Protokół   Nr   1/2004  

z   kontroli   wewnętrznej przeprowadzonej w dniu 23 lipca 2004r. na stanowisku

ds. obsługi kasy w Urzędzie Gminy w Moszczenicy

Kontrolę przeprowadziła Agata Biesaga - inspektor ds. kontroli wewnętrznej 
w Urzędzie Gminy w Moszczenicy w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej p. Ireny Barańskiej. 

Poprzednia kontrola wewnętrzna przeprowadzona była w lipcu ubiegłego roku z zaleceniem stosowania na stanowisku Instrukcji Kancelaryjnej, co zostało wykonane. Ostatnia kontrola kasy przez Skarbnika Gminy przeprowadzona została 18 maja 2004r.

Zgodnie z planem kontroli na 2004r. podpisanym przez Wójta Gminy Moszczenica kontrolą objęto stosowanie instrukcji kasowej, dokumentowanie operacji kasowych, prawidłowość rozliczania druków ścisłego zarachowania, legalność i zasadność wypłacania zaliczek i terminowość ich rozliczeń oraz stosowanie upoważnień przy wypłatach.

Zasady funkcjonowania kasy w Urzędzie Gminy w Moszczenicy ustala Instrukcja Kasowa stanowiąca załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 77/2004 Wójta Gminy Moszczenica z dnia 2 stycznia 2004r. w sprawie Instrukcji Kasowej w Urzędzie Gminy w Moszczenicy.

Kwotę stałego zapasu gotówki, jaka może być przechowywana w kasie zgodnie z § 12 pkt 3 Instrukcji Kasowej, ustala Wójt – Zarządzeniem Nr 86/2004 Wójta Gminy Moszczenica z 18.02.2004r. dopuszczalny zapas gotówki ustalono na kwotę 5.000 zł z podziałem na:

pogotowie kasowe





-
2.000 zł

sumy podjęte z banku i niewypłacone w dniu podjęcia
-
2.000 zł

gotówka w kasie przyjęta w kasie Urzędu


-
1.000 zł  

Zarządzeniem Nr 87/2004 Wójta Gminy Moszczenica z 18.02.2004r. w sprawie limitu znaków skarbowych ustalono go na kwotę 2.000 zł.

Zgodnie z § 3 ww. Zarządzenia sprzedaż znaków skarbowych kasjerka ewidencjonuje w oddzielnym raporcie kasowym.

Na dzień 23.07 br. w kasie znajdowały się znaki o nominałach:

50,00 zł -    6 szt. na kwotę 300,00 zł

10,00 zł -  71 szt. na kwotę 710,00 zł

  5,00 zł -  55 szt. na kwotę 275,00 zł

  3,00 zł -  58 szt. na kwotę 174,00 zł

  2,00 zł -  69 szt. na kwotę 138,00 zł

  1,00 zł - 112 szt. na kwotę 112,00 zł

  0,50 zł -   93 szt. na kwotę  46,50 zł

RAZEM         1.755,50 zł         

Gotówka w kasie ze sprzedaży znaków skarbowych wynosi 244,50 zł. Razem stanowi to kwotę 2.000 zł.

Zarządzeniem Nr 79/2004 Wójta Gminy Moszczenica z 3.02.2004r. w sprawie ustalenia stałych zaliczek dla pracowników Urzędu Gminy oraz pracowników jednostek organizacyjnych wymienione zostały osoby upoważnione do stałych zaliczek, zaś termin ich rozliczenia ustalono do dnia 23 grudnia 2004r. 

Jednorazowe zaliczki udzielane są z pogotowia kasowego – pracownik wypełnia druk pokwitowania odbioru gotówki – zaliczki w określonej kwocie, które musi być podpisane przez Skarbnika i Wójta lub osoby przez nich upoważnione. Z wyjaśnień kasjerki wynika, że jednorazowa zaliczka podlega rozliczeniu w danym dniu ewentualnie w dniu następnym. Jednakże nie reguluje tego zagadnienia ani Instrukcja Kasowa ani terminu rozliczenia nie wykazuje się na pokwitowaniu.

W dniu kontroli otwarty był raport kasowy nr 32/2004 za okres od 19 lipca 2004r., zawierał 22 pozycje, do każdej pozycji były odpowiednie dokumenty księgowe opisane w sposób wynikający z Instrukcji Kasowej.

Na moment kontroli gotówki było
-
  842,48 zł 

kwota pogotowia kasowego

-
1157,52 zł

RAZEM
-
2000,00 zł

W kasie znajdują się druki ścisłego zarachowania – wpisywane do 3 książek druków ścisłego zarachowania:

· czeki gotówkowe

· kwitariusze

· opłata targowa.

Książki te prowadzone są zgodnie z § 15 Instrukcji Kasowej.

Podczas kontroli stwierdzono, że wszystkie dowody kasowe dotyczące wpłat i wypłat gotówkowych kasjerka ujmuje w raporcie kasowym w danym dniu. Rachunki są prawidłowo opisane, dowody wypłat są skasowane poprzez ostemplowanie pieczątką „wypłacono w dniu ……” wraz z podpisem kasjerki. 

Wypłat osobom innym niż wymienione w dokumencie wypłaty (liście płacy) kasjerka dokonuje wyłącznie na podstawie pisemnego upoważnienia ze stwierdzeniem własnoręczności podpisu. Stałe upoważnienia przechowywane są w teczce, zaś jednorazowe podpinane pod listę.

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron. Na tym protokół zakończono.
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