym
stanowisko ds. podatku od towarow i ustug).

5) Skarbnik Gminy jest bezposrednig przetozong wzgledem podleglych pracowmkow i sprawuje
pad nimi nadzor - § 13 ust.4, § 45 ust.1 Regulammu Organizacyjnego.

6) Pracownicy Referatu maja przydzielone zakresy czynnosci, a mianowicie:

~a) Skarbnik Gminy — Brygida Dylich - Or.0112/27/2004 z 06.08.2004 1. - zalqcznik nr 1,
b) Z-ca Skarbnika Gminy- Daria Oflizie - Or.0112/6/2004 z 01.06.2004 r., aneksowany -
. 0r.0112/7/2005 z 29.04.051. - zalqcznik nr 2, :
¢) Referent ds ksiegowosci budzetowe] — Marek Kowalski-Or.0112/26/2004 z 23.07. 2004r..-
zalgcznik nr 3,
- d) Inspektor ds podatku od towardéw i ushxg oraz kmqgowosm budzetowej — Gabriela Holesz -
0Or.0112/24/2004 z 23.07.2004 r.- zatgcznik nr 4,
¢) Podinspektor ds ksiggowosci budzetowej — Barbara Grim - Or.0112/21/2004 z 23. 07.2004 .
- zalqeznik nr 5, .
... T) Inspektor ds. ks1qgow0301 podatkoweJ Zyta Wigja - Or.01 12/25/2004.2.23.07.2004.x. ~... .. ...
zalgcznik nr 6,
g) Miodszy referent ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych — Aleksandra Drézdz -
Or.0112/28/2004 z 01.11.2004x. - zalqcznik nr 7,
h) P.O. Inspektora ds wymiaru zobowigzan pienieznych — Irena Cuber— Or.OP-1111/44/2004 z
28.10.20041.- zalgcznik nr 8.

7 Stosownie do § 43 pkt 1 oraz § 40 pkt 6 i 8 Regulaminu Organizacyjnego, pracownikom
Referatu Finansowego udzielono stosownych pelnomocnictw i upowaznien, a mianowicie:

a) Brygida Dylich:

- upowaznienie: Or-0113/13/2003 z dnia 01.10.2003r. - zalfgcznik nr 9 - do podpisywania
decyzji indywidualnych w sprawie wymiaru i zmian podatku, za wyjatkiem decyzji
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wydawanych w sprawie ulg i umorzen, udzielone w oparciu o art. 39 ust.2 ustawy z dnia

8 marca. - 1990-roku o samorzadzie gminnym- (DzU 2001, Nr 142, poz.1591 z pdzniejszymi - -

zmianami), zwana dalej ustawg o samorzadzie gminnym,

- upowaznienie: OR-0113/9/2004/0OP z dnia 21.05.2004 r. - zalqcznik nr 10 - do
poswiadczania zgodnosci duplikatéw, odpisow, wyciagdw, wypisow lub kopii z oryginatem w
ramach realizowanych zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych,

- upowazmeme OR.0113/1/2005/OP z dnia 17.01.2005r. - zalgcznik nr 11 - do podpisywania
pism adresowanych do Urzedu Skarbowego w Wodzistawiu Slaskim, dotyczacych wystawiania
zaswiadczen o dochodach 0s6b ubiegajacych sie o §wiadczenia rodzinne.

