Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru

Protokétl Kontroli Nr PKW.1712.3.2021

Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL Z KONTROLI - ,WYKONYWANIA ZADAN OBJETYCH
ZAKRESEM CZYNNOSCI NA STANOWISKU DS. OBSEUGI KASY”
1/ Wskazanie kontrolowanego podmiotu, w tym adres tego podmiotu:

Pani Justyna Dworzynska — Mtodszy Referent ds. Obstugi Kasy.
Urzad Gminy w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica

2/ Wskazanie os6b przeprowadzajacych kontrole:
Paulina Dziadczyk — Podinspektor ds. Kontroli
3/ Wskazanie upowaznienia dajacego podstawe do prowadzenia czynnoS$ci kontrolnych:

— Upowaznienie Wojta Gminy Moszczenica Nr OKA.077.115.2021 z dnia 13 sierpnia 2021 roku,

— Zarzadzenie Nr 83/2019 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 9 wrzesnia 2019 roku w sprawie zasad
itrybu przeprowadzania kontroli w Urzedzie Gminy w Moszczenicy oraz wobec gminnych
jednostek organizacyjnych,

— Zarzadzenia Nr 3/2021 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 20 stycznia 2021 roku w sprawie
zatwierdzenia planu kontroli na rok 2021.

4/ Okreslenie tematyki kontroli i okresu objetego kontrolg:

»Prawidlowos¢ wykonywania zadan objetych zakresem czynnoSci
na stanowisku ds. Obstugi Kasy”

Okres objety kontrolg —lata 2017 - 2021 (wybrane okresy)

S/ Dane dotyczace kierownika podmiotu kontrolowanego oraz innych oséb zajmujacych
stanowiska kierownicze:

Pani Anna Kazmierczak — Skarbnik Gminy
6/ Czas przeprowadzenia kontroli:
18 sierpnia 2021 roku — 21 wrze$nia 2021 roku

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

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
3. Ustawa z dnia 24 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci.
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4. Uchwata Nr XXX1/237/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28 listopada 2016 roku w sprawie
organizacji wspélnej obstugi finansowo — ksiggowej szkol, dla ktérych organem prowadzacym jest
gmina Moszczenica.

5. Uchwala XXXIX/329/17 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28 czerwca 2017 roku w sprawie
dopuszczenia zaplaty podatkow i optat stanowigcych dochody budzetu Gminy Moszczenica
instrumentem platniczym.

6. Zarzadzenie Nr V1/120/2011 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 8 wrzesnia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej oraz Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania.

7. Zarzadzenia Nr VI/121/2011 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 8 wrzesnia 2011 roku w sprawie
ustalenia dopuszczalnego zapasu gotowki w kasie.

8. Zarzadzenie Nr 65/2016 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 13 czerwca 2016 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr VI/120/2011 w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej oraz Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.

9. Zarzadzenie Nr 100/2017 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 28 lipca 2017 roku w sprawie przyjecia
»Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy.

W toku kontroli ustalono, co nastepuje

Obstuge kasy powierzono Pani Justynie Dwdrzynskiej - Mlodszemu Referentowi ds. Obstugi Kasy,
zakresem czynnosci z dnia Zgodnie z nim w razie nieobecnosci pracownika zastepuje go
pracownik ds. plac.

Z przedlozonego oswiadczenia wynika, ze o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjer ztozyt
w dniu 28 sierpnia 2020 roku.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Obstugi Kasy od dnia 0 roku (zastepstwo za
innego pracownika p.

Kontrolowany pracownik na stanowisku ds. Obstugi Kasy gtdéwnie swoje dziatania opiera na:

1) Instrukcji gospodarki kasowej wprowadzonej - Zarzadzeniem Nr VI/120/2011 Wéjta Gminy
Moszczenica z dnia 8 wrzesnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej
oraz Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.

2) Zarzadzenie Nr VI/121/2011 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 8 wrze$nia 2011 roku w sprawie
ustalenia dopuszczalnego zapasu gotdwki w kasie.

3) Zarzadzenie Nr 65/2016 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 13 czerwca 2016 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr VI/120/2011 w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej oraz Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.

