PRZEBIEG 1 EFEKTY KONTROLI
przeprowadzonych w 2005 roku przez Wydzial Kontroli Wewnetrznej UMK

Przebieg i efekty kontroli przeprowadzonych w 2005 roku przez Referat Kontroli Finansowej Wydzialu Kontroli Wewnetrznej UMK

1. |Numer sprawy: BK-04.0914-1-23/04

2. Nazwa Jednos?kl Zespol Szkot Budowlanych Nr 1
kontrolowanej:

3 Adres jednostki ul. J. Szablowskiego 1

" | kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j
kontroli:

4, /sposéb realizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

1. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowe;j
. 2. Realizacja planu finansowego
5 T:;Ielag;li?ahzzﬁljs 3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi
) ﬁ tp li: L 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
ontrofi: 5. Dzialalno$¢ inwestycyjna
6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
7. Gospodarka finansowa prowadzona w formie $rodka specjalnego
Data rozpoczecia
6. . 25.06.2004 r.
kontroli:
7 Data za}ionczenla 16.07.2004 r.
kontroli:

8. | Badany okres: Rok 2003 12004 do dnia kontroli.




Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizacji gospodarki finansowej jednostki:

opracowaé Instrukcj¢ kontroli wewngtrznej zgodnie z wymogami art. 35a ustawy z dnia 26 listopada

1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.) uwzgledniajac

w szczegdlnosci:

= przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkoéw ze srodkow publicznych,

= pobieranie i gromadzenia srodkow publicznych, zaciaganie zobowigzan finansowych i dokonywanie
wydatkow ze srodkow publicznych,

= procedury udzielania zaméwien publicznych,

uzupehi¢ Zaktadowy Plan Kont o opis dotyczacy zasad funkcjonowania kont stosowanych w jednostce,

zgodnie z art. 10, ust. 1, pkt 3a ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.

z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).

W zakresie realizacji planu finansowego:

aktualizowaé w ciagu roku budzetowego plany finansowe $rodka specjalnego.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

ksiggi inwentarzowe $rodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych bedacych na stanie jednostki

przechowywac¢ w budynku szkoty,

korekt blednych zapisow w ksiggach inwentarzowych dokonywa¢ zgodnie z art. 25 ust. 1, pkt 1 ustawy

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

wyprowadza¢ w ksiggach inwentarzowych stany wartosci majatku w celu uzgodnienia z warto$ciami

wykazanymi w dokumentacji ksiggowe;,

prawidlowo rozlicza¢ inwentaryzacjg, w szczego6lnosci poprzez:

e 7zlozenie o$wiadczen osob materialnie odpowiedzialnych, iz wszystkie dowody dotyczace przychodu
i rozchodu sktadnikow majatkowych zostaty ujete w ksiggach rachunkowych,

e zlozenie przez Glownego Ksiggowego parafy na arkuszach spisu z natury, aby mogty by¢ traktowane
jako druki $cistego zarachowania,

e podawanie na arkuszach spisowych rodzaju i sposobu inwentaryzacji, sktadanie podpisu przez osobg
materialnie odpowiedzialng oraz wyceniajaca i sprawdzajaca,

e dokonywanie korekt na arkuszach spisowych zgodnie z art. 25 ust. 1, pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. 0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),




e sprawdzanie ilosci wydanych i wykorzystanych arkuszy spisu z natury.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

do prowadzenia obstugi rachunkow jednostki wybiera¢ bank wskazany przez obowiazujaca w tym czasie
uchwat¢ Rady Miasta Krakowa,

dowody kasowe zalaczone do raportu kasowego opisywaé numerem ipozycja, pod jaka zostaly ujete
w raporcie kasowym, jak rowniez po dokonaniu sprawdzenia raportu kasowego potwierdzi¢ ten fakt
poprzez ztozenie podpisu,

na biezaco wprowadza¢ do raportoéw kasowych druki ,,Kasa przyjmie” o symbolu KP, zgodnie z art. 24,
ust. 1 iust. 5, pkt 3 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76,
poz. 694 z pozn. zm.),

nie przekracza¢ ustalonego w zarzadzeniu Dyrektora jednostki pogotowia kasowego, ustali¢ pogotowie
kasowe w wysokosci dostosowanej do potrzeb jednostki,

