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

Protokol Kontroli Nr PKW.1712.1.2023

Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOE Z KONTROLI DOTYCZACEJ
+~PRZESTRZEGANIA PRAWIDEOWEGO OPISYWANIA

DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W LATACH 2021 -2022”

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

Pani Ewelina Ostrowska — Referent ds. Bezpieczenistwa Publicznego
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica

2/ Wskazanie 0s0b przeprowadzajacych kontrolg:
Paulina Dziadezyk — Podinspektor ds. Kontroli
3/ Wskazanie upowaznienia dajacego podstawe do prowadzenia czynnosci kontrolnych:

— Upowaznienie Wojta Gminy Moszczenica Nr OKA.077.43.2022 z dnia 14 kwietnia 2023 roku,
— Zarzadzenie Nr 83/2019 Wojta 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 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 19 stycznia 2023 roku w sprawie
zatwierdzenia planu kontroli na rok 2023, zmienionego Zarzadzeniem Nr 29/2023 Wéjta Gminy
Moszezenica z dnia 13 marca 2023 roku w sprawie zmian w planie kontroli na rok 2023.

4/ Okreslenie tematyki kontroli i okresu objetego kontrola:
»Przestrzeganie prawidlowego opisywania dokumentéw ksieggowych w latach 2021 - 2022”

Okres objety kontrolg — 2021 - 2022

5/ Dane dotyczace kierownika podmiotu kontrolowanego oraz innych oséb 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 zamdéwien o wartosci szacunkowe] nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy.
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3. Zarzadzenie Nr 1/2021 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 4 stycznia 2021 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania w Urzedzie Gminy w Moszezenicy zamoOwien publicznych
o warto$ci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zlotych netto,

4, Zarzadzenie Nr 171/2017 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy.

5. Zarzadzenie Nr 35/2021 Wéjta Gminy Moszezenica z dnia 9 kwietnia 2021 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.

6. Zarzgdzenie Nr 109/202 Wojta Gminy Moszczenica 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 rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy.

W toku kontroli ustalono, co nastgpuje

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

Jednym z wybranych do przeprowadzenia kontroli stanowiskiem w zakresic opisywania
dokumentéw ksiggowych bylo stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa Publicznego. Pracownikiem
merytorycznym pelnigeym wyzej wymieniong funkcje byta Pani Ewelina Ostrowska od dnia

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

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

- wrzesien,

- grudzien.

ANALIZA OPISYWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W ROKU 2021

W miesigcu marcu 2021 roku skontrolowaniu poddano nastepujace faktury:

1) Rachunek do umowy zlecenie _vartej z Panem
~ Rachunek dotyczyt ustugi wykonania konserwacji samochodu strazackiego oraz
sprzetu bedacego na wyposazeniu jednostki za miesige luty 2021 roku.

Przeprowadzona analiza dokumentu wykazata, ze pracownik zawart w opisie rachunku wszelkie
niezbedne informacje potrzebne do dokonania wydatku. Po pierwsze na odwrocie opisywanego
rachunku zostata umieszczona odpowiednia adnotacja. Poza tym zataczony do rachunku opis
posiadal wymagane elementy tj. czego dotyczy opisywany dokument, wskazanie numeru
i oznaczenia dokumentu ksiggowego.

Jednakze zastosowana podstawa prawna byla nie adekwatna do dokonanego zaméwienia. Poniewaz
whniosek na rozpoczecie realizacji zaméwienia publicznego zostat ztozony na podstawie przepisow
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obowiazujacych w 2020 roku. Natomiast w opisie rachunku powotano si¢ na nowe przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, zamiast wskazania przepiséw w takich jak we wniosku.

2) Faktura Nr ca wykonania rocznego przegladu
~przewod6éw kominowych w budynku komunalnym w miejscowosci Srock, pod adresemr

Dolaczony opis w zatgezniku Nr 1 do tegoz dokumentu zostat sporzadzony zgodnie z wszystkimi
wyznacznikami zawartymi w Polityce rachunkowosei Urzedu Gminy. W opisie zapisano wiasciwg
podstawe prawng, wskazano numer i oznaczenie dokumentu ksiggowego oraz podano czego
dotyczyta opisywana faktura.

