KW.0914/6/06
Protokoél

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Referacie Edukacji, Kultury i Zdrowia
Urzedu Gminy w Godowie na podstawie
Zarzadzenia nr 0152/21/06/KW Wojta Gminy Gododw z dnia 03.04.2006 roku
w dniach 05.04.2006 — 14.04.2006 -

_ Upowazniony do przeprowadzenia kontroli:

Do przeprowadzenia kontroli Zarzadzeniem Nr 0152/21/06/KW zostala upowazmona Beata
Katusek — Inspektor Urzedu Gminy w Godowie.

Cel kontroli:
Celem kontroli byto sprawdzenie prawidlowosci prowadzenia ksiegowosci Pracowniczej Kasy

Zapomogowo — Pozyczkowej O$wiaty przy Urzedzie Gminy w Godowie.

Komédrka konirolowana;

Referat Edukacji, Kultury i Zdrowia Urzedu Gminy w Godowie

Okres objety kontrola:

01.01.2005 -31.12.2005

Informacji w trakcie kontroli udzielal::

0 Jarostaw Sosna — Inspektor w Referacie Edukacji, Kultury i Zdrowia,

I Dorota Wachtarczyk — Miodszy Referent w Referacie Edukacji, Kultury i Zdrowia,

0 Jolanta Tkocz — Przewodniczaca Zarzadu Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe]
Oswiaty przy Urzedzie Gminy w Godowie.

USTALENIA KONTROLNE

I. Podstawa prawna funkcjonowania Pracowniczej Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej Oswiaty przy Urzedzie Gminy w Godowie

Art.39 ust.1 ustawy z dnia 23 maja 1991 roku o zwiazkach zawodowych (Dz.U. 2001, Nr 79,
- poz. 854 z podzniejszymi zmianami) okre$la, iz w zakladach pracy moga by¢ tworzone
pracownicze kasy zapomogowo-pozyczkowe, ktorych czlonkami moga by¢ pracownicy,
emeryci i rencisci bez wzgledu na przynalezno$é¢ zwiazkowa a nadzér spoteczny mad tymi
kasami sprawujq zw1qzk1 zawodowe.

Zasady organizowania i dzialania pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz zakres
pomocy udzielanej tym kasom przez pracodawcow, reguluje Rozporzadzenie Rady Mintstrow z
dnia 19 grudnia 1992 r w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz
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spoldzielczych kas oszczgdnosciowo-kredytowych w zaktadach pracy (Dz. U. 1992, Nr 100,
poz. 502 z pdiniejszymi zmianami), zwane dalej Rozporzadzeniem PKZP. W mysl § 4 tego
Rozporzadzenia, pracodawcy obowiazani sa udziela¢ tym kasom pomocy, w szczegolnosci w
zakresie:

1) zapewnienia pomieszczefi biurowych i odpowiednio zabezpieczonego migjsca na
przechowywanie pienigdzy,

2) transportu pieniedzy z banku,

3) prowadzenia ksiegowosci, obstugi biurowej i prawnej,

4) dostarczania drukéw i formularzy,

5) dokonywania na rzecz tych kas potracen w listach ptac, listach wyplat i zasitkow
chorobowych, zasitkéw wychowawczych, wpisowego, wkiadow miesigeznych i rat pozyczek,

6) przyjmowania wplat wnoszonych przez emerytéw i rencistdw oraz osoby przebywajace na
urlopach wychowawczych,

7) odprowadzania wptat na rachunek bankowy tych kas,

8) informowania przynajmniej raz w roku cztonkow kas o stanie ich wkladdw i zadluzen.

Szczegblowe warunki $wiadczenia pomocy tym kasom powinny by¢ okreslone W umowie
zawartej miedzy pracodawca a pracownicz kasg zapomogowo-pozyczkows,

Ustalono, ze Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa O$wiaty, zwana dalej PKZP, dziala
w oparciu o statut nadany stosownie do § 3 Rozporzadzenia PKZP. Statut zostal uchwalony
przez Walne Zebranie Delegatow w dniu 29.10.2001 roku,

Stosownie do § 6 Statutu, ogdlny nadzér nad dziatalnoécig PKZP sprawuje Komisja Rewizyjna.

§ 8 Statutu okresla, ze "PKZP w swojej dzialalnosci korzysta z pomocy technicznej zaktadu
pracy, przy ktérym jest powolana. Pomoc ta obejmuje: zapewnienie pomieszczen biurowych 1
odpowiednio zabezpieczonego miejsca na przechowywanie pieniedzy oraz dostarczanie drukoéw
i formularzy, prowadzenie ksiegowodci, obstugi kasowej i prawnej, potracenia w listach plac,
listach wyptat zasitkéw chorobowych i zasitkow wychowawczych wkiadow miesiecznych i rat
pozyczek, przyjmowanie wplat wnoszonych przez emerytow 1 rencistow oraz osoby
przebywajace na urlopach wychowawczych, regularne odprowadzanie sum z tego tytutu na
rachunek bankowy PKZP, informowanie raz w roku o stanie ich wkiadow i zadtuzenia'.

