Nedza, dnia 7 grudnia 2011 roku
MKK.1712.3.2011

Justyna Brzakalik —
koordynator kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nedzy

Wojt Gminy Nedza

Anna Iskala

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pdzn. zm.), zarzadzenia nr 0050.295.2011W¢éjta Gminy Nedza z dnia 31 pazdziernika 2011 roku w sprawie
ustalenia procedury kontroli zarzadczej, zarzadzenia nr 0050.296.2011 Woéjta Gminy Nedza z dnia 31 pazdziernika
2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nedzy oraz zasady jej
koordynacji oraz zarzadzenia nr 0152/59/10 W¢jta Gminy Nedza z dnia 23 grudnia 2010 r. roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy w Nedzy zmienionego zarzadzeniem nr 0152/6/11
Wojta Gminy Nedza z dnia 26 stycznia 2011 r. roku, koordynator kontroli zarzadczej (zwany dalej ,,koordynatorem™)
przeprowadzit w kasie Urzedu Gminy w Nedzy (zwanej dalej ,,kasq”) kontrole z zakresu przestrzegania w roku 2011
zasad zawartych w instrukcji gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy w Nedzy (zwanej dalej ,,instrukcja”).

W zwiazku z kontrola, ktorej wyniki przedstawione zostaly w protokole kontroli kasy sporzadzonym w dniu
23 listopada 2011 r. — przekazuj¢ Pani jako kierownikowi jednostki niniejsze wystapienie pokontrolne.

W trakcie kontroli stwierdzono nieprawidlowosci, dlatego wykonanie zadan w kontrolowanym zakresie

oceniam pozytywnie z nieprawidtowosciami. Powyzsza oceng ogolna uzasadniaja przedstawione nizej uwagi.

1. Brak dokumentu potwierdzajacego atest antywlamaniowy okienka, przez ktore kasjer dokonuje obstugi petentow,
co jest niezgodne z zapisem § 3 ust. 2 instrukcji gospodarki kasowe;.
»  Whniosek nr 1:
Uzupehi¢ dokumentacjg kasy o oryginat dokumentu potwierdzajacego, iz znajdujace si¢ w kasie urzgdu okienko
do obstugi petentow jest antywtamaniowe lub dokona¢ wymiany okienka na takie, ktore bedzie spelniato wymogi

bezpieczenstwa.

2. Rejestr depozytow nie zawieral godziny przyjgcia czy zwrotu depozytu, co jest niezgodne z zapisem § 24 pkt 2)
instrukcji gospodarki kasowej.
»  Whniosek nr 2:

Prowadzi¢ rzetelniej rejestr depozytow.
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3. Ztozone w aktach osobowych 0sob petnigcych funkcje kasjera deklaracje o odpowiedzialnosci za powierzone
mienie, nie precyzuja w swojej tre$ci z imienia i nazwiska osoby, ktora ja sktada. Deklaracje zwieraja jedynie
podpisy w formie parafki.

»  Whniosek nr 3:
Sporzadzi¢ dla osob peliacych funkcje kasjera w Urzedzie Gminy w Nedzy na nowo deklaracje o
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, ktore bgda precyzowaly z imienia i nazwiska oraz stanowiska

stuzbowego osobe, ktora ja sktada.

4. Zaniechano przeprowadzenia inwentaryzacji kasy w dniach kiedy winno nastapi¢ przekazanie obowiazkoéw
kasjera. Tym samym naruszono przepis § 27 instrukcji gospodarki kasowej, ktory stanowi, ze inwentaryzacje kasy
przeprowadza si¢: w dniach ustalonych przez kierownika jednostki, w dzien przekazania obowiazkow kasjera, w
ostatnim roku roboczym. Kierownik jednostki nie wyznaczyt w roku 2011 Zadnego terminu kontroli kasy.
Przekazanie obowiazkow kasjera za posrednictwem protokotu winno nastapi¢ w dniach: 17.03.2011 r., 22.03.2011
r., 24.03.2011 r., 29.03.2011 r., 10.06.2011 r., 28.06.2011 r. Za$ przekazanie obowiazkoéw kasjera za
posrednictwem protokotu zostato dokonane tylko w dniu 10.06.2011 r. oraz w dniu 28.06.2011 r. W pozostatych
dniach, kiedy kasjer winien przekaza¢ swoje obowiazki, nie byly przeprowadzone inwentaryzacje kasy.

