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w sprawie przeprowadzenia kontroli wydatkowanych srodkéw w jednostkach organizacyjnych
i nadzorowanych za 2009 rok

Twardogéra, listopad 2013 r.



Twardogora, 25.11.2013 .,

Protokol
z przeprowadzonej kontroli

Kontrola przeprowadzona zostata w okresie od 13 listopada do 29 listopada 2013 1.
przez zespot kontrolujacy powotany Zarzadzeniem Nr 685.2013 Burmistrza Miasta i Gminy
Twardogéra z dnia 05 listopada 2013 r. w sprawic powotania zespotlu kontrolnego
do przeprowadzenia kontroli w zakresie wykonania zalecen pokontrolnych wynikajacych
z Zarzadzenia Nr 831/10 Burmistrza Miasta i Gminy Twardogora z dnia 10 sierpnia 2010
roku w sprawie przeprowadzenia kontroli wydatkowanych srodkow w jednostkach
organizacyjnych i nadzorowanych za 2009 rok.

Czynnosci kontrolne zostaly przeprowadzone w oparciu o imienne upowaznienie
Burmistrza Miasta | Gminy Twardogéra z dnia 05 listopada 2013 r.: Nr OR.077.436.2013 dla:
Malgorzaty Michatowskiej — gl. specjalistg ds. planowania i analizy budzetu gminy.

Wobec powyizszego stwierdzam, co nastepuje:

Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji dziata na podstawie Uchwaty Nr XX/162/2000
z dnia 28.01.2000 r. Rady Miejskiej w Twardogorze w sprawie utworzenia gminnej jednostki
budzetowej pod nazwa Gminny Osrodek Sportu i Rekreacii.

Osrodek rozpoczal swojg dziatalno$¢ z dniem 01.02.2000 roku. T ednostka budzetowa
wstapita w prawa i obowiazki zlikwidowanego zakladu budzetowego pod nazwa Osrodek
Sportu i Rekreacji w Twardogorze.

Kierownikiem jednostki jest pan Jan Swierad. Na stanowisko zostal powolany uchwatg nr
86/2000 Zarzadu Miasta i Gminy Twardogérze z dnia 17.02.2000 w sprawie powolania
kierownika Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Twardogdrze na czas nieokreslony.

Gléwna ksiggowa jest p. Barbara Kuczyriska zatrudniona na podstawiec umowy 0 pracg na
czas okreslony z dnia 18.06.2007 w wymiarze ¥ etatu oraz umowy o pracg z dnia 01.10.2008
r. zwigkszono wymiar zatrudnienia gléwnej ksiggowe] do pelnego etatu.

Pani Kuczynhska otrzymata na podstawie upowaznienia Nr 2/2007 kierownika GOSIR
w Twardogdrze z dnia 02.07.2007 w trybie art. 44 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (Dz.
2005 Nr 249 poz. 2140 ze zmianami).

W dniu 18.06.2008 r. pani Kuczyriska otrzymata zakres obowiazkow 1 odpowiedzialnos¢
gtownej ksiggowej GOSIR w Twardogérze, ktory przyjeta do wiadomosci, o czym $wiadczy
jej whasnoreczny podpis.

1. Informacije ogélne w zakresie tematu kontroli

Podstawg przeprowadzania niniejszej kontroli byty kontrola przeprowadzona w 2010 roku
w zakresie wydatkowania srodkéw w jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych za 2009
rok (Zarzadzenie Nr 831/10 Burmistrza Miasta i Gminy Twardogoéra z dnia 10 sierpnia 2010
roku).

W toku kontroli stwierdzono, iz Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Twardogérze
realizuje swoje zadania w zakresie objgtym kontrola, jednak stwierdzono nieprawidtowosci
i uchybienia wynikajace z nieprzestrzegania lub niewtasciwe] interpretacji przez Dyrektora
i pracownikow jednostki obowigzujacych przepiséw prawa.

Wydane zostaly zalecenia oraz otrzymano odpowiedz Dyrektora Gminnego Osrodka
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Sportu 1 Rekreacji:

1. Wydane zalecenia:

1

2

o Go

Przestrzeganie przy kwalifikowaniu wydatkéw rozporzqdzenia w sprawie klasyfikacji

budzetowej.

Zmiana sposobu dokonywania opisu merytorycznego poniesionych wydatkdw. tak aby

mozna bylo jednoznacznie stwierdzi¢ w jakim konkretnym celu byly poniesione oraz na

potrzeby jakich przedsiewzieé lub pracownikow,

Przestrzeganie przepiséw w karesie Instrukcji kancelaryjnej w zakresie ewidencji

dokumentow wphwajqcych do jednostki,

Przestrzeganie ustawy o rachunkowosci w zakresie:

a) wprowadzeni w postaci zapisu, kaide zdarzenie, ktdre nastqpi w Iym okresie
sprawozdawczym

b) dowody ksiegowe powinny byé rzetelne zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej,

¢) ksiegi powinny byé prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezqco —
wjecie wplat i wyplat gotowkowych w tym samym dniu, w kiorym zostaly
dokonane

d) wjawnione réznice miedzy stanem faktycznym a stanem wykazanym w ksiegach
nalezy rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrolowego, ktdrego
dotyczq,

Przestrzeganie przepisow w zakvesie ewidencji konta 101 — kasa, z uwzglednieniem

zapisu chronologicznego oraz systematycznego ujecia operacji kasowych,

Przygotowanie przepiséw w zakresie uzywania samochodéw prywatnych do celéw

stuzbowych jak rowniez przepisow dotyczqcych rozliczania podrdzy stuzbowych,

Przestrzeganie, aby wplaty gotéwkowe byly ujmowane w ksiggach rachunkowych

poprzez “zastosowanie hont rozrachunkowych przy naleinosciach wynikajqcych

z faktur, rachunkéw, delegacyi.