Wydajac powyzsze upowaznienia powotano jako podstawe prawng art. 33 ust.3 ustawy o
samorzadzie gminnym, ktéry okresla, ze kierownikiem urzedu jest wojt.

b} Daria Oslizlo:

- upowaznienie: Or.0113/10/2004/OP z dnia 31.05.2004r. - zatqcznik nr 12 - do poswiadczania
zgodnosci duplikatow, odpisow, wyciagdw, wypiséw lub kopii z oryginalem w ramach
realizowanych zadan z zakresu swiadczef rodzinnych, jako podstawe prawna powolano art.33
ust.3 ustawy o samorzadzie gminnym (patrz ppkt.a - zdanie ostatnie),

- upowaznienie: Or.0113/11/2004/OP z dnia 31.05.2004r. - zalgcznik nr 13 - do podpisywania
decyzji indywidualnych w sprawie wymiaru i zmian podatku, za wyjatkiem decyzji

wydawanych w sprawie ulg 1 umorzen, jako podstawe prawng powolano art. 39 ust.2 ustawy o

samorzadzie gminnym, ktory -okresla, iz wéjt moze upowazni€ pracownika urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w Jego imieniu w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

- pelomocnictwo: Or.OP-0113/27/2004 z dnia 29.09.2004r. - z_achznik nr 14 - do

podpisywania pism i dokumentéw z zakresu programu inwestycyjnego realizowanego przez - -

Gmin¢ Godéw przy udziale srodkow SAPARD na realizacje inwestycji p.n.”Budowa
kanalizacji sanitarnej grawitacyjnej w Gotkowicach - etap Il oraz etap IV’ - wazne do -
‘odwolania, .

- upowaznienie: FN-0114/2/2005 z dma 21.01.2005 roku udzielone przez Panig Skarbnik.
Gminy — zalgcznik nr 15 - do kontrasygnowania czynnosci prawnych powodujqcych
powstanie zobowiazan pienieznych jednostek: Urzad Gminy Godow, Szkoly Podstawowe w:
Godowie, Gotkowicach, Krostoszowicach, Laziskach, Skrbefisku, Skrzyszowie, Przedszkola
Publiczne w: Godowie, Golkowicach, F.aziskach, Skrbensku, Skrzyszowle Gimnazja w:
Gotkowicach i Skrzyszowie, wydane w oparciu o art. 46 ust.3 ustawy 0 samorzadzie gminnym,

- upowaznienie: OR.OP-0113/13/05 z dnia 15.06.2005 roku -- zalqcznik nr 16 do odbioru
pakietu zawierajacego klucz prywatny, klucz publiczny oraz certyfikat klucza publicznego do
realizacji elektroniczne) wymiany dokumentéw z ZUS dla Urzedu Gminy Godéw. - '

~ ©) Marek Kowalski:

- upowaznienie: Or-()l 13/7/2004 z dma 21 04 2004r - zaiqczmk nr I 7 do odbloru p&yty CD

ze sprawozdaniami JST wersja 3.0.,

- upowaznienie: Or.OP-0113/12/2005 z dnia 19.04.2005r. - zalgcznik nr 18 - do odbioru plyty
CD z nowa wersja programu Budzet ST2.

d) Aleksandra Drozidz:

- upowaznienie; Or.OP-0113/23/2004 z dnia 25.08.2004r. - zalgcznik nr 19 - do przetwarzania
danych osobowych zawartych w zbiorze “Ewidencja gruniéw i budynkéw”, udostepnionych
przez Staroste — podstawa prawna — art.37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U.2002, Nr 101, poz.926).
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e) Barbara Grzm

- upowaznienie: OR.OP-0113/16/2004 z , dnia 01.07.2004r. - zalqcznik nr 20 - do odbiora

pakictu zawierajacego klucz prywatny, klucz publiczny oraz certyfikat klucza publicznego do
realizacji elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS dla Urzedu Gminy Godow,

- upowaznienie: Or.OP-0113/2/2004 z dnia 14.02.2005 roku — zelqcznik nr 21 - do odebrania
za$wiadczenia dotyczacego nie zalegania z oplatami od podatku dochodowego od oséb
S fizycznych, Wydanego przez Urzad Skarbowy w Wodzistawiu Slqsknn

