Sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej przeprowadzonej przez
komaorke kontroli wewnetrznej w 2007 r.

Zarzadzenie Nr 77/06 Kierownika Urzedu Miejskiego w Stubicach z dnia
7 lipca 2006 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Stubicach, w rozdziale 10 zatacznika, okresla zasady dziatalnosci kontrolnej
w urzedzie. Kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne komorki —organizacyjne,
wykonywania obowigzkow przez pracownikow, przeprowadzania kontroli w zakresie
gospodarki finansowej i sposobu wykorzystania otrzymanych dotacji z bud zetu gminy
w jednostkach, zaktadach budzetowych i instytucjach kultury, przeprowadzana jest
m.in. przez pracownikow zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku ds. kontroli,
Panig Jolante Codogni — Zastepce Naczelnika Wydzialu Organizacyjno -
Kontrolnego i Panig Celine Mermer — Inspektora ds. Kontroli Finansowe;.

Zgodnie z art. 187 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005. Nr 249, poz. 2104 ze zm.), burmistrz kontroluje
przestrzeganie, przez podlegte i nadzorowane przez siebie jednostki sektora
finansdw publicznych, realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkéw. Kontrola ta obejmuje w kazdym roku co
najmniej 5% wydatkow podlegtych jednostek organizacyjnych.

W 2007 r. kontrole wewnetrzng przeprowadzono w oparciu o plan kontroli
zatwierdzony 19.01.2007 r. przez Panig Katarzyne Mintus Sekretarza Gminy
dziatajgca z upowaznienia Burmistrza Stubic. W trakcie roku, plan ten z dniem
21.05.2007 r. zostat zmieniony, w zwigzku z koniecznos$cig objecia kontrolg 5 %
wydatkow wszystkich jednostek organizacyjnych gminy.

Realizacje planu kontroli oraz ich wyniki przedstawia ponizsze sprawozdanie.

Na 2007 r. przewidziano przeprowadzenie 20 kontroli, z czego wykonano 19.
Przeprowadzono jedng nie planowang kontrole dorazng, zlecong przez Burmistrza
Stubic. Nie przeprowadzono kontroli w Osrodku Sportu i Rekreacji w Stubicach
z uwagi na:

- objecie kontrolg okresu dwdéch lat w przypadku 12 jednostek o$wiatowych oraz
ZAO i OPS, w celu wywigzania sie z obowigzku kontroli 5 % wydatkow,
rowniez za 2006 r.,

- zaangazowanie pracownikéw kontroli w prace zwigzane z wprowadzaniem
Systemu Zarzgdzania Jakoscig 1ISO 9001:2000.

Kontrole 5 % wydatkbw za 2007 r. Osrodka Sportu i Rekreacji, planuje sie
przeprowadzi¢ w roku 2008.

Dokumentacja rejestrujgca przebieg i wyniki kontroli (protokoty, zalecenia

pokontrolne i informacje o ich wykonaniu) znajduje sie na stanowisku kontroli.

W 2007 roku przeprowadzono nastepujace kontrole:

Styczen

|. Kontrola w zakresie gromadzenia dochodow z tytutu dzierzawy gruntéw w 2006 r.,
w tym sprawdzenie:
1. Sporzadzenia wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do dzierzawy — art. 35
ust. 11 2 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami.



2. Sposobow i termindw zawierania uméw dzierzaw.

3. Okreslanie, w zawieranych z dzierzawcami umowach, terminéw wnoszenia
czynszow oraz wysokosci odsetek za zwitoke (prawidiowe zabezpieczenie
interesOw gminy).

4. Stosowanie art. 703 kodeksu cywilnego w przypadku nieptacenia czynszu
w terminie.

5. Prawidiowos¢ stosowania termindw przy wystawianiu faktur za dzierzawe
z zapisami w umowach (przepisy dot. VAT).

6. Postepowanie przy udzielaniu ulg w sptacie zadtuzenia z tytutu czynszu
dzierzawnego — kompetencja wydziatu merytorycznego.

Kontrole przeprowadzita w dniach od 30 stycznia 16 lutego 2007 r. Celina Mermer
— Inspektor ds. Kontroli Finansowej, na podstawie upowaznienia nr 1/2007 z dnia
24 stycznia 2007 r.

