Sluzy do uzytku wewngtrznego

PROTOKOL

z kontroli finansowej przeprowadzone;j
w Zakladzie Komunalnym w Halinowie

Na podstawie zarzadzenia Nr  108.2012 Burmistrza Halinowa z dnia 6 grudnia 2012 r. zespot w
sktadzie:

Teresa Karwowska — Skarbnik Halinowa

Beata Budzynska-Kupidura — Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego

przeprowadzit kontrolg gospodarki finansowej w Zaktadzie Komunalnym w Halinowie w dniu 12
grudnia 2012 r.

Zakres kontroli objeto wewnetrzne regulacje dotyczace prowadzenia rachunkowosdci, wewnetrznej
kontroli finansowej, kontroli zarzadczej, regulaminow wynagradzania oraz ich przestrzeganie. Badane
zagadnienia sprawdzono na podstawie wydatkéw za okres od dnia | stycznia do 31 grudnia 2011 roku.

USTALENIA ZESPOLU KONTROLUJACEGO

Dyrektorem Zaktadu Komunalnego w Halinowie jest Pani Malgorzata Komuda - Olowska. Funqu
gtdwnego ksiggowego w okresie objetym kontrola pelnita Pani Maria Kruk.

Zespot kontrolujacy pracowat z wykorzystaniem nastgpujacych aktow wewn¢trznych udoste;pmonych
przez Dyrektora Zaktadu Komunalnego:, ;

- Zasad ( polityki) rachunkowosci,

- Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw,

- Procedur kontroli finansowej,

- Procedur kontroli zarzadczej, oraz na podstawie nastgpujacych dokumentow

- wyciggéw bankowych

- list plac

- umow zawieranych przez jednostke

- rachunkoéw faktur i innych dowodow ksiggowych

Cztonkowie zespotu kontrolujacego uzyskiwali informacje takze na podstawie waasmen sktadanych
na biezaco przez osoby kontrolowane.

Zgodnie ze sprawozdaniem RB-30 za 2011 rok Zaktad Komunalny w roku 2011 osiagnat przychody w
wysokosci 3374 997,95zt i poniést koszty w tacznej kwocie 3 351236,88zt. W ramach
wydatkowanej kwoty na wynagrodzenia i pochodne przeznaczono 1175 181,70zt ( 35%) oraz
utworzono rezerwe na inwestycje w kwocie 562 637,71z1.

- Zdkdad Komunalny osiagnal na koniec roku nadwyzke $rodkéw obrotowych w kwocie 11 764 2274,
~ ktéig odprowadzit do budzetu gminy w dniu 13.03.2012x. :

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:
1) W zakresie procedur rachunkowosci, kontroli finansowej oraz kontroli zarzqdczej

Dyrektor Zaktadu Komunalnego Zarzadzeniem Nr 17/07 wprowadzit w jednostce polityke
rachunkowosci, ktérg zmienit zarzadzeniem Nr 26/10 z dnia 20 grudnia 2010 roku.

Analiza dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci pozwala stwierdzi¢ ich zgodnos¢ z
przepisami art.10 ustawy o rachunkowosci ( Dz.U.z 2002 r. Nr 76, poz.694 z pézn.zm. oraz z
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia Finansow z dnia 5 lipca 2010 r w sprawie szczegdtowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz.U.Nr 128, poz.861).

Powyzszym zarzadzeniem zostaly rowniez wprowadzone w zakladzie procedury obiegu i kontroli
dokumentow .
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Procedury kontroli finansowej obowiazujace w jednostce zostaty przyjete na podstawie Zarzadzenia
Dyrektora Zaktadu nr 11/2008 z dnia 31.07.2008r. W zarzadzeniu tym zawarto takze procedury
zamoOwien publicznych ponizej 14 tys. Euro.

W zakresie kontroli zarzadczej w Zaktadzie Komunalnym od dnia 1 stycznia 2010 r obowiazuje
Zarzadzenie Dyrektora Zaktadu Komunalnego Nr 30/09 z dnia 18.12.2009r w sprawxe wprowadzenia i
stosowania w Zaktadzie Komunainym procedur kontroli zarzadczej.

2) W zakresie stanu i kompletnosci urzgdzen ksiggowych:

Przeanalizowano rejestr uméw zawieranych przez jednostke w 2011 oraz dokumentacje ksiggowa
wybranych losowo umdéw pod katem celowosci zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkow oraz
przestrzegania w tym zakresie przepisow ustawy rachunkowosci oraz zasad kontroli finansowe;j.

7 przeanalizowanych dokumentow nastgpujace materiaty zostaly zataczone do niniejszego
protokotu:

Zalgcznik Nr 1:

Umowa Nr ZK.2017.01-03/2011 z dnia 13 maja 201 Ir zawarta z Firma Fabryka Armatury HALWE
sp.z 0.0. na dostawe 12 sztuk hydrantow nadziemnych przeciwpozarowych na kwote 42 749,52zt.
Umowa zawiera kontrasygnate Glownego ksiegowego.