Ponadto zgodnie z wytycznymi Polityki rachunkowosci na rewersie dokumentu zostat zamieszezony
niezbedny zapis.

3) Faktura Nr _—f dotyczaca zakupu paliwa dla samochadu
pozarniczego o nr rej.  ktéry jest na stanie jednostki

Poddany weryfikacji wskazany powyzej dokument ksiggowy posiadat prawidlowy opis. Zawierat on
wszelkie wymagane informacje potrzebne do poniesienia wydatku, tj. numer faktury, czego
dotyczyta wraz z odpowiednia podstawa prawng.

Natomiast zgodnie z obowigzujacymi zasadami na odwrocie dokumentu umieszczono odpowiednig
adnotacje.

W miesiacu wrzesniu 2021 roku skontrolowaniu poddano nastepujace faktury:

1) Faktura _ zaca zakupu w ramach dotacji celowej
przeznaczonej na ,,Akcje kurierska” na rzecz obrony na rok 2021, przekazang przez Wydziat
Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi.
W ramach tego zakupiono kurtke Softshell z kapturem (przeciwdeszczowa) i kamizelkg
ostrzegawcza (26ltg) dla kurieréw bioracych udzial w Akeji kurierskiej.

Kontrola przedstawionego wyzej dokumentu wykazata, iz sporzadzony do niego opis pod fakturg
zawieral wszystkie potrzebne elementy. Jedynym niedociggnigciem bylo wskazanie nieaktualnego
dziennika ustaw, do ustawy Prawo zamoéwieri publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 roku. Podano
dziennik ustaw z 2019 roku, zamiast z 2021 roku.

Na odwrocie faktury dokonano wilasciwego zapisu, zgodny z wewnetrznymi zasadami zawartymi
w Polityce rachunkowosci Urzgdu Gminy.

2) Faktura N - —vei UKD dotyczgca wykonania przegladu okresowego
sprzetu ratownictwa wysokosciowego bgdacego na stanie jednostki

Zataczony w zalagezniku Nr 1 opis do faktury na wykonanie ww. ustugi posiadal wymagane
informacje. To znaczy pracownik merytoryczny sporzadzajacy opis zawart w nim dane czego
dotyczy opisywana faktura, o jaka fakture chodzi oraz wskazat poprawng podstawe prawng wydatku.
Tylna strona dokumentu ksiggowego opisanego powyzej posiadata wlasciwg adnotacje.

W miesiacu grudniu 2021 roku skontrolowaniu poddano nastepujace faktury:
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1) Faktura S ' dotyczaca zakupu wezy
strazackich: W52 w ilosci 12 sztuk W75 w 1105c1 5 sztuk oraz 36 sztuk workéw sorbentu dla
jednostek OSP z terenu Gminy Moszczenica w celu doposazenia 1 zapewnienia gotowosci bojowe].

Opisanie wyzej wymienionego wydatku nastapilo zgodnie z obowiazujgcym wzorem zawartym
w przepisach wewnetrznych Urzedu Gminy. Opis posiadal wszelkie potrzebne elementy numer
dokumentu, informacje czego dotyczyta faktura wraz ze wskazaniem obowigzujacej podstawy
prawnej.

Na odwrocie dokumentu ksiegowego znajdowat si¢ odpowiedni, ustalony od gérnie zapis, zgodny
z przyjetymi zasadami zawartymi w Polityce rachunkowosci Urzedu.