4) Zarzadzenie Nr 100/2017 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 28 lipca 2017 roku w sprawie przyjecia
»Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Gminy w Moszczenicy
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Do obowiazkéw wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy
oraz zakresu czynnosci na w/w stanowisku nalezg przede wszystkim:

1/ Prowadzenie obshugi kasowej Urzedu Gminy oraz jednostek obstugiwanych w oparciu
o program Ksiggowos¢ budzetowa, w zakresie obstugi kasy a w szczeg6lnosci:

a. przyjmowanie do kasy oraz wyptacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone oraz
zatwierdzone do zaptaty dokumenty (dowody) ksiegowe,

b. odprowadzanie przyjetej gotéwki do banku finansujacego w dniu przyjecia, a jezeli to
niemozliwe w dniu nastgpnym przestrzegajac przepisdbw wewnetrznych dotyczacych limitu
gotowki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie,

c. podejmowanie gotéwki z banku na pokrycie okreslonych wydatkéw przestrzegajac
obowiazujacych przepisow w zakresie ochrony wartosci pienieznych,

d. przechowywanie stalego zapasu gotowki w kasie w wysokosci ustalonej przez Wéjta Gminy.

2/ Sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcjg kasowg oddzielnie dla dochoddw,
oddzielnie dla wydatkéw budzetowych dla Urzedu Gminy i jednostek obstugiwanych oraz
wedlug innych rachunkéw.

3/ Przekazywanie do ksiggowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportéw kasowych
w terminach okreslonych w instrukcji obiegu dokumentéw i instrukcji kasowe;.

4/ Prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw drukéw Scistego zarachowania tj. ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie oséb pobierajgcych (zwroty).

5/ Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotdwkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw (w szczegOlnosci gwarancji
bankowych, ubezpieczeniowych, poreczen bankowych).

6/ Prowadzenie spraw z zakresu oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;.

Obowiazki na kontrolowanym stanowisku zwigzane z wykonywaniem czynnosci dotyczacych obstugi
kasowej dokonywane sa zaréwno dla Urzedu Gminy, jak i jednostek obstugiwanych (szkot). Dziatania
w tym zakresie przeprowadzane s3 w oparciu o specjalny program — ,,Ksiegowosé budzetowa”. Do nich
naleza w szczeg6lnosci: wydawanie i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania (kwitariusze
przychodowe K-104) oraz dokonywanie wptat i przyjmowanie wyplat.

Podczas dokonywania kontroli na stanowisku ds. obstugi kasy dokonano analizy wybranych wplat
gotowkowych i bezgotowkowych, jak i wyplat

Analiza dokonanych wptat przez petentow w kasie Urzedu zostata dokonana wybidrczo poprzez
wybranie z dwdch lat 2020/ 2021 po pare roéznych wptat. Skontrolowano w 2020 roku po 3 sztuki wplat
z nastepujacych optat: adiacencka, skarbowa, za gospodarowanie odpadami komunalnymi, za podatek
od nieruchomosci oraz za podatek od $rodkéw transportowych.

Natomiast w 2021 roku skontrolowano 2 sztuki optaty adiacenckiej, a nastepnie po 3 sztuki oplaty
skarbowej, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplaty za podatek od nieruchomosci
oraz za podatek od srodkéw transportowych. Analiza nie wykazata zadnych brakéw merytorycznych.

Ponadto skontrolowano platnosci bezgotéwkowe. Kontrola realizacji tych platnosci pokazata, ze
pracownik bez problemu przeprowadza transakcje bezgotowkowe na terminalu znajdujacym sie
w pomieszczeniu tzw. ,,Kasy”. Co nalezy zauwazy¢ tego rodzaju platnosci zdarzajg sie rzadziej.
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Zaréwno system przyjmowania wplat gotéwkowych jak i bezgotéwkowych pracownik kasy
przeprowadza bez zadnych problemdw i w sposéb prawidtowy.