precyzyjnie okresla¢ w raportach kasowych okresy, za jaki zostaty sporzadzone,

ksiggowaé operacje bankowe (ksiggowanie czekdéw) dotyczace podjgtej z banku gotowki oraz ksiggowaé
operacje polegajace na odprowadzeniu gotowki z kasy do banku poprzez konto 140 - Krotkoterminowe
papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne,

na fakturach placonych z konta bankowego w formie przelewu zamieszcza¢ dat¢ dokonania zaplaty,

zapisy w ksiedze glownej ujmowacé w porzadku chronologicznym, zgodnie z art. 14 ust. 1 ustawy z dnia
29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

ustala¢ stawki czynszow za shuzbowe lokale mieszkalne w wysokosciach ustalonych na podstawie
obowiazujacych przepisow 1 aktualizowa¢ ich wysoko$§¢ na biezaco w przypadku jej zmiany.
W kontrolowanym okresie obowiazujacym w tym zakresie uregulowaniem byta uchwata Nr LXVIII/568/00
Rady Miasta Krakowa z dnia 20 grudnia 2000 r. zmieniajqca uchwate Nr XLI1/301/99 RMK z dnia 29
grudnia 1999 r. w sprawie wysokosci czynszu regulowanego opartego na ocenie wartosci uzytkowej lokalu
mieszkalnego,

rzetelnie ewidencjonowaé czeki w ksigdze drukow Scistego zarachowania poprzez podawanie daty ich
wydania oraz osoby, ktorej wydane zostaty czeki,

prowadzi¢ rzetelng ewidencje drukow ,,Kasa przyjmie” o symbolu KP tak, aby bylo mozliwe ustalenie
komu i kiedy zostaty wydane druki KP.




W zakresie dzialalno$ci inwestycyjnej:

pobiera¢ od oferentdw optlaty za udostgpnienie materialdow przetargowych i przyjmowac pobrane kwoty na
dochody, a nastgpnie odprowadza¢ je na konto budzetu Miasta,
przy przeprowadzaniu postgpowania przetargowego stosowa¢ obowiazujace w tym zakresie przepisy.

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych przekazywaé w terminach i wysokosciach zgodnych
z ustawq z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U.
z 1996 v. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.),

stosowac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177
z pozn. zm.) przy dokonywaniu wydatkow na taczna kwote przekraczajaca 6.000,00 euro,

dokonywaé wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z zapisami
obowiazujacego w jednostce Regulaminu ZFSS oraz zapisami ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.).

W zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w formie srodka specjalnego:

nie przekracza¢ ustalonego w zarzadzeniu Dyrektora jednostki limitu pogotowia kasowego dla srodkow
specjalnych,

klasyfikowa¢ wydatki jednostki zgodnie z obecnie obowiazujacym rozporzqdzeniem Ministra Finansow
zdnia 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2004 r. nr 209, poz. 2132
z pozn. zm.),

prowadzi¢ gospodarke finansowa w ramach dochodéw wiasnych zgodnie z zapisami art. 18a ustawy z dnia
26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity. Dz. U. z 2003 r nr 15, poz. 148 z pozn. zm.),
prowadzi¢ gospodarke pienigzna dotyczaca $rodkow specjalnych zgodnie zzatwierdzonym planem
finansowym,

stosowac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177
z pozn. zm.) przy dokonywaniu wydatkow na taczna kwote przekraczajaca 6.000,00 euro,

umowy najmu zawiera¢ zgodnie z postanowieniami uchwaty nr 348/93 Zarzadu Miasta Krakowa z dnia
16.08.1993 r. w sprawie udzielenia kierownikom gminnych placowek oswiatowych pelomocnictwa
szczegodlnego oraz wytycznymi Wydziatu Edukacji z dnia 14.09.1993 r. do ww. uchwaty,

pobiera¢ i dochodzi¢ naleznosci (dochody) jednostki samorzadu terytorialnego w wysokosci zgodnej




z zawartymi umowami,
— dochody uzyskane przez jednostke od kontrahentow z tytutu zwrotu poniesionych wydatkow za media
odprowadzaé na biezaco na rachunek budzetu Miasta.