2) Listaptac - —wues 1unu dotyczy zaplaty ekwiwalentu pienigznego za udziat
w akcjach ratowniczo — gasniczych, za IV kwartal dla strazakéw Jednostkl

Ekwiwalent zostat wyplacony szesciu strazakom jednostki « Zatgczony opis dokumentu
zawieral informacje: jakiego dokumentu dotyczy wydatek i czego dotyczyt. Natomiast brak byto
wskazania podstawy prawnej do wyplaty ekwiwalentu. Jak wyjasnia kontrolowany pracownik bylo
to wynikiem przeoczenia. Wskazana data w opisie dotyczyta wejscia w zycie uchwaty na podstawie,
ktérej mogh by¢ wyplacony ekwiwalent. Powinno by¢ w opisie konkretnie wskazane, iz podstawg
prawna dokonania wydatku jest — Uchwata Nr LVIII/499/18 Rady Gminy Moszczenica z dnia 15
pazdziernika 2018 roku w sprawie zmiany Uchwaly Nr XXXIV/206/17 Rady Gminy Moszczenica
z dnia 10 lutego 2017 r. w sprawie ustalenia wysokosci ekwiwalentu pienigznego dla czlonkow
Ochotniczych Strazy Pozarnych za udziat w dzialaniach ratowniczych i szkoleniach organizowanych
przez Parnistwowg Straz Pozarng w Piotrkowie Trybunalskim.

Ponadto na rewersie listy plac zostal umieszczony wilasciwy zapis adekwatny do przyjetych zasad
w Urzedzie.

Weryfikacjg objeto w roku 2022 takie miesigce jak:

- kwiecien,

- lipiec,

- pazdziernik.

ANALIZA OPISYWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W ROKU 2022

W miesigcu kwietniu 2022 roku skontrolowaniu poddano nastepujace faktury:

1) Rachunek do umowy zlecenie :acy wykonania
konserwacji samochodu strazackiego oraz sprzgtu bedacego na stanie jednostki
miesigc marzec 2022 roku.

Poddany analizie wskazany weczeéniej dokument ksiggowy posiadat wszystkie niezbgdne dane do
dokonania zaplaty. Zataczony opis zawieral nastgpujace informacje takie jak: czego dotyczy
rachunek, do jakiego dokumentu jest ten opis wraz ze wskazaniem prawidtowej podstawy prawne;.
Réwniez zgodnie z wytycznymi zawartymi w Polityce Rachunkowosci na odwrocie rachunku zostata
umieszczona odpowiednia adnotacja.
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2) Faktura Nr -~ -mw dotyczaca wykonania przegladu samochodu

strazy pozarnej jako samochodu uprzywilejowanego, cigzarowego, 0 numerze
bedgcego na stanie jednostki

Opis faktury zostat sporzadzony zgodnie z obowiazujacymi zasadami. Zostaly zawarte w nim
wszystkie konieczne dane, w tym: jakiogo dokumentu dotyczy opis, czego dotyczy wydatek wraz
z wlasciwg podstawa prawng.

Na rewersie dokumentu ksisgowego zostal umieszczony odpowiedni zapis, zgodny z wewnetrznymi
zasadami.

W miesiacu lipcu 2022 roku skontrolowaniu poddano nastepujace faktury:

1) Faktura __., 2z3ca wykonania przegladu samochodu
strazy pozarnej jako samochodu uprzywilejowanego, cigzarowego, 0 numerze gdacego
na stanie jednostki @

Do poddanego analizie dokumentu zostal dotaczony wiasciwy zalacznik wraz opisem. Opis faktury
zawierat w sobie wszelkie niezbedne elementy. Przede wszystkim szczegdlowg charakterystyke
opisywanego dokumentu, w tym: numer faktury, czego dotyczy wydatek wraz ze wskazaniem
odpowiedniej podstawy prawne;j.

Réwniez na odwrocie powyzszego dokumentu dokonano wiasciwej adnotacji, zgodnej ze wzorem
zawartym w przepisach wewnetrznych jednostki.

2) Faktura o ~_yczgca naprawy — regeneracji pompki
znajdujacej sig w innym urzadzeniu pn. motopompa wraz zakupem czgsci wymaganych do jej
naprawy bgdacej na stanie jednostki

Kontrolowany wyzej wymieniony dokument nie wykazat zadnych nieprawidtowosci. Dotgczony do
faktury opis posiadal wymagane informacje niezbgdne do dokonania wydatku. Byly to zapisy
odnosnie tego o jaka fakture chodzi, na co byly wydatkowane $rodki i na jakiej podstawie prawne;.
W tym takze zostaly wskazane odpowiednie, aktualne przepisy i akty prawne.

