Regionalna Izba Obrachunkowa
w Olsztynie

PROTOKOL

kontroli kompleksowej gospodarki finansowej przeprowadzonej w dniach od 3
sierpnia do 28 wrzesnia 2016 roku w Miescie — Gminie Frombork przez inspektoréow
kontroli gospodarki finansowej Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie:

¢ Andrzeja Pliszke — starszego inspektora kontroli,

e Jana Zagulskiego — starszego inspektora kontroli,

e Aleksandre Hrywniak — inspektora kontroli,

dziatajgcych na podstawie upowaznien do przeprowadzenia kontroli odpowiednio nr
128/2016, 129/2016 oraz 130/2016 z dnia 27 lipca 2016 r., wydanych przez Prezesa
RIO w Olsztynie.

Kontrole przeprowadzono w siedzibie organdw gminy, to jest w:

Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku

ul. Mtynarska 5a
14-530 Frombork

Kontrolg objeto okres od dnia 1 stycznia do 31 grudnia 2015 r. wedtug nastepujacej
tematyki:

I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYINE.
II. KSIEGOWOSC I SPRAWOZDAWCZOSC.
III. BUDZET JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO.
IV. GOSPODARKA MIENIEM.
V. ROZLICZENIA JEDNOSTKI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO Z JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYINYML.



I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYINE.

1. Kierownictwo jednostki samorzadu terytorialnego.
W badanym okresie nastepujgce funkcje sprawowali:

e Burmistrza Miasta i Gminy Frombork - Pani Matgorzata Marta Wronska
wybrana w wyborach powszechnych dnia 22 wrzesnia 2013 r. Burmistrz
Ztozyta przysiege dnia 7 pazdziernika 2013 roku.

e Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Frombork — Pani Agnieszka Nawrot-
Kopycifnska powotana na stanowisko zarzadzeniem Burmistrza Nr 51/2015 z
dnia 1 czerwca 2015 roku w sprawie powofania Zastepcy Burmistrza Miasta i
Gminy Frombork.

e Skarbnika Gminy Frombork — Pani Ewa Rymarska, powotana na to stanowisko
dnia 1 lutego 2007 r. uchwatg Rady Miejskiej nr VI/31/07.

e Sekretarza Gminy — Pani Maria Roginska, powotana na to stanowisko uchwatg
Rady Miasta i Gminy nr V/21/2003 z dnia 26 czerwca 2003 r. Z dniem 31 lipca
2015 roku ustat stosunek pracy z Sekretarzem Gminy, jako powdd
wygasniecia wskazano rozwigzanie umowy za wypowiedzeniem przez
pracownika. Zarzadzeniem Nr 90/2015 z dnia 30 pazdziernika 2015 roku
Burmistrz Fromborka ogtosit nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Sekretarza Gminy. W wyznaczonym terminie wplyneta jedna
oferta. Postepowanie zakonczono wynikiem negatywnym tj. bez dokonania
wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze, poniewaz kandydatka nie
uzyskata wymaganej liczby punktéw mozliwych do otrzymania podczas
rozmowy kwalifikacyjnej. Do dnia przeprowadzenia kontroli w jednostce nie
podjeto innych prob zatrudnienia pracownika na stanowisku Sekretarza
Gminy.

2. Wewnetrzne regulacje organizacyjno-prawne.

2.1. Statut jednostki samorzadu terytorialnego.

W badanym okresie Miasto - Gmina Frombork dziatata w oparciu o statut wprowadzony
uchwatg Nr XV/131/12 z dnia 29 marca 2012 roku, statut opublikowano w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Warminsko — Mazurskiego poz. 1468 /2012 w dniu 8 maja
2012 roku. Statut byt zmieniony jedng uchwatg Nr XVIII/164/12 z dnia 13 wrze$nia
2012 roku. Zmiane opublikowano w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko —
Mazurskiego Nr 2536/2012 z dnia 21 wrzesnia 2012 roku.

2.2. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Frombork.

Urzad dziata w oparciu o Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy we
Fromborku wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza Nr 29/2014 z dnia 30 kwietnia
2014 roku. Do czasu przeprowadzenia kontroli wprowadzono nastepujgce zmiany w
zakresie Regulaminu Organizacyjnego:
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e zarzgdzeniem Burmistrza Fromborka Nr 8/2015 z dnia 8 stycznia 2015 roku
wprowadzono zmiane Regulaminu Organizacyjnego Miast i Gminy we
Fromborku,

e zarzgdzeniem Burmistrza Fromborka Nr 49/2015 z dnia 1 czerwca 2015 roku
ustalono Regulamin Organizacyjny Urzedu Miast i Gminy we Fromborku,

e zarzgdzeniem Burmistrza Fromborka Nr 87/2015 z dnia 29 pazdziernika 2015
roku ustalono Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku.

Postanowienia zawarte w Regulaminie zweryfikowane zostaty w toku poszczegdinych
czynnosci kontrolnych, a ewentualne rozbieznosci opisane w protokole kontroli.

2.3. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej.
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Frombork Nr 10/2012 z dnia 16 stycznia
2012 roku wprowadzono kontrole zarzadczg w Gminie Frombork. Zgodnie z trescig §
3 zarzadzenia wykonanie zarzadzenia, koordynacje kontroli zarzadczej powierzono
Skarbnikowi Gminy.
W ramach kontroli zarzadczej Burmistrz Miasta i Gminy Frombork wydat zarzadzenie
Nr 22/2015 w dniu 11 lutego 2015 roku zatwierdzajgce plan kontroli na rok 2015.
Plan kontroli zawierat 6 kontroli wewnetrznych poszczegdinych stanowisk, oraz plan 4
kontroli w jednostkach organizacyjnych Urzedu Miast i Gminy Frombork. Zarzadzenie
szczegtowo wskazywato, jakie czynnosci nalezy objaé kontrolg oraz w jakim okresie.
Zarzadzeniem Nr 21/2016 Burmistrz Fromborka powotat zespét ds. zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miast i Gminy Frombork w celu przeprowadzenia corocznej
samooceny kontroli zarzadczej wsréd pracownikdw za rok 2015.
Jako potwierdzenie prowadzenia kontroli zarzadczej przedtozono:

» protokdt z posiedzenia Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i

Gminy we Fromborku,
e sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2015 w Urzedzie
Miasta i Gminy we Fromborku,

e roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli w 2015 roku.

Do powyzszych sprawozdan zatgczono szereg dokumentdw, oéwiadczen

potwierdzajacych przeprowadzenie okreslonych czynnosci.

W zwigzku z powyzszym nalezy stwierdzi¢, iz jednostka spetnita wymogi w zakresie
prowadzenia kontroli zarzagdczej.

2.4. Audyt wewnetrzny w jednostce samorzadu terytorialnego.

Kwota planowanych wydatkéw i rozchodéw oraz kwota planowanych dochoddw i
przychodéw na 2015 budzetu gminy nie przekroczyly kwoty 40 min zt, wymienionej
w przepisach art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.), a zatem jednostka nie byta
zobowigzana do rozpoczecia i prowadzenia audytu wewnetrznego.
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3. Dane ogélne o jednostce samorzadu terytorialnego.
Miasto i Gmina Frombork liczyta wedtug stanu na 1 stycznia 2015 roku — 3.771
mieszkancow, na koniec 2015 roku 3.770 mieszkancow.

3.1. Jednostki organizacyjne jst.

Z tresci zatgcznika nr 2 do statutu ,wykazu jednostek organizacyjnych gminy
Frombork” wynika, iz w sktad struktury organizacyjnej gminy wedtug stanu na dzien
31 grudnia 2015 roku wchodzito 5 jednostek, w tym:

Jednostki budzetowe:

e Urzad Miasta i Gminy we Fromborku,

e Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej we Fromborku - utworzony na
mocy uchwaty Rady Miejsko-Gminnej nr IX/49/90 z dnia 28 lutego 1990 r.

o Zespot Szkot we Fromborku — utworzony na mocy uchwaty Rady Miejsko-
Gminnej nr V/43/04 z dnia 16 lipca 2004 .

Jednostki organizacyjne posiadajgce osobowos$¢ prawng, dla ktérych gmina jest
organizatorem:

¢ Biblioteka Publiczna we Fromborku — utworzony uchwatg rady nr XVII/100/01
z dnia 28 grudnia 2001 r.

e Miejsko Gminny Osrodek Kultury we Fromborku — utworzony uchwatg rady nr
XVII/02/01 z dnia 28 grudnia 2001 r.

W toku kontroli stwierdzono, iz wykaz powyzszy zawierat aktualne informacje
odnosnie ilosci jednostek organizacyjnych.

Wedtug wykazu jednostek pomocniczych gminy Frombork na dzien 31 grudnia 2015
roku na terenie kontrolowanej jednostki samorzadu terytorialnego utworzono
nastepujace jednostki pomocnicze:

Sotectwo Bogdany,
Sotectwo Drewnowo,
Sotectwo Narusa,
Sotectwo Wielkie Wierzno,
Sotectwo Nowe Sadutki,
Sotectwo Barandwka,
Sotectwo Biedkowo,
Sotectwo Jedrychowo,
Sotectwo Ronin — Nowiny,
Sotectwo Krzywiec,
Sotectwo Krzyzewo.
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Zgodnie z trescig art. 1 ust 1 ustawy z dnia 20 lutego 2009 roku o funduszu soteckim
(Dz. U. Nr 52, poz. 420 z pdzn. zm.) rada gminy rozstrzyga o wyodrebnieniu w
budzecie gminy Srodkéw stanowigcych fundusz sotecki, zwany dalej ,funduszem”, do
dnia 31 marca roku poprzedzajacego rok budzetowy, podejmujac uchwate, w ktérej
wyraza zgode albo nie wyraza zgody na wyodrebnienie funduszu w roku
budzetowym. W badanym okresie Rada Miejska we Fromborku uchwatg Nr
XXXIX/306/14 z dnia 20 marca 2014 roku wyrazita zgode na wyodrebnienie w
budzecie gminy Frombork $rodkdw stanowigcych fundusz sotecki.

3.2. Udziaty w spétkach i fundacjach.

Wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2015 roku gmina posiadata 100% udziatéw w
przedsigbiorstwie ,Wodociagi Fromborskie” Spétka z 0. 0. we Fromborku na tacza
kwotg 10.162.413,15 zt. Na podstawie aktu notarialnego ,akt zatozycielski spétki z
0.0.” repertorium A Nr 3034/2009 z dnia 4 sierpnia 2009 roku stwierdzono, iz kapitat
zaktadowy Spotki wynosit 9.972.300 zt i pokryty zostat wktadem pienieznym i
niepienigznym Miasta i Gminy Frombork.

3.3. Przystapienie do stowarzyszen i zwiazkéw.
Miasto — Gmina Frombork w okresie kontrolowanym byta cztonkiem:

e Komunalnego Zwigzku Gmin Nadzalewowych (zwigzek utworzono w uchwatg
Rady Miejskiej Gminy Frombork Nr III/27/95 z dnia 20 czerwca 1995 r.)
Uchwata Zgromadzenia Komunalnego Zwigzku Gminy Nadzalewowych w
Elblagu Nr XVI/2/2016 z dnia 1 lipca 2016 roku zdecydowano o rozwigzaniu i
likwidacji Komunalnego Zwigzku Gmin Nadzalewowych w Elblagu),

e Stowarzyszenia Gmin RP ,Euroregion Battyk” (przystgpienie na podstawie
uchwaty Rady Miejskiej we Fromborku Nr 1/32/2000 z dnia 10 lipca 2000 r.).
Uchwatg Nr 11/14/14 Rady Miejskiej we Fromborku z dnia 30 grudnia 2014
roku Miasto i Gmina Frombork wystgpita ze Stowarzyszenia Gminy RP
~Euroregion Battyk”.,

e Stowarzyszenia ,Dom Warmirniski” (przystgpienie na podstawie uchwaty Rady
Miejskiej we Fromborku Nr XXX1/193/09 z dnia 28 maja 2009 r.),

 Lokalna Grupa Rybacka ,Zalew Wislany” (przystgpienie na podstawie uchwaty
Rady Miejskiej we Fromborku Nr XXXVI/232/09 z dnia 26 listopada 2009 r.),

 Stowarzyszenie ,lokalna Organizacja Turystyczna - Subregion Zalewu
Wislanego” (przystapienie na podstawie uchwaty Rady Miejskiej we Fromborku
Nr XXXIX/253/10 z dnia 25 lutego 2010 r.),

e Lokalna Grupa Dziatania ,Partnerstwo Potnocnej Warmii i Wysoczyzny
Elblaskiej” (przystapienie na podstawie uchwaty Rady Miejskiej we Fromborku
Nr VI/72/15 z dnia 16 lipca 2015 r.),

3.4. Kontrole przeprowadzone w j.s.t. przez organy zewnetrzne.
W 2015 roku w jednostce przeprowadzono nastepujace kontrole zewnetrzne:

e W dniu 26 stycznia 2015 r. kontrola Marszatka Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w zakresie realizacji projektu pn. ,Zakup urzadzenia do
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czyszczenia sieci deszczowej oraz separatoréw i piaskownikéw” w ramach PO
RYBY 2007-2013,

e w dniu 5 marca 2015 r. kontrola WFOSIGW w Olsztynie w zakresie realizacji
projektu pn. ,Rekultywacja sktadowiska odpadéw we Fromborku” w ramach
RPO Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

e w dniu 27 kwietnia 2015 r. kontrola Panstwowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Braniewie obiektu: Zespdt Boisk Wielofunkcyjnych
~ORLIK” we Fromborku,

e w dniach 11 czerwca - 9 lipca 2015 r. kontrola Wojewody Warminsko-
Mazurskiego w zakresie wykorzystania dotacji celowych udzielonych z budzetu
panstwa, wykonania dochoddw budzetu panstwa 2014 roku,

e w dniu 3 sierpnia 2015 r. kontrola dorazna Wojewody Warmifsko-Mazurskiego
w zakresie prawidtowosci realizacji zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie w Gminie Frombork,

e w dniach 12-13 sierpnia 2015 r. kontrola Wojewody Warminsko-Mazurskiego
sprawdzajgca wykonanie zalecenr pokontrolnych z kontroli w zakresie
gospodarki odpadami z 2010 r.,

e w dniu 3 wrzesnia 2015 r. kontrola Panstwowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Braniewie obiektu : cmentarz komunalny i Kanat
Kopernika we Fromborku,

e w dniu 28 pazdziernika 2015 r. kontrola dyrektora Archiwum Panstwowego w
Malborku w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego,

e w dniu 7 grudnia 2015 r. kontrola Panstwowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Braniewie obiektu: przystanki PKS przy ul. Kopernika i ul.
Miynarskiej,

e W dniu 17 grudnia 2015 r. kontrola Starosty Braniewskiego w zakresie
realizacji zadan obronnych.