Uszczelnienie procedur kontroli raportéw kasowych,

Zmiane systemu datowania raportdw kasowych, tak aby widoczne bylo zachowanie

zasady systematycznosci i chronologii ewidencyi zdarzen oraz wysokosci pogotowia

kasowego,

10. Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw prawa w zakvesie prowadzenia ksiegi drukéw

scislego zarachowania i obrotu tymi drukami.

11. Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie okreSlajqcych zakresy

czynnosci pracownikow wynikajqce z zawartych umdw o pracg — przepisow
wewnelrznych w zakresie powierzenia obowiqzkéw kasfera oraz szczegolowego
zakresu czynnosci kasjera.

II. Odpowied? udzielona przez Dyrektora GOSIR:

IR

b

Przeszkolono | pouczono pracownikow poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
0 bezwzglednym obowiqzku szczegolowego opisu faktur w celu jednoznacznej
fwalifikacji wydatkéw, o przestrzeganiu instrukcji kancelaryjnej. instrukcji obiegu
dokumentdw,  instrukcji  kasowej. Wprowadzono zmiany w zakrvesie obiegu
dokumentdéw. Faktury sprzedazy sq przekazywane do ksiegowosci, zalozono segregator
drugich kopii tych faktur. Podstawq do przyjecia gotdwki przez kasjera z tytulu
sprzedazy jest i druk KP na ktérym wpisuje si¢ nazwe konirahenta oraz numer faktury,
Pouczono | zobowigzano kasjera do przyjmowania do rozliczenia w kasie tylko
dokumentéw kompletnych | opatrzonych wszystkimi niezbednymi pieczqtkami i
podpisami, uczuli¢ szczegdlnie na podpisy i daty potwierdzéffuodbmngdRd przyjecia
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gotowki oraz beowzglednym preestrzeganiu wysokosci pogoiowania kasowego.
Zalozono rejestry: rejestr podrézy shizbowych, refestr umow cywilnopravwnych
z podzialem na poszczegdlne obiekty czy rodzaj umow,

Uszczelniono procedury kontroli raportéw kasowych oraz procedury ewidencji
drukow scislego zarachowania, '
Przepisy w zakresie uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych wraz
z opisem niezbednych zalgcznikéw zawarto w rozporzqdzeniu Dyrektora nr 17 z dnia
13 marca 2010 roku,

Pracownicy zostali zapoznani z w/w zarzqdzeniem i poinformowani o ich stosowaniu
do jego tresci.

Podjete czynnosci kontrolne dotycza dokumentacji finansowej za okres 3 miesigey tj. od
01 kwietnia do 30 czerwca 2013 roku.

2. Przepisy wewnetrzne funkcjonujgce w jednostce w zakresie gospodarki kasowej oraz

ich stosownie

Wewnetrznym dokumentem regulujacym zasady funkcjonowania kasy w Gminnym
Oérodku Sportu i Rekreacji jest Zarzadzenie Nr 1/07 Kierownika Gminnego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Twardogérze z dnia 25-06-2007 r. w sprawie instrukeji gospodarki kasowe;j
w GOSIR, - zalqeznik nr 1, kiory okredla:

L] - [ ] L ] * @ [ ] » - - L L ] -

rodzaj dokumentow kasowych,

dokumentacje czynnosci dokonywanych w kaste,

sposob poprawiania bigdéw w dowodach kasowych,

zasady ewidencji obrotu kasowego,

zasady wyceny operacji gospodarczych,

sposob postepowania z fatszywymi znakami,

sposdb postepowania z zuzytymi lub zniszczonymi znakami pienigznymi,

raport kasowy,

niedobory i nadwyzki kasowe,

inwentaryzacje kasy,

kasjera (obowiazki, odpowiedzialnos¢),

ochrona wartosci pienigznych,

wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw
kasowych oraz wzory ich podpisow,

zasady gospodarki drukami cistego zarachowania w Gminnym Osrodku Sportu
i Rekreacji w Twardogorze.

Whnioski.

nalezy uaktualni¢ podstawg prawna Zarzadzenia,

w pkt. 3.2 Dowody wyplaty gotowki z kasy KW skorygowa¢ zapisy dotyczace kont do
wyplat gotéwki - zgodnie z Zaktadowym Planem Kont obowigzujacym w jednostce

w pkt. 5 Ewidencja obrotu kasowego nalezy skorygowaé zapisy dotyczace kont —
zgodnie z Zaktadowym Planem Kont obowiazujacym w jednostce,

pkt. 11 Spis z natury srodkéw pienieznych w kasie nalezy skorygowal zapisy
dotyczace kont - zgodnie z Zaktadowym Planem Kont obowiazujacym w jednostce.