Efektem kontroli byto wystosowanie zalecen pokontrolnych nastepujacej tresci:

1. Udziela¢ odpowiedzi na wnioski w terminach przewidzianych w k.p.a.
i przepisach  szczegllnych. W  przypadkach braku zawiadomienia

wnioskodawcy o0 sposobie zafatwienia podania oraz w przypadkach
przedtuzania sie terminu zawarcia umowy z przyczyn niezaleznych od organu,
sporzadzaé notatki wyjasniajgce powody nie udzielenia pisemnej odpowiedzi
(np. udzielenie odpowiedzi ustnej) i przyczyny zwioki w zatatwieniu sprawy.

2. Pilnowa¢ by terminy uzyczania nieruchomosci oraz terminy ogtaszania
wykazu nieruchomosci przeznaczonych do dzierzawy, nie pokrywaty sie
z okresami na ktére zawarte sa umowy dzierzawy.

3. Faktury wystawiac systematycznie, zgodne z przepisami ustawy o podatku od
towarow i ustug (VAT), i ustawy o rachunkowosci, okreslaé w nich terminy
zaptaty czynszu zgodne z tre$cig umow dzierzawy i kodeksem cywilnym.

4. Obcigza¢ za bezumowne korzystanie z nieruchomosci w przypadku, gdy po
uptywie terminu zawarcia umowy dzierzawca nadal korzysta z tej
nieruchomosci.

5. Przy wyliczaniu kwot podatku VAT od czynszu dzierzawnego w umowach
i wystawianych fakturach stosowaé przepisy Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25.05.2005 r. w sprawie zwrotu podatku niektorym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur (...) (Dz. U.
z 2005 r. Nr 95, poz. 798 ze zm.). Z § 9 ust 1 ww. rozporzadzenia wynika, ze
cene jednostkowg nalezy pomnozy¢ przez ilos¢ metrow dzierzawionej
powierzchni i powiekszyc¢ o VAT.

6. Przy wyliczaniu czynszu za czesS¢ roku stosowacé przepisy art. 707 ustawy
k.c., zgodnie z ktérym roczng kwote czynszu nalezy podzieli¢ przez ilo$¢ dni
w roku i pomnozy¢ przez ilos¢ dni obowigzywania umowy w danym roku.

7. W przypadku nieptacenia czynszu w terminach okreslonych w umowie,
rozwazy¢ mozliwos¢é zastosowania art. 703 k.c. — rozwigzanie umowy. Po
zastosowaniu procedury wynikajgcej z art. 703 k.c. wnioskowa¢ do wydziatu
FN o wszczecie egzekuciji.

8. W okresie wywieszenia wykazu nieruchomosci przeznaczonych do dzierzawy
nie prowadzi¢ obrotu nieruchomosciami.

9. Obcigza¢ czynszem za okres dzierzawy nieruchomos$ci zgodnie z umowa.
Obcigzy¢ za 6 dni wrzesnia 2006 r. firme K. P. Sp. z 0.0 dziatajgcq za
posrednictwem T. S. P. Sp. z 0.0. oraz za 12 dni pazdziernika 2006 r. Panig
A. Cz.



10.Nie nalezy odstepowa¢ od naliczania czynszu. Przepis art. 693 § 1 k.c.
stanowi, ze oddajac rzecz do uzywania na podstawie umowy dzierzawy,
dzierzawca zobowigzany jest ptaci¢ wydzierzawiajgcemu umoéwiony czynsz.

11.Przy udzielaniu ulg w sptacie zobowigzan stosowac przepisy Uchwaty Rady
Miejskiej w Stubicach, w sprawie szczegoélnych zasad i trybu umarzania
wierzytelnosci gminy (...), a w przypadku przedsiebiorcéw rowniez przepisy
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2004r., Nr 123, poz. 1291 ze zm.).

12.Postepowania w sprawie udzielania ulg powinny by¢ prowadzone przez
wydziat merytoryczny.

Sposob realizacji zalecen pokontrolnych kierownik referatu Pani E.D. przedstawita

pismem z dnia 29.06.2007 r.