. Ilekro¢ w niniejszym protokole mowa jest o przepisach:

ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.),
ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.
oraz tj. z 2015 roku poz. 1515 z pdzn. zm),

ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzednia
1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.),

PZP - Prawie zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn.
zm., od dnia 22 grudnia 2015 r. Dz. U. z 2015 r. poz 2164 z pdzn. zm.),

ustawie o gospodarce nieruchomosciami — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2014 r. poz. 518 z
pdzn. zm. od 11 czerwca 2015 r. Dz. U. z 2015 r. poz. 782 z p6zn. zm., od dnia 3
listopada 2015 r. Dz.U. z 2015 r. poz. 1774 z p6zn. zm.),

rozporzadzeniu M.F. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci — nalezy przez
to rozumiec: rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
zczegélnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
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jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budZetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013
r. poz. 289 z pézn. zm.),

e rozporzadzeniu M.F. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej — nalezy przez to
rozumieC: rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119 z pdzn. zm.),

e rozporzgdzeniu M.F. w sprawie klasyfikacji budzetowej — nalezy przez to rozumiec
rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz S$rodkéw
pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pézn. zm.),

I1. KSIEGOWOSC I SPRAWOZDAWCZOSC.

1. Gospodarka pieniezna i kontrola kasy.
1.1. Przepisy wewnetrzne dotyczace gospodarki kasowej.

W okresie objetym kontrolg przepisy wewnetrzne dotyczace gospodarki kasowej

zostaty okreslone w dwdch zarzadzeniach:

» W zarzadzeniu Nr 11/14 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 4 lutego 2014
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej, ktdére obowigzywato od dnia 4
lutego 2014 r. do dnia 27 grudnia 2015 r.,

> W zarzadzeniu Nr 104/15 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 28 grudnia
2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej, ktére obowigzywato od dnia
28 grudnia 2015 r. do chwili obecnej; powyzsze zarzagdzenie wydano w zwigzku z
przejsciem w 2015 r. z ,recznego” na komputerowy system sporzadzania
raportow kasowych oraz komputerowy system sporzadzania dowodéw kasowych
KP — kasa przyjmie i KW — kasa wyptaci.

W zarzadzeniu Nr 11/14 z dnia 4 lutego 2014 r. jako podstawe prawng wydania
zarzadzenia wskazano ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.). Instrukcja kasowa stanowigca zatacznik nr 1 do
zarzgdzenia zostata opracowana na podstawie:

e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1997 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z
pézn. zm.) — w dacie wydania ustawy wpisano 1997 r. zamiast 1994 r. co
stanowito oczywistg pomytke,

e ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z
2013 r. poz. 672 z pdzn. zm.),

e rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcédw i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128 z pdzn. zm.),

e Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.
zm.).
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Instrukcja kasowa regulowata miedzy innymi zagadnienia zwigzane z:

zabezpieczeniem pomieszczenia kasowego i ochrong srodkéw pienieznych,
transportem wartosci pienieznych,

okresleniem kryteriow jakie powinna spetniaC osoba wykonujgca obowigzki
kasjera,

okresdleniem tredci deklaracji o odpowiedzialnoéci materialnej sktadanej przez
kasjera,

okresleniem wysokosci pogotowia kasowego w kwocie 1.200 z,

zasadami sporzadzania dowodéw KP — kasa przyjmie i KW — kasa wypfaci,
rejestracjg operacji wptaty i wyptaty gotdwki oraz sporzgdzaniem raportéw
kasowych,

inwentaryzacjg kasy.

W zarzadzeniu Nr 104/2015 z dnia 28 grudnia 2015 r. jako podstawe prawng
wydania zarzgdzenia wskazano ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.). Instrukcja kasowa stanowigca zatacznik nr 1
do zarzadzenia zostata opracowana na podstawie:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1997 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z
pdzn. zm.) — w dacie wydania ustawy wpisano 1997 r. zamiast 1994 r. co
stanowito oczywistg pomytke,

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128 z pdzn. zm.),

Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z pézn.
zm.).

Instrukcja kasowa regulowata miedzy innymi zagadnienia zwigzane z:

zabezpieczeniem pomieszczenia kasowego i ochrong srodkéw pienieznych,
transportem wartosci pienieznych,

okredleniem kryteriow jakie powinna spetnia¢ osoba wykonujgca obowigzki
kasjera,

okresleniem treéci deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej sktadanej przez
kasjera,

okresleniem wysokosci pogotowia kasowego w kwocie 1.200 z,

zasadami sporzgdzania dowodow KP — kasa przyjmie i KW — kasa wyptaci,
rejestracjg operacji wptaty i wyptaty gotdwki oraz sporzadzaniem raportow
kasowych,

inwentaryzacjg kasy.

Zgodnie z w/w instrukcjami kasowymi w 2015 r. sporzadzano raporty kasowe do:
v ewidencji przychoddw i rozchodéw gotéwki z tytutu zrealizowanych dochodéw —

w ramach tej ewidencji sporzagdzano raporty kasowe ,Dochody” i ,Podatki”,

v ewidencji przychoddw i rozchoddéw gotdwki z tytutu zrealizowanych wydatkéw — w

ramach tej ewidencji sporzadzano raporty kasowe ,Wydatki”,

v ewidencji przychoddw i rozchodéw gotdwki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
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tej ewidencji sporzadzano raporty kasowe ,Fundusz Swiadczer Socjalnych”

v ewidencji przychoddw i rozchoddw gotowki z tytutu wptat na fundusz remontowy,
wadium i zabezpieczen, kaucji mieszkaniowych — w ramach tej ewidencji
sporzgdzano raporty kasowe ,Depozyty”.

1.2. Przepisy wewnetrzne okreslajgce wysoko$¢ pogotowia kasowego.

W przepisach wewnetrznych zawartych w § 6 ust. 2 ,Instrukcji kasowej” stanowigcej
zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 11/14 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 4
lutego 2014 r. okreslono, cyt.: ,Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik
jednostki i wynosi ona w jednostce 1.200 zt, stownie: jeden tysigc dwiescie ztotych”.

W przepisach wewnetrznych zawartych w § 6 ust. 4 ,Instrukcji kasowej” stanowigcej
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 104/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z
dnia 28 grudnia 2015 r. okreslono, cyt.: ,Wysoko$¢ pogotowia kasowego wynosi w
jednostce 1.200 zt, stownie: jeden tysigc dwiescie ztotych”.

1.3. Przepisy wewnetrzne w sprawie udzielania zaliczek gotowkowych.

W kontrolowanej jednostce nie wydano odrebnych przepiséw wewnetrznych
regulujgcych kwestie udzielania i rozliczania zaliczek gotéwkowych. Jedynie w czesci
I Instrukcji w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dowoddw ksiegowych i ksigg rachunkowych oraz innych dokumentéw
w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr 19/04
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie zasad
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowoddéw
ksiggowych i ksigg rachunkowych oraz innych dokumentéw, wymieniono miedzy
innymi:

- dokumenty ksiegowe pod nazwg ,wniosek o zaliczke” i ,rozliczenie zaliczki”
wystepujgce w obiegu dowoddéw ksiegowych,

- cele na ktdre pobierano zaliczki gotéwkowe,

- stanowiska na ktérych dokonywano wystawienia, sprawdzenia i zatwierdzenia w/w
dowoddw ksiegowych.

W w/w przepisach wewnetrznych nie wymieniono:

- pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie (stanowiskach pracy) uprawnionych do
pobierania zaliczek gotéwkowych,

- rodzajow udzielanych zaliczek gotdwkowych — statych lub doraznych,

- wysokosci kwot udzielanych zaliczek,

- sposobu i terminu rozliczania statych i doraznych zaliczek gotdwkowych.

Nie spetniato to wymogow okreslonych przepisami art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.), cyt.:
»Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujacg w jezyku polskim przyjete
przez nig zasady (polityke) rachunkowosci ...".
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1.4. Przepisy wewnetrzne w sprawie kart ptatniczych.
W okresie objetym kontrolg nie uzywano kart ptatniczych.

1.5. Gospodarka srodkami pienieznymi - obstuga bankowa.

W 2015 r. obstuge bankowg budzetu Gminy Frombork oraz Urzedu Miasta i Gminy
Frombork wraz z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi prowadzit Braniewsko-
Pastecki Bank Spétdzielczy z siedzibg w Pasteku na podstawie ,umowy o prowadzenie
rachunkéw bankowych” z dnia 14 czerwca 2013 r. zawartej na czas okreslony od
dnia 1 sierpnia 2013 r. do dnia 31 lipca 2016 r. Umowa zostata podpisana przez
Dyrektora Oddziatu i petnomocnika zarzadu banku oraz przez Burmistrza Miasta i
Gminy Frombork i Skarbnika Gminy.

Przed zawarciem powyzszej umowy obstuge bankowg prowadzit réwniez Braniewsko-

Pastecki Bank Spotdzielczy z siedzibg w Pasteku.

W 2012 r. wydatki zwigzane z obstugg bankowa Gminy Frombork wynosity tgcznie

15.931,78 zt, w tym:

e wydatki na obstuge rachunkéw organu (budzetu Gminy Frombork) i Urzedu
Miasta i Gminy Frombork wynosity 5.672,04 zt, w tym:

- na obstuge rachunkéw organu 1.617 zt — zgodnie z wydrukiem komputerowym
+Wykaz zapisdw ksiegowych za okres 00.00-31.12/2012 r.; Konto analityczne:
902-75023-4300 - Urzedy Gmin” sporzadzonym dnia 4 sierpnia 2016 r. z
programu GRAVIS,

- na obstuge rachunkéw Urzedu Miasta i Gminy Frombork 4.055,04 zt — zgodnie z
wydrukiem komputerowym ,Wykaz zapisow ksiegowych za okres 00.00-
31.12/2012 r.; Konto analityczne: 402-75023-4300 - Urzedy Gmin - zakup ustug
pozostatych” sporzadzonym dnia 4 sierpnia 2016 r. z programu GRAVIS,

e wydatki na obstuge rachunkéw bankowych Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy we
Fromborku wynosity 338,90 zt — zgodnie z pismem Dyrektora Biblioteki z dnia 8
czerwca 2013 r. skierowanym do Urzedu Miasta i Gminy Frombork,

e wydatki na obstuge rachunkéw bankowych Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
we Fromborku wynosity 548,60 zt — zgodnie z pismem Dyrektora Osrodka z dnia 8
czerwca 2013 r. skierowanym do Skarbnika Gminy Frombork,

e wydatki na obstuge rachunkéw bankowych Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej we Fromborku wynosity 6.563,50 zt — zgodnie z pismem Kierownika
Osrodka z dnia 6 czerwca 2013 r. skierowanym do Skarbnika Gminy Frombork,

o wydatki na obstuge rachunkdw bankowych Zespotu Szkot we Fromborku wynosity
2.808,74 zt — zgodnie z pismem Gtownego Ksiegowego Zespotu Szkét z dnia 6
czerwca 2013 r. skierowanym do Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

Zatem zawarcie kolejnej umowy z bankiem nie wymagato przeprowadzenia przetargu
z zastosowaniem przepisow Prawa zamowien publicznych. Zgodnie z dwczesnie
obowigzujacymi przepisami art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.) ustawy nie
stosuje sie do zamdwien i konkursow, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

Zgodnie z ustnym wyjasnieniem Pani Ewy Rymarskiej — Skarbnika Gminy, zawarcie
kolejnej umowy z w/w bankiem wynikato réwniez z tego, iz na terenie Miasta
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Fromborka funkcjonuje tylko jeden bank Filia we Fromborku Braniewsko-Pasteckiego
Banku Spétdzielczego z siedzibg w Pasteku.

Przed zawarciem umowy z bankiem Burmistrz zgodnie z pismem z dnia 7 czerwca
2013 r. wystgpit do Braniewsko-Pasteckiego Banku Spdtdzielczego z siedzibg w
Pasteku o przedstawienie oferty na dalsze prowadzenie ustug bankowych. W
odpowiedzi na pismo Bank ztozyt oferte w formie ,Propozycji taryf optat i prowizji
Braniewsko-Pasteckiego Banku Spdtdzielczego z siedzibg w Pasteku dla Gminy
Frombork i podlegtych placéwek na okres od 1 sierpnia 2013 r. do 31 lipca 2016 r.”.

Po akceptacji propozycji zostata zawarta w/w umowa z Bankiem na prowadzenie
rachunkdw biezacych i pomocniczych budzetu Gminy Frombork oraz Urzedu Miasta i
Gminy Frombork, a takze jednostek organizacyjnych Gminy: Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej we Fromborku, Miejsko-Gminnego Oérodka Kultury we
Fromborku, Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Frombork, Zespotu Szkét we
Fromborku. Zgodnie z treScig umowy Bank zobowigzat sie do prowadzenia
rachunkéw na zasadach i warunkach okreslonych w ,Regulaminie $wiadczenia ustug
w zakresie prowadzenia rachunkéw bankowych, wydawania kart do rachunkdéw oraz
ustug bankowosci elektronicznej dla klientéw instytucjonalnych w Braniewsko-
Pasteckim Banku Spdtdzielczym z/s w Pasteku” oraz okreslonych w ,Taryfie opfat i
prowizji Braniewsko-Pasteckiego Banku Spdtdzielczego z siedzibg w Pasteku dla
Gminy Frombork i podlegtych placowek na okres od 1 sierpnia 2013 r. do 31 lipca
2016 r.".

Za wigkszos¢ czynnosci zwigzanych z prowadzeniem rachunkéw bankowych Bank nie
pobierat Zzadnych optat i prowizji, a za wyptaty i przelewy z rachunkdéw pobierat
niewielkie opfaty.

