Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, g7-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru

Protokol Kontroli Nr PKW.1712.1.2023 |

Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL Z KONTROLI DOTYCZACEJ
,PRZESTRZEGANIA PRAWIDLOWEGO OPISYWANIA

DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W LATACH 2021 -2022”

1/ Wskazanie kontrolowanego podmiotu, w tym adres tego podmiotu:

Pani Beata Staniaszek — Referent ds. Gospodarki Odpadami
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica

2/ Wskazanie 0s6b przeprowadzajgcych kontrole:
Paulina Dziadczyk — Podinspektor ds. Kontroli
3/ Wskazanie upowaznienia dajgcego podstawe do prowadzenia czynnosci kontrolnych:

— Upowaznienie Wéjta Gminy Moszczenica Nr OKA.077.43.2022 z dnia 14 kwietnia 2023 roku,

— Zarzadzenie Nr 83/2019 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 9 wrzesnia 2019 roku w sprawie zasad
i trybu przeprowadzania kontroli w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy oraz wobec gminnych
jednostek organizacyjnych,

— Zarzadzenia Nr 9/2023 Woéjta Gminy Moszczenica z dnia 19 stycznia 2023 roku w sprawie
zatwierdzenia planu kontroli na rok 2023, zmienionego Zarzadzeniem Nr 29/2023 W¢jta Gminy
Moszczenica z dnia 13 marca 2023 roku w sprawie zmian w planie kontroli na rok 2023.

4/ Okreslenie tematyki kontroli i okresu objetego kontrola:
wPrzestrzeganie prawidlowego opisywania dokumentéw ksiggowych w latach 2021 - 20227

Okres objety kontrolg — 2021 - 2022

5/ Dane dotyczace kierownika podmiotu kontrolowanego oraz innych os6b zajmujgcych
stanowiska kierownicze:

Pan Marceli Piekarek — Wdjt Gminy

6/ Czas przeprowadzenia kontroli:
18 kwietnia 2023 roku — 19 maja 2023 roku

7/ Ustalenia dokonane w wyniku kontroli, w tym stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci,
ich rozmiary oraz ewentualne skutki:

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zaméwien publicznych.

2. Zarzadzenie Nr 50/2014 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 16 kwietnia 2014 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.
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3. Zarzadzenie Nr 1/2021 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 4 stycznia 2021 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy zam6wieri publicznych
o warto$ci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zfotych netto.

4, Zarzadzenie Nr 171/2017 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowos$ci w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy.

5. Zarzadzenie Nr 35/2021 Wéjta Gminy Moszezenica z dnia 9 kwietnia 2021 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 171/2017 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 29 grudnia
2017 roku w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzgdzie Gminy
w Moszezenicy.

6. Zarzadzenie Nr 109/202 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 7 grudnia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w Zarzgdzeniu Nr 171/2017 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 29 grudnia
2017 roku w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy.

W toku kontroli ustalono, co nastepuje

Przeprowadzona kontrola wewnetrzna w Urzedzie Gminy dotyczyla wybranych stanowisk pracy
w zakresie prawidlowosci opisywania dokumentéw ksiggowych w latach 2021 - 2022. Kontroli
poddano wybrane okresy z wczesniej wskazanych lat.

Jednym z wybranych do kontroli stanowiskiem w zakresie opisywania dokumentéw ksiggowych
bylo stanowisko pracy ds. Gospodarki Odpadami. Pracownikiem merytorycznym petnigcym wyzej
wymieniong funkcje byta od dnia:

Weryfikacja objeto w roku 2021 takie miesigce jak:
- marzec,

- wrzesien,

- grudzien.

Sprawdzeniu podlegaly wybrane faktury, rachunki i inne dowody ksiggowe stanowigce wydatek
gminy.

ANALIZA OPISYWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W ROKU 2021

Z uwagi na fakt, iz kontrolowany pracownik merytoryczny zostal zatrudniony na obecnym
stanowisku pracy od dnia 01.04.2021 roku nie poddano kontroli zadnych faktur, rachunkéw czy
innych dokumentéw ksiggowych z miesigca marca 2021 roku.

W miesigcu wrzedniu 2021 roku skontrolowaniu poddano nastepujace faktury:

1) Faktura® 1dotyczaca wykonania badan monitoringowych
sktadowiska odpadéw stalych w Moszezenicy platnosé za miesige wrzesien 2021 roku.