Luty

Il. Kontrola dorazna stanowiska petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
w przedmiocie przestrzegania zadan okreslonych zakresem czynnosci. Kontroli
poddano nastepujgce zagadnienia:

1. Sprawdzenie prowadzenia dokumentacji z zakresu powierzonych obowi gzkéw,
w tym:
a) prowadzenia rejestru wydanych poswiadczen bezpieczenstwa,
b) czy zostaly wydane zaswiadczenia o przeszkoleniu pracownikéw
w zakresie ochrony informaciji niejawnych — pkt 6 zakresu obowigzkéw,
C) sprawdzenie czy sporzadzony zostat plan ochrony informacji niejawnych —
pkt 5 zakresu,
d) sprawdzenie czy byly przeprowadzane kontrole ewidencji materiatow
i obiegu dokumentow niejawnych.
Kontrole przeprowadzita 9 lutego 2007 r. Celina Mermer — Inspektor ds. Kontroli
Finansowej, na podstawie upowaznienia nr 2KW/2007 z 9 lutego 2007 r.
Nie wystosowano zalecen pokontrolnych.

lll. Kontrola stosowania przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych oraz k.p.a., w tym;
1. Kontrola przestrzegania przepisow k.p.a. przy wydawaniu decyzji w sprawach
wymeldowania.
2. Prawidtowosc¢ udostepniania danych ze zbioréw meldunkowych.
3. Sprawdzenie kompletno$ci dokumentéw w sprawach o wydanie dowodow
osobistych.
Kontrole przeprowadzita Jolanta Codogni z-ca Naczelnika Wydziatu Organizacyjno
- Kontrolnego, na podstawie upowaznienia nr 3KW/2007 z dnia 13.02.2007 r.
Czynnos$ci kontrolne trwaty od 14 do 28 lutego 2007 r. Sprawdzeniem objeto
wnioski wptywajgce w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia 2006 r.
Wystosowano 11 zalecen pokontrolnych o nastepujacej tresci;

- przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze
zm.),

- ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 139 poz. 993 ze zm.) i aktéw
wykonawczych wydanych do niej,

a w szczegolnosci:



1. Wydajac decyzje administracyjne stosowa¢ aktualne przepisy.
2. Zawiadamia¢ strony 0 miejscu i terminie przeprowadzania dowodu ze

Swiadkow (art. 79 8 1 k.p.a.).

3. Wydawac¢ decyzje administracyjne zgodnie z postanowieniami art. 107 k.p.a.,
zwracajgc uwage na uzasadnienie prawne. Brak uzasadnienia prawnego

w decyzji nie czyni jej bezprawng, jednak decyzja bez tego elementu jest

wadliwg, a takich organ administracji publicznej Swiadomie wydawacC nie

powinien.
4. kaczac postepowania na podstawie art. 62 k.p.a. wydawa¢ odrebne decyzje

w kazdej sprawie.

5. Wystepujagc na podstawie art. 34 81 k.p.a. do sadu o wyznaczenie
przedstawiciela dla osoby nieobecnej nie zawiesza¢ postepowan w oparciu

o art. 97 8 1 pkt 4 k.p.a.

6. Planujgc rozprawe administracyjng zastosowa¢ procedure okreslong

w rozdziale 5 ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

7. Protokot z czynnosci administracyjnej sporzadza¢ zgodnie z wymogami
art. 68 8 1 k.p.a.

Prawidtowo okreslac¢ strony postepowania administracyjnego.

W przypadku gdy podanie nie czyni zados¢ wymaganiom ustalonym
w przepisach prawa na podstawie art. 64 8§ 2 wezwacC wnoszgcego do
usuniecia brakdéw z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie podania bez rozpoznania.

10.Przestrzegac¢ termindw wydawania zaswiadczen okreslonych art. 217 § 3.

11. Na wniosku o0 wydanie dowodu osobistego w sytuacji okreslonej
81 ust. 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 listopada 2000 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego(...) dokonywa¢ w urzedzie stanu cywilnego
potwierdzen zgodnosci danych zawartych we wniosku z aktem stanu
cywilnego.

12.Prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

13.0bstugujac Systemu Monitorowania Obiegu Korespondencji odnotowywac
realizacje pism wptywajacych do wydziatu.

O sposobie realizacji zalecen Naczelnik wydziatu Pani A.C. poinformowata

Burmistrza Stubic pismem z dnia 15.05.2007 r.

© ®

Marzec/Kwiecien

IV. W Osrodku Pomocy Spotecznej w Stubicach kontroli poddano wydatki za 2 lata
(2006 i 2007). Sprawdzano prawidtowos$¢ przyznawania zaliczek alimentacyjnych.