Obowiazki kasjera pelnia:
1} p. h instruktor rekreacji, zgodnie z zakresem obowiazkow z 05.04.2011



roku, do akt zostalo réwniez zalaczone o$wiadczenie kasjerki o przyjeciu kasy z pelng
odpowiedzialnosci materialng - zalqeznik nr 2, ,

2) p. AR Dricovwnik biurowy zatrudniona od OI 06.2011 roku, do akt
zostala zalaczona deklaracja kasjera o przyjeciu pelnej odpowiedzialnosci materialnej -
zalgqeznik nr 3

Kazdorazowo przy zmianie kasjera przeprowadzona jest inwentaryzacja kasy, co zostato
potwierdzone protokolami zdawczo - odbiorczymi z dnia 30.04.2013 roku oraz 20.05.2013
roku, podpisanymi przez osoby zdajace oraz przyjmujace w obecnosci glownej ksiggowej —
zalqeznik nr 4.

W jednostce prowadzona jest kasa dla dochodow oraz dla wydatkéw jednostki.

2.1 Kasa w zakresie dochoddw- zalgeznik nr 3.

Tabela Nr 1.
za okres kwiecien - czerwiec 2013

Lp. | Nrraportu | . okres. CPrzyohod ] - Rozched. [ . Stan . | °KP | KW | NRPK

i 7/2013 01-17.04.2013 6 884,00 6 884,00 0,00 22 0 564
2. 8/2013 18-30.04.2013 20 017.00 20017,00 (0,00 15 1 618
3 92013 O1-19.05.2013 40 183,50 40 183,50 0,00 22 l

4, 10/2013 20-31.03.2013 2518750 25 187,50 0,00 13 0

5. 11,2013 01-14.06.2013 7 046,50 7 046,50 0,00 19 0 874
6. 12/2013 17-30.06.2013 7 008,50 7 008,50 0,00 25 0 © 999

posumowanie 106 327,00 106 327,00 0,00

Whnioski.

o w badanym okresie raporty byly sporzadzane 2 razy w miesiacu, drugi raport
obejmowal ostatni dzief miesiaca,

« w miesigcu czerweu brak jest ciaglosei raportéw raport kasowy 11/2013 od 01-14
czerwcea, raport 12/2013 od 17-30 czerwca,

+ do raportéw byly zalaczone wszystkie dokumenty jak rowniez raporty sa podpisane
przez osobe sporzadzajaca oraz sprawdzajaca,

« dochody sa wplacane na rachunek bankowy w réznych odstepach czasowych od 1 do
7 dni roboczych bez wzgledu na wysokos¢ srodkow znajdujacych sig w kasie,

+ dokumenty KP sa numerowane oraz sg podpisy: osoby wystawiajacej, sprawdzajace;
oraz potwierdzenie odbioru gotdéwki przez kasjera,

o do kazdego dowodu wplaty potwierdzajacego wplatg z kasy fiskalnej do kasy
jednostki jest odpowiedzi wydruk z kasy fiskalnej tzw. raport dobowy™,

o kazda wplata do kasy =z tytulu faktury wystawionej przez GOSIR jest
ewidencjonowana na koncie ,,221-Naleznosci z tytutu dochodéw budietowych™ z
odpowiednim kontem analitycznym podmiotu.

2.1 Kasa w zakresie wydatkéw zalgeznik nr 6.

Tabelane 2.
za okres kwiecien - czerwiec 2013

Lp. | . Nrraportu . okres . Przychéd Rozehéd Stani - Kp KW . NR PK.
1. 772013 01-17.04.2013 1 691.82 169182 2 000,00 1 0 363

2, 872013 18-30.04.2013 2 906,41 29064t 2 000.00 1 0 619

3. 912013 01-19.05.2013 437304 504749 1 325,55 2 0

4. 10/2013 20-31.05.2013 8 777.60 810313 267443 4 0 786

3. 1172013 01-21.06.2013 507533 507535 2 000.00 2 0 927

6. 12/2013 24-30.062013 859930 859930 2 000.00 2 0 1006

posumowanie 3142352 31 423,52

th
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Pogotowie kasowe zostalo ustalone w wysokosci 2.000,- w polityce rachunkowosc
jednostki zgodnie z Zarzadzeniem nr 19 z dnia 02.01.2011 roku Dyrektora Gminnego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Twardogérze przy ul. 1-go?iMajas 2.z siedzibg przy
ul. Wroctawskiej 39 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
zaktualizowanej zarzadzeniem Nr 2/2012 Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Twardogorze z dnia 01.06.2012 roku.

Kwota pogotowia jest wykazana jako wydatek w paragrafie 4210 — Zakup materialow
I wyposazenia.

