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BURMISTRZ WOZNIK
ul. Rynek 11
42-289 WOZNIKI
Skarbnik Miasta WoZniki
Kierownik Referatu Gospodarki
Komunalnej, Mieszkaniowej i Inwestycji
Urzedu Miasta w WoZnikach

Wystqpienie pokontrolne

W dniach 1-4 i 7-8.12.2009r. przeprowadzono kontrole w Urzedzie Miejskim w
Woznikach, przez p. Sonie Moj-Rudzinskq.

Kontrolq objeto procedury w zakresie celowosci zaciqgania zobowiqzan i dokonywania
wydatkéw dotyczqcych:

- wynagrodzen pracownikow instytucyi,

- wydatkow biezqcych miesiecy Vi VI 2008r.

Ponadto dokonano sprawdzenia:

- prawidlowoSci stosowania wprowadzonych zasad polityki rachunkowosci,

- zgodnosci ewidencji ksiegowej z dokumentami Zrédiowymi,

- prawidtowos¢ przeprowadzenia postepowania przetargowego na ,, Budowe wielofunkcyjnego

boiska sportowego w Woznikach”,

- prawidtowosci prowadzenia gospodarki kasowej,

- prawidlowosSci dokonywania wydatkow zwiqzanych z realizacjq zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

- prawidlowoSci przyznania i wyplaty dodatkéw mieszkaniowych.

W toku kontroli ustalono:

1. Obieg i kontrola dokumentow ksiegowych zostal okreslony w Instrukcji obiegu
dokumentow —wprowadzonej Zarzqdzeniem nr 65/2006 Burmistrza Woznik z dnia 28.09.2006r.

Zgodnie z zapisami instrukcji polecenie ksiegowania wystawiane jest w nastepujqcych
przypadkach: zlecenia dokonania ptatnosci, naliczenia rocznego umorzenia Srodkow trwatych i
wartoSci niematerialnych i prawnych, dokonania wydatku z ZFSS. Nie okreslono innych
przypadkow powszechnego stosowania, jak np. zarachowania zobowiqzania z tytulu faktur i
rachunkow, korekt zapisow ksiegowych. Nie okreslono réwniez zasad kontroli i zatwierdzania
powyzszych dokumentow.
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow nie okresla zasad zlecania wyjazdu stuzbowego,
sposobu dokumentacji zlecenia wyjazdu i rozliczenia kosztow podrézy, terminow rozliczenia
wyjazdu przez pracownika. Dokument delegacji zgodnie z zapisami rozporzqdzenia Ministra



Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosSci oraz warunkow
ustalania naleznosSci przystugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U nr
236, poz. 1990z pdzin. zm.), musi zosta¢ przedstawiony do rozliczenia w ciqgu 14 dni od daty
zakonczenia podrdzy, co nie zostalo zachowane w przypadku polecenia wyjazdu nr 76/08 z dnia
13.05.2008r. wydanego p. | NN 04b)vajacej podréz dnia 13.05.2008r. i rozliczajgcej
podroz dnia 30.05.2008r. oraz wyjazdu nr 62/08 z dnia 25.04.2008r. wydanego p.
odbywajqcej podrdz dnia 25.04.2008r. i rozliczajqcej podréz dnia 19.05.2008r.
Kierownik  jednostki zawiera umowy z pracownikami dotyczqce uzywania samochodow
prywatnych do celow stuzbowych. Zgodnie z § 3 pkt 2 umowy pracodawca prowadzi karty
ewidencji przebiegu pojazdu zgodnie z realizowanymi wyjazdami stuzbowymi rozpisanymi na
stronie 2 polecenia wyjazdu stuzbowego. Sposob prowadzenia przez pracodawce ewidencji
przebiegu oraz zasady rozliczania kontroli i obiegu nie wynikajq z regulacji wewnetrznych.
Dodatkowo kazdorazowe wuzycie samochodu prywatnego jest poprzedzane wnioskiem
pracownika, ktory jest akceptowany bqdz nie przez kierownika jednostki. Stosowanie powyzszych
wnioskow nie wynika z przyjetych regulacji wewnetrznych.

Zasady realizacji wniosku o zaliczke oraz rozliczania zaliczki nie wynikajq z przyjetych
regulacji wewnetrznych.

2. W wyniku kontroli prawidlowosci stosowana zasad ewidencji na koncie ,, 130”-rachunek
biezqcy jednostki, stwierdzono w przypadku pobrania gotowki czekiem podstawq dokonania
wydatku jest raport kasowy a nie wyciqg bankowy. Na przyktadzie RK nr 18/2008 z dnia 26-
30.05.2008r. stwierdzono, ze gotowka w kwocie 34.336,62 zI pobrana z rachunku bankowego
dnia 27.05.2008r z przeznaczeniem na wypltate naleznosci z tytutu zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju opatowego, zostata zaewidencjonowana na koncie ,, 130" pod datq
31.05.2008r. Powyzsze jest miezgodne z zasadami ewidencji wynikajqcymi z rozporzqdzenia
Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z pozn.zm),
zgodnie z ktérym podstawq ewidencji na koncie ,, 130" jest wyciqg bankowy.