Zgodnie z wyjasnieniami wyptata gotowki w kasie Urzedu nastepuje wtedy, gdy kasjer otrzyma
z ksiggowosci, w formie pisemnej dyspozycje podjecia gotowki z banku, a nastgpnie wyplacenia jej
odpowiednim osobom. v
Procedura wyplaty gotéwki w kasie Urzedu odbywa si¢ w nastgpujacej formie - do otrzymanego
polecenia podjecia gotowki dotaczana jest faktura wraz z opisem, informacjg komu nalezy ja wyptacic,
z jakiego rachunku i w jakiej kwocie. Nastepnie po otrzymaniu dokumentéw kasjer dokonuje operacji
w programie ksiggowym, w nastgpujacej kolejnosci:

1. Przyjmuje na stan gotéwke podjeta w banku — co znajduje odzwierciedlenie na dokumencie pn. ,,KP
- kasa przyjmie” wraz z adnotacja numeru czeku za pomoca ktérego przyjeto gotowke.

2. Przeprowadza rozchdd gotéwki — za pomoca dokumentu pn. ,KW — kasa wyda” z informacja
o numerze oplaconej faktury/ rachunku lub na zakup czego przeznaczone zostaly pienigdze, komu
wyplacono gotéwke i w jakiej kwocie.

Wyplata gotéwki dokonywana jest w nastepujacych sytuacjach:

- wyplata ekwiwalentu pracownikom,

- zaliczka na zakup,

- zwrot poniesionych kosztéw przez pracownika, za optacong fakture dla Urzedu, ktory dokonat zakupu
z wlasnych $rodkow. e

Nastepny krok to - sporzadzanie raportéw kasowych z wplat i wyplat dokonanych w danym dniu

Po kazdym dniu pracownik na stanowisku kasjera sporzadza raporty kasowe w nastepujacy sposob tj.

oddzielnie dla operacji gotowka w zakresie dochodéw i wydatkéw oraz oddzielnie dla operacji
bezgotowkowych. Raporty sporzadzane sa z podzialem na saldo: budzetu - dochody, gospodarke
odpadami. Ponadto z rozgraniczeniem na dochody i wydatki budzetowe dla Urzedu Gminy i jednostek
obstugiwanych oraz wedhug innych rachunkow.
Do skontrolowania wybrano par¢ dni z ktérych dokonano analizy wybranych wydrukéw raportéw
kasowych. Bylo to raporty z dnia - 20.02.2020 r., 15.05.2020 r., 07.10.2020 r., 30.04.2021 r.,
18.06.2021r. Jak wyjasnia kontrolowany po kazdym dniu pracownik na stanowisku kasjera (lub osoba
zastgpujaca) sporzadza wydruk raportu kasowego, podpisuje go i zalacza wszystkie pokwitowania wptat
i dowody wyplat dokonane w kasie Urzgdu, w danym dniu. Nastgpnie po skompletowaniu wszystkich
dokumentéw i opisaniu ich pracownik na stanowisku ds. Obstugi Kasy niezwtocznie przekazuje je do
ksiggowosci.

Ponadto po zakonczeniu kazdego dnia pracownik kasy zebrang przez caly dzien gotdwke odprowadza
do odpowiedniego banku tj. wplaca na konto Urzedu Gminy gotéwke w kasie

Podejmowanie gotowki w banku

Proces podejmowania gotowki przez pracownika na stanowisku ds. Obstugi Kasy w banku odbywa
sig, jak wyjasnia kontrolowany w nastepujacy sposob:
Kasjer dostaje dyspozycje podjecia gotowki w banku z dziatu ksieggowosci. Nastepnie pobiera
odpowiedni dla danego rachunku bankowego czek, po jego wypetnieniu i zebraniu wiasciwych
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podpiséw od o0s6b upowaznionych, podejmuje gotéwke z banku. Osoba upowazniong do podjecia
gotowki z banku jest zawsze osoba wskazana na danym czeku.

Przechowywanie, ewidencjonowanie i przyjmowanie bezgotowkowych form wnoszenia wadium

W zakresie przechowywania, ewidencjonowania i przyjmowania bezgotéwkowych form wnoszenia
wadium kasjer moze przechowywaé¢ w postaci depozytu otrzymane od dziatajagcych Urzedzie
organizacji spotecznych i innych pracownikéow Urzedu pakiety zawierajgce: wartoSci pienig¢zne,
pieczatki, druki Scistego zarachowania. Depozyt przyjmowany jest w zaklejonej kopercie i opatrzony
podpisami os6b go skladajacych wraz z datg zlozenia. Dowodem ztozenia jest wystawione
pokwitowanie, podpisane przez kasjera i osobe uprawniong do ztozenia i podjecia depozytu. Réwniez
ewidencje w tym zakresie prowadzi kasjer.