Na podstawie powyzszej umowy Braniewsko-Pastecki Bank Spoétdzielczy z siedzibg w
Pasteku prowadzit w 2015 r. nastepujace rachunki bankowe:

> dla budzetu Gminy Frombork do obstugi zadan organu:

e nr46 8313 0009 0060 0170 2000 0080 rachunek budzetu — do obstugi budzetu w
zakresie dochoddw i wydatkdw,

e nr 33 8313 0009 0060 0008 2000 0050 rachunek do obstugi projektu
~Rewitalizacja obszaru Starego Miasta we Fromborku”,

e nr 54 8313 0009 0060 0008 2000 0060 rachunek do obstugi projektu ,Trasy
rowerowe w Polsce Wschodniej”,

> dla Urzedu Miasta i Gminy Frombork do obstugi zadan jednostki budzetowe;:

e nr 93 8313 0009 0060 0170 2000 0010 rachunek biezacy jednostki — do obstugi
dochoddéw Urzedu,

e nr 23 8313 0009 0060 0170 2000 0300 rachunek biezacy jednostki — do obstugi
wydatkéw Urzedu,

e nr 59 8313 0009 0060 0170 2000 0040 rachunek depozytéw — do obstugi sum
depozytowych w zakresie depozytdw, wadidw i zabezpieczen, kaucji
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mieszkaniowej i funduszu remontowego,

nr 17 8313 0009 0060 0170 2000 0020 rachunek Funduszu Swiadczen Socjalnych
— do obstugi $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

nr 49 8313 0009 0060 0170 2000 0220 rachunek do obstugi Centrum Informaciji
Turystycznej,

nr 41 8313 0009 0060 0170 2000 0170 rachunek do obstugi Srodkéw Funduszu
Pracy Mtodocianych.

1.6. Stan srodkow na rachunkach bankowych.

Rachunki bankowe prowadzone do obstugi zadan organu i Urzedu przez Braniewsko-
Pastecki Bank Spotdzielczy z siedzibg w Pasteku wykazywaty na dzien 31 grudnia
2015 r. nastepujgce salda:

1.6.1. W rachunkowosci organu:

rachunek bankowy nr 46 8313 0009 0060 0170 2000 0080, ktérego
odpowiednikiem w rachunkowosci organu bylo konto syntetyczne 133 -
.Rachunek budzetu”; w wydruku komputerowym z programu finansowo-
ksiegowego FoKa dla rachunkowosci organu o nazwie ,Zestawienie obrotéw i
sald; za okres: od 2015-01-01 do 2015-12-31" sporzadzonym dnia 10 sierpnia
2016 r. konto syntetyczne 133 - ,Rachunek budzetu” wykazywato saldo Wn w
kwocie 16.131,28 zi; prowadzone do powyzszego konta syntetycznego konta
analityczne 133/01 - ,Dochody” i 133/01/07 - ,Dochody bez klasyfikacji”
wykazywaty rowniez saldo Wn w wysokosci 16.131,28 zt; powyzsze salda byty
zgodne z zawiadomieniem nr 600008 Braniewsko-Pasteckiego Banku
Spotdzielczego z siedzibg w Pasteku z dnia 5 stycznia 2016 r. o stanie Srodkéw na
rachunkach bankowych na dzien 31 grudnia 2015 r.,

rachunki bankowe, ktorych odpowiednikiem w rachunkowosci organu byty konta
analityczne prowadzone do konta syntetycznego 138 o nazwie ,Rachunki Srodkéw
na prefinansowanie”:

rachunek bankowy nr 33 8313 0009 0060 0170 2000 0050, ktdrego
odpowiednikiem w rachunkowosci organu byto konto analityczne 138/02 -
.Rewitalizacja obszaru Starego Miasta we Fromborku”; w  wydruku
komputerowym z programu finansowo-ksiegowego FoKa dla rachunkowosci
organu 0 nazwie ,Zestawienie obrotdw i sald; za okres: od 2015-01-01 do 2015-
12-31" sporzadzonym dnia 4 sierpnia 2016 r. konto syntetyczne 138 - ,Rachunek
Srodkéw na prefinansowanie” i w/w konto analityczne wykazywato saldo Wn w
kwocie 0,00 zt; powyzsze saldo byto zgodne z zawiadomieniem nr 600008
Braniewsko-Pasteckiego Banku Spotdzielczego z siedzibg w Pasteku z dnia 5
stycznia 2016 r. o stanie Srodkéw na rachunkach bankowych na dzien 31 grudnia
20157

rachunek bankowy nr 54 8313 0009 0060 0008 2000 0060, ktérego

odpowiednikiem w rachunkowosci organu byto konto analityczne 138/03 - ,Trasy
rowerowe na terenie powiatu w Gminie Frombork”; w wydruku komputerowym z

g




13

programu finansowo-ksiegowego FoKa dla rachunkowosci organu o nazwie
~Zestawienie obrotow i sald; za okres: od 2015-01-01 do 2015-12-31"
sporzadzonym dnia 4 sierpnia 2016 r. konto syntetyczne 138 - ,Rachunek
Srodkdw na prefinansowanie” i w/w konto analityczne wykazywato saldo Wn w
kwocie 0,00 zt; powyzsze saldo byto zgodne z zawiadomieniem nr 600008
Braniewsko-Pasteckiego Banku Spétdzielczego z siedzibg w Pasteku z dnia 5
stycznia 2016 r. o stanie srodkéw na rachunkach bankowych na dzien 31 grudnia
2015 .

Na dzien 31 grudnia 2015 r. stwierdzono zgodnos$¢ stanu $rodkéw na w/w kontach
wedtug ewidencji bankowej i ewidencji ksiegowej organu.

W opisie zasad funkcjonowania kont bilansowych w zataczniku nr 3a do zarzadzenia

Nr 46/13 osoby petnigcej funkcje organu Gminy Frombork dziatajgcej za Burmistrza z

dnia 26 sierpnia 2013 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 14/13 Burmistrza Miasta i

Gminy Frombork z dnia 4 marca 2013 r. w sprawie przyjecia zasad rachunkowos$ci w

Urzedzie Miasta i Gminy Frombork (z pdzn. zm.):

v" nie okreslono zasad tworzenia kont analitycznych do konta syntetycznego 133 -
~Rachunek budzetu” oraz sposobu oznaczenia symboli i nazw kont analitycznych
prowadzonych do tego konta,

v w zaktadowym planie kont dla budzetu Gminy Frombork (organu) nie wymieniono
konta 138 - ,Rachunek srodkéw na prefinansowanie” oraz nie opisano zasad
funkcjonowania tego konta oraz zasad tworzenia kont analitycznych
prowadzonych do tego konta syntetycznego.

Stanowito to naruszenie przepisow art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. a i b ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.). Zgodnie z
przepisami:
e art. 10 ust. 1 pkt 3 lit ai b, cyt.: ,Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje
opisujacg w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowosci, a
w szczegdlnosci dotyczace:
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:
a) zaktadowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiegi gtéwnej,
b) wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera - wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych”.

Ponadto prowadzenie w rachunkowosci organu konta 138 o nazwie ,Rachunek
Srodkéw na prefinansowanie” naruszato przepisy okreslone w § 14 ust. 1 pkt 2 i 3
oraz ust. 2, a takze w § 15 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych graz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
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granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pdzn. zm.). Zgodnie

Z przepisami:

e § 14 ust. 1 pkt 2 i 3, cyt.: ,Wprowadza sie nastepujace plany kont: 2) plan kont
dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, okreslony w zataczniku nr 2 do
rozporzadzenia; 3) plan kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadéw budzetowych, okreslony w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia” — w
zataczniku nr 2 i 3 do w/w rozporzadzenia konto 138 o nazwie ,Rachunek
Srodkéw na prefinansowanie” nie wystepowato,

e § 14 ust. 2, cyt.: ,Plany kont stanowig podstawe do opracowania zaktadowych
planéw kont”,

e § 15 ust. 1 pkt 2, cyt.: ,Ustalajgc zakladowy plan kont, nalezy sie kierowac
nastepujgcymi  zasadami: 2) plan kont dla budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego moze by¢ uzupetniony, w miare potrzeby, o wtasciwe konta planu
kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktaddéw budzetowych”.

1.6.2. W rachunkowosci Urzedu:

» rachunki bankowe, ktérych odpowiednikiem w rachunkowosci Urzedu byty konta
analityczne prowadzone do konta syntetycznego 130 o nazwie ,Rachunek biezacy
jednostek budzetowych” (nieprawidtowe oznaczenie nazwy tego konta opisano w
pkt 3.4. niniejszego protokotu):

e rachunek bankowy nr 93 8313 0009 0060 0170 2000 0010 do obstugi dochoddw
budzetowych Urzedu, ktérego odpowiednikiem w rachunkowosci Urzedu byty
konta analityczne 130/01/01 - ,Rachunek biezacy jednostki - Dochody”,
130/01/03 - ,Rachunek biezacy jednostki - Podatki” i 130/02 - ,Rachunek biezgcy
jednostki — Dochody, wydatki bez klasyfikacji”; zgodne z zawiadomieniem nr
600170 Braniewsko-Pasteckiego Banku Spoétdzielczego z siedzibg w Pasteku z dnia
5 stycznia 2016 r. o stanie Srodkéw na rachunkach bankowych na dzien 31
grudnia 2015 r. rachunek bankowy wykazywat saldo Wn w kwocie 3.880,44 zt;
saldo Wn dotyczyto konta 130/02, a pozostate konta 130/01/01 i 130/01/03 nie
wykazywaty sald,

e rachunek bankowy nr 23 8313 0009 0060 0170 2000 0300 do obstugi wydatkdw
budzetowych Urzedu, ktérego odpowiednikiem w rachunkowosci Urzedu byty
konta analityczne 130/01/02 - ,Rachunek biezacy jednostki - Wydatki” i 130/02 -
»Rachunek biezacy jednostki — Dochody, wydatki bez klasyfikacji”; zgodne z
zawiadomieniem nr 600170 Braniewsko-Pasteckiego Banku Spétdzielczego z
siedzibg w Pasteku z dnia 5 stycznia 2016 r. o stanie Srodkéw na rachunkach
bankowych na dzien 31 grudnia 2015 r. rachunek bankowy wykazywat saldo Wn
w kwocie 1.242,03 zt; saldo Wn dotyczyto konta 130/02, a konto 130/01/02 nie
wykazywato salda,

W  wydruku komputerowym z programu finansowo-ksiegowego FoKa dla
rachunkowosci Urzedu o nazwie ,Zestawienie obrotdw i sald; za okres: od 2015-01-
01 do 2015-12-31" sporzadzonym dnia 10 sierpnia 2016 r. konto analityczne 130/02
- ,Dochody, wydatki bez klasyfikacji” wykazywato tgczne saldo Wn w wysokosci
5.122,47 zt bez podziatu na dwa salda Wn okreslajgce dochody bez klasyfikacji w
kwgpcie 3.8/2/0,44 zt i wydatki bez klasyfikacji w wysokosci 1.242,03 zt.
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Prowadzenie jednego konta analitycznego o symbolu 130/02 i nazwie ,Dochody,
wydatki bez klasyfikacji” do dwdch rachunkéw bankowych naruszato zasady
prowadzenia konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki” okreslone w czesci II pkt 1
ppkt 17 zatgcznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu parnstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pdzn. zm.), cyt.: ,Zapisy na
koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem”.

Powyzsze zasady funkcjonowania konta 130 okreslono rowniez w przepisach
wewnetrznych zawartych w opisie tego konta w pkt 9 zatacznika nr 3 do zarzadzenia
Nr 14/13 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 4 marca 2013 r. w sprawie
przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork (z pézn. zm.),
cyt.: ,Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciggéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow pomiedzy jednostka a
bankiem”.

Tym samym nie przestrzegano przepisow art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.), cyt.: ,Jednostki
obowigzane sg stosowac przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, rzetelnie i jasno
przedstawiajgc sytuacje majatkowsq i finansowg oraz wynik finansowy”.

e rachunek bankowy nr 17 8313 0009 0060 0170 2000 0020, ktérego
odpowiednikiem w rachunkowosci Urzedu byto konto analityczne 135/01 -
+Rachunek Funduszu Swiadczen Socjalnych”; w wydruku komputerowym z
programu finansowo-ksiegowego FoKa dla rachunkowosci Urzedu o nazwie
~Zestawienie obrotdw i sald; za okres: od 2015-01-01 do 2015-12-31"
sporzadzonym dnia 4 sierpnia 2016 r. konto analityczne 135/01 wykazywato saldo
Wn w kwocie 1.590,56 zt; powyzsze saldo bylo zgodne z zawiadomieniem nr
600170 Braniewsko-Pasteckiego Banku Spoétdzielczego z siedzibg w Pasteku z dnia
5 stycznia 2016 r. o stanie Srodkéw na rachunkach bankowych na dzien 31
grudnia 2015 r.,

e rachunek bankowy nr 49 8313 0009 0060 0170 2000 0220, ktdérego
odpowiednikiem w rachunkowosci Urzedu byty konta analityczne 138/04 -
~Centrum Informacji Turystycznej” i 138/04/01 - ,Dochody - Centrum Informacii
Turystycznej”; w wydruku komputerowym z programu finansowo-ksiegowego
FoKa dla rachunkowosci Urzedu o nazwie ,Zestawienie obrotdw i sald; za okres:
od 2015-01-01 do 2015-12-31" sporzadzonym dnia 4 sierpnia 2016 r. w/w konta
analityczne 138/04 i 138/04/01 wykazywaty salda Wn w kwocie 0,00 zt; powyzsze
salda byto zgodne z zawiadomieniem nr 600170 Braniewsko-Pasteckiego Banku
Spdtdzielczego z siedzibg w Pasteku z dnia 5 stycznia 2016 r. o stanie $rodkéw na

rachunkach bankowych na dzien 31 grudnia 2015 r.,
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e rachunek bankowy nr 59 8313 0009 0060 0170 2000 0040, ktérego
odpowiednikiem w rachunkowosci Urzedu byto konto syntetyczne 139 - ,Inne
rachunki bankowe”; w wydruku komputerowym 2z programu finansowo-
ksiegowego FoKa dla rachunkowosci Urzedu o nazwie ,Zestawienie obrotow i
sald; za okres: od 2015-01-01 do 2015-12-31" sporzadzonym dnia 4 sierpnia
2016 r. konto syntetyczne 139 - ,Inne rachunki bankowe” wykazywato saldo Wn
w kwocie 85.819,36 zt; prowadzone do powyzszego konta syntetycznego konta
analityczne, tj. konto 139/01 - ,Rachunek depozytéw” wykazywato saldo Ma w
wysokosci 5.960,08 zt, konto 139/02 - ,Wadium i zabezpieczenia” wykazywato
saldo Wn w kwocie 21.691,69 z, konto 139/04 - ,Kaucje mieszkaniowe”
wykazywato saldo Wn w wysokosci 24.975,29 zt i konto 139/05 - ,Fundusz
remontowy” wykazywato saldo Wn w kwocie 45.112,46 zt; powyzsze saldo Wn
konta syntetycznego 139 w kwocie 85.819,36 zt byto zgodne z zawiadomieniem
nr 600170 Braniewsko-Pasteckiego Banku Spoétdzielczego z siedzibg w Pasteku z
dnia 5 stycznia 2016 r. o stanie srodkéw na rachunkach bankowych na dzien 31
grudnia 2015 .,

Wykazanie na dzien 31 grudnia 2015 r. na koncie analitycznym 139/01 - ,Rachunek
depozytow” salda Ma w kwocie 5.960,08 zt stanowito naruszenie zasad
funkcjonowania konta 139 - ,Inne rachunki bankowe” opisanych w czesci II pkt 1
ppkt 25 zatacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetébw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pdzn. zm.). Zgodnie z zasadami
funkcjonowania konta 139, cyt.: ,Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139
powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego
rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentéw. Konto 139 moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych znajdujacych sie na innych
rachunkach bankowych”.