Whnioski:

e w badanym okresie raporty byly sporzadzane 2 razy w miesigcu, drugi raport
obejmowat ostatni dzien miesigca,

« zachowana jest cigglodé raportow oraz chronologia zdarzen,

« wyplaty dokonywano z pogotowia kasowego i gotowka byla podejmowana
w celu uzupeliania pogotowia kasowego,

» w badanym okresie wyplacono 5 zaliczek dla pracownikow,
- wnioski o zaliczki nie byty numerowane,
- we wnioskach nie byla wskazana data rozliczenia zaliczki,

« do raportéw byly zalaczone wszystkie dokumenty wynikajace z raportu zgodnie z ich
kolejnoscia wskazang w raporcie,

« raporty sa podpisane przez osobe sporzadzajaca oraz sprawdzajaca,

o wskazana jest ilo$¢ dokumentow KP i KW oraz obroty kasy.

Zbadano dokumenty ksiegowe zalaczone do raportéw kasowych na ogding kwotg
11.123,16 zi, co przedstawia tabela nr 3.

Tabela Nr 3.
z2 okres kwiecien - czerwiee 2013 - dowody kasowe
Dokument daty podpisy
z
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1. FAJM01304TW 0304 363 1765 0404 0404 « v v«  BRAK"2"
2. FVPO0O5/04/2013 0804 363 9000 0804  09.04 ' v v v  BRAK ™"
3. F-RA FVO00LTNIT0100693600G04/13 080d 363 1230 1004 09.04 v v v v  BRAK "2"
4. F-RA FVBO0 4N 701:00695600G/04, 13 1004 363 615 1004 i1.04 ¥ v v e BRAK "2
3 F-RAF 6939/4349:13 1104 365 §7.48 1104 1103 v v v ¥ BRAK"2"
6. F-RA 69814349713 104 303 19999 1204 11.04 ' v ' v BRAK "2
7. F-RA %2013 0904 363 169.60 1204 1204 v 4 e v BRAK "2"
8. F-RA 10013 09.04 363 72,80 09.04 12.04 s v ' v BRAK "2"
9. F-RA 00152013 1704 6i9 12600 1804 1804 v v <+  +  BRAK"?"
10, F-RAF 79534319715 304 619 98,71  23.04 2304 ' 'S v v BRAK 2"
1. F-RAlI%F 404 019 6300 2304 2304 v v v v BRAK "2




12 F-RA FVO00SONIZ0100695606:G04.13 2504 610 oo 2504 2604 v v v ¥ BRAKTY

S , - . BRAK NR ZALICZKL .
13, WNIOSEK Q ZALICZKE - ' 2904 619, " 900.00 - v ¥ ¥ BRAKDATY
' ROZLICZENIA DO
BRAK NR ZALICZEL -

17, F-RA 31672013F 1405 721 23900  brak 16.05 v v v v 421014300~ KOSZT
: ’ PRZESYLKI BRAK "2"

18, F-RA 245600595/05/13 1405 71 29983 brak 16.03 v v 4 v

20. F-RA F 9640/4349/13 1305 721 10002 brak 1395 v v + v BRAK"2"
21. F-RA F 9638/4349/13 1305 721 20001 brak 1305 v ¥ v +  BRAK"2"
22, F-RAF 9426/4349/13 1005 728 i00,02  brak 1305 4 v v v BRAK"Z"
23, F-RA 415/ TWAAS52013 1005 72i : l4,50 brak 10.05 v 4 v ¥ BRAK"2"
24. F-RAF/317/13 0805 731 87.65 0805 0805 v v v ¥ BRAK"2"
25. F-RA FVP0OOI7/5/2013 0605 721 90,00 4705 0845 v v v v BRAK"2"
26. ROZL.ZALICZKI 19.04 72 (648,00  brak . 0803 4 ' s v MERYTORYCZNEGO [

DYREKTORA

o : _ BRAK POTW. ODBIORY
27 2404 724 190,05 brak v v v v GOT.POZ.4 RAPORTU
: - (138,50 MA BYC 138,15)

28 S5 7 007 bk v v v v WYPLACONOZADUZO
. ) 03528 .
29, 3004 TH O 0003 bk - v v 4 v
30. 205 786 0.5 : WPLNADP ZAL.
3l
31
. . WYPL.PRZED
3k : 2 7 : 205 2
31 F-RAF 102794349713 2005 786 W99 205 05 v v v v WTPLERE
34 F-RAF 03474349713 2105 786 9902 2205 2005 v v v ¥
35 F-RAF 1036614349113 2105 786 999 2305 B v v v v
36 F-RAF 10463434013 205 786 9902 2305 s v v v v
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46 F-RAF 10367434913 2105 786 003 2405 2405 4 v v v

47, ROZL.ZALICZKI 305 786 76780 31.03 v s I's '
18, F-RAF 112:48:434%:13 3105 78 100,02 31.03 31.65 v v S
razem 11 123,16zl

Wnioski:

o w wickszosci przypadkéw dokumenty bedace podstaws wyplaty gotowki
tj, rachunki i faktury miaty daty wptywy do jednostki,

» na dokumentach byly umieszczone opisy merytoryczne przez pracownikow jednostki,
wskazywaly, ktérego obiektu dotycza lub jakiego wydarzenia,

« dokumenty byly zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym oraz do wyplaty przez osoby upowaznione,

« potwierdzenia odbioru gotéwki byly zamieszczona na dokumentach a podpisy
potwierdzajace odbidr gotowki czytelne,

« raport kasowy jest ksiegowany pod ostatnim dniu podjgcia z danego raportu,

o dokumenty rozrachunkowe tzn. faktury i rachunki ksiggowane sa z pominigciem konta
.,201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” .