Jak poinformowal kontrolowany obecnie powyzsze formy wnoszenia wadium nie wystepuja.

Przekazanie ,,kasy” pomiedzy pracownikami na czas zastgpstwa

Dokonano réwniez kontroli przekazywania kasy na czas nieobecno$ci pracownika, pracownikowi go
zastgpujagcemu. W tej kwestii skontrolowano 5 wybranych protokotéw zdawczo — odbiorczych kasy,
sporzadzonych na dany dzien tj. 09.01.2018 r.,05.01.2018 r., 18.04.2019r., 02.08.2019 r., 28.08.2020r.,
11.05.2021 1.

Jak wyjasnia kontrolowany przekazanie kasy nastepuje w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone skladniki majatkowe. Przekazanie nastepuje osobie zastepujacej
pracownika ds. Obstugi Kasy z jednoczesnym powierzeniem drukéw $cistego zarachowania
i skladnikéw majatkowych. Na ta okoliczno$¢ pracownik sporzadza protokét zdawezo — odbiorczy,
ktory stanowi zalacznik Nr 3 do Instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Moszczenicy
(Zarzadzenie Nr VI/120/2011 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 8 wrzesnia 2011 roku). Zgodnie
z ktorym zdaje si¢ i odbiera nastepujace dokumenty:

- $rodki pieniezne (gotowka, depozyty),

- dokumentacje kasowa (m. in. raporty kasowe, kwitariusze, czeki),

- urzadzenie terminala platniczego,

- kasetke, klucze od kasetki, kasy pancernej, szafy metalowej, pomieszczenia kasowego,

- pieczatki,

- przedmioty biurowe.

Do przekazania ,kasy” dochodzi w obecnosci Skarbnika Gminy oraz 2 innych oséb.

Dokonano réwniez kontroli dokumentacji z przeprowadzanych inwentaryzacji kasy. Do analizy
wybrano 2 przyktadowe protokoty pn. ,,Protokét z inwentaryzacji kasy w Urzedzie Gminy Moszczenicy
na dzief 29.12.2017 r.”, ,,Protokoét z inwentaryzacji kasy w Urzedzie Gminy Moszczenicy na dzien
31.12.2019 r.” oraz 1 protokét pn. ,,Protokét z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania — kart
drogowych” z dnia 19.10.2020 roku.

Jak wykazujg wyzej wymienione dokumenty w postaci protokotdéw, pracownik na stanowisku kasjera
wykonuje rzetelnie i skrupulatnie swoje obowiazki. Analizowane protokoty nie wykazaly zadnych
bled6w ze strony kasjera.

Kolejnym czynnosciq, ktorq pracownik wykonuje na kontrolowanym stanowisku jest prowadzenie
ksiegi drukow scistego zarachowania.

str. 5



x5
oy

Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru
Protokél Kontroli Nr PKW.1712.3.2021

Tylko do uzytku stuzbowego

Skontrolowano 3 wybrane ksiegi drukow $cistego zarachowania z roku 2020. Byly to ksiegi
zatytulowane pn.:
- ,,Urzad Gminy”,
- ,,Urzad Gminy - Gospodarka Odpadami”,
- ,.Szkoly”.

Pierwsza ksigga drukéw Scistego zarachowania pn. Urzgd Gminy — zostala zalozona 2 stycznia 2020
roku, a zakonczona 31 grudnia 2020 roku zawiera nastgpujace karty z nazwami drukéw takich jak:
- ,czek gotowkowy — Budzet”,

- ,czek gotowkowy — ZF§S”,

- ,,czek gotdowkowy — Depozyt”,

- ,czek gotdowkowy — Budzet- Dochody”.

- ,,czek gotowkowy —

- ,kwitariusze przychodowe (rata- I, II, III, IV)”,

- ,karty drogowe”,

- ,oplata targowa”,

- ,arkusz spisu z natury”,

- ,,zezwolenia na wykonywanie przewozow 0s6b”,

- ,,Wypis z zezwolenia na wykonywanie przewozu 0s6b”.

