URZAD GMINY GODOW
44-340 Godbéw, ul. 1 Maja 53 .

woj. flaskie » Godow, dnia 15 lutego 2006 roku
KW.0914/2/06
" Dyrektor
Wiejskiego Osrodka Kultury
w Skrzyszowie

Bernard O_élizlo

Wystgpienie pokontrolne

W dniach od 17 do 30 stycznia 2006 roku, stosownie do Zarzadzenia Nr0151/2/06/KW

z dnia 13.01.2006 roku Wojta Gminy w Godowie, przeprowadzono kontrolg problemowsa w

Wiejskim Osrodku Kultury w Skrzyszowie, ktorej celem bylo dokonanie analizy prawidtowosci

wydatkowania §rodkéw finansowych w roku 2004 1 2005 pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci,

sprawdzalnosci 1 prawidlowosci uecia w  ksiegach rachunkowych w  odniesieniu  do

- wewnetrznych regulacji dotyczacych obiegu dokumentow finansowo — kstegowych oraz majac

na uwadze art.46 1 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
(Dz.U.2005, Nr 249, poz.2104). :

Wyniki kontroli przedstawiono w protokole. z dnia 31.01.2006 roku, ktorego jeden
" egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce organizacyjne;.

Biorac pod uwage ustalenia kontrolne oraz zlozone wyjasnienia, ponizej, stosownie do
§ 29 Regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy w.  Godowie, wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 8/2001 Woéjta Gminy Goddw z dnia 03 wrzesma 2001 roku, przedstawia sig
poszczegdlne uchybienia i1 nieprawidiowosci, wskazujac zarazem wnioski zmierzajace do ich
usunigcia oraz osoby odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidlowosc. :

1. Zatrudnianie osob na stanowiska nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym Wiejskiego
Osrodka Kultury, wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 3/2001 Dyrektora WOK z dnia
01.08.2001 roku.

Odpowiedzialno§é ponosi Dyrektor WOK — Bernard Oflizto, stosownie do § 7 Statutu WOK
(Uchwata nr XX/155/2001 z dnia 21.02.2001r. Rady Gminy w Godowie).

Waiosek nr 1

Dokonaé aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Wiejskiego Osrodka Kultury w
Skrzyszowie, do czego uprawniony jest Dyrektor zgodnie z § 9 Statutu WOK.
Przygotowany projekt zmiany, czy tez projekt nowej tresci regulaminu, przediozy¢ do
akceptacji Wéjtowi Gminy Godéw stosownie do § 9 Statutu WOK.



2 anstrukcjz’ obiegu i kontroli dokumentéw ﬁnansovfzo - ksf@gowych w WOK w Skrzjis.zowie.,.

wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 2/2000 Dyrektora WOK z dnia 01.04.2000 roku, zmienionej
Zarzqdzeniem nr 3/2005 Dyrektora WOK z dnia 04.01.2005 roku, stwierdzono nastepujcce
uchybienia:

- ustalono w zalqezniku nr 1 do Instrukcji wykaz osob upowainionych do sprawdzania
dokumentow pod wzgledem merytorycznym oraz formaino-rachunkowych bez zamieszczenia
wzort podpisow tych osob, co prowadzi do tego ze osoba kontrolujgca prawidlowosé
postepowania z dokumentami moze si¢ domyslac jedynie, ktory podpis odpowiada osobie
upowaznionej,

- nadanie w instrukcji kompetencji do dokonywania okreslonych czynnosci stanowisku
pracy , kidre fizycznie w instytucji nie wystepuje a mianowicie gléwnemu ksiegowemu,

- nie uwzgledniono w insirukcji odrebnego oznaczania symbolem literowym dowodow
ksiggowych dotyczqcych odrebnego rachunku ksiegowego, co prowadzi do tego, iz
Stosowanie tef samej numeracji powoduje brak zachowania ciqglosci dowodow ksiggowych
nastepujqcych kolejno po sobie (do konca 2004 roku obowzq.gfwa{ dia tego rachunku
bankowego symbol — FS),

- nie wwzgledniono w instrukcji dowodu — raport kasowy, ktory jest faktycznie sporzqdzany.