Podobne zasady funkcjonowania konta 139 okreslono w przepisach wewnetrznych
zawartych w pkt 13 opisu kont w zataczniku nr 3 do zarzadzenia Nr 14/13 Burmistrza
Miasta i Gminy Frombork z dnia 4 marca 2013 r. w sprawie przyjetych zasad
rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork, cyt.: ,Konto 139 moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych”.

Nie stosowanie tych zasad stanowito nie przestrzeganie przepiséw art. 4 ust. 1
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z
pézn. zm.), cyt.: ,Jednostki obowigzane s stosowac przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowg i finansowg oraz
wynik finansowy”.

e rachunek bankowy nr 41 8313 0009 0060 0170 2000 0170, ktdrego
odpowiednikiem w rachunkowosci Urzedu byto konto analityczne 139/03 -
4Fundusz Pracy Mtodociani”; w wydruku komputerowym z programu finansowo-
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ksiegowego FoKa dla rachunkowosci Urzedu o nazwie ,Zestawienie obrotow i
sald; za okres: od 2015-01-01 do 2015-12-31" sporzadzonym dnia 4 sierpnia
2016 r. konto analityczne 139/03 wykazywato saldo Wn w kwocie 0,00 z;
powyzsze saldo byto zgodne z zawiadomieniem nr 600170 Braniewsko-
Pasteckiego Banku Spétdzielczego z siedzibg w Pasteku z dnia 5 stycznia 2016 r. 0
stanie Srodkéw na rachunkach bankowych na dzien 31 grudnia 2015 r.,

Na dzien 31 grudnia 2015 r. stwierdzono zgodno$¢ stanu $rodkéw pienieznych na
w/w kontach wedtug ewidencji bankowej i ewidencji ksiegowej Urzedu.

1.6.3. Osoby upowaznione do dysponowania rachunkami bankowymi oraz
upowaznienia wydane przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

W okresie objetym kontrolg osobami upowaznionymi do dysponowania rachunkami

bankowymi byli:

e zgodnie z kartg wzoréw podpiséw ztozong dnia 18 lutego 2014 r. w Braniewsko-
Pasteckim Banku Spétdzielczym z/s w Pasteku Filia we Fromborku — Burmistrz
Miasta i Gminy Frombork, Skarbnik Gminy oraz petnomocnicy Sekretarz Gminy,
Zastepca Skarbnika Gminy i Podinspektor,

e zgodnie z kartg wzoréw podpisdw ztozong dnia 3 czerwca 2015 r. w Braniewsko-
Pasteckim Banku Spétdzielczym z/s w Pasteku Filia we Fromborku — Burmistrz
Miasta i Gminy Frombork, Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Frombork oraz
petnomocnicy Skarbnik Gminy, Zastepca Skarbnika Gminy i Podinspektor.

W 2015 r. obowigzywaty dwa upowaznienia wydane przez Burmistrza Miasta i Gminy

Frombork:

e upowaznienie Nr 8/2015 znak S.2003.11.2015 z dnia 1 czerwca 2015 r. w sprawie
upowaznienia Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Frombork do zastepstwa
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork podczas kazdej nieobecnosci, we wszystkich
czynnosciach i sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza wynikajacych z
przepisow prawa — upowaznienie udzielono na czas nieokreslony i wygasa z
chwilg cofniecia (odwotania) upowaznienia, odwotania ze stanowiska,
zaprzestania petnienia funkcji Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Frombork albo
rozwigzania stosunku pracy,

e upowaznienie Nr 15/2015 znak S.2003.27.2015 z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
upowaznienia Skarbnika Gminy Frombork do zatatwiania w imieniu Burmistrza
Miasta i Gminy Frombork spraw z zakresu administracji publicznej, wiacznie z
prawem wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen
dotyczacych miedzy innymi podatkéw i opfat, odroczen i roztozenia na raty
podatkéw — upowaznienie udzielono na czas nieokreslony i wygasa z chwilg
cofnigcia (odwotania) upowaznienia, odwotania ze stanowiska, zaprzestania
petnienia funkcji Skarbnika Gminy Frombork albo rozwigzania stosunku pracy.

Przestrzegano przepisy okreslone w pkt 10 i pkt 14 lit. b w ztgczniku ,Standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” do komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finansdw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84). Zgodnie z przepisami:

pkt 10 ,Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej”, cyt.: ,Procedury
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wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw i inne dokumenty wewnetrzne
stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢
spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktdrych jest niezbedna”,

e pkt 14 lit. b ,Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych”, cyt.: ,Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych: b) zatwierdzanie
(autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione”.

1.7. Kontrola kasy Urzedu.

Dnia 9 sierpnia 2015 r. przeprowadzono kontrole kasy, z ktérej sporzadzono odrebny
protokét stanowiacy [zatgcznik nr 1] do niniejszego protokétu. Nie stwierdzono
niedoboru ani nadwyzki gotdwki w kasie. Na stanie ewidencyjnym kasy byty blankiety
czekdw gotdwkowych. Stan czekdéw zgodny byt z prowadzong przez kasjera
ewidencjg czekdw gotowkowych.

W 2015 r. przeprowadzano kontrole wewnetrzne kasy:

e przez Skarbnika Gminy udokumentowane ,Protokétami z kontroli gotéwki w kasie”
w dniu: 5 marca 2015 r., 21 maja 2015 r. i 6 listopada 2015 r. — stan gotdwki w
kasie wynosit 1.200 zt i zgodny byt z ustalonym przez Burmistrza pogotowiem
kasowym w wysokosci 1.200 zt,

e W zwigzku z przekazaniem prowadzenia kasy innemu pracownikowi w obecnosci
Skarbnika Gminy udokumentowane ,Protokétami z przekazania kasy” w dniu: 5 i
8 stycznia 2015 r., 4 i 9 lutego 2015 r., 20 i 22 maja 2015 r., 19 i 25 czerwca
2015 r., 9 lipca 2015 r., 3 sierpnia 2015 r., 8 i 12 pazdziernika 2015 r., 3, 5, 18 i
23 listopada 2015 r., 16 i 18 grudnia 2015 r. — stan gotowki oraz czekow
gotdwkowych przechowywanych w kasie zgodny byt ze stanem ewidencyjnym.

1.8. Gospodarka drukami scistego zarachowania.

W kontrolowanej jednostce nie wydano odrebnego przepisu wewnetrznego
regulujgcego gospodarke drukami $cistego zarachowania. Niektdre druki Scistego
zarachowania, np.: dowody kasowe KP — kasa przyjmie i KW — kasa wypfaci oraz
kwitariusze przychodowe byty wymienione w zarzgdzeniach Burmistrza w sprawie
przyjetych zasad rachunkowosci.

W § 7 ust. 1 i 6 ,Instrukcji kasowej” stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr
11/14 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 4 lutego 2014 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej okreslono, cyt.: ,Wszystkie operacje kasowe muszg
by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: kasa przyjmie (KP) oraz kasa wypfaci
(KW)" oraz ,Bloczki formularzy dowoddéw kasowych wydawane sg kasjerowi
wytgcznie na podstawie zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukéw
Scistego zarachowania”.

W rozdziale III § 10 ust. 2 pkt 1 ,Instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat
lokajnych w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork” stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia
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Nr 61/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 29 czerwca 2015 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i opfat lokalnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Frombork zawarto stwierdzenie, cyt.: ,Do udokumentowania wptat
stuzg: 1) kwitariusze przychodowe”.

Inne druki Scistego zarachowania wystepujace w jednostce to:

- czeki gotowkowe

- ,bilety optat za lodowisko” o nominatach 1 zt, 2 zt, 3zt i 5 z,

- ,bilety optat za wypozyczenie tyzew” 0 nominale 3 zt,

- ,bilety optat za ostrzenie tyzew” o nominale 1 #,

- ,bilety optat za basen” o nominatach 1,50 zt, 2 z, 4,50 zt i 5,50 zt.

W zadnych przepisach wewnetrznych nie wymieniono w/w dokumentow jako drukdéw
Scistego zarachowania oraz nie opisano zasad ich ewidencji i rozliczania. Stanowito to
naruszenie przepiséw art. 10 ust. 1 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.). Zgodnie z przepisami:
e art. 10 ust. 1 pkt 3 i 4, cyt.: ,Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje
opisujacg w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowosci, a
w szczegdlnosci dotyczace:
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, ...
4) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbiorédw, w tym dowoddw
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapisow”.

Ewidencje kwitariuszy przychodowych i biletéw optat prowadzit pracownik
zatrudniony na stanowisku referenta ds. administracyjno-kontrolnych w Referacie
Organizacyjnym.
Przychody i rozchody bloczkéw kwitariuszy przychodowych oraz biletdw opfat
rejestrowano ,recznie” w ksiedze drukow Scistego zarachowania zatozonej dnia 16
czerwca 2011 r.

Dnia 9 sierpnia 2016 r. sprawdzono stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania i
poréwnano ze stanem ewidencyjnym w w/w ksiedze.

Ustalenia:

e dowody kasowe KP — dowody wptaty — stan rzeczywisty 2 bloczki nr 6 i 7 zgodny
z ewidencjg na stronie 37 poz. 7/2014,

e dowody kasowe KW — dowody wyptaty — stan rzeczywisty 1 bloczek nr 23 zgodny
z ewidencja na stronie 40 poz. 2/2015,

e Dilety wstepu na lodowisko:
- bilety 0 nominale 1 zt — stan rzeczywisty 10 bloczkdw zgodny z ewidencjg na
stronie 38 poz. 1,
- bilety 0 nominale 2 zt — stan rzeczywisty 4 bloczki zgodny z ewidencjg na stronie
36 poz. 2,
- bilety o nominale 3 zt — stan rzeczywisty 5 bloczkdw zgodny z ewidencjg na
stronie 44 poz. 1,
- bilety 0 nominale 5 zt — stan rzeczywisty 4 bloczki zgodny z ewidencjg na stronie
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e bilety za wypozyczenie tyzew o nominale 3 zt — stan rzeczywisty 11 bloczkéw
zgodny z ewidencjg na stronie 39 poz. 3,

o Dbilety za ostrzenie tyzew o nominale 4 zt — stan rzeczywisty 1 bloczek zgodny z
ewidencjg na stronie 48 poz. 1,

e Dbilety wstepu na basen:
- bilety o nominale 1,50 zt — stan rzeczywisty 2 bloczki zgodny z ewidencjg na
stronie 27 poz. 2/2011,
- bilety o nominale 2 zt — stan rzeczywisty 18 bloczkéw zgodny z ewidencjg na
stronie 26 poz. 15/2014,
- bilety 0 nominale 4,50 zt — stan rzeczywisty 13 bloczkéw zgodny z ewidencja na
stronie 30 poz. 2/2014,
- bilety 0 nominale 5,50 zt — stan rzeczywisty 13 bloczkéw zgodny z ewidencjg na
stronie 29 poz. 3/2014.

Nie wniesiono uwag do sposobu prowadzenia ewidencji przychodow i rozchodéw w/w
dokumentdw oraz ich rozliczenia jako drukdw Scistego zarachowania.

1.9. Prawidlowos¢ sporzadzania raportow kasowych.

W okresie objetym kontrolg sporzadzano ,recznie” raporty kasowe do dnia 8 kwietnia
2015 r. — ostatni recznie sporzadzony raport kasowy ,Podatki” nr RF.3210.28.2015 z
dnia 8 kwietnia 2015 r. Od dnia 9 kwietnia 2015 r. raporty kasowe sporzadzano
komputerowym systemem finansowo-ksiegowym FoKa. Do dnia 8 kwietnia 2015 r.
wykonywano ,recznie”, a od dnia 9 kwietnia 2015 r. sporzadzano komputerowo
nastepujace raporty kasowe: ,Wydatki”, ,Dochody”, ,Podatki”, ,FSS” i ,Depozyty”.

W 2015 r. wykonywane systemem komputerowym raport kasowe sporzadzano za
okresy jednodniowe i ewidencjonowano w jednym dzienniku na kontach
analitycznych, tj.:

- raporty kasowe ,Dochody” ksiegowano na koncie 101/1 - ,Dochody”, ktdrego
obroty wynosity 494.584,39 #,

- raporty kasowe ,Podatki” ksiegowano na koncie 101/2 - ,Podatki”, ktérego obroty
wynosity 1.011.007,92 z,

- raporty kasowe ,Wydatki” ksiegowano na koncie 101/3 - ,Wydatki”, ktérego obroty
wynosity 594.280,05 zt,

- raporty kasowe ,FSS” ksiggowano na koncie 101/4 - ,Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych”, ktérego obroty wynosity 27.981,16 zt,

- raporty kasowe ,Depozyty” ksiegowano na koncie 101/5 - ,Depozyty”, ktdrego
obroty wynosity 10.158,29 zt.

kaczne obroty na koncie 101 - ,Kasa” stanowity wartos¢ 2.138.011,81 zt.

Dokonujgc  przypadkowego doboru proby, bez $Swiadomego zastosowania
jakiejkolwiek tendencji, to jest bez uwzglednienia jakichkolwiek powoddéw do
wigczenia danego elementu populacji generalnej do proby lub jej pominiecia,
kontrolg objeto wszystkie raporty kasowe za miesigc grudzien 2015 r.
zaewidencjonowane na w/w kontach analitycznych prowadzonych do konta

syntetycznego 101 - ,Kasa” w powigzaniu z innymi kontami.
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Za miesigc grudzien 2015 r. sprawdzono nastepujgce raporty kasowe:
e ,Dochody” od nr RK_DOC/00235/2015 z dnia 1 grudnia 2015 r. poz. dz. nr 6992
do nr RK_DOC/00255/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r. poz. dz. nr 7346,

e ,Podatki” od nr RK_POD/00133/2015 z dnia 1 grudnia 2015 r. poz. dz. nr 6991 do
nr RK_POD/00154/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r. poz. dz. nr 7345,

e ,Wydatki” od nr RK_WYD/00187/2015 z dnia 1 grudnia 2015 r. poz. dz. nr 7000
do nr RK_WYD/00204/2015 z dnia31 grudnia 2015 r. poz. dz. nr 7347,

o ,Depozyty” od nr RK_DEP/00125/2015 z dnia 1 grudnia 2015 r. poz. dz. nr 7013
do nr RK_DEP/00134/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r. poz. dz. nr 7348,

o ,ZFSS” od nr RK _ZFSS/00013/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r. poz. dz. nr 7220 do
nr RK_ZFS$S/00014/2015 z dnia 28 grudnia 2015 poz. dz. nr 7270.