Druga ksigga drukéw Scistego zarachowania -pn. Szkoly — zostata zalozona 2 stycznia 2020 roku,
a zakonczona 31 grudnia 2020 roku zawiera nastgpujace karty z nazwami drukéw takich jak:
- ,kwitariusze przychodowo — ewidencyine optat (K-104)”,

- ,,czek — Szkota Podstawow:

- ,ZFSS, czek — Szkota Podstawa

- ,,czek — Szkota Podstawowa w . o

-,,ZFSS, czek — Szkota Podstawowa w

-,,czek — Szkota Podstawowa

-,,ZFSS, czek — Szkota Podstawowa

- ,,czek — Szkota Podstawowa

- ,ZFSS, czek — Szkota Podstawowa

- ,,czek — Szkota Podstawowa

-,,ZFSS, czek —Szkota Podstawowa |

- ,,czek

Trzecia ksigga drukow Scistego zarachowania pn. Urzqd Gminy - Gospodarka Odpadami - zostata
zatozona 2 stycznia 2020 roku, a zakoniczona 31 grudnia 2020 roku zawiera nastepujace karty z nazwami
drukow takich jak:

1. ,,Gospodarka Odpadami - Styczefi 2020,

2. ,,Gospodarka Odpadami — Luty 20207,

3. ,,Gospodarka Odpadami - Marzec 2020”,

4. ,,Gospodarka Odpadami — Kwieciefi 20207,

5. ,,Gospodarka Odpadami — Maj 2020”,

6. ,,Gospodarka Odpadami — Czerwiec 20207,

7. ,,Gospodarka Odpadami — Lipiec 2020”,
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8. ,,Gospodarka Odpadami — Sierpien 20207,

9. ,,Gospodarka Odpadami — Wrzesien 20207,
10.,,Gospodarka Odpadami — Pazdziernik 20207,
11.,,Gospodarka Odpadami — Listopad 20207,
12.,,Gospodarka Odpadami — Grudziefi 2020,

Przeprowadzona analiza ksiag drukow $cistego zarachowania pokazata, ze kontrolowany pracownik na
stanowisko ds. Obstugi Kasy prowadzi ewidencje drukéw w sposob wiasciwy. Dla kazdego druku
scistego zarachowania prowadzona jest oddzielna ewidencja. Za kazdym razem pracownik zapisuje
serie/ numery czekow, kwitariuszy, kart drogowych, bloczkdw optaty targowej czy nr arkuszy z natury.
Pozostale rubryki tez sa systematycznie uzupetniane, takie jak: przychod, rozchod, stan, podpis wraz
z adnotacja potwierdzajaca stan rzeczywisty, zatwierdzong przez przetozonego.

Natomiast cata ksiega drukéw $cistego zarachowania jest takze opisana co do liczby stron, miejsca i daty
zalozenia danej ksiggi, z podpisami kierownika jednostki — wojta, skarbnika oraz opieczetowana w 2
miejscach okragla pieczecig Urzedu Gminy.

Jak wyjasnia kontrolowany druki $cistego zarachowania wydawane s3:
- pracownikom Urzedu,

- pracownikom szkot,

- inkasentom.

Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania zawiera - ksigga drukow.

Pobrane poszczegélne druki rozliczane sa dopiero po wykorzystaniu przez pobierajacego wszystkich
stron danego formularza z pliku w kasie Urze¢du, a nastgpnie potem wydawany kolejny czysty plik
danego formularza.

Ewidencja przychodow i rozchodéw prowadzona jest w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
Doktadniej stanowi ona jedng z rubryk prowadzonych tabel w tejze ksiedze. Jest ona systematycznie
i na biezagco prowadzona. Przychody i rozchody zapisywane kazdego dnia.

Rejestr upowaznien do pobierania drukow scistego zarachowania

Zgodnie z §7 ust. 8 Zarzadzenia Nr VI/120/2011 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 8 wrzesnia 2011
roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej oraz Instrukcji w sprawie ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania - na kontrolowanym stanowisku ds. Obstugi Kasy, pracownik
zobowigzany jest do prowadzenia rejestru upowazniefi do pobrania drukéw $cistego zarachowania.
Natomiast jak kontrola wykryta pracownik nie wywiazuje si¢ z tego obowiazku i tym samym nie stosuje
wlasnych wewnetrznych uregulowan.