- Whniosek nr 2

Wprowadzi¢ zmiany do IllStl‘llkCJl obiegu i kentroli dokumentow finansowo-ksiggowych
polega_]ace na:

0

zamieszczeniu wzoréw podpisu osob upowazmonych do sprawdzania dokumentacji pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, _
okresleniu wlasciwych oséb kompetentnych do doknnywama okreslonych czynnoscl,

ujeciu w instrukeji odrgbnego sposobu 0Znaczania dowodow ksnggowych dla druglego
‘vachunku bankowego, = e

ujeciu- w - instrukcji- dowodu ksiggowego jakim jest raport kasowy z okresleniem
szczegolowych zasad jego sprawdzania i ew1denc_|onowama

. Instrukcja ewidencji [ kontroli drukéw scistfego zarachowania wprowadzona Zarzqdzeniem

Nr5/2000 Dyrektora WOK z dnia 01.04.2000 roku okresla zasady gospodarki drukami
scistego zarachowania. Stwierdzono w drodze czynnosci kontrolnych, iz:

osobq nadzorujacq wykonywanie postanowien zarzqdzenia jest ksiegowa WOK _
Ustalono, iz ksiggowa WOK pomimo tego, iz nadzoruje prawidiowq gospodarke drukami
scistego zarachowania jednoczesnie prowadzi ksiqzke tych drukow, przyjmuje druki na stan,
rozchoduje druki oraz rozlicza sama siebie z ich wykorzystania, co nie zapewnia
Jakiegokolwiek nadzoru nad dysponowaniem tymi drukami, ktore obejmujq miedzy innymi
czeki bankowe, na podstawie ktorych pobierana jest gotowka z rachunku bankowego,

zgodnie z zapisami instrukcji ksiega winna byé¢ zalakowana i przesznurowana — nie
stwierdzono aby prowadzona ksiega spetniata te warunki, '

nie ustalono w zarzqdzeniu, iz drukami $cistego zarachowania sq druki KP - Kasa przyjmie
oraz Druki KW — Kasa Wyplaci (wymienione w Instrukcji kasowej).

Whniosek nr 3

Doprowadzi¢ w jednostce do:

i
i

zaktualizowania instrukcji w zakresie ujecia wszystkich drukéw Scislego zarachowania,
prowadzenia ksiegi zgodnie z postanowieniam! instrukeji,

2



0

zapewnienia odpowiedniego nadzoru i kontroli nad wykorzystywaniem drukéw $cislego
zarachowania n.p. poprzez przydzielenie obowiazkéw prowadzenia ksiegi drukéw
§cislego ‘zarachowania, a co si¢ z tym wiaZe, przyjmowania na stan, wydawania i

‘rozliczania drukéw zwréconych czy tez kopii drukéw zwroconych innej osebie anizeli

osoba korzysta_jqca z tych drukéw.

s Instrukc;a kasowa wprowadzona Zarzqdzeniem nr 4/2002 Dyrektora WOK z - dnia 28.12.2002 _

roku okreslita, iz kasjerem WOK jest osoba prowadzqca kszfggowosc osrodka. W wyniku

- czynnosci kontrolnych nie stwierdzono aby ktokolwiek w ciqgu roku obrachunkowego

dokonal wyrywkowej kontroli prowadzenia kasy przez osobe ksiegowej. Wskazane byloby,
aby, jezeli w instytucji nie ma innej kompetentnej osoby do prowadzenia kasy,

 przeprowadzaé okresowe sprawdzenia prawidlowosci przebiegu operacji finansowych w

kasie. W tym miejscu podkresia sig, iz w wyniku dokonanych czynnoscz kontrolnych nie
stwierdzono naduzy¢ finansowych.

W zalqczniku do instrukci ustalono. pogotow;e kasowe w wysokoscz 2.000, 00 z{, ktdre nie
bytow jednostce zachowane. . o .

Whoiosek nr 4

~ Doprowadzi¢ do:
1.
2':
3

Utrzymywania pogotowia kasowego ustalonego w mstrukc]l
Dokonania analizy czy pogotowie kasowe nie zostalo ustalone w zawyzonej kwocie.
Zapewnienia kontroli dokumentacji kasowej, operacji kasowych, ich ujmowania w

_ ksiegach rachunkowych w zwigzku z tym, iZ osoba kasjera jest jednoczesnie osobg

. prowadzacg rachunkowos¢ WOK badz rozwaiyé powierzenie funkcji kasjera innemu -

_.pracownikowi. .