Prowadzenie powyzszych rodzajow raportéw kasowych byto zgodne z przepisami
wewnetrznymi okreslonymi w § 9 ust. 3 ,Instrukcji kasowej” stanowigcej zatacznik nr
1 do zarzadzenia Nr 104/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 28 grudnia
2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej.

Zgodnie z w/w przepisem raporty kasowe byty sporzadzane do:

- ewidenciji przychoddw i rozchoddw gotdwki z tytutu zrealizowanych dochoddw,

- ewidencji przychoddw i rozchoddw gotéwki z tytutu zrealizowanych wydatkow,

- ewidencji przychoddw i rozchodéw gotdwki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w zakresie zrealizowanych wyptat $wiadczen socjalnych,

- ewidencji przychoddw i rozchoddw gotdwki z tytutu wptat na fundusz remontowy,
wadium i zabezpieczen, kaucji mieszkaniowych.

Ustalono, iz wszystkie raporty kasowe byly prawidtowo oznaczone nazwg jednostki,
nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej i nazwg programu przetwarzania. Zatem
spetniaty wymogi okreslone w art. 13 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.), cyt.: ,Ksiegi rachunkowe, z
uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢: 1) trwale oznaczone nazwa
(petng lub skrécong) jednostki, ktérej dotyczg (kazda ksiega wigzana, kazda luzna
karta kontowa, takze jezeli majg one postaé wydruku komputerowego lub
zestawienia wy$wietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania”.

1.10. Oznaczenie numeru pozycji dziennika na raportach kasowych.

Wszystkie sprawdzone za miesigc grudzien 2015 r. raporty kasowe nie byty
oznaczone numerem pozycji dziennika, pod ktérym zostaty wprowadzone do ksigg
rachunkowych. Stanowito to naruszenie przepisow art. 14 ust. 2 oraz art. 24 ust. 1 i
ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 z pdzn. zm.). Zgodnie z przepisami:

e art. 14 ust. 2, cyt.: , ... Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku powinien
moZIiwia_g ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
I
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dowodami ksiegowymi”,

e art. 24 ust. 1, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco”,

o art. 24 ust. 4 pkt 1, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli
umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapisdw, standw (sald)
oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci: 1)
udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddéw i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania
danych”.

1.11. Sprawdzanie i dekretacja raportow kasowych.

Wszystkie objete kontrolg raporty kasowe: ,Wydatki”, ,Dochody”, ,Podatki”,
,Depozyty” i ,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych” zostaty podpisane przez:
osobe sporzadzajacg (kasjera) oraz zatwierdzone przez Skarbnika. Dekretacja
raportdow kasowych byla sporzadzana komputerowo na zatgczonych do raportéw
dokumentach pod nazwg ,Raport kasowy” i ,Raport kasowy — dekret” z okresleniem
miedzy innymi daty ksiegowania raportu kasowego oraz sposobu ujecia
poszczegdlnych pozycji przychoddw i rozchoddéw gotéwki na kontach ksiegowych.
Powyzsze dokumenty byly podpisane przez osobe sporzadzajgcg i Skarbnika.
Spetniato to wymogi przepisow art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.). Zgodnie z tym przepisem,
cyt.: ,Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej: stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania”.

1.12. Prawidtowos¢ dokonywania operacji kasowych i bankowych.

Kontrole przeprowadzono poprzez zbadanie zgodnosci zapiséw przychodéw i
rozchoddw w w/w raportach w powigzaniu z dokumentami Zrodtowymi i wyciggami
bankowymi oraz w powigzaniu z dokonanymi na ich podstawie zapisami w dzienniku.

1.12.1. Dokumentowanie przychodow gotowki w raportach kasowych.

Stwierdzono nieprawidtowe dokumentowanie przychodéw gotéwki w raportach
kasowych podijetej czekiem z banku do kasy, na przyktad:

o raport kasowy ,Wydatki” nr RK_WYD/00196/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r.:

v' pod pozycja nr 6 przychodowo 20.075,03 zt z tytutu pobrania czekiem Srodkdow
pienieznych na wydatki; w kolumnie ,Numer” wpisano dowdd wptaty KP nr
KP_WYD/01090/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r.; dowdd KP nie byt wystawiony i
nie byt zataczony do raportu kasowego, ale byt wykazany w ilosci asygnat
zatgczonych do raportu; natomiast faktycznie na potwierdzenie przychodu
gotowki do kasy zatgczono do raportu grzbiet czeku gotéwkowego nr 3040765058
na kwote 20.075,03 z,

o) raport kasowy ,FSS” nr RK_ZFS$S/00013/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r.:
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v pod pozycja nr 2 przychodowo 350 zt z tytutu pobrania czekiem Srodkow
pienieznych na wydatki z Zaktadowego Funduszu Swiadczeﬁ Socjalnych; w
kolumnie ,Numer” wpisano dowdd wptaty KP nr KP_ZFSS/00092/2015 z dnia 21
grudnia 2015 r.; dowdd KP nie byt wystawiony i nie byt zatgczony do raportu
kasowego, ale byt wykazany w ilosci asygnat zataczonych do raportu; natomiast
faktycznie na potwierdzenie przychodu gotéwki do kasy zatgczono do raportu
grzbiet czeku gotowkowego nr 3040385229 na kwote 350 zt.

Brak wystawiania i zaftaczania do raportow kasowych dowoddéw KP stanowit

naruszenie przepisow art. 4 ust. 3 pkt 2, art. 20 ust. 2 pkt 3, art. 24 ust. 1 i 4 pkt 1

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z

pdzn. zm.). Zgodnie z:

e art. 4 ust. 3 pkt 2, cyt.: ,Rachunkowosc¢ jednostki obejmuje: 2) prowadzenie, na
podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym”,

e art. 20 ust. 2 pkt 3, cyt.: ,Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych s3
dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej
"dowodami zZrddtowymi": 3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz
jednostki”,

e art. 24 ust. 1, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco”,

o art. 24 ust. 4 pkt 1, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli
umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, standw (sald)
oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci: 1)
udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacije dowoddw i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania
danych”.

Naruszono réwniez przepisy wewnetrzne okreslone w § 7 ust. 1 Instrukcji kasowej
stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 11/14 Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork z dnia 4 lutego 2014 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej
(obowigzywaty do 27 grudnia 2015 r.) oraz okreslone w § 7 ust. 1 Instrukcji kasowej
stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 104/2015 Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej. W
obu zarzadzeniach powyzsze przepisy posiadaty jednakowg tre$é, cyt.: Wszystkie
operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: kasa przyjmie
(KP) oraz kasa wyptaci (KW)".

Tym samym nie przestrzegano zasad okre$lonych w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.), cyt.:
~Jednostki obowigzane s3g stosowal przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajgc sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik
finansowy”.

Stwierdzono nieprawidtowe dokumentowanie przychoddw gotéwki w raportach
kasowych, tj. zastepczymi dowodami kasowymi KP — kasa przyjmie zamiast
dowodami zrédtowymi, na przyktad:

e raport kasowy ,Wydatki” nr RK_WYD/00199/2015 z dnia 23 grudnia 2015 r.:

v" pod pozycjg nr 3 przychodowo 223,96 zt z tytutu rozliczenia zaliczki gotéwkowej;
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w kolumnie ,Numer” wpisano dowdd wptaty KP nr KP_WYD/01097/2015 z dnia
23 grudnia 2015 r. na kwote 223,96 zt; do raportu kasowego zatgczono w/w
dowdd KP oraz dowdd ,rozliczenie zaliczki pobranej dnia 10 lutego 2015 r.” do
zwrotu na kwote 223,96 zi, ktdry stanowit dowdd zrédtowy przychodu gotdwki do
kasy,

raport kasowy ,FSS” nr RK_ZF$5/0014/2015 z dnia 28 grudnia 2015 r.:

v' pod pozycjg nr 2 przychodowo 100,18 zt z tytutu rozliczenia zaliczki gotowkowej;
w kolumnie ,Numer” wpisano dowdd wptaty KP nr KP_ZFSS/00093/2015 z dnia
28 grudnia 2015 r. na kwote 100,18 zt; do raportu kasowego zatgczono w/w
dowdd KP oraz dowdd ,rozliczenie zaliczki pobranej dnia 21 grudnia 2015 r.” do
zwrotu na kwote 100,18 zi, ktdry stanowit dowdd Zrédtowy przychodu gotédwki do
kasy.

Dokumentowanie przychoddéw gotéwki do kasy zastepczymi dowodami kasowymi KP
zamiast dowodami zrodtowymi stanowito naruszenie przepisow art. 20 ust. 2 pkt 3,
art. 24 ust. 1 i ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.). Zgodnie z:

e art. 20 ust. 2 pkt 3, cyt.: ,Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych s3
dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej
"dowodami zrédtowymi": 3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz
jednostki”,

e art. 24 ust. 1, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco”,

e art. 24 ust. 4 pkt 1, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli
umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald)
oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci: 1)
udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddw i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania
danych”.

Przepisy wewnetrzne w zakresie udokumentowania wptat do kasy byty okreslone w §

7 ust. 1 i 2 Instrukcji kasowej stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 11/14

Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 4 lutego 2014 r. w sprawie wprowadzenia

instrukcji kasowej oraz okreSlone w § 7 ust. 1 i 3 Instrukcji kasowej stanowigcej

zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 104/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z

dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej. W obu

zarzadzeniach posiadaty jednakowe brzmienie, cyt. odpowiednio:

e ,Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
kasa przyjmie (KP) oraz kasa wyptaci (KW)”,

o ,Wptat gotdwkowych dokonuje sie na podstawie dowoddw kasowych KP. Muszg
one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujgcego gotowke oraz zawierac: numer
dowodu KP, date wptaty, symbol kasy, tytut dokonanej wptaty oraz kwote wpitaty
wypisang cyframi i stownie”.

Zatem sposob udokumentowania w/w wptat do kasy z tytutu rozliczenia zaliczek

gotdwkowych byt sprzeczny z przepisami art. 20 ust. 2 pkt 3 ustawy o

rachunkowosci, ktére definiujg, iz podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg

zrodtowe dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarcze;.
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1.12.2. Dokumentowanie rozchodow gotéwki w raportach kasowych.

Stwierdzono nieprawidtowe dokumentowanie rozchoddéw gotéwki w raportach
kasowych stanowigcych odprowadzenie Srodkéw pienieznych z kasy do banku, na
przyktad:

®
v

raport kasowy ,Podatki” nr RK_POD/00133/2015 z dnia 1 grudnia 2015 r.:

pod pozycjg nr 11 rozchodowo 613 zt z tytutu odprowadzenia gotéwki do banku;
w kolumnie ,,Numer” wpisano dowdd wyptaty KW nr KW_POD/02714/2015 z dnia
1 grudnia 2015 r.; dowdd KW nie byt wystawiony i nie byt zatgczony do raportu
kasowego, ale byt wykazany w ilosci asygnat zatgczonych do raportu; natomiast
faktycznie na potwierdzenie rozchodu gotéwki z kasy zataczono do raportu
bankowy dowdd wptaty z dnia 1 grudnia 2015 r. na kwote 613 z,

raport kasowy ,Podatki” nr RK_POD/00140/2015 z dnia 9 grudnia 2015 r.:

pod pozycjg nr 10 rozchodowo 1.450,50 zt z tytutu odprowadzenia gotéwki do
banku; w  kolumnie ,Numer” wpisano dowdd wyptaty KW nr
KW_POD/02776/2015 z dnia 9 grudnia 2015 r.; dowdd KW nie byt wystawiony i
nie byt zatgczony do raportu kasowego, ale byt wykazany w ilosci asygnat
zatgczonych do raportu; natomiast faktycznie na potwierdzenie rozchodu gotéwki
z kasy zatgczono do raportu bankowy dowdd wptaty z dnia 9 grudnia 2015 r. na
kwote 1.450,50 z,

raport kasowy ,Podatki” nr RK_POD/00154/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r.:

pod pozycjg nr 13 rozchodowo 1.327,50 zt z tytutu odprowadzenia gotéwki do
banku;  w  kolumnie ,Numer” wpisano dowdd wyptaty KW nr
KW_POD/02991/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r.; dowdd KW nie byt wystawiony i
nie byt zatgczony do raportu kasowego, ale byt wykazany w ilosci asygnat
zatgczonych do raportu; natomiast faktycznie na potwierdzenie rozchodu gotéwki
z kasy zatgczono do raportu bankowy dowdd wptaty z dnia 31 grudnia 2015 r. na
kwote 1.327,50 z,

raport kasowy ,Dochody” nr RK_DOC/00235/2015 z dnia 1 grudnia 2015 r.:

pod pozycjg nr 26 rozchodowo 2.469,02 zt z tytutu odprowadzenia gotéwki do
banku; w  kolumnie ,Numer” wpisano dowdd wyptaty KW nr
KW_DOC/03388/2015 z dnia 1 grudnia 2015 r.; dowdd KW nie byt wystawiony i
nie byt zataczony do raportu kasowego, ale byt wykazany w ilosci asygnat
zatgczonych do raportu; natomiast faktycznie na potwierdzenie rozchodu gotéwki
z kasy zatgczono do raportu bankowy dowdd wptaty z dnia 1 grudnia 2015 r. na
kwote 2.469,02 z,

raport kasowy ,,Dochody” nr RK_DOC/00245/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r.:

pod pozycjg nr 12 rozchodowo 11.891,10 zt z tytutu odprowadzenia gotéwki do
banku; w  kolumnie ,Numer” wpisano dowdd wyptaty KW nr
KW_DOC/03510/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r.; dowdd KW nie byt wystawiony i
nie byt zatgczony do raportu kasowego, ale byt wykazany w ilosci asygnat
za qczonych do raportu; natomiast faktycznie na potwierdzenie rozchodu gotéwki
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z kasy zatgczono do raportu bankowy dowdd wptaty z dnia 15 grudnia 2015 r. na
kwote 11.891,10 z,

pod pozycja nr 16 rozchodowo 242,25 zt z tytutu odprowadzenia gotéwki do
banku; w  kolumnie ,Numer” wpisano dowdd wyptaty KW nr
KW_DOC/03514/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r.; dowdd KW nie byt wystawiony i
nie byt zataczony do raportu kasowego, ale byt wykazany w ilosci asygnat
zatgczonych do raportu; natomiast faktycznie na potwierdzenie rozchodu gotéwki
z kasy zatgczono do raportu bankowy dowdd wptaty z dnia 15 grudnia 2015 r. na
kwote 242,25 zi,

raport kasowy ,,Dochody” nr RK_DOC/00253/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r.:

pod pozycjg nr 15 rozchodowo 10.634,63 zt z tytutu odprowadzenia gotdwki do
banku; w  kolumnie ,Numer” wpisano dowdd wyptaty KW nr
KW_DOC/03613/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r.; dowdd KW nie byt wystawiony i
nie byt zatgczony do raportu kasowego, ale byt wykazany w ilosci asygnat
zatgczonych do raportu; natomiast faktycznie na potwierdzenie rozchodu gotdwki
z kasy zataczono do raportu bankowy dowdd wptaty z dnia 29 grudnia 2015 r. na
kwote 10.634,63 z,

pod pozycjg nr 26 rozchodowo 1.217,48 zt z tytutu odprowadzenia gotdéwki do
banku; w  kolumnie ,Numer” wpisano dowdd wyptaty KW nr
KW_DOC/03624/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r.; dowdd KW nie byt wystawiony i
nie byt zatgczony do raportu kasowego, ale byt wykazany w ilosci asygnat
zataczonych do raportu; natomiast faktycznie na potwierdzenie rozchodu gotéwki
z kasy zatgczono do raportu bankowy dowdd wptaty z dnia 29 grudnia 2015 r. na
kwote 1.217,48 zt.