3. Prrepisy wewnetrne funkcjonujgce w_jednosice w zakresie _zasad gospodarki
drukami _Scislego _zarachowania w_Gminnym_Osrodku Sportu i Rekreacji w

Twardogdrze.

Gospodatka drukami $cislego zarachowania zostala uregulowana w zalaczniku
nr 12 do Instrukcji kasowej Zarzadzenie Nr 1/07 Kierownika Gminnego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Twardogérze z dnia 25.06.2007 roku w sprawie instrukcji gospodarki kasowej w
GOSIR, ktory okre$la m.in.:

» co to sg druki $cistego zarachowania,

o jakie formularze w GOSIR sq drukami Scislego zarachowania,

« kto jest odpowiedzialny za gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie drukow scisltego

zarachowania,
e sposdb postepowania z drukami i sposobem ujgeia ich w ewidencji — zalqeznik nr 7.

Kontrola stanu drukéw $cistego zarachowania ma swoje odbicie w protokofach zdawczo-
odbiorczych z przeprowadzonych inwentaryzacji kasy, bedacych zalacznikami nr 4 do

niniejszego protokotu.
Na podstawie dowodéw ksiggowych przedstawionych do kontroli oraz ewidenc)i nie

stwierdzono uwag w tym zakresie.

4. Przesirzeganie obowigzujgcych przepiséw _w_ zakresie celowosci  zaciqgania
zobowigzah finansowych i dokonywania wydatkdw

W tym punkcie kontroli poddano zgodnos¢ realizac)i zalecenn w zakresie:
1. Przestrzegania przy kwalifikowaniu wydatkéw rozporzadzenia w sprawie klasytikacji




na kwote 6.041,64 z1 — stanowiace zalacznik nr 8 do protokotu.
Wyniki przedstawia ponizsza tabela.

budzetowe;.

2. Sposdb dokonywania opisu merytorycznego poniesionych wydatkow.
3. Przestrzeganie przepisow w karesie Instrukcji kancelaryjnej w zakresie ewidencji
dokumentéw wplywajacych do jednostki,
4. Przestrzeganie ustawy o rachunkowosci w zakresie:
a) wprowadzenia w postaci zapisu, kazdego zdarzenia, ktore nastapi w tym okresie
sprawozdawczym,
b) dowodéw ksiegowych - rzetelne zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej,

¢) ksiggi powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco —
ujecie wplat i wyptat gotéwkowych w tym samym dniu, w ktérym zostaly
dokonane
d) ujawnione réznice migdzy stanem faktycznym a stanem wykazanym w ksiggach
nalezy rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, ktorego
dotycza, '

W celu weryfikacji losowo poddano kontroli dokumenty dotyczace klasyfikacji:
1) 4210 - zakup materiatéw i wyposazenia,

2) 4270 — zakup ustug remontowych.

Dokumenty wytypowano losowo z zakresu okresu objetego kontrolg, tacznie 17 pozycji

Tabela Nr 4.
Kontrota pod Kentrola pod
wzgledem Kontrola ped wz P i .
L. - yledem Akceptacja do
Wik vl || i | e |
Lp. gospodarnosci rachunkawym
Tresc Data Termin . . , ,
dokumentu Mumer dokunentu wphw | platnosei Zaplacono | Kwola podpis podpis podpis osoba | padpis
1. | puchary 42572013 3004 | 09.05 06.05 211,00 v v v Gg‘ v
2 | patiwo 75/13 2904 | 0605 06.05 43.89 v v v Gg' v
3. | ant. sporyweze 02631 2904 06.05 4360 v v v ng v
4 | buteria zlew. | FA/200/2013/04TW | 2904 | 320.04 06.05 7742 v v v Gg‘ v
5. | raundup ST 19.04 | 3004 | 2404 154,80 v v v ng v
6. | przescieradia 00691 806 | 1206 03.07 252,00 v v v Gg‘ v
7| trawa w rolkach 6002013 1886 | 0207 27.06 220,10 v v v Gg' v
art.
8. ﬁ':lk‘m“'“““ 198,/K/2013 604 | 0305 29.04 YT v v v Gg‘ v
informatyczne
9. | trodki czvstosci 27040013 004 | 2404 12.04 698.06 v v v Gg' v
10. | znaczek butten 624.2013 0306 | 106 04.06 304,00 v v v Ggi v
(1 | Srodek do Fi162/05/13 0306 | 0706 | 04.06 11801 v v v oK),
uszczelniania D
{2, | Wyposazenie 1370413 2905 | 0306 125.05 v v v il v
apteczKi D
3 | legalizaca 152052012 1605 | 3005 20.03 128 v v v ki,
gasnic D
14 | fegabzaca 16:05:201 3 1605 | 300s Wwos | 184 v v v GRo o,
gasnic D
15 | lesahizacya 17052013 16gs | 3005 20.05 50270 v v v Gk,
gasnic D




lexahzacja fan e _ on e i u- . Gi1 | v
16| yainic 18052013 1605 | 3003 2003 29274 v v v 5
o | tegahizagja BRI . J . Gk v
17 | gasnic 19:08.2013 1605 | 3005 | 2005 ssio| v v v A
pedsumowanie §041.04