3. W wyniku kontroli prawidlowosci przeprowadzenia postepowania przetargowego na
., Budowe wielofunkcyjnego boiska sportowego w Woznikach” zrealizowanego w  trybie
przetargu nieograniczonego prawa zamoéwien publicznych (Dz.U. Z 2006r. Nr 164, poz. 1163 z
pozn. zm.) stwierdzono:

- wartoS¢ zamowienia okreslona zostala na podstawie kosztorysu inwestorskiego

sporzqdzonego dnia 16.03.2007r. a wiec w terminie diuzszym niz 6 miesiecy przed wszczeciem

postepowania, co narusza art. 35 ust 1 prawa zamowien publicznych,

- w dokumentacji przetargowej brak adnotacji o wywieszeniu ogloszenia w siedzibie

zamawiajqcego w miejscu ogdlnodostepnym,

- w dokumentacji brak upowaznienia p. Zofii Cichowskiej do sprawowania nadzoru

merytorycznego nad zamowieniem,

- w protokole z przebiegu postepowania przetargowego umieszczano informacje o

nie wniesieniu protestow i odwotan w trakcie postepowania, co jest niezgodne ze

stanem faktycznym, gdyz dnia 9.01.2008r. protest wniosta Firma KASZUB z , na ktory
odpowiedzial Burmistrz Woznik.

4. W wyniku kontroli prawidlowosci przeprowadzania procedury zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie paliwa wykorzystywanego do produkcji rolnej stwierdzono, ze nie wszystkie
wnioski zawieraly wymagane przepisami informacje (brak wykazu zalqcznikéw, niektorzy
wnioskodawcy nie okreslili sposobu wyptaty naleznosci).



4. Na podstawie kontroli prawidlowoSci naliczenia i wyplaty dodatkéw mieszkaniowych
stwierdzono nastepujqce nieprawidtowosci:

— wnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego nie sq opatrzone datq wplywu do urzedu,

— skladajacy wnioski w wielu przypadkach nie umieszczali we wnioskach wszystkich
wymaganych informacji takich jak: ilo$¢ zamieszkujqcych oséb, wysokosé dochodéw
gospodarstwa domowego i poniesione wydatki mieszkaniowe, potwierdzenie zarzqdcy
budynku, tytut prawny zajmowanego lokalu,

— W kilku przypadkach zaswiadczenie o zarobkach zostato sporzqdzone w sposéb niezgodny

z art. 3 ustawy,

- w jednym przypadku wystqpita niezgodnos$é deklarowanej powierzchni mieszkania z

powierzchniq przyjetq w decyzji,

— w jednym przepadku decyzja zostata wydana na osobe nie bedgcq wnioskodawcq

(wspdtmatzonek).

Na podstawie ustalen kontroli zalecam:

1. Dokona¢ aktualizacji Instrukcji obiegu dokumentéw w zakresie zasad sporzqdzania,
kontroli i zatwierdzania dokumentéw PK, wnioskéw o zaliczke, delegacji i wszelkich
dokumentéw zwiqzanych ze zleceniem i rozliczeniem delegacji pracownikow.

2. W zakresie ewidencji na koncie , 130”-rachunek biezqcy jednostki stosowaé zasady
wynikajqce z rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow
Jjednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz.U nr 142, poz 1020 z 2006r. z pézn.zm).

3. Przeprowadzajqc postepowanie przetargowe stosowaé przepisy prawa zaméwien
publicznych (Dz.U. Z 2006r. Nr 164, poz. 1163 z pézn. zm.) a w szczegélnosci:

- okresla¢c wartos¢ zamowienia zgodnie z przepisami prawa zaméwien publicznych,

- w dokumentacji przetargowej umieszczaé adnotacje o terminie wywieszenia i zdjecia
ogloszenia o przetargu w siedzibie zamawiajqcego,

- udziela¢ pisemnego upowaznienia osobom wyznaczonym do prowadzenia postepowania
przetargowego i sprawowania nadzoru nad jego przebiegiem ,

- w protokole z przebiegu postepowania przetargowego umieszczaé wszelkie
informacje dotyczqce postepowania zgodnie ze stanem faktycznym.

4. W zakresie procedury zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa
wykorzystywanego do produkcji rolnej przyjmowaé wnioski zawierajace wszystkie
wymagane przepisami informacje niezbedne do wydania decyzji.

5. W zakresie naliczenia i wyplaty dodatkéw mieszkaniowych nalezy:

- przyjmowane wnioski oznacza¢ datq wphywu,

- przyjmowaé wnioski zawierajqce wszystkie wymagane przepisami informacje
niezbedne do wydania decyzji,

- podjq¢ czynnosci majqce na celu opracowanie wzoru zaswiadczenia o zarobkach
zgodnego z wymaganiami przepiséw ustawy oraz udostepnié opracowany wzor
wnioskodawcom,

- wydawac¢ decyzje na osoby wnioskujqce oraz zachowaé zgodnosé deklarowanej
powierzchni mieszkania z powierzchniq przyjetq w decyzji.

Sprawozdanie z realizacji zaleceri pokontrolnych przedstawié¢ w terminie 21 dni od
ofrzymania niniejszego pisma.