‘Artykut 39 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym dat mozliwosé udmelema przez organ
administracji — wodjta — upowaznienia pracownikom urzgdu gminy do wydawania - aktow
administracyjnych (nie tylko decyzji) w jego imieniu. '
Decyzje - wydane przez pracowmkow Z upowaznienia wdjta — powmny zawiera¢ podstawe
prawng, z ktdrej wymka upowaznienie dla danej osoby, z oznaczeniem wlasciwego organu oraz
podpis upowaznionej osoby z zaznaczeniem, iz dziata “z upowaznienia Waéjta Gminy Godow™.
Brak zaznaczenia dzialania z upowaznicnia powinien skutkowaé uchyleniem danego aktu, jako
wydanego przez osobg niebedaca upowazniong do jego wydawania lub stwierdzenia niewaznosci.
Brak wskazania, iz dana osoba dzialata z upowaznienia, ma charakter istotnej wady decyzji.
Sprawdzone losowo decyzje wydane z upowaznicnia Wojta Gminy zostaly prawidtowo
podpisane. '

II. USTALENIA KONTROLNE

1. Grupowanie dowodow ksiesowych

§ 18 ust.3 Instrukeji obiegn dokumentdw, okresla, 12 dowody bedace podstawa do ksiegowania w
urzadzeniach ksiggowych, nalezy oznacza¢ odpowiednimi symbolam1 szczegOlowo okreslonymi
dla kazdej jednostki w Zakltadowym Planie Kont.

Stosownie do § 6 ZPK, dowody ksiegowe Urzedu Gminy oznaczane powinny by¢ nastfgpuj aco:

1. numerem cyfrowym, poczawszy od “1” do “....” w ramach roku obrotowego,
2. symbolem literowym: J, R, RS, RZ, OS, FS, SS DP, LK.

Nie okreslono w ZPK i Instrukcji obiegu dokumentéw, jaka grupa dowodow ksmggowych jakim
symbolom literowym odpowiada.

Ustalono w Wyniku czynno$ci kontrolnych, iz poszczegdlne symbole literowe dotycza:

a) J —rachunek biezacy — 38 84700001 2001 0020 4899 0003,
b) R - faktury, rachunki, umowy zlecenia, listy wyplat,
c) RS - Rejestr sprzedazy — wystawione faktury VAT,
~dy RZ = Rejestr zakupu = otrzymane faktury VAT = w zakresie vatudo odhczema, '
e) OS - 43 84700001 2001 0020 4899 0010 — Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodomska,
f) FS — 81 84700001 2001 0020 4899 0005 — Fundusz §wiadczen socjalnych,
2) SS - 16 84700001 2001 0020 4899 0011 — Srodki specjalne,
h) DP - 27 84700001 2001 0020 4899 0007 — Depozyt,
1} LK - lokaty terminowe.

Ponadto dowody ksiggowe oznaczano réwniez symbolami:
‘ j) K - faktury i rachunki dotyczace inwestycji, : _
kYOW - rachunek o$wiaty — zostaly na nim naliczone odsetki — stan na koniec roku budzetowego,

1) EK -- rachunek odwiaty - zostaly na nim naliczone odsetki — stan na koniec roku budzetowego,
ponadto bank omylkowo dokonywal ksiggowafi operacji finansowych na tych rachunkach,
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ktére z dniem 01.01.2005 roku nie stanowmc rachunkéw quqcych W dyspozycp Referatu
.- -Edukagcji; Kultury 1 Zdrowia. - :

Symbole literowe wymienione w punktach — j.k,! - nie zostaly ujete w ZPK.