Z zapiséw Statutu wynika, Ze ujeto wszystkie zadania wymienione w Rozporzadzeniu.
Kserokopia Statutu stanowi zalqeznik nr 1 do protokotu.

W dniu 29.10.2001 roku pomigdzy Zarzadem PKZP, reprezentowanym przez Przewodniczaca
oraz Sekretarza Zarzadu a Urzedem Gminy Godow, reprezentowanym przez Wojta Gminy,
zostata zawarta umowa w sprawie udzielenia pomocy organizacyjno-prawnej oraz obstugi
finansowo-ksiggowej, zwana dalej umowa.

Kserokopia umowy stanowi zedgeznik nr 2 do protokolu.

II. Ustalenia w przedmiocie kontroli
1. Organizacja PKZP

Na podstawie ustalen kontrolnych stwierdzono, ze PKZP zrzesza pracownikéw wigcej niz
jednego pracodawcy, a mianowicie:

0 SP Godow,

0 SP Gotkowice,
ISP Krostoszowice,
0 SP Laziska,

0 SP Skrbensko,

0 SP Skrzyszow,
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PP Godow,

PP Gotkowice,

PP Laziska,

PP Skrbensko,

PP Skrzyszow,
Gimnazjum Gotkowice,
Gimnazjum Skrzyszow.
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Qdnosnie § 2 ust. 3 Rozporzadzenia PKZP w przypadku gdy przynalezno$¢ do PKZP deklaruje
muiej niz 10 pracownikdéw moze by¢ tworzona migdzyzakladowa PKZP.

W przypadku PKZP Oswiaty stwierdza sie, iz stanowi ona miedzyzakladows pracowniczg kase
zapomogowo-pozyczkowa, gdyz przynaleza do niej pracownicy kilkunastu zakladow pracy.

2. Prowadzenie ksiggowosci

W Regulaminie Organizacyjnym, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr Or.0152/6/2006 Wojta

Gminy w Godowie z dnia 25.01.2006 roku, w § 27 ust. 1 pkt 12 zapisano, iz do zadan Referatu

Edukacji Kultury 1 Zdrowia nalezy obstuga finansowo — ksiggowa PKZP Oswiaty przy Urzedzie

Gminy w Godowie, '

W zakresach czynnosci obowiazki w tym zakresie powierzono:

0 Jarostaw Sosna — Inspektor — punkt 2.1) zakresu czynnosci — Or.OP.0112/39/2004 z dma
26.05.2004, zatrudniony w Urzedzie Gminy w Godowie od dnia 01.06.2001,

0 Agnieszka Siwarska — Referent — punkt 2.B.4 zakresu czynnosci — Or. OP 0112/38/2004 z
dnia 26.05.2004, zatrudniona w Urzedzie Gminy w Godowie dnia 05.08.2002,

0 Dorota Wachtarczyk - Mlodszy Referent - punkt 2.2) zakresu czynnosci —
OR.OP.0112/37/2004 z dnia 15.122004, zatrudniona w Urz¢dzie Gminy od dnia
15.12.2004.

Zasady prowadzenia rachunkowosci okre$laja odpowiednio § 43 — 45 Rozporzadzenia PKZP.
Stosownie do § 43 ust. 1 Rozporzadzenia PKZP, rachunkowo$¢ nalezy prowadzi¢ zgodnie z
odrebnymi przepisami dotyczapymi zasad rachunkowosci. Zasady prowadzenia rachunkowosci
reguluje ustawa z dnia 29 wrzesnia 994 roku o rachunkowosci (Dz.U.2002, Nr 76, poz. 694 z
pozniejszymi zmianami).

Z punktu II podpunkt 1 umowy wynika, iz pracodawca (Wojt Gminy) zobowigzat sie do
prowadzenia ksiggowosci PKZP wedlug zasad okreSlonych w przepisach ustawy o
rachunkowosci i zgodnie z planem kont ustalonym w porozumieniu z organami PKZP oraz do
biezacego prowadzenia rozliczen gotdwkowych 1 bezgotdwkowych.

Zarzadzeniem Nr 0152/13/06 Wojta Gminy Goddw z dnia 22 marca 2006 roku ustalono
dokumentacje opisujaca zasady rachunkowodci miedzy innymi Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej Oswiaty przy Urzedzie Gminy w Godowie.