Opis wyzej wymienionego dokumentu zostat dokonany prawidtowo, zgodnie z wyznaczonym od
gbrnie wzorem. Ponadto zamieszczony w Zatgczniku Nr 1 do niniejszej faktury opis zawieral
niezbedne informacje, takie jak: numer opisywanego dokumentu, czego dotyczy wydatek wraz
z aktualng podstawa prawna.
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Natomiast na odwrocie faktury zostal umieszczony prawidlowy zapis zgodny ze wzorem
obowiazujacym w Polityce rachunkowosci Urzgdu Gminy.

2) Faktura VAT Nr ku dotyczaca odbioru
i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy Moszczenica za miesiac sierpien
2021 roku.

Opis powyzej faktury zostal dokonany prawidlowo wraz z aktualng podstawg prawng. Ponadto
zawieral takze wszelkie niezbgdne dane, w tym: numer dokumentu oraz czego dotyczy faktura.
Jednakze niewielkim niedociagnieciem bylo wskazanie w podstawie prawnej bigdnego dziennika
ustaw.

Takze zgodnie z wewnetrznymi aktami prawnymi zostata dokonana adnotacja na odwrocie faktury.

3) Rachunek do umowy zlecenie Nr irtej z Panem
Rachunek dotyczyl zaplaty za pehienie funkcji kierownika
sktadowiska odpaddw za miesige sierpien 2021 roku.

Do kontrolowanego dokumentu zostat dotaczony whasciwy opis. Natomiast podstawa prawna zostata
nie do korica opisana prawidtowo. Wskazana ustawa Prawo zaméwien publicznych podana w opisie
byta aktualna na moment przeprowadzania procedury przetargowej, ale nie bylo wskazanego
dziennika ustaw. Pozostata czgs¢ opisu zawierata niezbgdne dane tj, numer faktury, czego dotyczyta
wraz z podaniem umowy na podstawie ktérej Swiadczona jest powyzsza ushuga.

Takze zgodnie z obowiazujagcymi zasadami opisywania rachunkéw zostata umieszczona na rewersie
dokumentu wiasciwa adnotacja.

W miesiacu grudniu 2021 roku wervfikacji poddano nastepujace dokumenty ksiegowe:

1) Rachunek do umowv zlecenie 1 zawartej z Panem
Rachunek dotyczyt zaptaty za pelnienie funkcji kierownika
sktadowiska odpaddw za miesigc grudzien 2021 roku.

Analiza wybranego dokumentu ksiggowego wykazata, ze dokonano w zdecydowanej wigkszosci
odpowiedniego opisu. W dotaczonym zataczniku do faktury znalazly si¢ wszystkie elementy
wymagane do catkowitego opisu tj. wskazano numer opisywanego dokumentu, umowe, czego
dotyczy wraz z wlasciwg podstawa prawng. Niewielkim niedociggnigciem w przytoczonej ustawie
Prawo zamdwieni publicznych bylo nie podanie dziennika ustaw.

Rewers omawianego dokumentu posiadal adekwatny zapis, zgodny wewngtrznymi zasadami
Urzedu.

2) Faktura ~ yczaca wykonania niwelacji 4 reperéw
i badania osiadania gminnego skladowiska odpadéw statych w Moszczenicy na potrzeby badan
monitoringowych za rok 2021.

Weryfikacja opisu zamieszczonego w zataczniku Nr 1 dotgczonego do ww. faktury wykazala, ze
dokonano prawidlowego opisu. Wskazano wszystkie niezbgdne elementy opisu dokumentu, w tym
numer faktury, czego dotyczy wraz z odpowiednig podstawg prawna.

Ponadto na odwrocie powyzszego dokumentu umieszczono odpowiednia adnotacje ksiggowa.
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3) Faktura VAT Nr >ku dotyczaca odbioru
i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy Moszczenica za miesiac grudzien
2021 roku.

Zalaczony opis analizowanego dokumentu ksiggowego zostal sporzadzony w wlasciwie. W opisie
zawarto wszystkie niezbedne informacje jakiego dokumentu dotyczy dokonany wydatek, czego
dotyczy wraz ze wskazaniem odpowiedniej podstawy prawnej.

Roéwniez zgodnie z Polityka rachunkowosci umieszezono prawidlowy zapis na odwrocie opisywanej
faktury.

Natomiast dokumenty ksiggowe poddane analizie w roku 2022 obejmowaty nastgpujace miesigce:
- kwiecien,

- lipiec,

- pazdziernik.