GK - glowny ksiggowy.
) - Dyrektor

Whnioski:

« wszystkie dokumenty mialy daty wptywy do jednostki,

« operacje gospodarcze byly klasyfikowane zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
klasyfikacji budzetowej,

+ platosci byly dokonane w terminie platnosci, tylko w jednym przypadku poz. 7
tabeli zaplata zostala dokonana przed wptywem fakiury do jednostki,

+ dokumenty zostaly zatwierdzone pod wzgledem: celowosci, legalnosel i
gospodarnoéci, wzgledem merytorycznym oraz wzglgdem formalno-rachunkowym
przez osoby odpowiedzialne,

« opisy na fakturach byly zamieszczane w sposob czytelny i wskazywaly przeznaczenie
zakupionych materiatéw,

Wytypowane dokumenty poddano réwniez weryfikacji ich ujgcia w ksiegach

rachunkowych. Wyniki przedstawia ponizsza tabela.

Tabela Nr 5.
Wydatek
Lp.
Tresé dokumentu Nomer dokimentu Data Dal-a‘ujgcm szng . Data . Terml'n_ Zaplacono Kywota
wplywu | w ksiggach | ksiggowa ksiggowania platnosci
1. | puchary 425/2013 30.04 30.04 617 07.05.2013 09.05 06.05 841,00
2. § paliwo 75¢13 29.04 29.04 610 06.03.2013 06.05 06.05 43,89
3. | ant. spozywcae 02631 29.04 29.04 601 06.05.2013 0 06.05 43,60
4. | bateria zlew. FA200/2013/04TW 29.04 29.04 600 06.05.2013 30.04 06.03 7742
5. | raundup 5913 T 19.04 19.04 571 23.04.2013 30.04 24.04 154,80
6. | przescieradia 00691 28.06 28.06 998 01.07.2013 12.06 03.07 252,00
7. | trawa w rolkach 600/2013 28.06 28.06 959 28.06.2013 02.07 27.06 220,10
g | an elekimonicane i ust 198//K/2013 26.04 2604 593 06.05.2013 08.05 29,04 4343
informatyczne

9, | srodki czystodci 27044013 10.04 10.04 327 11.04.2013 24.04 12.04 698,06
10. | znaczek button 62472013 03.06 31.05 194 04.06.2013 11.06 04.06 304,00
I1. | $rodek do uszczelniania Fi162:05/13 03.06 31.05 92 04.06.2013 07.06 04.06 118.01
12. | wyposazenie apteczki F:370/13 29.05 29.05 777 31.05.2013 05.06 0 12505
13. | legalizacja gasnic 15/05:2013 16.05 712 30.03 20.05 92.25
14, [ legalizacja gasnic 16/052013 16.03 709 3003 28.05 1354242
15 | legalizacja gasme 174052013 16.03 7L 3003 20.05 602.70
16 | legalizacja pasme 13:05.2013 16.05 710 05 2003 29274
17. | legalizacja gasmc 19:08,2013 1603 B 3005 20.05 188.19
podsumowanie 6 061,64

Whnioski:

+ dokumenty przyjmowane sa do ksiag jednostki zgodnie z okresami, ktérych dotycza,
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W trakcie kontroli zwrdcono uwage na zakup srodkow  czystosei, laczna kwola
zakupionych $rodkéw od kontrahenta o numerze 201-926-92604-267 w okresie od 01.01-
30.11.2013 roku wyniosta 20.62420 zt — zalqeznik nr 9.

Na zakup $rodkéw czystosci nie zostala zastosowana procedura wynikajaca z zamowien
publicznych. Zakupy robione sq kilkukrotnie w trakcie jednego miesiaca. Nie zostato
przedstawione (zataczone) do dokumentacji potwierdzenie postgpowania ofertowego lub tez
inne potwierdzajace wybor najkorzystniejszej oferty, pomimo iz w jednostce zostalo podjgte
Zarzadzenie Nr 14/2010 Dyrektora Gminnego O$rodka Sportu i rekreacji w Twardogorze z
dnia 15.03.2010 roku w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien do kwoty 14.000 euro.

5. Przepisy wewnetrzne funkcjonujace w_jednostce w zakresie wyplaty delegacji oraz
ich stosowanie

Wewnetrznym dokumentem regulujacym zasady wyplaty delegacji w Gminnym Osrodku
Sportu i Rekreacji jest Zarzadzemie Nr 17/2010 Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Twardogérze ul. 1-go Maja 2 z dnia 15 marca 2010 r. w sprawie: zasad
udzielania zgody na wykorzystywanie samochodu nie bedacego wiasnoscia pracodawey do
odbycia podrézy stuzbowej oraz ustalenie stawki za 1 km przebiegu pojazdu dla
pracownikow Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Twardogorze — zalqcznik nr 10.