Kontrola obejmowata:

1. Prawidtowos¢ przyznawania i wyptacania zaliczek alimentacyjnych.

2. Skutecznos¢ egzekwowania od dtuznikbw alimentacyjnych  zwrotu

wyptaconych zaliczek osobom uprawnionym.

3. Rzetelnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz rzeczowo—

finansowych.

Kontrole przeprowadzity w dniach od 27 marca do 6 kwietnia 2007 r., Jolanta
Codogni, Z-ca Naczelnika Wydzialu Ogolno — Kontrolnego i Celina Mermer —
Inspektor ds. Kontroli Finansowej, na podstawie upowaznienia nr 4/KW/07 z dnia
6 pazdziernika 2006 r.

Wystosowano nastepujgce zalecenia pokontrolne:

1. Opracowanie regulaminu organizacyjnego jednostki.



2. Opracowanie procedur kontroli finansowej, o ktérych mowa w art. 47 ustawy
o finansach publicznych oraz zapewnienie ich przestrzegania.

3. Egzekwowanie od komornikbw wywigzywania sie z natozonych ustawg
0 postepowaniu  wobec  dtuznikbw  alimentacyjnych oraz  zaliczce
alimentacyjnej obowigzkéw, w zakresie przyjmowania wnioskow wraz
z wymagang dokumentacja.

4. Przestrzeganie okreslonych ustawg kodeks postepowania administracyjnego
terminOw zatatwiania spraw.

5. Zawiadamianie strony o kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie
okreslonym art. 35 k.p.a. z podaniem przyczyny zwioki i wskazaniem nowego
terminu zatatwienia sprawy.

6. Wystawianie decyzji o0 przyznaniu zaliczki alimentacyjnej na o0soby
uprawnione.

7. Zgodne z przepisami i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-
finansowch i Rb 27 ZZ.

8. Wzmozenie dziatah dyscyplinujgcych i aktywizujgcych zawodowo dtuznikéw
alimentacyjnych i monitorowanie rezultatéw tych dziatan.

O sposobie realizacji zalecen Kierownik OPS poinformowata Burmistrza Stubic

pismem z dnia 18.06.2007 r.

Maj/Sierpien

V. W Zespole Administracyjnym Oswiaty i 12 jednostkach oswiatowych gminy
kontroli poddano wydatki za 2 lata (2006 i 2007). Sprawdzono przestrzeganie
procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow na wynagrodzenia.

Kontrole przeprowadzity w dniach od 24 maja do 29 czerwca 2007 r. Jolanta
Codogni, Z-ca Naczelnika Wydzialu Ogolno — Kontrolnego i Celina Mermer —
Inspektor ds. Kontroli Finansowej, na podstawie upowaznienia nr 5/07 z dnia 23 maja
2007 r.

Efektem kontroli byto sporzadzenie protokotu dla kazdej jednostki oraz
wystosowanie zalecen pokontrolnych, na ktére Dyrektorzy odpowiedzieli pismami.
| tak w przypadku:

- Szkoty Podstawowej nr 1 — na 6 zalecen, odpowiedz z dnia 31.10.2007 r.

- Szkoty Podstawowej nr 2 — na 4 zalecenia, odpowiedz z dnia 30.10.2007 r.

- Szkoty Podstawowej nr 3 — na 7 zalecen, odpowiedz z dnia 31.10.2007 r.

- Szkoty Podstawowej w Golicach — na 4 zalecenia, odpowiedz z dnia

31.10.2007 r.

- Szkoty Podstawowej w Kunowicach — na 6 zalecen, odpowiedz z dnia
7.11.2007 r.

- Przedszkola Samorzadowego Nr 1 — na 6 zalecen, odpowiedz z dnia
9.11.2007 .

- Przedszkola Samorzadowego Nr 2 — na 6 zalecen, odpowiedz z dnia
2.11.2007 r.

- Przedszkola Samorzgdowego Nr 3 — na 6 zalecen, odpowiedz z dnia
7.11.2007 r.

- Przedszkola Samorzgdowego Nr 4 — na 5 zaleceh, odpowiedz z dnia
2.11.2007 r.

- Ztobko —Przedszkola — na 6 zalecen, odpowiedz z dnia 30.10.2007 r.
- Gimnazjum nr 1 — na 6 zalecen, odpowiedz z dnia 31.10.2007 r.



Gimnazjum nr 2 — na 6 zalecen, odpowiedz z dnia 31.10.2007 r.