Brak wystawiania i zatgczania do raportdw kasowych dowoddéw KW stanowit
naruszenie przepisow art. 4 ust. 3 pkt 2, art. 20 ust. 2 pkt 3, art. 24 ust. 1i 4 pkt 1
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z
pdzn. zm.). Zgodnie z:

art. 4 ust. 3 pkt 2, cyt.: ,Rachunkowos$¢ jednostki obejmuje: 2) prowadzenie, na
podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym”,

art. 20 ust. 2 pkt 3, cyt.: ,Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg
dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej
"dowodami Zrodtowymi": 3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz
jednostki”,

art. 24 ust. 1, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco”,

art. 24 ust. 4 pkt 1, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli
umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapisdw, standéw (sald)
oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci: 1)
udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddw i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania
danych”.

Naruszono rowniez przepisy wewnetrzne okreslone w § 7 ust. 1 oraz § 8 ust. 1
Instrukcji kasowej stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 11/14 Burmistrza
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Miasta i Gminy Frombork z dnia 4 lutego 2014 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kasowej oraz okreslone w § 7 ust. 1 oraz § 8 ust. 1 Instrukcji kasowej stanowigcej
zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 104/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z
dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej. W obu
zarzgdzeniach posiadaty jednakowe brzmienie, cyt. odpowiednio: Wszystkie operacje
kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: kasa przyjmie (KP) oraz
kasa wyptaci (KW)” oraz ,Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na
podstawie zrodtowych dowoddéw kasowych uzasadniajgcych wyptate, tj.: dowoddw z
dokonanych wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym”.

Tym samym nie przestrzegano zasad okreslonych w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.), cyt.:
.Jednostki obowigzane sg stosowal przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajgc sytuacje maijgtkowg i finansowg oraz wynik
finansowy”.

Stwierdzono nieprawidtowe dokumentowanie rozchodéw gotéwki w raportach
kasowych, tj. zastepczymi dowodami KW kasa wyptaci zamiast dowodami
zrédtowymi, na przyktad:

e raport kasowy JFSS” nr RK_ZFS$S/0013/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r.:

v' pod pozycjg nr 1 rozchodowo z tytutu wyptaty zaliczki gotéwkowej kwote 350 zt
na podstawie dowodu wyptaty KW nr KW_ZFSS/00091/2015 z dnia 21 grudnia
2015 r. na kwote 350 zt; do raportu kasowego zatgczono dowdd KW, na ktdrym
osoba pobierajgca zaliczke pokwitowata odbidr gotdwki; do dowodu KW
zatgczono réwniez dowdd ,wniosek o zaliczke” z dnia 21 grudnia 2015 r. na kwote
350 zt, ktory byt zatwierdzony do wyptaty i stanowit dowdd Zrddtowy rozchodu
gotdwki z kasy; na ,wniosku o zaliczke” osoba pobierajgca gotéwke ziozyta
rowniez swoj podpis,

raport kasowy ,Wydatki” nr RK_WYD/00187/2015 z dnia 1 grudnia 2015 r.:

pod pozycjg nr 3 rozchodowo 25 zt z tytutu dotadowania telefonu komdrkowego
pracownika Urzedu Miasta i Gminy Frombork zatrudnionego na stanowisku do
spraw zarzadzania kryzysowego na podstawie dowodu wyptaty KW nr
KW_WYD/01046/2015 z dnia 1 grudnia 2015 r. na kwote 25 z; do raportu
kasowego zatgczono zatwierdzony do wyptaty dowdd KW, na ktérym osoba
pobierajgca gotowke pokwitowata jej odbidr; do dowodu KW zatgczono réwniez
fakture VAT nr FS 27/2015 z dnia 30 listopada 2015 r. na kwote 25 zt, ktdra byta
opisana, sprawdzona i zatwierdzona do wypfaty i stanowita dowdd Zrodtowy
rozchodu gotowki z kasy; na fakturze osoba dokonujaca dotadowania telefonu nie
kwitowata odbioru gotowki,

\.

raport kasowy ,Wydatki” nr RK_WYD/00196/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r.:

pod pozycjg nr 1 rozchodowo z tytutu wypftaty delegacji kwote 302,17 zt na

podstawie dowodu wyptaty KW nr KW_WYD/01085/2015 z dnia 15 grudnia 2015

r. na kwotg 302,17 zt; do raportu kasowego zatgczono zatwierdzony do wyptaty

dowdd KW, na ktérym osoba pobierajaca delegacje pokwitowata odbidr gotéwki;
P
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do dowodu KW zatgczono réwniez dowdd ,polecenie wyjazdu stuzbowego” nr
232/15 z dnia 4 grudnia 2015 r. na kwote 302,17 z, ktéry byt zatwierdzony do
wyptaty i stanowit dowdd Zrédtowy rozchodu gotéwki z kasy; na ,poleceniu
wyjazdu stuzbowego” osoba delegowana nie kwitowata odbioru gotéwki,

pod pozycjg nr 5 rozchodowo z tytutu rozliczenia zaliczki na podstawie dowodu
wyptaty KW nr KW_WYD/01089/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r. na kwote 6 zt; do
raportu kasowego zataczono zatwierdzony do wyptaty dowdd KW, na ktdrym
osoba pobierajagca gotéwke pokwitowata jej odbidr; do dowodu KW zatgczono
dowdd ,rozliczenie zaliczki pobranej dnia 10 lutego 2015 r. do wyptaty na kwote 6
zt sprawdzony i zatwierdzona do wyptaty, ktéry stanowit dowdd zrédtowy
rozchodu gotéwki z kasy; na ,rozliczeniu zaliczki” osoba pobierajaca gotéwke nie
kwitowata jej odbioru,

raport kasowy ,Wydatki” nr RK_WYD/00199/2015 z dnia 23 grudnia 2015 r.:

pod pozycjg nr 4 rozchodowo z tytutu wyptaty delegacji kwote 94,02 zt na
podstawie dowodu wyptaty KW nr KW_WYD/01100/2015 z dnia 23 grudnia 2015
r. na kwote 94,02 zi; do raportu kasowego zatgczono zatwierdzony do wyptaty
dowdd KW, na ktérym osoba pobierajgca delegacje pokwitowata odbidr gotdwki;
do dowodu KW zatgczono réwniez dowdd ,polecenie wyjazdu stuzbowego” nr
242/15 z dnia 21 grudnia 2015 r. na kwote 94,02 zt, ktdry byt zatwierdzony do
wyptaty i stanowit dowdd Zrddtowy rozchodu gotéwki z kasy; na ,poleceniu
wyjazdu stuzbowego” osoba delegowana nie kwitowata odbioru gotéwki,

raport kasowy ,Wydatki” nr RK_WYD/00200/2015 z dnia 28 grudnia 2015 r.:

pod pozycja nr 2 rozchodowo z tytutu wyptaty delegacji kwote 11,70 zt na
podstawie dowodu wyptaty KW nr KW_WYD/01103/2015 z dnia 28 grudnia 2015
r. na kwote 11,70 zt; do raportu kasowego zatgczono zatwierdzony do wyptaty
dowdd KW, na ktdrym osoba pobierajgca delegacje pokwitowata odbidr gotéwki;
do dowodu KW zatgczono réwniez dowdd ,polecenie wyjazdu stuzbowego” nr
238/15 z dnia 14 grudnia 2015 r. na kwote 11,70 zt, ktéry byt zatwierdzony do
wyptaty i stanowit dowdd Zrddtowy rozchodu gotéwki z kasy; na ,poleceniu
wyjazdu stuzbowego” osoba delegowana nie kwitowata odbioru gotdwki.

Dokumentowanie rozchoddw gotdwki z kasy zastepczymi dowodami kasowymi KW
zamiast dowodami Zrédtowymi stanowito naruszenie przepiséw art. 20 ust. 2 pkt 3,
art. 24 ust. 1 i ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.). Zgodnie z:

art. 20 ust. 2 pkt 3, cyt.: ,Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych s3
dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej
"dowodami zZrédtowymi": 3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz
jednostki”,

art. 24 ust. 1, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco”,

art. 24 ust. 4 pkt 1, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli
umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald)
oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci: 1)
udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddw i sposobu ich
apisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania
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danych”.

Przepisy wewnetrzne okreSlone w § 7 ust. 1 i 2 Instrukcji kasowej stanowigcej

zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 104/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z

dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej, cyt.

odpowiednio:

o ,Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
kasa przyjmie (KP) oraz kasa wyptaci (KW)”,

e ,Do dowoddw KW dotgcza sie dokumenty zrodtowe takie jak: listy ptac, wnioski o
wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury i rachunki zakupu, itp.”,

w przypadku udokumentowania w/w wyptat gotéwkowych z tytutu: wniosku o

zaliczke, rozliczenia zaliczki, faktury zakupu i delegacji byly sprzeczne z w/w

przepisami art. 20 ust. 2 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, ktére definiujg, iz podstawg

zapisow w ksiegach rachunkowych sg Zrodtowe dowody ksiegowe stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarczej.

Ponadto w/w przepisy wewnetrzne zawarte w § 7 ust. 1 i 2 Instrukcji kasowej

stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 104/2015 Burmistrza Miasta i Gminy

Frombork z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej, byty

sprzeczne z przepisami okreslonymi w § 8 ust. 1 przedmiotowej Instrukcji kasowej,

cyt.: ,Wyptata gotdwki z kasy moze byc zrealizowana na podstawie Zrédtowych

dowoddw kasowych uzasadniajgcych wyptate, tj.:

» faktur VAT (rachunkéw) wystawionych przez kontrahentdw,

» Jist ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienieznych, premii oraz
nagrod,

» dowodéw z dokonanych wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych
stemplem bankowym,

= wiasnych dowodow zrédtowych realizowanych, np. w zwigzku z wyptatg zaliczek
do rozliczenia oraz w uzasadnionych przypadkach — dowoddw wyptaty KW".

1.13. Numeracja dowodow KP kasa przyjmie i KW kasa wyptaci .

Na podstawie analizy numerdw identyfikacyjnych dowoddw KP i KW ujetych w
poszczegdinych raportéw kasowych stwierdzono, iz system komputerowy nadawat
numery w/w dowodom:
e z okresleniem symbolu danego rodzaju raportu, np.:

- dowody KP ujete w raporcie ,Dochody” byty oznaczone symbolem ,KP_DOC”,

- dowody KW ujete w raporcie ,Dochody” byty oznaczone symbolem ,KW_DOC”,

- dowody KP ujete w raporcie ,,Depozyty” byty oznaczone symbolem ,KP_DEP”,

- dowody KW ujete w raporcie ,,Depozyty” byly oznaczone symbolem ,KW_DEP”,

- dowody KP ujete w raporcie ,Wydatki” byty oznaczone symbolem ,KP_WYD”,

- dowody KW ujete w raporcie ,Wydatki” byty oznaczone symbolem ,KW_WYD”,

e z okreSleniem ciggtosci numeracji dowodéw KP i KW sporzadzanych dla
poszczegdlnych raportéw kasowych, np.:
v" w raporcie kasowym ,Wydatki” nr RK_WYD/00196/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r.
ujeto dowody KW i KP o nastepujacych numerach identyfikacyjnych, np.:
KW nr KW _WYD/01086/2015 z dnia 15 grudnia 2015 .,
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- KP nr KP_WYD/01087/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r.,
- KW nr KW_WYD/01088/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r.,
- KW nr KW_WYD/01089/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r.,
- KP nr KP_WYD/01090/2015 z dnia 15 grudnia 2015 .,
v'w raporcie kasowym ,Dochody” nr RK_DOC/00255/2015 z dnia 31 grudnia 2015
r. ujeto dowody KW i KP o0 nastepujacych numerach identyfikacyjnych, np.:
- KP nr KP_DOC/03657/2015 z dnia 31 grudnia 2015 .,
- KP nr KP_DOC/03658/2015 z dnia 31 grudnia 2015 .,
- KW nr KW_DOC/03659/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r.,
v w raporcie kasowym ,Podatki” nr RK_POD/00152/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r.
ujeto dowody KW i KP o nastepujacych numerach identyfikacyjnych, np.:
- KP nr KP_POD/02938/2015 z dnia 29 grudnia 2015 .,
- KW nr KW_POD/02939/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r.,
- KP nr KP_POD/02940/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r.

Na podstawie powyzszych ustalen stwierdzono nadawanie przez system

komputerowy dowodom KP i KW numeracji identyfikacyjnej w jednej ciggtosci bez

podziatu na rodzaje dowoddw kasowych. Stanowito to naruszenie przepisow art. 21

ust. 1 pkt 1, art. 23 ust. 2 pkt 2 oraz art. 24 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.). Zgodnie z

przepisami:

e art. 21 ust. 1 pkt 1, cyt.: ,Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej: 1)
okres$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego”,

e art. 23 ust. 2 pkt 2, cyt.: ,Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej: 2)
okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operaciji”,

e art. 24 ust. 1, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco”,

e art. 24 ust. 3, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie,
jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono ciggtosc
zapisOw oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych”.