SIS RS I

'-Z&rzqdzenie'm 1r.6/2004 7 dnia.28.07.2004. roku Dyrek!ora._WOK ,wprowadz.ona Instrukcye . ...

kancelaryjnq. Ustalono, iz zasady prowadzenia . dokumentacji nie zostaly wlasciwie
zmterprerowane Stwierdzono wystepowanie nieprawidlowosci polegajgcych miedzy innymi
na: :

meprawzdz’owym Sporzqdzamu pism,

niewlasciwym uporzqdkowaniu dokumentacjz - kategorle archzwalne znak spmwy,
nieprawidlowym znakowanie spraw, :

braku zatozonych spiséw spraw,

. co stanowi naruszenie § 16, 17, 27Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22

‘grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiqzkdw
migdzygminnych (Dz.U. 1999, Nr 112, poz. 1319z pézniejszymi zmianami).

Odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor WOK w zwigzku z ponoszeniem odpowiedzialnosci za

prawidtowe funkcjonowanie jednostki.

m.s_ek_nﬂ

Prowadzic¢ dokumentacjg ofrodka kultury zgodnie z regulacjami zawartyml w wyze]
wymienionym rozporzadzeniu i zarzgdzenia wewnetrznym.



6 Brak ujecm w plame ﬁnansowym WOK na 2004 rok wdatkow remantowych ‘co ]est |
niezgodne z §I Tustl 2 Statutu WOK. - . :

' Wnibsek nr 6

Sporzadzaé plany finansowe zgodnie z obowigzujacymi w tym zak_resié regulacjami.

- 7. W zakresie prowadzenia ksiggowosci WOK stwierdzono nastepujqce nieprawidtowosci:
[ 'w roku 2004 nie stosowano sig do oznacza dowodéw ksiggowych z vachunku bankowego —
ZFSS' symbolem FS, pomimo Jego ‘ustalenia w Instrukq: obzegu i kontroli dokumentéw

- finansowo- ksiegowych, . :

7 nadawanie Jjednemu dowodowi kilka oznaczen: ks*l@gowych o

I oznaczanie dowodéw ksiegowych dodatkowym symbolem nie ok‘reslonym w mstruk(;]ach
wewn@trznych (przez rok ksiegowy - 2004, 2005),

I dowodem ksiggowym przyjecia gotowki do kasy w WOK jest druk KP kasa przyjmie — .
“dowdd jest niezgodny z- wewnetrznymi regulacjami — Insﬂ‘ukc;q kasowq - nie okreslano w

© nim prawidlowo osoby wplacajacej gotowke do kasy, '

- dowodem ksiegowym wyplaty gotéwki z kasy w przypadku braku dowodu zrodz‘owego Jest :

. druk KW- kasa wyplaci — stosownie do Instrukcji kasowej — nie stosowano. tego druku a’

Jedynie polecenia ksiegowania, z ktorego nie wymkalo komu wypiacono gotowkg iczy
ktokolwiek j cja odebrat, - '
' nie zamieszczano na zaplaconych dowoa’ach adnotaqz placono przelewem czekzem co

stanowi naruszenie przepzsow Instruqu obiegu i kontrolz dokumentow finansowo -

ksiegowych,

.. _przyjmowanie - do realizacji f nansowej i kmggowama oswmdczen za. zakupy dokonane w.

. podmiotach nie wystawiajqcych faktur przez osoby nieupowaznione — nie byli to pracownicy

- ‘wok, ponadto przyjmowano oswiadczenia za zakupy dokonane w podmzotach wystawigjgcych -

- faktury przedkladane przez pracownikéw WOK ~— instrukiora, ksiegowq,
I brak ujecia w raporcie kasowym przyjetej zaplaty za zrealizowane ustugi w formie gotowkl §
co. stanowi naruszenie wewn@trznych regulacji ‘oraz- zasad prawidfowef gospodarla '
~ finansowej,
I nie ustalono w' mstrukc;ach wewngtrznych pod Jakq datq majq byc ujmowane w kszggach
- rachunkowych obce dowody,
g w 2004 roku nie wjmowano w ksz@gach rachunkowych wartoscz srodkow trwalych '
. umarzanych Jednorazowo, - :
[ nieprawidlowo ujeto w lcsuggach rachunkowych darowzzmg w formle rzeczowej przez co
zawyzono koszty dzialalnosci WOK, .~
& ujeto w ksiggach rachunkowych WOK w roku obrotowym 2004 przychod z roku 2003 co

stanowi naruszenie art. 6 ust.l ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1 994 roku 0 rachunkowoscz o

(Dz.U.2002, Nr 76, poz.694 z poznzejszymt zmlanamz)

Whiosek nr 7

Doprowadzxc w Jednostce do: ' ' '

1. WilaSciwego sporzgdzania dowodéw ksu;gowych ktére winny byé zgodne z
wewngtrznymi regulacjami. oraz art. 22 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku 0
rachunkowosci (Dz.U.2002, Nr 76, poz 694 z pozme]szyml zmlanaml) ' '
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=

.'Pr'awi'dlowegb '.d_o'kdilyw'ania zapiséw w lmiégach ra.éhunkowych, zgodnie z

wewnetrznymi instrukejami oraz art.23 w/w ustawy.