Raporty kasowe z dochodow i wydatkow nie zawieraja pozycji z data, kiedy kasjer przebywat na urlopie
wypoczynkowym, w wigc w dniach 18.03.2011 — 21.03.2011 oraz w dniach 25.03.2011 — 27.03.2011. Odnoszac
si¢ do tego ustalenia skarbnik gminy podata, Zze kasa byla w tych dniach nieczynna, mimo, iz urzad gminy
pracowat.

Nieczynna kasa w urzedzie mimo ustalonego planu zastepstw narusza ciaglo$¢ dziatania jednostki i
fundamenty jej zorganizowania jako catosci. Kazda komorka jednostki winna dziata¢ w kazdych okoliczno$ciach i
czasie (tu godzinach urzgdowania jednostki) by zapewnié ciagto$¢ dziatalnosci jednostki oraz realizowac z kazdym
dniem jej misje i zadania, w szczegolno$ci realizowaé operacje finansowe i gospodarcze. Plan zastgpstw stanowi
odpowiedz na ryzyko, na jakie jednostka jest narazona podczas nieobecnosci pracownikow jednostki.

»  Whniosek nr 4:

Przeprowadza¢ inwentaryzacj¢ kasy kazdorazowo przy przekazywaniu obowiazkow kasjera zwiazanych z jego
nieobecnoscia na stanowisku pracy.

»  Whniosek nr 5:

Wzmocni¢ nadzor w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji Kasy Urzedu Gminy w Nedzy.

Ponadto majac na uwadze aktualnie obowiazujaca w Urzedzie Gminy w Nedzy Instrukcje gospodarki kasowe;j
kieruje do Pani Wojt dodatkowe wnioski:
»  Whiosek nr 6:
§ 2 instrukcji nalezy uzupetni¢ o nastepujace zapisy:
1. Przyjecie lub przekazanie kasy moze nastapic¢ tylko przy sporzadzeniu protokotu, w obecnosci komisji
powotanej przez kierownika jednostki.

2. Egzemplarz protokotu przekazania kasy posiada zard6wno osoba przekazujaca jak i osoba przyjmujaca kase.
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Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w

protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

. Osoba przyjmujaca obowiazki kasjera sktada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci o tresci: ,,W zwiazku z

powierzeniem mi obowiazkow kasjera w Urzedzie Gminy w Nedzy przyjmuje do wiadomosci, Zze ponosze
materialna odpowiedzialno$¢ za stan gotéwki z kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Zobowiazujg si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych, transportu gotowki

1 ponosze¢ odpowiedzialnos$¢ za ich naruszenie.”

. Pisemne o$wiadczenie sklada si¢ do akt osobowych kasjera. Oswiadczenie takie sklada réwniez osoba

zastgpujaca kasjera w jego obowiazkach.

. Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich

podpiséw i pieczeci stanowia zatacznik do instrukcji gospodarki kasowej.

> Whiosek nr 7:

1.

2.

3.

Instrukcja gospodarki kasowej powinna zawiera¢ zapisy dotyczace kompletow kluczy do pomieszczenia kasy.
Zapisy powinny okresla¢ ilos¢ kompletow kluczy oraz gdzie sie one znajduja np. ,,Do pomieszczenia kasy sa
dwa komplety kluczy. Jeden komplet posiada kasjer, drugi przechowuje kierownik jednostki.”

W instrukcji powinien znalez¢ sig zapis, ze drzwi kasy w czasie pracy kasjera sa zamknigte co najmniej na
jeden zamek.

W instrukcji powinien znalez¢ si¢ zapis dotyczacy transportu warto$ci pieni¢znych w postaci odpowiedniej

torby, ktora stanowi zabezpieczenie techniczne.

Stosowanie do tresci § 17 zarzadzenia nr 0050.296.2011 W¢jta Gminy Nedza z dnia 31 pazdziernika 2011

roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nedzy zmienionego
zarzadzeniem nr 0050.318.2011 Wojta Gminy Nedza z dnia 15 listopada 2011 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Nedzy, kontrolowany pracownik, w terminie 30 dni od dnia
otrzymania wystapienia pokontrolnego informuje pisemnie kierownika jednostki o sposobie wykonania wnioskow i

zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.

Koordynator kontroli zarzadczej

Justyna Brzakalik
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