W celu kontroli prawidlowosci wyplaty delegacji objeto okres od 01 kwietnia do 30

czerwea 2013 roku.
Zgodnie z rejestrem delegacji we wskazanym okresie zostalo wystawionych 21
delegacji od numeru 11/2013 z 15.04.2013 do 31/2013, wyniki przedstawia poniZsza tabela:
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Whrioski:

nalezy uaktualni¢ podstawe prawna Zarzadzenia (aktualne to Rozporzadzenie Ministra
Pracy 1 Polityki z dnia 29 stycznia 2013 1., fj. Dz.U.2013.167),

polecenie podrézy stuzbowych dla pracownikéw GOSIR nie jest zatwierdzane pod
wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki — podpisy zostaty uzupelnione
w trakcie kontroli,

del. 17/2013 poz. 7 tabeli oraz 26/2013 poz. 13 tabeli brak naliczenia diety dla
pracownika — zalgczone sa o$wiadczenia pracownika o catodobowym wyzywieniu,

w wiekszosci delegacji brakuje dat w pozycjach: zatwierdzajacego delegacje, podpisu
osob zatwierdzajacych, podpisu merytorycznego,

w przypadku delegacji dla pracownikéw, ktorzy odbywaja podréz stuzbowa jednego
dnia z inna osoba, rozliczana jest tylko delegacje pracownika, ktéry otrzymal zgodg na
odbycie delegacji samochodem prywatnym, delegacja drugiego pracownika jest
ewidencjonowane ale nie jest rozliczana, jest wpinana do rejestru delegacii ,.bez
wyplaty” — delegacje nalezy rozliczyé, powinna zostaé zataczona do delegaciji
drugicgo pracownika, poniewaz pomimo braku wyplaty Srodkow z tytulu
wykorzystania samochodu moze przystugiwaé pracownikowi dieta z tytutu odbycia
podrézy stuzbowej.

Podsumowanie:

Niniejsza kontrola miata za zadanie weryfikacj¢ zalecen wydanych po kontroli

przeprowadzona w 2010 roku w zakresie wydatkowania $rodkéw w jednostkach
organizacyjnych i nadzorowanych za 2009 rok (Zarzadzenie Nr 831/10 Burmistrza Miasta
i Gminy Twardogoéra z dnia 10 sierpnia 2010 roku).

Lp. Wydane zalecenie Ocena kontrolujacego wykonania zalecenia

I. | Przestrzeganie przy kwalifikowaniv  wydatkow | Wydatki sa kwalifikowane zgodnie z Rozporzadzeniem
rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej

2. | Zmiana sposobu dokonywania,,,  opisu | Obecny sposéb opisu pozwala na jednoznaczne wskazanie celu

merytorycznego poniesionych wydatkow, tak aby
mozna bylo jednoznacznie stwierdzic w jaKim
konkretnym celu byly poniesione oraz na potrzeby
jakich przedsigwzigé lub pracownikdw )

oraz przedsigwzigeia lub pracownika
s 5 ‘.5.

o

Przestrzeganie przepisébw w  Karesie lnstruk_cji
kancelaryjnej w zakresie ewidencji dokumentdw
wplywajacych do jednostki [ IS

Zalecenie jest wykonane w zakresie dokumentacji w tormie
bezgotéwkowej. natomiast w przypadku ‘zaplat'y gotowka na
18-tuHokumentach % brak jest: daty fwplywu dg: jednogtki —
tabela nr 3.

Przestrzeganie ustawy o rachunkowosci w zakresie:
a) wprowadzeni w postaci zapisu. kazde zdarzenie.
ktdre nastapi w tym okresie sprawozdawezym .
b)dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne zgodne
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze).
¢)ksiegi powinny by¢ prowadzone rzetelnie,
bezblednie. sprawdzalnic i biezaco — ujgcie wplat i
wyplat gotéwkowych w tym samym dniu. w
ktérvm zostaly dokonane
d)ujawnione roznice migdzy stanem faktycznym a
stanem wykazanym w ksiggach nalezy rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego.
ktorego dotycza,

Zalecenie jest wykonane

n

Przestrzeganie przepisbw w  zakresie ewidencji
koma I8! - kasa, z uwzglgdnieniem zapisu
chronologicznego oraz  svstematycznego  ujgcia
operacii kasowy¢h

Operacje 53 ujete chronologicznie oraz systematycznie




Wprowadzono Zarzadzenie Nr 172010 Darektora GOSIR 2

zakresic prowadzenia ksiggi drukéw Scistego

zarachowania i obrotu tymi drukami

6. Przygotowanic przepisdw w zakresic uzywania
: samochoddw prywatnych de celéw stuzbowveh jak | dnia 13.03.2010 r w sprawie: zasada udziclania zgody na
rowniez przepisow dotyezacyeh rozliczania podrézy | wykorzystanie  samochodu nie  bedacego  wlasnoseig
siuzbowych pracodawey do odbycia podrozy stuzbowej oraz ustalenie
stawki za 1 km przebiegu pojazdu dla pracownikdw GOSIR w
Twardogorze — zarzadzenie jest stosowane.