. Stosowania drukéw okreslonych w wewngtrznych przepisach.
. Rzetelnego dokumentowania operacp plenlgznych — ujmowania wszystklch wplywow

do kasy w raporcie kasowym.

.. Okresli¢ w instrukejach date u]mowama obcych — zewngtrznych dowodéw, np. pod

daty wystawienia badz wplywu do instytucji.

W WOK'w Skrzyséowie prowadzony jest punkt sprzedazy. W instrukcjach wewnetrznych nie
okreslono zasad prowadzenia ewidencji sprzedazy, gospodarki magazynowej WOK, w
zwiqzku z czym skierowano odpowiednie zapytanie do Dyrekiora, na ktére ofrzymano -
stosownq odpowied? (zapytanie, odpowieds stanowiq zalqezniki do protokolu). Stwierdzono,
wszelkq dokumentacje zwiqzanq z rozliczeniem sklepiku prowadzi ksiggowa a osoba

- dokonujqca sprzedazy parafuje jedynie wpisy faktur do prowadzonego zeszytu,

]

-miesieczng warto$é sprzedanych towardw i materialdw okresla sig procentowo,

nie prowadzi sie ewidencji gotéwki uzyskanej z dziennej sprzedazy (brak kasy fiskalnej —  nie

‘wystepuje taka koniecznos$é) i nie ustalono zasad przechowywania tych Srodkéw pienieznych,

nie . stwierdzono = dokonywania okresowych kontroli  stanu gotowki -~ w  punkcie
sprzedazy mz@dzy mnymz wzwzqzkuzbraklem ewzdenqz R

_ W Instrukcji kasowej zapisano, ze “prowadzi sie Jeden raport kasowy dla Punktu Sprzedazy

‘i dla pozostalych rachunkéw (faktur gotéwkowych) ze wzgledu na to, iz dochody z Punktu

Sprzedazy wplacane sq na konto bankowe”. Ustalono, iz faktycznie dochody z punktu
sprzedazy wplacane sq na konto bankowe ale w okresach m:esz@cznych badz nawet dfuzszych

. @ niew dniach poboru gotowkz czy dma nastepnego.

Whiosek nr.8.. oo o

Ustali¢ w instrukcjach wewngti'znych zasady prowadzenia dokuniehtacji W POWYZSzym

zakresie oraz okresli¢ zasady ewidencji gotéwki celem zapewnienia praw1dlowej kontroli
nad Srodkami finansowyml WOK.

. Prowadzeme kszqg meprawzdfowosa

brak btezqcego prowadzema ksiqg rachunkowych i sporzqdzama wydrukow komputerowych
— wyttumaczone awariq komputera,

przypadki braku zachowania zasady chronologicznego uimowania dowodow ksie gowych
brak zachowanej kolejnos$ci w numerowaniu wprowadzonych dowodéw — pozostawienie
wolnych miejsc, podwéjna numeracja, kilka, kilkanascie numerdw dla jednego dowodu,
nierzetelne gromadzenie dowodéw ksiggowych danego okresu sprawozdawczego — dowod .
ksiegowy z roku 2004 odnalazt sie w innej dokumentacji w roku 2006,

brak biezqcego analizowania rozrachunkow,

uimowanie zobowiqzan wzgledem - pracownikéw na konta rozrachunkowe innych
kontrahentéw, co zwigzane bylo z wjmowaniem faktur za dokonane zakupy zaplaconych
uprzednio gotowkq przez pracownika, na konta rozrachunkowe z wystawcamz | faktur,

brak ewzdenc;r przychodow za korzystame zZ internetu.

5



Wniosék nr9

. Prowadzié ksu;gowosc na blezqco .

. Dowody ksiggowe wprowadzaé w porzadku chronologicznych kole]no ie numerujqc
. Rzetelnie gromadzi¢ dokumentacje ksiggowq w zbiory.

--Prawidlowo ujmowacé na konta ksi¢ggowe rozrachunki z pracowmkaml :

. Biciaco dokonywaé analizy sald kont rozrachunkowych.

. Zaprowadzié ew1denc]§ przychodow za internet np.w forlme kwntarlusza.