Prowadzenie numeracji dowodéw KP i KW w w/w sposdb stanowito rowniez
naruszenie przepisow wewnetrznych okreslonych w § 7 ust. 5 Instrukcji kasowej
stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 104/2015 Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej, cyt.:
~.Dowody kasowe oznaczone s3 nazwg jednostki. Numeracja dowoddéw kasowych
musi zachowac ciggtos¢ w catym okresie danego roku sprawozdawczego”.

1.14. Chronologia zapisOw w raportach kasowych.

Na podstawie analizy zapisow w raportach kasowych stwierdzono przypadki braku
uporzagdkowania chronologicznego dokonanych przychodéw i rozchoddéw. Na
przykfad:

e W raporcie kasowym ,FSS” nr RK_ZFSS/00013/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r.
pod pozycjg nr 1 dokonano rozchodu gotéwki w kwocie 350 zt z tytutu wyptaty
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zaliczki gotowkowej z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie
dowodu KW nr KW_ZFS$S/00091/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r., a pod pozycja nr
2 dokonano przychodu gotéwki w kwocie 350 zt pobranej czek|em z rachunku
ZFSS z godnie z dowodem KP nr KP_ZFS$S5/0092/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r. z
przeznaczeniem na wyptate w/w zaliczki,

e W raporcie kasowym ,Wydatki” nr RK_WYD/00204/2015 z dnia 31 grudnia 2015
r.: pod pozycjg nr 1 dokonano rozchodu gotéwki w kwocie 1.291,16 zt z tytutu
wyptaty ptac na podstawie dowodu KW nr KW_WYD/01120/2015 z dnia 31
grudnia 2015 r., pod pozycjg nr 2 dokonano rozchodu gotéwki w kwocie 37,52 zt
z tytutu wyptaty ekwiwalentu na podstawie dowodu KW nr KW_WYD/01121/2015
z dnia 31 grudnia 2015 r., a pod pozycjg nr 3 dokonano przychodu gotéwki w
kwocie 1.328,68 zt zt pobranej czekiem z rachunku biezacego jednostki z godnie z
dowodem KP nr KP_WYD/01122/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r. z
przeznaczeniem na w/w wyptaty.

Brak zachowania chronologii zapisow w raportach kasowych stanowit naruszenie

przepisow art. 4 ust. 3 pkt 2 oraz art. 24 ust. 1 i 4 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.). Zgodnie z

przepisami:

e art. 4 ust. 3 pkt 2, cyt.: ,Rachunkowos$¢ jednostki obejmuje: 2) prowadzenie, na
podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujimujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym”,

e art. 24 ust. 1, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco”,

e art. 24 ust. 4 pkt 2, cyt.: ,Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli
umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald)
oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci: 2)
zapisy uporzadkowane s chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych  umozliwiajacych  sporzadzenie obowigzujacych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych”.

Brak chronologii zapiséw w raportach kasowych stanowit naruszenie przepiséw
wewnetrznych okreslonych w § 9 ust. 5 Instrukcji kasowej stanowiacej zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 104/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 28 grudnia
2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej, cyt.: ,Wypetnienie raportu
kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane s w nim wptaty i wyptaty
chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem
symbolu zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacii”.

1.15. Przestrzeganie wysokosci pogotowia kasowego.

W 2015 r. w kontrolowanej jednostce obowigzywato pogotowie kasowe w kwocie
1.200 zt zgodnie z zarzadzeniem Nr 11/14 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia
4 lutego 2014 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej i zarzadzeniem Nr
104/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 28 grudnia 2014 r. w sprawie
Wpr: wadzenla mstrukcy kasowej.
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Na podstawie sprawdzonych raportow kasowych ,Wydatki” stwierdzono
przestrzeganie wysokosci ustalonego pogotowia kasowego. Wszystkie raporty byty
sporzadzane za okresy jednodniowe i wykazywaly ,saldo poczatkowe” i ,saldo
koncowe” w wysokosci do 1.200 zt jako stan gotdwki w kasie na poczatek i koniec
dnia.

W ostatnim raporcie kasowym sporzadzonym za miesigc grudzien 2015 r. nr
RK_WYD/00204/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r. rozliczono gotdwke stanowigca
pogotowie kasowe poprzez odprowadzenie do banku dnia 31 grudnia 2015 r.
niewykorzystanej kwoty 1.200 zt zgodnie z dowodem KW nr KW_WYD/01123/2015 z
dnia 31 grudnia 2015 r. W wymienionym raporcie wykazano ,saldo poczatkowe” w
wysokosci 1.200 zt i ,saldo koncowe” jako 0,00 zt.

W pozostatych sprawdzonych raportach kasowych: ,Dochody”, ,Dodatki”, ,Depozyty”
i ,FSS”, sporzadzanych za okresy jednodniowe, gotéwka przychodowana do kasy z
dokonanych wptat lub podjeta z banku byta w tym samym dniu wptacona do banku
lub wyptacona z kasy. Wszystkie raporty kasowe wykazywaty stan kasy jako ,saldo
poczatkowe” i ,saldo koncowe” 0,00 zt.

1.16. Poprawki w raportach kasowych.

Od dnia 9 kwietnia 2015 r. raporty kasowe sporzadzano tylko systemem
komputerowym i nie dokonywano w nich zadnych poprawek zapisow.

1.17. Oznaczenie obrotéw w raportach kasowych i oznaczenie dowodow
obrotu kasowego.

We wszystkich sprawdzonych raportach kasowych obroty kasowe w danym dniu, tj.
przychody byty ujmowane w kolumnie oznaczonej ,Wn”, a rozchody byty ujmowane
w kolumnie oznaczonej ,Ma”. Raporty kasowy (jako ksiegi rachunkowe) stuzyty do
ewidencji przychodéw i rozchodéw gotdwki w kasy i nie stanowity kont ksiegowych
na ktdrych dokonywano zapiséw po stronie Wn lub Ma. Oznaczenie obrotéw w
raportach kasowych jako ,Wn" i ,Ma" naruszato przepisy wewnetrzne okreslone w §
9 ust. 1 i 3 Instrukcji kasowej stanowigcej zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 11/14
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 4 lutego 2014 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kasowej oraz okreslone w § 9 ust. 1 i 3 Instrukcji kasowej stanowigcej
zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 104/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z
dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej. W obu
zarzgdzeniach w/w przepisy byly jednakowej tresci, cyt. odpowiednio: ,Przychody i
rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezgco w raporcie kasowym”
oraz ,Raporty kasowe sporzadza sie do: ewidencji przychoddéw i rozchodéw gotdwki

We wszystkich sprawdzonych raportach kasowych zatgczone dowody obrotu
kasowego nie byty oznaczone numerem i pozycjg raportu. Stanowito to naruszenie
przepisdbw wewnetrznych okreslonych w § 9 ust. 2 Instrukcji kasowej stanowigcej
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 11/14 z dnia 4 lutego 2014 r. i Nr 104/2015 z dnia
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28 grudnia 2015 r. Burmistrza Miasta i Gminy Frombork w sprawie wprowadzenia
instrukcji kasowej, cyt.: ,Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny byc
oznaczone przez wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod
ktdrg przychody i rozchody zostaty wpisane”.

1.18. Obrot gotowkowy w raportach kasowych w powiazaniu z wyciggami
bankowymi.

> Kontrolg objeto zgodno$¢ pomiedzy gotéwka podijetg z rachunku bankowego do
obstugi wydatkéw Urzedu i przychodowang w raportach kasowych ,Wydatki” na
podstawie dowoddw wptaty KP — do raportdw zatgczono grzbiety czekow
gotéwkowych, a wyciggami z rachunku bankowego nr 23 8313 0009 0060 0170
2000 0300 — doboru préby dokonano na podstawie wyboru losowego.

Ustalenia:

e raport kasowy ,Wydatki” nr RK_WYD/00192/2015 z dnia 8 grudnia 2015 r.:

v" dnia 8 grudnia 2015 r. przychodowano pod pozycjg nr 13 na podstawie dowodu

KP nr KP_WYD/01072/2015 z dnia 8 grudnia 2015 r. kwote 7.584,16 zt podjetg z

banku czekiem nr 3040765057 — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 213 z

dnia 8 grudnia 2014 r.,

raport kasowy ,Wydatki” nr RK_WYD/00196/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r.:

v" dnia 15 grudnia 2015 r. przychodowano pod pozycjg nr 6 na podstawie dowodu

KP nr KP_WYD/01090/2015 z dnia 15 grudnia 2015 r. kwote 20.075,03 zt podjeta

z banku czekiem nr 3040765058 — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 218 z

dnia 15 grudnia 2014 r.,

raport kasowy ,,Wydatki” nr RK_WYD/00200/2015 z dnia 28 grudnia 2015 r.:

v' dnia 28 grudnia 2015 r. przychodowano pod pozycjq nr 5 na podstawie dowodu
KP nr KP_WYD/01106/2015 z dnia 28 grudnia 2015 r. kwote 1.409,81 zt podjetg z
banku czekiem nr 3040765059 — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 225 z
dnia 28 grudnia 2014 .

Na podstawie powyzszych ustalen stwierdzono zgodno$¢ pomiedzy gotéwka
przychodowang do kasy i gotowkag podjeta z rachunku bankowego na wydatki
Urzedu.

> Kontrolg objeto zgodnos¢ pomiedzy gotéwka podjetg z rachunku bankowego do
obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i przychodowang w
raportach kasowych ,FSS” na podstawie dowoddéw wptaty KP — do raportéw
zatgczono grzbiety czekdw gotdwkowych, a wyciggami z rachunku bankowego nr
17 8313 0009 0060 0170 2000 0020 — doboru proby dokonano na podstawie
wyboru losowego.

Ustalenia: ) )

e raport kasowy ,FSS” nr RK_ZFSS/00013/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r.:

v' dnia 21 grudnia 2015 r. przychodowano pod pozycjg nr 2 na podstawie dowodu
KP nr KP_ZFSS/00092/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r. kwote 350 z podjetg z
banku czekiem nr 3040385229 - kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr

/2015 z dqia 21 grudnia 2015 r.
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Na podstawie powyzszych ustalen stwierdzono zgodno$¢ pomiedzy gotdwka
przychodowang do kasy i gotéwka podjeta z rachunku Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych z przeznaczeniem na $wiadczenia socjalne.

> Kontrolg objeto zgodnos¢ pomiedzy gotéwkg wptacong na rachunek bankowy do
obstugi dochodéw Urzedu i gotdwkg rozchodowang w raportach kasowych
~Dochody” i ,Podatki” na podstawie bankowych dowoddw wpfaty — w raportach
wykazanych jako dowody KW, a wyciggami z rachunku bankowego nr 93 8313
0009 0060 0170 2000 0010 — doboru préby dokonano na podstawie wyboru
losowego.

Ustalenia:

e raport kasowy ,Dochody” nr RK_DOC/00235/2015 z dnia 2 grudnia 2015 r.:

v" dnia 2 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycjg nr 10 na podstawie dowodu

KW nr KW_DOC/03398/2015 z dnia 2 grudnia 2015 r. kwote 343 z

odprowadzong do banku — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 234/2015 z

dnia 2 grudnia 2015 .,

raport kasowy ,Podatki” nr RK_POD/00134/2015 z dnia 2 grudnia 2015 r.:

v dnia 2 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycjg nr 14 na podstawie dowodu

KW nr KW_POD/02728/2015 z dnia 2 grudnia 2015 r. kwote 3.243 zt

odprowadzong do banku — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 234/2015 z

dnia 2 grudnia 2015 .,

raport kasowy ,Dochody” nr RK_DOC/00242/2015 z dnia 10 grudnia 2015 r.:

v dnia 10 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycjg nr 17 na podstawie dowodu

KW nr KW_DOC/03480/2015 z dnia 10 grudnia 2015 r. kwote 1.271,51 z

odprowadzong do banku — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 240/2015 z

dnia 10 grudnia 2015 .,

raport kasowy ,Podatki” nr RK_POD/00141/2015 z dnia 10 grudnia 2015 r.:

v" dnia 10 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycjg nr 22 na podstawie dowodu

KW nr KW_POD/02798/2015 z dnia 10 grudnia 2015 r. kwote 2.204,17 z

odprowadzong do banku — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 240/2015 z

dnia 10 grudnia 2015 .,

raport kasowy ,Dochody” nr RK_DOC/00249/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r.:

v dnia 21 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycjg nr 12 na podstawie dowodu

KW nr KW_DOC/03570/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r. kwote 2.057,67 zt

odprowadzong do banku — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 247/2015 z

dnia 21 grudnia 2015 r.,

raport kasowy ,Podatki” nr RK_POD/00148/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r.:

v" dnia 21 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycjg nr 7 na podstawie dowodu

KW nr KW_POD/02902/2015 z dnia 21 grudnia 2015 r. kwote 577 z

odprowadzong do banku — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 247/2015 z

dnia 21 grudnia 2015 r.,

raport kasowy ,Dochody” nr RK_DOC/00253/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r.:

v dnia 29 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycjg nr 15 na podstawie dowodu
KW nr KW_DOC/03613/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r. kwote 10.634,63 z
odprowadzong do banku - kwota zgodna z wyciagiem bankowym nr 252/2015 z
dnia 29 grudnia 2015 .,
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v" dnia 29 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycja nr 26 na podstawie dowodu

KW nr KW_DOC/03624/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r. kwote 1.217,48 z

odprowadzong do banku — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 252/2015 z

dnia 29 grudnia 2015 r.,

raport kasowy ,Podatki” nr RK_POD/00152/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r.:

v" dnia 29 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycja nr 10 na podstawie dowodu
KW nr KW_POD/02939/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r. kwote 11.331,21 z
odprowadzong do banku — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 252/2015 z
dnia 29 grudnia 2015 .,

v' dnia 29 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycja nr 21 na podstawie dowodu
KW nr KW_POD/02950/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r. kwote 1.589,69 zt
odprowadzong do banku — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 252/2015 z
dnia 29 grudnia 2015 r.

Na podstawie powyzszych ustalen stwierdzono zgodno$¢ pomiedzy gotdwka przyjeta
do kasy, a gotéwka odprowadzong z kasy do banku i wptacong na rachunek bankowy
do obstugi dochoddw Urzedu.

> Kontrolg objeto zgodno$¢ pomiedzy gotdwka wptacong na rachunek bankowy do
obstugi sum depozytowych i gotdwka rozchodowang w raportach kasowych
~Depozyty” na podstawie bankowych dowoddéw wptaty — w raportach kasowych
wykazanych jako dowody KW, a wyciagami z rachunku bankowego nr 59 8313
0009 0060 0170 2000 0040 — doboru préby dokonano na podstawie wyboru
losowego.