2. Analiza dowoddéw ksiegowych ujetych w zestawieniu kontroloym dowodow (dzienniku)

~ Dziennik, zgodnie z § 6 ppktj ZPK, stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym dziefi po

dniu operacji gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza byc kolejno numerowane, a ich sumy
(obroty) liczone w sposob cmgly

Analizy dokonano w oparciu o wydruki dziennika za poszczegdlne miesigce w poréwnaniu do
dowoddéw ksiggowych (faktur, rachunkéw, zestawien do ksiggowania, wyciagow bankowych WIaz
z dotgezonymi dokumentami). :

1) Styczeni 2005 roku:

Zestawienie kontrolne dowoddw:
- liczba pozycji ksiggowych: 1799
- liczba dowodow ksiggowych: 256

Tabela nr 1. Zestawienie analizowanych dowoddw ksiegowych - styczen '05

_l.p. _ SYMBOL (OZNACZENIE) DOWODU KSIEGOWEGO
.dmennlka 3 R | K| RS RZ |- DP | FS SS oS OW | EK
1-97 1-45
98-107 1-5
108-126 46-55
127-195 57-83
196-542  |4-29
543-583 1-15
584-589 |30
590-617 | 11623
618-679 |31
680-682 o 24
683-685 |32
686-703 25-30
704-728 |33 '

729-740 31-33
B 7 S PP RS PR b

782784 34

785 35

786-822 35-46

823-867 |36

868-873 47-48

874-877 |37

878-892 49-53

893937 |38 .

938-940 54




Lp.

SYMBOL (OZNACZENIE) DOWODU KSIEGOWEGO

“dziennika

K -

RS

RZ

DP

FS

SS

oS

oW

EK

041947

39

948-959

55-58

960-969

40

970-1005

59-70

11006-1047

41

1043-1062

71-75

1063-1073

42,43

1074-1082

76-78

1083-1108

44

1109-1117

79-81

1118-1120

i RS8/05/01

1121-1215

45, 46

1216-1221

1222-1333

47

1334-1356

2,3

1357-1402 .

48

1403-1406 |

1407-1410

49

1411-1446

5,6,8

1447-1669

50-52

1670-1673

11674-1679

10-12

1680-1685

116

1686-1719

1-5

1720

1721

1722-1724

1-2

1725

1726-1770

53-58

1771-1791

13

1792- 1799

59,60 '

ogolem '

.

{Ustalono:

0 Brak dowodu 56/R — nie zachowano Ciqgloéci w numeracji dowodow ksiggowych

wprowadzonych do dziennika,

0 Pozycj¢ ksiegowa 25/] oznaczono symbolem - rodzaju dowodu ksiggowego - jako PK

(polecenie ksiggowania) a powinien by¢ oznaczony jako WB (wyciag bankowy);

0 Dwie faktury oznaczono tym samym numerem: 9/05/01 — liczba porzadkowa: dziennika 564-

565 oraz 1670-1673 — dotycza dwobch odrgbnych kontrahentow;

0 Nie zachowano zasady dokonywania ksiegowania dowoddw w porzadku chronologlcznym, na
co wskazuja pozycje ksiggowe nr 1/J, 2/J, 3/]. Dowody sporzadzono na dzien 01.01.2005 roku,
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a ujete zostaly w dztenniku, po dowodach kmqgowych datowanych na okres pozmeJ szy (hczba
.. porzadkowa dziennika: 1771- 1791) :

Zestawienie kontrolne dowoddéw za miesiac styczen 2005 roku stanowi zalgeznik nr 22,

2) Luty 2005:

- Zestawienie kontrolne- dowodéw: - -
- liczba pozycji ksiegowych: 1469
- liczba dowodow ksiggowych: 219

Tabela nr 2. Zestawienie analizowanych dowoddw ksiegowych — luty '05

) l.p.. - SYMBOL (OZNACZENIE) DOWODU KSIEGOWEGO
 dziennika R |K| RS |RzZ| pP | FS | sS | oS | OowW | EK
1-39 _ 8293