LN A S

1 0 Bigdme sporzqdzony rachunek zyskow i strat za rok 2004 — meprawzdiowe u]@cze '
pozostalego przychodu operacyjnego z tytulu otrzymanej darowzzny w formze rzeczowej, co
wymkla z blgdnego ujqcza darowrzny na kontach kwggowych :

,W_mgsgk__nu'll)

Sporzqdzac praw1dlowo sprawozdama finansowe za dany okres sprawozdawczy rzetelme
przedstawnajqc sytuaqg majatkowa lllStytIICJI :

W odmes1emu do prowadzema k31qgowosc1 jednostki stmerdza sig wyste;powame uchyb1en'
naruszajacych przepisy art. 4 ust. 11 2, art. 6 ust. 1, art. 14 ustl 2. art.20 ust.1.4, art. 21 ust. 1 pkt
1, art.23 ust.1, art. 24ustawy0rachunk0woscl ' ' o e

Za mepravwdiowosm do ktorych wystosowa.no wnioski nr 2, 3 oraz 5-10, odpovwedzmlnosc :

- ponosi Dyrektor WOK — Bernard Oslizio - z tytutu obovvlagkow zwigzanych z nadzorem nad

funkcjonowaniem instytucji, w odniesieniu do art.4 ust.5, art. 10 ust.2 ustawy o rachunkowosci
oraz stosownie do art. 44 ust. 1 ustawy o finansach pubhcznych a takze stosowme do § 6 ust.1

—Statutu WOK, punktu II.1. Regulaminu. organizacyjnego.: 2
Odpomedzmlnosc cigzy takze na ksiggowej WOK — Danuta Kublca, ktora zgodme z
- powierzonymi - - obowigzkami - odpowiedzialna - jest ' za' organizowanie i kontrolowanie

-.prawidlowego obiegu dokument6éw niezbednych dla rachlmkowosm oraz. zobovnqzana zostala . .

do prowadzema k31qg0w0301 instytucji.

11.Brak udostepnienia informacji o majatku pozostajqcym w dyspozycji podmiotu na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej, co stanowi naruszenie art. 6 ust.] pkt 2 ppkt. f) ustawy z

 dnia 6 ‘wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2001, Nr 112, poz.
1198 z pézniejszymi zmianami). Ponadto poddaé rozwadze, czy regulamin pracy, regulamin
organizacyjny — zostal w art. .6 w/w ustawy okreslony Jako mformac;a publzczna ktora
podlegalaby udostgpmemu w BIP : : :

Odpovmedma]nosc ponosi Dyrektor WOK _]ako osoba reprezentu;apa i klequca podmlotem o

: -zobomaczanym do udostqpmama mfoxmac_]l pubhcznej
Wmosek nril-

Zamieszczaé w BIP wszystkie informacje objgte udostgpnieniem majgc na uwadze tresé -
 art.23 przedmiotowej ustawy okreslajacy iz kto wbhrew ciazacemu na nim obowiazku, nie
. udostepnia informacji publicznej, podlega karze grzywny, karze ogramczema wolnoscn
albo pozbaw1ema Wohloscl do roku. : '



Podkresla sie, iz stosownie do przepisow art. 44 i 47 ustawy o finansach publicznych, kierownik
Jednostki sektora finanséw publicznych obowigzany jest do zapewnienia odpowiedniego systemu
kontroli finansowej w nadzorowanej praez siebie jednostce.
~ Kontrola ta dotyczy wszystkich proceséw zwiqzanych z gromadzeniem i rozdysponowamem
Srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Uwszgledniajqe zadania, strukture, zasoby kadrowe, kierownik obowzqzany jest do ustalenia
procedur kontroli finansowej obejmujacych wszystkie podejmowane w jednostce operacje.
Wszelkie procedury powinny byé opracowane w sposcob zapewnigjacy maksymalng kontrole nad
procesami  wydatkowania ~ Srodkéw  fi nansowych w celu zapobiezenia ewentualnym
meprawzdfowoscwm i nadmc:om :

‘Stosownie do tresci § 30 pkt 2 Regulammu kontroli wewnetrznej Urzegdu Gmmy w-
Godowie, sprawozdanie o sposobic realizacji wnioskéw pokontrolnych albo o ich . nie
zrealizowaniu, z podaniem stosowanego uzasadnienia, nalezy przedtozy¢ samodzielnemu
stanowisku ds. kontroli wewnetrznej w terminie 30 dni od daty otrzyman’ia niniejszego
wystapienia zc szczegoiowym przedstamemem przyjctych rozwiazaft i termindéw ich
wprowadzema W Zycie.

mgr[mz/ Jozef ngafa
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