W czeSci 1I do zarzadzenia zostaly okreSlone zasady prowadzenia rachunkowosci poprzez
ustalenic Zakladowego Planu Kont okreSlajacego: prowadzenie rachunkowosci, ochrone
danych oprogramowania, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji, wyceng aktywow i
pasywow,  sporzadzanie sprawozdafi, przechowywanie dokumentacji oraz wykaz kont
syntetycznych 1 analitycznych, a takze ustalono Instrukcje obiegu i kontroli dokumentdw
finansowo — ksiggowych.

Wykonanie zarzadzenia, ktére weszio w zycie z dniem podjgcia, z moca obow1aczujatca od
01.01.2006 roku, powierzono Referatowi Edukacji, Kultury i Zdrowia.

Na podstawie czynnoécei kontrolnych ustalono, iz dla PKZP Oswiaty zakupiony zostal program

ksiegowy SFINKS, ktory zostat zainstalowany w Referacie Edukacji, Kultury 1 Zdrowia.
Na programie pracuje dwoje pracownikéw Referatu, a mianowicie: Pan Jarostaw Sosna —
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Inspektor oraz Pani Dorota Wachtarczyk — Miodszy Referent.

Ustalono, iz w 2005 roku wigkszo$¢ prac zwiazanych z ujmowaniem dowodow ksiegowych w
ewidencji wykonata Pani Dorota Wachtarczyk, a mianowicie: dekretowata dowody czyli
wskazywala sposob ich ujecia w ksiggach rachunkowych na kontach ksiegowych oraz
wprowadzata dowody do ksiag rachunkowych.

Dziatalno$é PKZP polega na gromadzeniu wkiadéw oszczednosciowych — sktadek cztonkow
PKZP oraz na udzielaniu pozyczek.

Ustalono, iz do dysponowania $rodkami finansowymi zgromadzonymi na rachunku bankowym
PKZP o numerze 19-84700001-2001-0024-8792-0001 otwartym w Banku Spoéfdzielczym w
Jastrzebiu Zdroju — upowaznieni sa cztonkowie Zarzadu PKZP. Pracownicy Urzedu Gminy nie
maja udzielonych upowaznien w tym zakresie. '

Wyplaty z konta PKZP dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodu - polecenie przelewu,
ktérym dokonuje sig przekazania $rodkow z konta PKZP na konto czlonka, ktéremu pozyczki
udzielono badz dokonano zwrotu wkladow cztonkowskich. -

Zarzad PKZP sam sporzadza dowody — polecenie przelewn i sklada je do realizacji w punkcie
banku.

Ksiegowos ¢ od Zarzadu PKZP otzrymuje oryginaty wnioskow o udzielenie pozyczki oraz
protokot z posiedzenia PKZP, w ktorym ujmowane sa decyzje w sprawie udzielenia pozyczki,
zwrotu wkladéw ktore dotaczane sa do wyciagdw bankowych.

Dowody do ksiag rachunkowych wprowadzane byly na biezaco, w porzadku chronologicznym,
‘odpowiednio ponumerowane. Stwierdzono jeden przypadek blednego wprowadzenia numeru
dowodu do ksiag rachunkowych, a mianowicie —~ dowod oznaczono jako 107/KZE wediug
ciaglo§ci numeracji a w ksiggach rachunkowych zostat zapisany jako dowdd 10/KZE.
Stwierdzono, takze przypadki przyjmowania dowodow ksiegowych - wnioskow -
niekompletnych, niezawierajacych wszystkich danych jakie powinny by¢ w nich zapisane.

Sprawozdanie finansowo — statystyczne za rok obrachunkowy jest sporzadzane prawidtowo i

przechowywane w Urzedzie Gminy w Godowie.

Na tym ustalenia kontrolne zakoficzono.
UWAGI KONCOWE

1. Protokét sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
protokofu pozostawiono w Referacie Edukacji, Kultury i Zdrowia, drugi przeznaczono dla
Zarzadu Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej Oswiaty przy Urz¢dzie Gminy
Godow jako informacje o wynikach przeprowadzonej kontroli a trzeci egzemplarz pozostaje
w dyspozycji kontrolujacego.

2. Kazdy egzemplarz protokolu sktada si¢ z 5 ponumerowanych stron.

3. Czeéé skladowa protokolu stanowia 2 zataczniki, ktore dotaczone sg do protokotu dla
Referatu oraz kontrolujacego.

4. Do ustalef zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen.
5. Poinformowano odpowiedzialnego za przedmiot podlegajacy kontroli o prawie odmoéwienia

podpisania protokotu, z jednoczesnym zlozZeniem wyjasnien pisemnych co do przyczyny
odmowy.
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6. Poinformowano takze o prawie ztozenia dodatkowych wyjasnien, co do ustalen zawartych w
protokole, do samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewngtrznej w terminie siedmiu dni od
dnia podpisania protokotu.

Sporzadzono, dnia 18 kwiectnia 2006 roku

Kontrolujacy: Kontrolowany:

Ricroy atu
Edulacj, Kulturni Zdrowia
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