Wszystkie kontrolowane jednostki oswiatowe otrzymaty zalecenia:

1

. Uregulowania w sposO6b formalny przejecia prowadzenia ksiag

rachunkowych jednostek przez Zespdét Administracyjny Oswiaty przy
jednoczesnym  uwzglednieniu  przekazania  odpowiedzialnosci  za
rachunkowos$¢ stosownie do art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.).
Powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtébwnemu ksiegowemu
w zakresie okreslonym art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.).
Zatwierdzania dowodow zrodtowych do wyptaty zgodnie z art. 44 ust. 1
ustawy o finansach publicznych, w my$l ktérego dyrektor jest
odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej jednostki i art. 39 ust. 1 pkt
5 ustawy o systemie oswiaty, z ktérego wynika, ze dysponuje on srodkami
okreslonymi w planie finansowym.

Terminowego wyptacania dodatkéw motywacyjnych i dodatkéw funkcyjnych
za wychowawstwo zgodnie z uchwatg Rady Miejskiej w Stubicach w sprawie
regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkéw i innych elementow
wynagrodzenia w placowkach os$wiatowych prowadzonych przez Gmine
Stubice.

Natomiast nizej wymienione jednostki otrzymaty nastepujace zalecenia:

1.

Dostosowania zapisbw w statutach dotyczacych okreslenia organu
prowadzacego do art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie
o$wiaty (Dz.U. z 2004 r., Nr 256, poz. 2572 z p6ézn. zm.) - Szkoty
Podstawowe w Golicach, Kunowicach i1 Szkofa Podstawowa nr 2
w Stubicach.

Poprawiania btedow w dowodach ksiegowych zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci - Gimnazjum nr 1, Gimnazjum nr 2 oraz Szkota
Podstawowa nr 3 i Przedszkole Samorzadowe nr 2.

Wyznaczenia, na podstawie art. 39 ust. 7 ustawy o0 systemie oswiaty,

nauczyciela zastepujgcego dyrektora szkoty w czasie jego nieobecnosci —
Ztobko - Przedszkole Samorzgdowe i Szkota Podstawowa w Kunowicach.
Dopilnowania, by dane w zestawieniach tabelarycznych stanowigcych
podstawe do wypfaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe byty
zgodne danymi z drukow rozliczenia godzin wypetnianych przez nauczycieli
— Przedszkole Samorzadowe nr 3.

Stosowania okreslanych corocznie przez Rade Miejskg w Stubicach zasad
dotyczacych  szczegdtowych  warunkéw  obliczania 1 wyptacania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw
— Przedszkole Samorzadowe nr 1.

Dostosowania procedur kontroli finansowej do struktury organizacyjnej
szkoty.- Szkota Podstawowa nr 3.

Stosowania sie do zapisOw art. 22 wustawy o rachunkowosci, przy
sporzgdzaniu umow o prace. Przygotowywania ich z nalezytg starannoscia.
Prawidtowego wyliczania kwot wynagrodzenia, poprawiania btedéw zgodnie
z ust. 3 cytowanego przepisu — Szkota Podstawowa nr 1.



W stosunku do Zespotu Administracyjnego Oswiaty wystosowano nastepujace
zalecenia:

1. Uregulowa¢ w sposob formalny przejecie przez Zespo6t Administracyjny
Oswiaty prowadzenia ksigg rachunkowych jednostek oswiatowych przy
jednoczesnym  uwzglednieniu  przekazania  odpowiedzialnosci  za
rachunkowos$¢ stosownie do art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) oraz
powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtébwnemu ksiegowemu
w zakresie okreslonym art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.).

2. Opracowac rozwigzania, zapewniajgce kierownikom jednostek o$wiatowych
mozliwos¢ wykonywania obowigzkéw wynikajacych z art. 44 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, zgodnie z ktérym kierownik jest odpowiedzialny za
catos¢ gospodarki finansowej jednostki, majgc na uwadze art. 39 ust. 1 pkt 5
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r.,
Nr 256, poz. 2572 z pbézn. zm.) oraz art. 4 ustawy o rachunkowosci.
Zaprzesta¢ zatwierdzania do wyptaty dowodow ksiegowych jednostek
oswiatowych. Dostosowa¢ do tych zalecen procedury kontroli finansowej.