7. | Przestrzeganie. aby wplaty gotowkowe byly | I. w zakresie wystawionych przez GOSIR faktur naleznosci sa
ujmowane w ksiggach rachunkowych poprzez | ewidencjonowane na kontach zespols .27,
zastosowanie  kont  rozrachunkowych  przv | 2. w  zakresie wyplaty delegacji naleinosci  sa
naleznodciach wynikajacyeh z faktur. rachunkow, | ewidencjonowane na kontach zespolu .47 — Keszty oraz .. 1017
delegacji. - Kasa z pominigciem rozrachunkdw,

3. wyplaty gotéwkowe na podstawie faktur, rachunkow nie sg
ewidencjonowane poprzez kenta rozrachunkowe, tylko
poprzez konta zespolu 4" — Koszty oraz 101" — Kasa z
pominigciem rozrachunkdw,

8. | Uszczelnienie procedur kontroli raportéw kasowych | Na kazdym raporcie dochodéw oraz wydatkow jest podpis

gléwnego ksiegowego jako osoby sprawdzajacej.

9. | Zmiane systemu datowania raportéw kasowych, tak | 1. W przypadku dochodow brak jest ciaglosci pomigdzy
aby  widoczne  bylo  zachowanie  zasady | raportem kasowym nr 11/2013 koficzy si¢ w dniu 14.06 raport
systematycznosci i chronologii ewidencji zdarzen | kasowy nr 12/2013 rozpoczyna sig w dniu 17.06.2013,
oraz wysokosdci pogotowia kasowego 2. W przypadku wydatkéw brak jest ciaglosci pomigdzy

raportem kasowym nr 11/2013 koticzy si¢ w dniu 21.06 raport
kasowy nr 12/2013 rozpoczyna sie w dniu 24.06.2013
10. | Bezwzgledne przestrzeganie przepisow prawa w | Przepisy sa przestrzegane, '

Bezwzgledne przestrzeganie przepisdbw prawa w
zakresie  okreslajacych  zakresy  ezynnosci
pracownikéw wynikajace z zawartych uméw o pracg
— przepiséw wewngtrznych w zakresie powierzenia
obowigzkdw kasjera oraz szczegbtowego zakresu

czynnosci kasjera

Przepisy sa przestrzegane.

W toku kontroli réwniez kontrolujaca zwrocita uwage na fo iz:
» nalezy uaktualni¢ podstawy prawne w zakresie instrukcji kasowej oraz zasad wyplaty

delegacji pracownikom,

o dochody przyjmowane do kas fiskalnych sj wplacane na rachunek bankowy w
roznych odstepach czasowych od 1 do 7 dni roboczych bez wzgledu na wysokosc

srodkéw znajdujacych sie w kasie,

o w badanym okresie wyplacono 5 zaliczek dla pracownikow,
- wnioski o zaliczki nie byly numerowane,
- we wnioskach nie byla wskazana data rozliczenia zaliczki,

+ polecenie podrézy stuzbowych dla pracownikéw GOSIR nie jest zatwierdzane pod
wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki — podpisy zostaly uzupemione

w trakcie kontroli,

o w wiekszosci delegacji brakuje dat w pozycjach: zatwierdzajacego delegacje, podpisu
0s6b zatwierdzajacych, podpisu merytorycznego,

+ w przypadku delegacji dla pracownikéw, ktérzy odbywajg podréz stuzbows jednego
dnia z inna osoba, rozliczana jest tylko delegacje pracownika, ktéry otrzymat zgode na
odbycie delegacji samochodem prywatnym, delegacja drugiego pracownika jest
ewidencjonowane ale nie jest rozliczana, jest wpinana do rejestru delegacji ,.bez
wyplaty” — delegacj¢ nalezy rozliczy¢, powinna zosta¢ zalaczona do delegacji
drugiego pracownika, poniewaz pomimo braku wyplaty S$rodkéw z tytulu
wykorzystania samochodu moze przystugiwa¢ pracownikowi dieta z tytutu odbycia

podrozy stuzbowej.

Na tym protokél kontroli zakoriczone.

._.
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Od ustalen zawartych w ninigjszym protokole kierownikowi kontrolowanej jednostki
przystuguje prawo odwolania si¢ na pismie do Burmistrza Miasta i Gminy Twardogora w
terminie 14 dnia od daty otrzymania niniejszego protokotu.’

Protokél sporzadzony zostal w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
przekazano Dyrektorowi Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Twardogorze

AN L N
Zespol kontrolujgcy (podpis zlozony w dniu ’33(‘\)@‘“ ............. 2013 r)

Matgorzata Michalowska — kontrolujacy

\< v \

!

Dyrektor Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Twardogérze
Pan Jan Swierad -

(podpis zloZzony w dniu .....oovicennnies

GMINNY OSRODEX SPORTY | REXREAGH
UL 1-go MAM 2, 56416 TWARDOGSRA

...........................................

tel (71) 315
REG. 000592455, NIP 911-17-33-53%0dpis wraz z picczatka)
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