ANALIZA OPISYWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W ROKU 2022

W miesiacu kwietniu 2022 roku weryfikacii poddano nastepujace dokumenty ksiegowe:

1) Faktura VAT Nr ku dotyczaca odbioru
i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy Moszczenica za miesigc marzec
2022 roku.

Sporzadzony opis powyzszego dokumentu zostal dokonany prawidlowo wraz podstawowymi
informacjami koniecznymi do dokonania wydatku. Znalazty si¢ tam takie elementy opisu jak: numer
opisywanej faktury, czego ona dotyczyla wraz z odpowiednia podstawa prawng. Natomiast
nieduzym niedociggnigciem bylo wskazanie w nazwie podstawy prawnej nieprawidlowej daty
ustawy.

Takze zgodnie z wewnetrznymi aktami prawnymi zostat dokonany opis z poprawng adnotacja na
rewersie faktury.

2) Rachunek do umowv zlecenie awartej z Panem
Rachunek dotyczyt zaplaty za peienie funkcji kierownika
sktadowiska odpadow za miesigc marzec 2022 roku.

Kontrola wybranego dokumentu wykazata, iz opis umieszczony w zatgczniku do faktury zostat
opracowany nie do konfca poprawnie. Mianowicie wskazana w opisie podstawa prawna nie byla
w catosci wilasciwa. Nieprawidlowos¢ polegata na zastosowaniu nieaktualnej ustawy Prawo
zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku, zamiast ustawy z dnia 11 wrzesnia 2021 roku.
Co za tym idzie okreslono nie prawidlowy artykut w podanym opisie oraz nie wskazano dziennika
ustaw. Jednakze pozostala czgs¢ opisu zawierala wszelkie niezbedne elementy takie jak: w numer
opisywanej faktury, czego ona dotyczyla.

Ponadto ustalony od gdrnie zapis na odwrocie rachunku nie zostal umieszczony.

W miesiacu lipcu 2022 roku weryfikacji poddano nastepujace dokumenty ksiegowe:
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1) Rachunek do umowy zlecenie Nr rtej z Panem
~ Rachunek dotyczyt zaplaty za pelnienie runkcji kierownika
sktadowiska odpadéw za miesigc czerwiec 2022 roku.

Weryfikacja dokumentu wykazata, ze opis zataczony do rachunku umowy zlecenie zostat
opracowany niecatkowicie poprawnie. W ten spos6b, ze w opisie uzyta podstawa prawna byla po
czeéei nie prawidlowa, Zastosowano nieadekwatna to stanu prawnego ustawg Prawo zamowien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku, zamiast ustawy z dnia 11 wrzesnia 2021 roku. Jak rowniez
wskazano nie wlasciwy artykul w podanym opisie rachunku oraz brak bylo dziennika ustaw.
Dalsza czesé opisu posiadata wymagane informacje to jest: numer opisywanej faktury, czego ona
dotyezyla.

Natomiast na rewersie dokumentu pracownik merytoryczny dokonat odpowiedniej adnotacji.

2) Faktura VAT Nr - 'oku dotyczaca odbioru
i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy Moszczenica za miesigc czerwiec
2022 roku.

Kolejna poddana analizie faktura posiadala wilasciwy zatacznik do dokumentu, ktéry zawierat
prawidlowy opis. Zostala wskazana odpowiednia podstawa prawna zgodnie z przeprowadzonym
postepowaniem przetargowym tj. podano stosowna umoweg do dokonania wydatkéw wraz
z podstawe prawng. Co do pozostalej czesci dokonanego opisu zawarto w nim konieczne dane,
w tym: numer opisywanego dokumentu, czego on dotyczyl.

Na odwrocie dokumentu zamieszono adekwatny zapis, zgodny z obowigzujgcymi zasadami
zawartymi w Polityce rachunkowosci Urzgdu Gminy.

W miesigcu pazdzierniku 2022 roku wervfikacji poddano nastepujace dokumenty ksiggowe:

1) Rachunek do umowy zlecenie Nr itej z Panem
ol Rachunek dotyczyl zaplaty za pelnienie funkcji kierownika
sktadowiska odpadéw za miesigc wrzesien 2022 roku.