3. Dodatek motywacyjny i dodatek funkcyjny za wychowawstwo przyznawac
i wyptaca¢ dyrektorom jednostek terminowo, zgodnie z uchwatg Rady
Miejskiej w Stubicach w sprawie regulaminu przyznawania nauczycielom
dodatkéw i innych elementow wynagrodzenia w placéwkach oswiatowych
prowadzonych przez Gmine Stubice.

4. Wyrowna¢ wynagrodzenie (dodatek motywacyjny) za styczen 2007 r.
nauczycielowi ztobko — przedszkola, Pani I.N.

5. W systemie kontroli wewnetrznej dokumentow ksiegowych egzekwowaé
sktadanie podpiséw przez osoby posiadajgce stosowne upowaznienia.

6. Przestrzega¢ procedur kontroli finansowej przy dokonywaniu wyptaty
wynagrodzen w kasie ZAO, w zakresie okreslonym w rozdziale Il pkt. 1.10
(data i podpis odbiorcy gotowki).

7. Stosowac¢ w petni standardy kontroli finansowej, a w szczego6lnosci standard
nr 13 méwiacy o rozdzieleniu obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej
pomiedzy r6znych pracownikow.

8. Stosowac przepisy art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci w zakresie
dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych w sposéb trwaty, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski i zmiany. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera stosowac wtasciwe
procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem
zapisu - listy ptac bedace podstawg do ksiegowan powinny by¢ zamkniete.

9. Przestrzega¢ zasad okreslonych w art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci
moéwiacego, ze ,ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane
w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty” i w art. 24 ust. 4 zgodnie
z ktérym, ,ksiegi uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych wnich zapiséw, standéw (sald) oraz dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych (...)". Przy sporzadzaniu raportéw
kasowych podsumowywaé obroty na stronie, wpisywa¢ stany kasy,
podsumowywac przychody i rozchody, prawidtowo przenosi¢ sumy na
nastepne strony i prawidtowo raport zakanczac.

10. Stwierdzone niedobory i nadwyzki w kasie, rejestrowa¢ w raporcie kasowym
pod datg ich ujawnienia. Niedobor wykazywaé w raporcie kasowym na



podstawie dowodu ,KW”. Natomiast ujawnione rzeczywiste nadwy zki
gotowki w kasie dokumentowac¢ w raporcie dowodem ,KP”.

11.Prowadzi¢ ksiegi rachunkowe na biezgco, z zachowaniem chronologii
operacji kasowych, w szczegolnosci przestrzegac przepisoéw art. 24 ust. 5
pkt 3 ustawy o rachunkowos$ci w zakresie ujmowania wptat i wyptat gotowka
(...) wtym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

12.Przy poprawianiu btedéw w zapisach ksiegowych stosowaé przepisy art. 25
ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci zgodnie z ktérym, ,stwierdzone btedy
w zapisach poprawia sie przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi”.

O sposobie realizacji zalecen Dyrektor ZAO poinformowata Burmistrza Stubic
pismem z dnia 29.10.2007 r.

Wrzesien

VI. Kontrola realizacji procedur w zakresie celowos$ci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow w 2007 r. w Stubickim Miejskim Osrodku
Kultury.

Kontrola przeprowadzona zostata wedtug nastepujgcego planu:

1. Kontrola wydatkéw (co najmniej 5 % rocznego planu wydatkéw w 2007 r.),
w tym:

a) sprawdzenie terminowos$ci wyptat wynagrodzen pracownikéw SMOK,
b) kontrola terminowosci przekazywania sktadek na ZUS i Fundusz Pracy.

2. Sprawdzenie przestrzegania procedur kontroli finansowej w powyzszym

zakresie.

Kontrole przeprowadzity w dniach od 28 wrzesnia do 10 pazdziernika 2007 r.,
Jolanta Codogni — Z-ca Naczelnika Wydziatu Ogdélno — Kontrolnego i Celina Mermer
— Inspektor ds. Kontroli Finansowej na podstawie upowaznienia nr 6/K/2007 z dnia
26 wrzesnia 2007 r.

W wyniku kontroli wystosowano nastepujace zalecenia:

1. W przygotowywanych aktach prawnych zamieszczac¢ aktualne zrodta publikaciji

przepisow.