Jak wyjasnia kontrolowany rejestr upowaznien do pobrania drukéw Scistego zarachowania nie jest
prowadzony na stanowisku i nie byt w stanie wyjasni¢ dlaczego.

Zgodnie z Instrukcja kasowa (Zarzadzenie Nr VI/120/2011 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 8
wrzesnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej oraz Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli druk6w $cistego zarachowania ze zm.) oraz Zarzadzeniem Nr VI/121/2011 Wéjta
Gminy Moszczenica z dnia 8 wrzesnia 2011 roku w sprawie ustalenia dopuszczalnego zapasu gotéwki
w kasie - zapas gotoéwki w kasie nie moze wynosié wigcej niz 15 000 zt.
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Prowadzenie spraw z zakresu oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej

Opfata za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej jak wyjasnit pracownik obecnie nie jest
respektowana, poniewaz na terenie Gminy nikt nie spelnia wymogéw ustawowych by méc mu jg
naliczy¢. Kompleksowa analiza na stanowisku zostala dokonana w roku 2018. Weryfikacja
nieruchomosci nie wykazata zadnych przypadkéw by podatnikowi trzeba byto naliczy¢ taka oplate.

Reasumujgc dokonane czynnosci kontrolne, przeprowadzong analize, zastany stan faktyczny wraz
z przedfozong dokumentacja do kontroli pracownik zajmujacy stanowisko ds. Obstugi Kasy
w zdecydowanej wiekszosci wykonuje swoje obowiazki wiasciwie.

Natomiast nie zawsze stosowane sa przepisy i wykonywane zadania uregulowane w przepisach
wewngtrznych na ktérych kontrolowany opiera swoje obowiazki na tym stanowisku oraz ich poprawne
i aktualne zapisy.

Zwraca si¢ uwage na ich przestrzeganie i stosowanie oraz kontrolowanie na biezgco ich
aktualnosci.

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

1. Brak prowadzenia rejestru upowaznieni os6b do pobierania drukéw Scistego zarachowania.

2. Nieaktualny wykaz - pn. ,,Wykaz 0séb oraz wzory podpisdw upowaznionych do dysponowania
gotéwka i zatwierdzania dowodow kasowych” stanowiacy zatgcznik do Zarzadzenia Nr V1/120/2011
Woéjta Gminy Moszczenica z dnia 8 wrzesnia 2011 roku.

3. Nie zawsze na stanowisku ds. Obstugi Kasy jest osoba zajmujaca stanowisko — ,,inspektora”.

4. Nie stosowanie w petni wlasnych przepiséw wewnetrznych.

Zalecenia:

1. Uaktualni¢ ,,Wykaz oséb oraz wzory podpisdow upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodéw kasowych”.

2. Dokona¢ odpowiednich zmian i ujednolici¢ Zarzadzenie Nr VI/120/2011 Wéjta Gminy Moszczenica
z dnia 8 wrzesnia 2011 roku - w zakresie numeracji zalacznikéw - w tekscie, a numer zatacznika
faktycznie.

3. W Instrukeji drukéw Scistego zarachowania w paragrafach nr (Zarzadzenie Nr VI/120/2011 Wéjta
Gminy Moszczenica z dnia 8 wrzesnia 2011 roku):

- §3 ust. 3 zmieni¢€ zapis z ,,inspektora” na ,,pracownika”,
- §7 ust. 8 zmieni¢ zapis z ,,inspektora” na ,,pracownika”,
- §10 ust. 4 zmieni¢ zapis z ,,inspektora” na ,,pracownika”.

4. Zaleca si¢ powadzenie ewidencji upowaznien badz zmiang zapiséw Instrukcji kasowej tj.
Zarzadzenia Nr VI/120/2011 Woéjta Gminy Moszczenica z dnia 8 wrzesnia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej oraz Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania.

5. Przestrzega¢ w calosci wlasnych przepiséw wewnetrznych.

9/ Wzmianka o prawie zglaszania pisemnych zastrzezei i wyja$nien do tresci protokolu w ciagu
7 dni od daty jego podpisania:
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Pouczono o prawie zgtaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciagu 7 dni od
daty jego podpisania oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu pod warunkiem zlozenia
pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy. Odmowa podpisania protokotu poprzez pracownika nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujacego i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

10/ Whniosek koncowy:

L.