Skontrolowany opis do wymienionego rachunku w wickszej czgsci zostat dokonany wiasciwie.
Pewna nieécistoéé dotyczyta uzycia nie poprawnej podstawy prawnej. Zastosowano nie odpowiednia
to stanu faktycznego ustawe Prawo zaméwieni publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku, a nie jak
powinno by¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2021 roku. Takze okre$lony w opisie rachunku artykut byt
bledny oraz brak dziennika ustaw. Natomiast dalsze elementy sporzadzonego opisu zostaly wskazane
tj. numer opisywanej faktury, czego ona dotyczyla.

Na odwrocie analizowanego dokumentu ksiggowego zostat dokonany odpowiedni zapis.

2) Faktura VAT Nr T ku dotyczaca odbioru
i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy Moszczenica za miesigc wrzesien
2022 roku.

Weryfikacja wskazanej powyzej faktury nie wykazata zadnych blgdéw. Do dokumentu zostata
zalaczony whasciwy opis poniesionego wydatku. Jak réwniez zawierat on odpowiednig podstawe
prawng wlaéciwg na moment przeprowadzenia postgpowania wraz z podaniem odpowiedniej umowy
do realizacji ww. zadania. Poza tym w opisie zawarto pozostale wymagane informacje: numer
opisywanego dokumentu, czego on dotyczyl.
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Faktura posiadata adekwatng adnotacje niezbedna do prawidtowego opisu.

Podsumowujac przeprowadzong analizg, dokonane czynnosci kontrolne oraz zastany stan
faktyczny pracownik zajmujgcy sie opisywaniem dokumentéw ksiggowych ww. zakresie
w zdecydowanej wiekszosci dokonuje prawidlowych opiséw. Ponadto wystgpujg niewielkie
nicscistodci w opisywanej podstawie prawnej dokumentu oraz pojedyncze braki adnotacji.
umieszczanej na rewersie dokumentu ksiggowego.

8/ Okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen:
Whioski:

1. Pojedyncze braki w opisach na odwrocie danego dokumentu ksiggowego.
2. Nie zawsze aktualne podstawy prawne w opisach dokumentéw ksiggowych.

Zalecenia:

1. Zachowywaé wieksza skrupulatnosé w opisywaniu dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem
aktualnej podstawy prawnej, w tym: doktadne wskazanie prawidtowego artykutu oraz dziennika
urzedowego danego aktu prawnego.

9/ Wzmianka o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyja$nien do tresci protokolu w ciggu
7 dni od daty jego podpisania:

Pouczono o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu w ciggu 7 dni
od daty jego podpisania oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu pod warunkiem zlozenia
pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy. Odmowa podpisania protokolu poprzez pracownika nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig
w protokole.

10/ Wniosek koncowy:
W znacznej czesci przestrzegane jest prawidtowe opisywanie dokumentow ksiggowych.

11/ Wyszczegoélnienie zalacznikow, ktore stanowia czes¢ skladowa niniejszego protokotu:

1. Kserokopia Zarzadzenia Nr 171/2017 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 29 grudnia 2017 roku
w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy.

2. Kserokopia Zarzadzenia Nr 35/2021 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 9 kwietnia 2021 roku
w sprawie wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 171/2017 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia
29 grudnia 2017 roku w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzgdzie
Gminy w Moszczenicy.

3. Zarzadzenie Nr 109/202 Wojta Gminy Moszezenica z dnia 7 grudnia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 171/2017 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 29 grudnia
2017 roku w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowo$ci w Urzedzie Gminy

w Moszczenicy.
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4, Zarzadzenie Nr 50/2014 Wéjta Gminy Moszezenica z dnia 16 kwietnia 2014 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 30 000 euro netto w Urzgdzie Gminy w Moszezenicy.

5. Kserokopia Zarzadzenia Nr 1/2021 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 4 stycznia 2021 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy zamowief
publicznych o wartoécei szacunkowej mniejszej niz 130 000 ztotych netto.

6. Wydruk listy operacji bankowych w zakresie prowadzonych wydatkéw w latach 2021- 2022
(wybrane okresy).

7. Kserokopie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych poniesiony wydatek w latach 2021 -2022
wraz zalgcznikami (wybrane okresy).

12/ Okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie, komu je dostarczono:

Protokét sporzagdzono w dwéch egzemplarzach — po jednym dla kontrolowanego i kontrolujgcego.
Protokét zawiera 7 ponumerowanych stron.

Moszczenica, dnia 1 czerwea 2023 roku

Podpis kontrolujacego Podpis kontrolowanego

Podinspektor

. Kontroli

s i
Pauliné%zi dezyk
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