2. Umowy zlecenia przygotowywacC z nalezytg starannoscig. Stosowac w nich
precyzyjne, nie budzace watpliwosci zapisy. Okre$la¢ szczego6towo zakres
ustug, sposéb ich wykonania, termin i warunki ptatnosci. Wynagrodzenia
wyptaca¢, po przedtozeniu przez wykonawce rachunku i stwierdzeniu
wykonania prac.

3. Wyptaty wynagrodzeh dokonywaé¢ na podstawie rachunkéw spetniajacych
wymogi dowodu ksiegowego okreslone art. 21 ust. 1 ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694
z pozn. zm.).

4. Gotowke z kasy wyptaca¢ na podstawie dowoddéw ksiegowych okreslonych
w instrukcji kasowe;.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ rzetelnie - dokonane w nich zapisy powinny
odzwierciedla¢ stan rzeczywisty. W dokumentacji ksiegowej nie mogq
znajdowa¢ sie dwa dowody ksiegowe dokumentujgce te samg operacje,
w ktorych wykazano r6zne kwoty.

6. Stosowaé przepisy art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci w zakresie
dokonywania zapisbw w ksiegach rachunkowych w sposéb trwaly, bez



pozostawiania miejsc pozwalajacych na poOzniejsze dopiski i zmiany. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera stosowac¢ wtasciwe
procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem
zapisu - listy ptac bedace podstawag do ksiegowan powinny by¢ zamkniete.

7. Zapisbw w ksiegach rachunkowych dokonywa¢ na podstawie zbiorczych
dowodow ksiegowych (zestawien list ptac) spetniajgcych wymagania art. 20
ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktorym w zbiorczym dowodzie
ksiegowym dowody zrédtowe powinny by¢ pojedynczo wymienione.

8. Wszystkie dowody ksiegowe kontrolowac i zatwierdza¢ zgodnie z instrukcjg
kontroli wewnetrznej i obiegu dowodow finansowo-ksiegowych przyjetg
zarzgdzeniem nr 10/2005 z dnia 01.12.2005 r. Dyrektora Stubickiego
Miejskiego Osrodka Kultury.

Dyrektor SMOK nie ztozyt w terminie informacji o wykonaniu zalecen pokontrolnych.

Pazdziernik

VII. Kontrola realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkbw w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy
w Stubicach, w 2007 r.

Przeprowadzona kontrola objefa:

1. Kontrole wydatkow (co najmniej 5 % rocznego planu wydatkow w 2007 r.),

w tym;
a) sprawdzenie terminowosci wyptat wynagrodzen pracownikow Biblioteki,
b) kontrole terminowosci przekazywania sktadek na ZUS i Fundusz Pracy.

2. Sprawdzenie przestrzegania procedur kontroli finansowej w powyzszym

zakresie.

Kontrole przeprowadzity w dniach od 29 pazdziernika do 9 listopada 2007 r.,
Jolanta Codogni — Z-ca Naczelnika Wydziatu Ogdélno — Kontrolnego i Celina Mermer
— Inspektor ds. Kontroli Finansowej, na podstawie upowaznienia nr 7/ \W/2007 z dnia
23 pazdziernika 2007 r.

W wyniku kontroli wystosowano jedno zalecenie, dotyczace kontrolowania
i zatwierdzania dowodéw ksiegowych zgodnie z procedurg wprowadzong
Zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Stubicach z dnia
10 stycznia 2002 r. w sprawie szczegOtowych procedur nadzoru w zakresie
gospodarowania srodkami pod wzgledem legalnosci, gospodarnos$ci i celowosci.

O sposobie realizacji zalecen Dyrektor Biblioteki poinformowata Burmistrza Stubic
pismem z dnia 13.12.2007 r.

Listopad/Grudzien
VIIl. Kontrola realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkbw w Zakfadzie Administracji Mieniem

Komunalnym w Stubicach.

Czynnosci kontrolne w dniach od 27 listopada do 10 grudnia 2007 r.
przeprowadzity Jolanta Codogni — Z-ca Naczelnika Wydziatu Ogo6lno — Kontrolnego
i Celina Mermer — Inspektor ds. Kontroli Finansowej, na podstawie upowaznienia
nr 8/KW/2007 z dnia 26 listopada 2007 r.

Kontrola przeprowadzona zostata wedtug nastepujgcego planu:

1. Kontrola wydatkow na wyptate dodatkbw mieszkaniowych (co najmniej 5 %

rocznego planu wydatkow w 2007 r.), w tym;



2.

a) terminowo$¢ wydawania decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

b) terminowos¢ wyptacania dodatkéw mieszkaniowych,

c) wstrzymywanie wyptaty dodatkbw osobom zalegajacym w regulowaniu
czynszu.