Wykonywane zadania na stanowisku ds. Obstugi Kasy pracownik wykonuje w przewazajacej
wiekszosci prawidtowo.

. Brak i nie prowadzenie niektorych dokumentow.
. Nie respektowanie wewnetrznych uregulowan aktéw prawnych.

11/ Wyszczegolnienie zalacznikow, ktore stanowia czes¢ skladows niniejszego protokotu:

1) Kserokopia zakresu obowiazkdéw na stanowisku.

2) Kserokopia o$wiadczenia pracownika o przejeciu kasy z petna odpowiedzialno$cia materialng.

3) Kserokopia o$wiadczenia kasjera o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
sktadniki majatkowe.

4) Kserokopia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescia z ,Instrukcji przyjmowania wplat
bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Moszczenicy” oraz
regulaminu $wiadczenia ustug przyjmowania w terminalach POS przy uzyciu instrumentow
platniczych.

5) Kserokopia Uchwaly Nr XXX1/237/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28 listopada 2016 roku
w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo — ksiggowej szkét, dla ktérych organem
prowadzacym jest gmina Moszczenica.

6) Kserokopia Uchwaly XXXIX/329/17 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28 czerwca 2017 roku
w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkéw i optat stanowiacych dochody budzetu Gminy
Moszczenica instrumentem platniczym.

7) Kserokopia Zarzadzenia Nr V1/120/2011 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 8 wrzesnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej oraz Instrukcji w sprawie ewidencji
i kontroli drukow $cistego zarachowania.

8) Kserokopia Zarzadzenia Nr V1/121/2011 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 8 wrzesnia 2011 roku
w sprawie ustalenia dopuszczalnego zapasu gotdwki w kasie.

9) Kserokopia Zarzadzenia Nr 65/2016 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 13 czerwca 2016 roku
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr VI/120/2011 w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej oraz
Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

10) Kserokopia Zarzadzenia Nr 100/2017 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 28 listopada 2017 roku

1

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

1) Kserokopia wykazu oséb oraz wzoréw podpiséw upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodéw kasowych.

12) Kserokopia przyktadowo wybranych 2 protokotéw inwentaryzacji kasy i jednego protokotu

inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania.

13) Kserokopia 6 przyktadowo wybranych protokotéw zdawczo — odbiorczych kasy Urzedu na

okoliczno$¢ przekazania innemu pracownikowi.
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14) Kserokopia raportéw kasowych z podzialem na rodzaje optat z 2020 roku, z dnia: 20.02.2020 r.,
15.05.2020 r., 07.10.2020 r.

15) Kserokopia raportéw kasowych podziatem na rodzaje optat z 2021 roku, z dnia: 30.04.2021 r.,
18.06.2021r. .

16) Korespondencja elektroniczna prowadzona z osobg kontrolowana droga e- mailowa w dniach:
25.08.2021r.,30.08.2021r.,01.09.2021 r.,06.09.2021 r., 10.09.2021 r., 14.09.2021 r., 16.09.2021
r., 17.09.2021 r.

17) Kserokopie 15 wybranych wptat dokonanych w roku 2020.

18) Kserokopie 14 wybranych wptat dokonanych w roku 2021.

19) Kserokopia przykladowej ewidencji wszystkich wplywéw danego dnia (2021 r.).

20) Kserokopia pisma z dnia 10.09.2021 roku dotyczace wyptaty gotéwki w kasie Urzgdu.

21) Kserokopia raportu kasowego z dnia 10.09.2021 roku z dokonanych wyptat w kasie Urzedu.

22) Przyktadowa kserokopia dokumentu KP z dnia 10.09.2021 roku.

23) Kserokopia przyktadowych 4 dowodéw wyptat gotéwki w kasie z dnia 10.09.2021 r.

12/Okreslenie ilo$ci egzemplarzy i podanie, komu je dostarczono:

Protokét sporzadzono w dwéch egzemplarzach — po jednym dla kontrolowanego i kontrolujgcego.
Protoko6t zawiera 10 ponumerowanych stron.

Moszczenica, dnia 28 wrzeSnia 2021 roku

Podpis kontrolujgcego Podpis kontrolowanego

Podinspektor N @mm&m\u&
ds. Kontroli (
Dauiod Gt

Paulina sztbadczyk

Zatwierdzil:
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