|40-43 84,85
44-49 94,95
50-51 86
52-54 ' 96
55-56 87
57-59. . : 97
60-64 ' 88-90
65-67 98
68-71 91,92
72-74 99
75-82 93-96
83-121 100-110
122-126 97-99
127-128 111
129-130 100
131-133 | 112
134-137 101,102
138-140 113
141-162 103-113
163-177 114-118 _
181-186 _ 119,120
187-191 115,116
192-197 121,122
198-199 117
200-205 123,124
206-216 118-121
217-243 125-133
244-246 RS/05/02
247-311 122-151
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1p.. SYMBOL (OZNACZENIE) DOWODU KSIEGOWEGO
dziennika ™y R K| RS | RZ| DP | FS | ss | 0§ | ow | EK
312-356 12-15
357-360 152,153
361-363 15
364-367 154,155
N S e [T
372-383 156-161 '
384-385 . 16
386-387 |162
388-389 | 17
390-439 163-182
440-441 _ 6
442-1351 16191 '
1352-1357 | ' ‘ 3-7
11358 _ 2
1359 ' ' 2
1360-1366 - 7-10
1367-1368 | ' : ' I B 2-3
1369-1405 ' _ 6-12 o
1406-1469 | 92-98 ' ' .
Ogblem 33 0 9 |1 53 8 4 7 1 2 5 1

Ustalono:

0 Podwojono numer 2/RZ ~ 0Znaczono ta liczba réwniez dowdd ze stycznia — liczba porzadkowa
dziennika: 1678 — 1679.

Zestawienie kontrolne dowodow za miesigce luty 2005 roku stanowi.zalqcznik nr 23,

3) Marzec 2005

Z¢stawienié kontrolne dowoddéw:
- liczba pozycji ksiggowych: 2158
- liczba dowodow ksiggowych: 329

Tl 13, Zestawients aralizowanych dowodsw Ksiegowych - s 105 T T e e e

e | SYMBOL (OZNACZENIE) DOWODU KSIEGOWEGO-

dziennika ‘™ R |K| RS | Rz |DP| Fs | ss | 0§ | ow | EK
1-87 - 134-161

$8-89 183

90-91 162

92-93 184

94-96 1163

97-98 185

99-101 164

g



Lp. -~ SYMBOL (OZNACZENIE) DOWODU KSIEGOWEGO
L dz:engxka S R Tkl ® Tz lop T v | s T o5 OW EK -
102-103 186
104-106 165
107-117 187-189
118-120 166
i oG A
123-125 167
126-129 191,192
130-132 | 168
133-134 193
135-137 169
138-139 194
140-142 169
143-148 195-197
149-151 170
152-153 198
154-156 171
157-162 - 199201
163-168 172,173
169-170 202
171-179 174-176
180-181 203
182-184 177
185 . 204
186-191 _ 178,179
192-196 205,206
197-202 180,181
203-211 207-211
212-214 182
215-218 212,213
219-221 183
222-223 214 '
7 i R Kt G kPPecs
227-230 215,216
231-239 185-187
240-241 217
242-244 188
245-246 218
247-249 _ 189
250-253 219,220
254-256 190

jﬂwW
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Lp.

A SYMBOL (OZNACZENIE) DOWODU KSIEGOWEGO _
dziennika |y R |K| RS | RZ | DP | FS | SS | 0§ | OW | EK
1257-258 221 '
259-261 191
262-263 222
264-266 192
1267270 223,224
271-273 193
274275 225
2776-278 194
279-280 226
281-283 195
284-287 227,228
288-293 ' 196,197
294297 229,230
298-300 198
301 231
302-304 199
305-306 1232
307-309 ' 200
310-321 233-238
322-324 201
1325-326 239 |
327-335 1202-204
336-337 240
338-340 205
341-344 241,242 |
345-350 206,207
351-454 243-278
455-466 208-211
467-468 279
469-471 212
472-523 280-300
Ry v e T
527-530 6,7
531-539 214-216 |
540-543 8
544-573 217-226
574590 |99
591-599 227-229
600-730 | 100-103
731-733 RS/05/03

S
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Lp.

SYMBOL (OZNACZENIE) DOWODU KSIEGOWEGO

J

R

K

RS

oW

734-884

104-107

885-892

3-6

893-894

895901

1902-907

s

8-11

908-982

108

983-1002

19,20

1003-1058

109

1059-1061

20

1062-1064

110

1065-1086

20

1087-112

112

1113-1122

21,22

1123-1182

113.