Sprawdzenie przestrzegania procedur kontroli finansowej w powyzszym

zakresie.

Do jednostki kontrolowanej wystosowano nastepujgce zalecenia:

1.

Opracowac projekt statutu ZAMK, w ktdrym bedg aktualne zapisy dotyczace
realizacji zadania dotyczacego dodatkbw mieszkaniowych, poniewaz
z obowigzujgcego statutu wynika, ze do =zadah zaktadu nalezy tylko
wypfacanie dodatkéw mieszkaniowych.

Sporzadza¢ harmonogramy realizacji dochodéw i wydatkbw zgodnie
z zarzgdzeniem nr 211/2004 Kierownika Urzedu Miejskiego w Stubicach
z dnia 20 grudnia 2004 r.

Zaprzesta¢ poprawiania i uzupetniania wnioskéw i deklaracji podpisanych
przez wnioskodawcow. Nie nalezy tego czyni¢ szczeg6lnie z powodu
postanowien art. 7 ust. 9 ustawy o dodatkach mieszkaniowych, z ktorych
wynika, Zze dodatek przyznany na podstawie nieprawdziwych danych
zawartych w deklaracji lub wniosku, osoba otrzymujgca dodatek mieszkaniowy
jest obowigzana zwroci¢ w podwdjnej wysokosci.

W przypadku gdy wniosek nie czyni zados¢ wymaganiom ustalonym
w przepisach prawa, na podstawie art. 64 § 2 wezwa¢ wnoszgcego do
usuniecia brakdéw z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje
pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

W przypadkach stwierdzenia, na podstawie posiadanych dokumentow, ze
zarzgdca domu potwierdzit na wniosku nieprawde, na podstawie art. 50 § kpa
wezwac go do wyjasnien.

Dodatki mieszkaniowe wyptacaé zarzadcy domu lub osobie uprawnionej do
pobierania naleznosci za lokal mieszkalny w terminie do dnia 10 kazdego
miesigca z gory, stosownie do postanowiehn art. 8 ust. 1 ustawy z dnia
21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych oraz zasady wyrazonej
wart. 35ust. 3 pkt. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych, zgodnie z ktérg wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane
w wysokosciach iterminach wynikajagcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan (decyzji przyznajgcej dodatek).

W zwigzku z brakiem informacji o zalegtosciach osob, ktorym wyptacany jest
dodatek mieszkaniowy w optatach za zajmowany lokal, wobec braku
udokumentowanego w formie pisemnej kontaktu w tej sprawie z zarzgdcami
domow i osobami uprawnionymi do pobierania naleznosci za lokal mieszkalny,
niezbedne jest wystosowanie do tych podmiotdw pism o przekazanie
informacji o zalegtosciach. Weryfikacji powinien poddany by¢ okres wiasciwy
dla roszczen o swiadczenia okresowe, ktéry zgodnie z art. 118 ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16 , poz. 93 ze zm.) wynosi trzy
lata.

W zwigzku z zalegtosciami, w opfatach za lokal mieszkalny osoby, ktorej
przyznano dodatek mieszkaniowy decyzjg nr 182/A/2007 z dnia 6 marca
2007 r. wystgpi¢ do zarzadcy o zwrot kwot dodatku, wyptaconego za okres od
1 marca 2007 do 31 sierpnia 2007 r.

Dokona¢ sprostowania btedu w podstawie prawnej Zarzgdzenia Dyrektora
Zaktadu Administracji Mieniem Komunalnym w Stubicach z dnia 31 sierpnia
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2007 r. w sprawie procedur kontroli finansowej w Zaktadzie Administracji
Mieniem Komunalnym w Stubicach. Procedury uzupetnié o zapisy
zapewniajgce wilasciwy monitoring realizowanego zadania z zakresu
dodatkbw  mieszkaniowych.  Potwierdza¢  przeprowadzanie  kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw stanowigcych podstawe
rozdysponowania srodkow publicznych (imienne listy osob, ktérym przyznano
dodatki mieszkaniowe oraz wykazy o0sOb uprawnionych do otrzymania
ryczattu).

Stubice, dnia 21 stycznia 2008 r.
Sporzadzity: Celina Mermer, Jolanta Codogni.
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