Faktura posiadata na swoim odwrocie wymagany zapis.

W miesiacu pazdzierniku 2022 roku skontrolowaniu poddano nastepujace faktury:

1) Lista plac Nr imu—m .v.... dotyczy zaplaty ekwiwalentu pieni¢znego dla
strazakéw ochotnikéw za udziat w akcjach ratowniczo — gasniczych w dniu 01.07.2022 roku, za
I1I kwartat dla jednostki

Zatgczony do faktury opis zostat sporzadzony poprawnie, zgodnie z przyjetym wzorem. Opis listy
ptac zatgczony do dokumentu posiadat wszelkie niezbgdne elementy, w tym: numer dokumentu,
czego dotyczy wydatek oraz prawidlowg podstawg prawng.

Ponadto na rewersie listy plac zapisano wiasciwa adnotacjg, ustalona w przepisach wewngtrznych
Urzedu Gminy.

2) Faktura Nt . sczgca zakupu pradownicy sportowej
oraz 2 sztuki rekawic dla jednostki > za udziat w zawodach sportowo —
pozarniczych.
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Opis zalaczony w zataczniku Nr 1 do kontrolowanego dokumentu ksiggowego zostat przygotowany
w catoéci prawidtowo. Zawierat on wszystkie potrzebne informacje do dokonania wydatku, w tym:
jaki jest to rodzaj dokumentu, czego dotyczy faktura wraz ze wskazaniem odpowiednich przepisdw.
Na odwrocie analizowanej faktury zostal zamieszczony wiasciwy zapis, zgodny z Polityka
rachunkowosci.

Podsumowujac przeprowadzong analize, dokonane czynnosci kontrolne oraz zastany stan
faktyczny pracownik zajmujgcy sie¢ opisywaniem dokumentéw ksiggowych w obszarze objetym
swoim zakresem obowigzkéw w przewazajacej wiekszosci dokonuje prawidfowych opisow.

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

1. Pojedyncze braki w opisach dokumentéw ksiggowych w zakresie wskazania podstawy prawnej
badz obowigzujacego dziennika ustaw.

Zalecenia:

1. Zachowywa¢ wigksza skrupulatnoéé w opisywaniu dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem
wskazywania podstawy prawnej i aktualnego dziennika urzedowego.

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

Pouczono o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciggu 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. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig
w protokole.

10/ Whniosek koncowy:

1. Przestrzegane jest prawidlowe opisywanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z wewngtrznymi
zasadami.
2. Jednostkowe braki w opisach dokumentéw.

11/ Wyszczegoblnienie zalgcznikow, ktore stanowia czes$¢ skladowsg niniejszego protokotu:

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

2. Kserokopia Zarzadzenia Nr 35/2021 Wdjta 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 Urzedzie
Gminy w Moszczenicy.

3. Zarzadzenie Nr 109/202 W¢jta Gminy Moszczenica z dnia 7 grudnia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 171/2017 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 29 grudnia
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2017 roku w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzgdzie Gminy
w Moszczenicy.

4. Zarzadzenie Nr 50/2014 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 16 kwietnia 2014 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro netto w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

5. Kserokopia Zarzadzenia Nr 1/2021 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 4 stycznia 2021 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania w Urzedzie Gminy w Moszezenicy zamdwien
publicznych o wartoéci 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 zalacznikami (wybrane okresy).

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

Protokot sporzadzono w dwdch egzemplarzach — po jednym dla kontrolowanego i kontrolujgcego.
Protokot zawiera 7 ponumerowanych stron.

Moszczenica, dnia 1 czerwca 2023 roku

Podpis kontrolujacego Podpis kontrolowanego
- ktor
Podinspekto i
ds. Kontroli REFERENT

as. Bezpj'ecz ublicz

Dojod. [ Picznego
dezyk Witey
P qufing %ﬁ}a e Eweling Ostroﬂska
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