- Faktura prawidlowo opisana, sprawdzona pod wzglc;dem formalno- rachunkowym i merytorycznym
‘oraz zatwierdzona do wyplaty. Dokument zawiera wskazanie przeplsu ustawy prawo zaméwien
publicznych, na podstaw1e ktorego dokonano zakupu. Wskazano rowmez dat@ i sposob zaplaty.

Zaptacono terminowo.

Klasyfikacja budzetowa pelna- zawiera wskazanie dziatu, lozd21ah| i paragrafu Dokument zawiera
takze zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych ( dekretacja). Przy czym
dekretacja nie jest pefna, gdyz nie zawiera wskazania miesigca ksiggowania oraz podplsu osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Zalgcznik Nr 2:

Umowa Nr ZK 1620.U-01/2010 z dnia 21 grudnia 2010r zawarta z Firma PPU i H ARIS na
serwisowanie odziezy roboczej pracownikow Zaktadu Komunalnego na kwote 11 960,95z Umowa
zwiera kontrasygnate Gtoéwnego ksiggowego.

Nalezno$¢ za umowe placona fakturami czesciowymi. Do kontroli przyjeto fakture Nr F/U/11/000545
z dnia 29.07.201 1r. Faktura prawidtowo opisana, sprawdzona pod wzgledem formalno-rachunkowym
i merytorycznym i zatwierdzona do: wypfaty. Dokument zawiera wskazanie przepisu ustawy prawo
zamoOwien publicznych, na podstawie ktorego dokonano zakupu. Wskazano rowniez date i sposob
zaptaty. Zaplacono terminowo.

Dokument zemgera takze zakwalifikowanie dowodu do umcna W k%u;gach rachunkowych ( dekretacja).
Przy czym dekrefaqa nie jest pelna, gdyz nie zawiera wskazama miesiaca ksiggowania oraz podpisu
osoby odpowiedZialnej za te wskazania. Ap

Zalgcznik Nr 3:

F-ra VAT Nr 145/03/2011 z dnia 03.03. 201 Ir na przeprowadzenie analizy probek wody. Faktura
prawidfowo opisana, sprawdzona pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym i
zatwierdzona do wyptaty. Dokument zawiera wskazanie umowy, na podstawie ktérej dokonano
wydatku oraz wskazanie przepisu ustawy prawo zamdwiefi publicznych, na podstawie ktorego
dokonano zakupu. Wskazano rowniez datg i sposob zapfaty. Zaptacono terminowo.

Klasyfikacja budzetowa petna- zawiera wskazanie dziatu, rozdziatu i paragrafu. Przy czym
nieprawidlowo zastosowano klasyfikacj¢ w zakresie paragrafu. Zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra
Finansow z dnia 02.03.2010r w sprawie klasyfikacji budzetowej.... wydatki w zakresie wydatki w
zakresie wykonania ekspertyz, analiz i opinii nalezy klasyfikowa¢ w § 4390 klasyfikacji budzetowej ,
nie za$ w § 4300- zakup ustug pozostatych.

Dokument zawiera takze zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych ( dekretacja).
Przy czym dekretacja nie jest petna, gdyz nie zawiera wskazania miesigca ksiggowania oraz podpisu
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3) W zakresie rozliczania delegacji stuzbowych.
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Zgodnie z danymi ze sprawozdania Rb-30S za 2011 rok faczne koszty delegacji stuzbowych i
ryczattow z tytutu uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych wyniosty 10 350,17zt.
Przeanalizowano rejestr delegacji wystawionych w roku 2011. Na podstawie w/w dokumentu
stwierdzono, ze wydano 140 delegacji. Skontrolowano delegacje stuzbowe za m-ce: maj, sierpien,
wrzesien i grudzien pod kontem zgodnosci z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 19 grudnia 2002r ( Dz.U. Nr 236,poz.1990 z p6zn. zm.).

Delegacje byly rozliczane przez pracownikow w terminie do 14 dni od daty zakonczenia podrozy.

Do rozliczenia delegacji pracownicy dotaczali bilety potwierdzajace poniesienie kosztow przejazdu.
W przypadku braku mozliwosci dotgczenia do rozliczenia dokumentoéw potwierdzajacych poniesienie
wydatku, pracownik powinien zlozy¢ o$wiadczenia o poniesionych kosztach wraz z uzasadnieniem
ich braku

Zalgcznik Nr 4- delegacja Nr 135/111 z dnia 20.11.2011r.