1183-1184

22

1185

114

1186-1221

1222-1251

115

23-28

1252-1273

28

1274-1910

116-139

11911-1956

13-25

1957-1959

111,12

1960-1961

4,5

1962-1981

140-142

1982-1994
1-8/LK

1995-2033

143-146

2034-2036

RS/05/03

2037-2091

147-150

2092-2111

26,27

2112-2158

151-157
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Ustalono:

0 Brak dowodu 111/J — pominieto w numeracji kolejnych dowodéw ksiegowyeh;

0 Dowdd nr 118 1 122 zaksiegowany pod symbolem “R” a opisany jako “J”. qudme zapisano
symbol dowodu w dzienniku.

Zestawienie kontrolne dowod6w za miesigc marzec 2005 roku stanowi zalqcznik nr 24.

Dokonujac analizy powyzej zamieszezonych tabel mozna wysnué wniosek, iz zostaty podwojone,

faﬁﬁ’“




niektore numery dowoddw ksiegowych, oznaczonych symbolem RZ, RS, co w rzeczywistoééi nie

ma-miejsca. Sytuacia taka wynika z-tego;, iz dowody RZ; RS ksicgowane sgq przez panig Gabrielg =

Holesz na odrgbnym komputerze z zainstalowanym programem wspélpracujagcym z program
ksiegowym zainstalowanym na komputerze, z ktorego korzysta Pani Daria Oslizto i Pan Marek
Kowalski. W przypadku jednoczesnego wprowadzania do programu ksiggowego dowoddw np. J i’
RZ, a nastgpnie dokonywania operacji zaksiegowania wprowadzonych dowodow, wystepuje
sytuacja dzielenia dowodu RZ na czgsdci, w zwigzku ze wezesniejszym zakonczeniem réwnolegle
_..prowadzonego ksi¢gowania po jednej ze stron.. Przykiad stanowia dowody. ksiggowe. numer:

169/RS, 15/RZ, 20/RZ, 22/RZ, 28/RZ.

3. Analiza operacji ksiegowych

W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono, iz ewidencjg dowod6éw ksiggowych w dzienniku, w
zakresie dowodow oznaczonych symbolami: “J, K, R, FS SS, 08, DP, OW, EK” za_]mu_]q sig:
Daria Oslizlo oraz Marek Kowalski.

Natomiast dowody oznaczane symbolami “RS, RZ” ksiegowane sq przez Pamq Gabriele Holesz,
przy czym dowody oznaczone symbolem RS, sa rowniez sporzadzane przez pracownika, gdyz

obejmujg faktury sprzedazy i refaktury wystamane przez Urzad Gminy.

Zgodnie, z Zatgcznikiem nr 4 do ZPK, na koncie rozrachunkowym “201 — Rozrachunki z
odbiorcami 1 dostawcami”, do- ktérego prowad21 sig ewidencj¢ szczegblowa w rozbiciu na
“Rozrachunki z dostawcaml oraz. “Rozrachunki z odbiorcami”, dokonuje si¢ ewidencji

“—umozliwiajace] - ustalenie- naleznosci - i~ zobowigzaf - krajowych - wedtug - poszczegblnych - -

kontrahentéw. Konto moze wykazywaé dwa salda - saldo WN, kiére oznacza stan naleznosci i
roszczeh oraz saldo MA oznaczajgce stan zobowigzani.

W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono, iz na kontach: “201--01 — Rozrachunki z dostawcaml
- ksigguje si¢ faktury, rachunki przedlozone m.in. przez pracownikéw urzedu gminy za zakupy

czy ushugi, ktére zostaly przez nich zaplacone gotéwka Wlaan badZz gotéwka pozyskana z . . |

pobrania zaliczki.