Ustalenia:

e raport kasowy ,Depozyty” nr RK_DEP/00125/2015 z dnia 1 grudnia 2015 r.:

v dnia 1 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycjg nr 4 na podstawie dowodu KW

nr KW_DEP/00260/2015 z dnia 1 grudnia 2015 r. kwote 69,49 zt odprowadzong

do banku — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 155/2015 z dnia 2 grudnia

2015 r. (1 grudnia 2015 r. awaria komputerowego systemu bankowego),

raport kasowy ,Depozyty” nr RK_DEP/00126/2015 z dnia 7 grudnia 2015 r.:

v' dnia 7 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycja nr 3 na podstawie dowodu KW

nr KW_DEP/00263/2015 z dnia 7 grudnia 2015 r. kwote 57,03 zt odprowadzong

do banku — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 156/2015 z dnia 7 grudnia

20151,

raport kasowy ,Depozyty” nr RK_DEP/00128/2015 z dnia 10 grudnia 2015 r.:

v" dnia 10 grudnia 2015 r. rozchodowano pod pozycjg nr 2 na podstawie dowodu
KW nr KW_DEP/00267/2015 z dnia 10 grudnia 2015 r. kwote 178,32 z
odprowadzong do banku — kwota zgodna z wyciggiem bankowym nr 158/2015 z
dnia 10 grudnia 2015 r.

Na podstawie powyzszych ustalen stwierdzono zgodnos$¢ pomiedzy gotéwka przyjeta
do kasy, a gotowka odprowadzong z kasy do banku i wptacong na rachunek bankowy
do obstugi sum depozytowych.

Ponadto na podstawie powyzszych ustalen w zakresie obrotu gotowkowego w
raportach kasowych ,Wydatki”, ,Dochody”, ,Podatki”, ,Depozyty” i ,FSS” stwierdzono
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przestrzeganie przepiséw art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.). Zgodnie z powyzszymi
przepisami raporty kasowe prowadzono na biezgco. Wptaty i wyptaty gotdéwki byty
ujmowane w raportach kasowych w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

1.19. Udzielanie i rozliczanie zaliczek gotéwkowych.

Na podstawie doboru préby metodg losowg kontrolg objeto udzielone doraznie
zaliczki gotdowkowe dla pracownikéw Urzedu ewidencjonowane na koncie 234/01
.Pozostate rozrachunki z pracownikami — zaliczki”. Kontrole przeprowadzono na
podstawie zrodtowych dowoddw ksiegowych oraz na podstawie zapiséw ksiegowych
na w/w koncie.

Ustalenia:

e zgodnie z dowodem ,Whniosek o zaliczke” z dnia 5 marca 2015 r. zatwierdzonym
przez Burmistrza i Skarbnika Pan Damian Krasinski podjat z kasy Urzedu zaliczke
w kwocie 500 zt z przeznaczeniem na wyzywienie dzieci w zwigzku z wyjazdem do
Warszawy w dniu 5 marca 2015 r.; termin rozliczenia zaliczki wyznaczono do dnia
5 marca 2015 r.; rozliczenie zaliczki nastgpito na podstawie dowodu ,Rozliczenie
zaliczki” z dnia 9 marca 2015 r. zatwierdzonego przez Burmistrza i Skarbnika; do
dowodu ,Rozliczenie zaliczki” zatgczono fakture nr 50/2015 z dnia 5 marca 2015
r. za ustuge gastronomiczna na kwote 493 zt; zwrot nie wydatkowanej kwoty 7 zt
nastgpit w dniu 9 marca 2015 r. do kasy Urzedu; pobrang i rozliczong zaliczke
zaewidencjonowano na koncie analitycznym 234/01 - ,Pozostate rozrachunki z
pracownikami — zaliczki”,

e zgodnie z dowodem ,Wniosek o zaliczke” z dnia 25 maja 2015 r. zatwierdzonym
przez Burmistrza i Skarbnika Pani Monika Iwanska podjeta z kasy Urzedu zaliczke
w kwocie 1.550 zt z przeznaczeniem na wyptaty diet cztonkom Komisji Rozwoju
Gospodarczego i Rolnictwa; termin rozliczenia zaliczki wyznaczono do dnia 25
maja 2015 r.; rozliczenie zaliczki nastgpito na podstawie dowodu ,Rozliczenie
zaliczki” z dnia 25 maja 2015 r. zatwierdzonego przez Burmistrza i Skarbnika; do
dowodu ,Rozliczenie zaliczki” zatgczono listy wyptat diet dokonanych w dniu 25
maja 2015 r. na taczng kwote wyptat 1.350 zt; zwrot nie wydatkowanej kwoty
200 zt nastgpit w dniu 25 maja 2015 r. do kasy Urzedu; pobrang i rozliczong
zaliczke zaewidencjonowano na koncie analitycznym 234/01 - ,Pozostate
rozrachunki z pracownikami — zaliczki”,

e zgodnie z dowodem ,Wniosek o zaliczke” z dnia 7 wrzeSnia 2015 r.
zatwierdzonym przez Burmistrza i Skarbnika Pani Monika Iwanska podjeta z kasy
Urzedu zaliczke w kwocie 2.600 zt z przeznaczeniem na wyptaty diet cztonkom
Komisji Rewizyjnej, Komisji Zdrowia, O$wiaty, Kultury i Spraw Socjalnych, Komisji
Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa, Komisji Budzetu i Finanséw; termin
rozliczenia zaliczki wyznaczono do dnia 10 wrzeénia 2015 r.; rozliczenie zaliczki
nastapito na podstawie dowodu ,Rozliczenie zaliczki” z dnia 9 wrzesnia 2015 r.
zatwierdzonego przez Burmistrza i Skarbnika; do dowodu ,Rozliczenie zaliczki”
zataczono listy wyptat diet dokonanych w dniu 7 wrzesnia 2015 r. na fgczng
kwote wyptat 2.300 zt; zwrot nie wydatkowanej kwoty 300 zt nastgpit w dniu 9
wrzesnia 2015 r. do kasy Urzedu; pobrang i rozliczong zaliczke

7 zaewidencjonowano na koncie analitycznym 234/01 - ,Pozostate rozrachunki z
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pracownikami — zaliczki”.

Nie wniesiono uwag do sposobu udokumentowania i rozliczenia w/w zaliczek

gotéwkowych.

2. Ksiegi rachunkowe budzetu i urzedu.

2.1. Dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.

2.1.1. W okresie objetym kontrolg obowigzywaty nastepujace przepisy wewnetrzne
dotyczace zasad prowadzenia rachunkowosci:

> zarzadzenie Nr 14/13 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 4 marca 2013 r.
w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork
wraz z zatgcznikami od numeru 1 do numeru 5; zarzadzenie weszto w zycie z
dniem podpisania; przyjeta przez kontrolowang jednostke polityka rachunkowosci
zostata zawarta w zatgcznikach wymienionych w tresci powyzszego zarzadzenia:
w zataczniku nr 1 ,Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych” okreslono miedzy
innymi:

- charakterystyke Urzedu Miasta i Gminy Frombork jako jednostki budzetowej,

- miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych,

- rok obrotowy oraz okresy sprawozdawcze,

- technike prowadzenia ksigg rachunkowych,

- zasady i terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

w zafgczniku nr 2 ,Zasady wyceny aktywdéw i pasywdw oraz ustalania wyniku
finansowego” okreslono miedzy innymi:

- obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow,

- spos6b ustalania wyniku finansowego,

w zatgczniku nr 3, Zaktadowy plan kont” okreslono miedzy innymi:

- zaktadowy plan kont Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku,

- symbole kont syntetycznych wraz z nazwg konta oraz z podziatem na konta
bilansowe i pozabilansowe,

- zasady funkcjonowania kont bilansowych i pozabilansowych,

w zatgczniku nr 4 ,Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe i ich
ochrona” okreslono miedzy innymi:

- programy komputerowe do obstugi finansowo-ksiegowej, Srodkdw trwatych i
ptac,

- Opis przeznaczenia poszczegolnych programow,

- przechowywanie zbioréw i dokumentéw,

- udostepnienie danych i dokumentow,

w zatgczniku nr 5 ,Sposéb i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych” okreslono miedzy
innymi:

- odpowiedzialnos¢ za sktadniki majgtkowe,

- terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzaciji,

- czynnosci do wykonania przed przystgpieniem do inwentaryzacji,

- sposdb przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacii.

Powyzsze zarzadzenie opracowano na podstawie tresci dwczesnie obowigzujgcych
_,1' /
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przepisow:

e art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.),

e art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.),

e rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861 z pézn. zm.).

» zarzadzenie Nr 46/13 osoby petnigcej funkcje organu Gminy Frombork dziatajgcej
za Burmistrza z dnia 26 sierpnia 2013 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 14/13
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 4 marca 2013 r. w sprawie przyjetych
zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork; zarzadzenie weszto w
zycie z dniem podpisania; w obowigzujacych od 4 marca 2013 r. zasadach
rachunkowosci wprowadzono zmiany przez dodanie zatacznika nr 3a ,Zaktadowy
plan kont” dla budzetu Gminy Frombork;

v w zataczniku nr 3a ,Zaktadowy plan kont” okreslono miedzy innymi:

- zaktadowy plan kont budzetu Gminy Fromborku,

- symbole kont syntetycznych wraz z nazwg konta oraz z podziatem na konta
bilansowe i pozabilansowe,

- zasady funkcjonowania kont bilansowych i pozabilansowych.

Powyzsze zarzadzenie opracowano na podstawie tresci dwczesnie obowigzujacych

przepisow:

e art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.),

o art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.),

e rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.).

» zarzadzenie Nr 56/13 osoby petnigcej funkcje organu Gminy Frombork dziatajgcej
za Burmistrza z dnia 4 pazdziernika 2013 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr
14/13 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 4 marca 2013 r. w sprawie
przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork;
zarzadzenie weszto w zycie z dniem podpisania; w obowigzujacych od 4 marca
2013 r. zasadach rachunkowosci wprowadzono zmiany przez dodanie w
zatgczniku nr 3 ,Zaktadowy plan kont” dla Urzedu Miasta i Gminy Frombork
dwéch kont 030 - ,Ditugoterminowe aktywa finansowe” i 290 - ,Odpisy
aktualizujgce naleznosci” wraz z opisem zasad funkcjonowania tych kont.
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Powyzsze zarzadzenie opracowano na podstawie tresci dwczeénie obowigzujacych
przepisow:

art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.),

art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.),

rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.).

w zarzadzenie Nr 11/14 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 4 lutego 2014
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej, ktére obowigzywato od dnia 4
lutego 2014 r. do dnia 27 grudnia 2015 r. oraz zarzadzenie Nr 104/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 28 lutego 2015 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej, ktére obowigzywato od dnia 28 grudnia 2015 r.
do chwili obecnej - szczegétowo opisano w rozdziale II pkt 1.1. niniejszego
protokoétu,

zarzgdzenie Nr 19/04 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 31 marca 2004
r. w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dowodow ksiegowych i ksigg rachunkowych oraz innych
dokumentéw wraz z Instrukcjg w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dowodéw ksiegowych i ksigg
rachunkowych oraz innych dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork;
zarzadzenie weszto w zycie z dniem 31 marca 2004 r.,

v W w/w Instrukcji okreslono miedzy innymi:

e W rozdziale I ,Przygotowanie dokumentdw ksiegowych do ksiegowania”:
- rodzaje dowoddw ksiegowych i cechy jakim musza odpowiadad,
- spos6b przeprowadzenia kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
dowoddw ksiegowych,

e W rozdziale IT ,,Przechowywanie dokumentdw ksiegowych”:
- sposéb numerowania i przechowywania dowoddw ksiegowych,

e W rozdziale III ,Schemat obiegu dokumentow":
- Sposob obiegu dokumentéw dotyczacych: finanséw i ksiegowosci, kadr i
ptac, zakupu (Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
inwestycji, materiatéw, produktéw, robdt i ustug), Srodkéw trwatych w
budowie, gospodarki Srodkami trwatymi, ustug wewnetrznych, inwentaryzacji,
szkdd i ubezpieczenia majgtkowego.

Powyzsze zarzadzenie opracowano na podstawie tresci dwczesnie obowigzujgcych
przepisOw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz.
591 z pdzn. zm.).

> zarzgdzenie Nr 61/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 29 czerwca

2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat
9
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lokalnych w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku wraz z instrukcjg ewidenciji i
poboru podatkéw i opfat lokalnych w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork;
zarzadzenie weszto w zycie z dniem podpisania,

v w zatgczniku nr 1 ,Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych w
Urzedzie Miasta i Gminy Frombork” okreslono miedzy innymi:
- zasady wymiaru podatkdw,
- zasady poboru podatkdw i optat za gospodarowanie odpadami,
- sposAb ewidencji ksiegowej podatkdw i optat,
- zasady kontroli terminowej realizacji zobowigzan,
- zasady likwidacji nadptat,
- sposOb zabezpieczenia zobowigzan podatkowych,
- sposdb sporzadzania sprawozdania z wykonania planu dochodéw budzetowych z
tytutu podatkdw i optat za gospodarowanie odpadami.

Powyzsze zarzgdzenie opracowano na podstawie przepisow:

e art. 53 ust. 1, art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.),

a w/w Instrukcje na podstawie przepisow:

e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z
pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613
z pézn. zm.),

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1619 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. z 2013 r. poz. 1399 z pdzn. zm.)

e rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z pdzn. zm.).

2.2. Prawidtowos$¢ opracowanych zasad rachunkowosci.

2.2.1. W wyniku analizy tresci zarzadzenia Nr 14/13 Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork z dnia 4 marca 2013 r. w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w
Urzedzie Miasta i Gminy Frombork (z pdzn. zm.) stwierdzono, iz w pkt 5 ,Technika
prowadzenia ksigg rachunkowych” zatacznika nr 1 ,Zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych” wymieniono oprogramowanie firmy GRAVIS do prowadzenia ksigg
rachunkowych. Natomiast od kwietnia 2015 r. ksiegi rachunkowe prowadzone byty
za pomocg nowego programu komputerowego — systemem finansowo-ksiegowym
FoKa. W polityce rachunkowosci nie dokonano stosownych zmian okreslajacych nowe
techniki komputerowe prowadzenia ksigg rachunkowych.

Stanowito to naruszenie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.), cyt.: ,Kierownik jednostki
ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1”. W art.
10 ust. 1,ustawy okreslono, iz jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca
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