4)W zakresie stosowania procedur zaméwien publicznych ponizej 14 tys euro.
Sprawdzono procedur¢ udzielenia zamdwienia ponizej 14 tys. euro na przyktadzie zamowienia
,.Szycie, wykonanie haftu i wykonanie oznaczen odziezy roboczej dla pracownikow zakfadu w 2012
roku.” W dokumentacji znajduje sie wniosek o wyrazenie zgody za realizacj¢ powyzszego
zaméwienia oraz protokot dotyczacy rozpoznania cenowego W zamOwieniu o wartosci nie
przekraczajacej 14 tys. Euro. W dniu 17.11.2011 roku zaproszono do ztozenia ofert nastgpujace firmy:
‘Mistral W-wa i ARIS Szydfowiec. 30 listopada 2011 roku w terminie okreslonym w zaproszeniu
faksem przestano jedna oferte firmy ARIS na kwotg 15 771,43 zt brutto. Zawarto umowg ZK.1620.U-
04/11;-w ktérej okreslono ceng wynikajaca z oferty. Umowa podpisana przez upowaznione osoby.
Zaméwienia dotyczace ,,Serwisowanie odziezy roboczej pracownikoéw Zakladu Komunalnego na 2012
* rok”. W dokumentacji znajduje. si¢ wniosek z dnia 7.12.2011 roku wniosek o wyrazenie zgody za
realizacje powyzszego zamowienia oraz protokot dotyczacy rozpoznania cenowego w zamowieniu o
wartosci nie przekracZajacej 14 tys. Euro. W dniu 22.11.2011 roku faksem'§Kierowano zapytanie do
dwéch oferentéw: ARIS i Eko-Program, Oferte w okreslonym terminie do dnia 30.11.2011 roku’
ztozyta firma ARIS ba kwote 18 741,66 zt brutto. W umowie ustalono wynagrodzenie w wysokosci
wynikajacej ze ztozonej oferty. Umowe podpisaty osoby uprawnione.
4) W zakresie ryczaltéw na samochody prywatne
W 2011 roku w jednostce 3 osoby posiadaly stale umowy na uzywanie samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych: p. M. Komuda-Otowska.
© 7 pracownikami zostaly zawarte umowy na uzywanie pojazdéw prywatnych do celow ;
stuzbowych. W umowach ustalono wysokos¢ limitu kilometrow — 300 km oraz zasady zwrotu
kosztow . Wyplaty ryczattow rozliczono zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z
dnia 25 marca 2002 r w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych whasnoscig pracodawey (Dz.U.Nr 27 poz. 271 z pézn.zm.).
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WNIOSKI
Kontrolujacy - w zakresie wewngtrznych regulacji dotyczacych pfowadzenia rachunkowosci,
wewnetrznej kontroli finansowej i kontroli zarzadczej nie stwierdzaja nieprawidfowosci z wyjatkiem
uchybien w zakresie ksiggowan ( dekretacji dokumentow) opisanymi ponizej.

ZALECENIA

1. zaleca sie przestrzeganie przepisow zawartych w art. 21 ust 1 pk.6 ustawy o rachunkowosci w
zakresie wskazywania na dowodach ksiggowych: miesigca oraz podpisu osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Zgodnie z art. 21ust.] pkt. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1 994y — o rachunkowosci ”...dowdd
ksiegowy miedzy innymi powinien zawierac stwierdzenie ... zakwalifikowania dowodu do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania”.

Przy czym w trakcie kontroli Glowna ksiggowa Pani Katarzyna Rektus wyjasnita, ze
poczawszy od 2012 roku wszystkie dekretacje na dowodach ksiggowych na biezaco sa
opatrzone podpisem osoby sporzadzajace] dekretacje oraz data.
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2. Zaleca si¢ prawidlowe stosowanie klasyfikacji budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010r w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych (
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Kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia umotywowanych zastrzezeni do Burmistrza Halinowa
co do ustalen zawartych w protokole kontroli. Zastrzezenia nalezy zglosié¢ na pismie w terminie 7 dni
od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Zespot kontrolujacy:
1.Teresa Karwowska — ......... " =4 K

2. Beata Budzyniska-Kupidura — ..
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Kierownik jednqstki kontrolowanej

M : s )
4 . | A= A eV S
...... G Q7T

podpis



Halinéw, 19.12.2012 1.

ZK.07111-.A98a. /12

Pani

Beata Budzynska-Kupidura

Naczelnik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego
Urzedu Miejskiego

ul. Spétdzielcza 1

05-074 Halinéw

Dotyczy: kontroli finansowej przeprowadzonej w Zaktadzie Komunalnym w Halinowie.

W odpowiedzi na protokoét z kontroli finansowej przeprowadzonej w Zaktadzie Komunalnym w
Halinowie w dniu 12.12.2012 r. informuj¢ , ze:

Zalecenie dotyczace przestrzegania przepisow zawartych w art.21 ust 1 pkt.6 ustawy o rachunkowosci
w zakresie wskazywania na dowodach ksiggowych miesiaca oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te
wskazania zostato przyjete i wprowadzone od 1 stycznia 2012r.

Zalecenie dotyczace prawidtowej klasyfikacji budzetowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych w zakresie wydatkéw
z tytulu wykonania ekspertyz, analiz i opinii jest klasyfikowane w § 4390 od 1 stycznia 2012r.

Z powazaniem

DYREKTOR
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Sporzadzit:
Katarzyna Rektus
tel. 22 760 40 15