Faktury, rachunki dotyczace tych zakupow, evwdenqonowane sa na koncie rozrachunkowym z
wystawca tych dokumentow. Ten sposéb ewidencji wykazuje saldo zobowigzania wzgledem
wystawcy rachunku a nie wzgledem osoby, wobec kitdrej, urzad posiada zobowigzanie, gdyz -
faktura czy rachunek zostaly fizycznie zaptacone u wystawcy dokumentu i Urzad nie ma
zobowigzan, wzglqdem danego kontrahenta a wylacznie wzgledem pracowmka dokonujacego
zakupu w imieniu urzgdu gminy.

Zwrot kosztéw podrézy delegowanego pracownika, wyplacany Jest na podstaw1e skladanego
drukn zwanego delegacjs, na podstawie dowodu Kasa wyplaci badZz poleceniem przelewu na
- rachunek bankowy pracownika. Wydatek ksiggowany jest bezposrednio w koszty, z pominigciem
kont rozrachunkowych, gdyz dowod ksiggowy — delegacja — dolaczany jest do kasy wyptaci badz
przelewu bankowego.

O powyzszym_sposobie dokonywania_ksiegowafi przeprowadzono rozmowe z Panmig Dara =~

Oslizlo, i wysnuto wniosek, iz interpretacja powyzsza jest zasadna, wstgpnie ustalono, ze z
poczatkiem nowego roku budZzetowego,a zarazem obrachunkowego,rozpocznie si¢ ewidencje
ksicgowa zobowigzan wzgledem pracownik6w na koncie rozrachunkowych “234 - Pozostale
rozrachunki z pracownikami”, w odniesieniu do wydatkéw ponoszonych przez nich na rzecz
Urzgdu Gminy. :

4. Druki Kasa Wyplaci
Kontrola obj¢to réwniez druki $cistego zarachowania — Kasy Wyplaci — sprawdzajac zgodnosé 1

kopii dotaczonej do wyciagu bankowego z 2 kopig pozostata w bloczku.
Sprawdzone kasy wyplaci opisane zostaly w ponizej zamieszczonej tabeli.

W 12
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Stosownic do § 7 ust.3 Imstrukcji obiegu dokumentéw, dowdd “Kasa wyplaci” zastgpuje w

“Urzédzie ¢zek gotowkowy i stanowi dyspozycje wyplaty kwoty, na "ktoéra dowo6d zostal -
wystawiony, osobie wskazanej imiennie na dowodzie KW. Ponadto Kasa Wyplaci nie moze by¢
wystawiona na osobg sprawdzajaca (2 podpis) badZ zatwierdzajaca (3 podpis) go do wyplaty.
Wykorzystane druki — bloczek KW — podlegaja zwrotowi do osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie drukéw $cistego zarachowania, po uprzednim dokonaniu kontroli tego bloczku przez
Panig Skarbnik badZ Z-c¢ Skarbnika.

" "Ustalono:

0 Nie stwierdzono uchybieﬁ w zakresie sporzadzania 1 podpisywania Kas wyplaci w
sprawdzonym okresie;
0 Bloczki zostaly sprawdzone przd Zzwrotem 0sobie upowaznione].

Na tym ustalenia kontrolne zakonczono.

Postanowienia koncowe

1. Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktéry po uprzednim
odczytaniu podpisano;
- 2. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w Referacie Finansowym Urzedu Gminy;

3. Protokét liczy 17 kolejno ponumerowanych stron oraz 24 zalaczniki stanowigce integralng
czgs¢ protokotu;

4. Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen;

5. Kierownika Referatu, pouczono o prawie zlozenia dodatkowych wyjasnien, co do ustalen
zawartych w protokole, do samodzielnego stanowiska ds kontroh wewnetrzne] w tenmme 7
dni od dnia podpisania protokotu;

6. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci na biezaco omawiano z zainteresowanymi
pracownikami.

Godéw, dnia 08 wrzesnia 2005 roku.

Podpisy:

Kontrolujqcy' o Kentrolowany:
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