1. |Numer sprawy: BK-04.1.0914-1-33/04
2. Nazwa Jednos?kl Muzeum Historii Fotografii
kontrolowanej:
3 Adres jednostki ul. Jozefitow 16
" | kontrolowane;j: Krakow
Rodzaj przeprowadzone;j
kontroli:
4, /sposob realizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Organizacja jednostki
Tematyka i zakres 2. Realizacja plfmu ﬁnapsowego .
. 3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi
5. |przeprowadzonej N .
. 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
kontroli: . o Lo
5. Dzialalno$¢ inwestycyjna i remontowa
6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
7. Kontrola 5 % wydatkéw w 2004 roku
6. |Datarozpoczecia 22.09.2004 r.
kontroli:
7. |Data zakonczenia 15.10.2004 1.
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

- zalozy¢ indywidualne karty umorzeniowe dla poszczegdlnych srodkéw trwatych w celu pelnej i biezacej
kontroli wysokos$ci umorzenia,
- uzupehié ksiggi inwentarzowe prowadzone dla pozostalych §rodkéw trwatych o zapisy dotyczace cech




identyfikacyjnych (nr fabryczny, symbol) srodkéw trwatych stanowiacych majatek instytucji.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- korygowa¢ bledy w ksiggach rachunkowych zgodnie z zapisem art. 22 ust.1 i 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

- dokumentowa¢ przyjecie gotowki do kasy dowodem kasowym, wymienionym w Instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

- sporzadza¢ zbiorcze dowody ksiggowe, zgodnie z art. 20 ust. 3 pkt 1 wustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 zpozn. zm.), ktory stanowi, iz cyt.:
»podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzane przez jednostke zbiorcze
dowody ksiggowe. Stuza one do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktore, musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione”,

- prowadzi¢ ewidencje dokumentujaca wykorzystanie pojazdow prywatnych do celow stuzbowych zgodnie
z art. 16 ust. 5 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2000 r.
nr 54, poz.654 z pozn. zm.).

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
- dostosowaé tresé Regulaminu ZFSS, obowiazujacego w Instytucji do zapisow ustawy z dnia 4 marca
1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335
z pozn. zm.),
- uzaleznia¢ przyznawanie ulgowych ustug i swiadczen oraz wysoko$¢ doplat z funduszu uzaleznia¢ jedynie
od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z funduszu,
- wydatkowa¢ érodki ZFSS zgodnie z ich przeznaczeniem, okre§lonym w art. 1 ust 1 ustawy z dnia 4 marca
1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335
z p6zn. zm.) i postanowieniami Regulaminu ZFSS.

Numer sprawy:

BK- 04.1.0914-1-37/04

Nazwa jednostki

Galeria Sztuki Wspélczesnej ,,Bunkier Sztuki”

kontrolowanej:
Adres jednostki pl. Szczepanski 3a
kontrolowanej: Krakow




Rodzaj przeprowadzone;j

4, }{s([))rtl)tsl;')obh;‘ealizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Analiza zalecen pokontrolnych sformutowanych w 1998 r. po ostatnio przeprowadzonej kontroli
kompleksowe;j
Tematyka i zakres 2. Organizacja Instytucji w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j
S. |przeprowadzonej 3. Realizacja planu finansowego
kontroli: 4. Gospodarka srodkami rzeczowymi
5. Gospodarka pienigzna i rozrachunki
6. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
7. Kontrola w zakresie realizacji 5% wydatkow 2004 roku
6. |Datarozpoczecia 21.10.2004 .
kontroli:
7. | Data zakofczenia 16.11.2004 .
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:
— prowadzi¢ ksiggi inwentarzowe zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).
1. |Numer sprawy: BK-04.1.0914-1-38/04
2. Nazwa Jednos?kl Nowohucka Biblioteka Publiczna
kontrolowanej:
3 Adres jednostki os. Stalowe 12
" | kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzone;j
4. kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/




Tematyka i zakres

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Organizacja jednostki
2. Realizacja planu finansowego

5. |przeprowadzonej 3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi
kontroli: 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
5. Dzialalno$¢ inwestycyjna i remontowa
6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6. |Data rozpoczecia 25.10.2004 .
kontroli:
7. |Data zakoinczenia 19.11.2004 1.
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: W zakresie organizacji jednostki:

- opracowac¢ regulamin wynagradzania instytucji w oparciu o aktualne przepisy prawa.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

- pogrupowac srodki trwate zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie klasyfikacja zawarta w rozporzqdzeniu
Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. nr 112, poz.
1317 z pozn. zm.),

- dla kserokopiarek — jako $rodkéw trwalych zastosowaé prawidlowa stawke amortyzacji 14 % zgodnie
z ,,Wykazem rocznych stawek amortyzacyjnych” zawartym w Zalaczniku nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od 0sob prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. nr 54, poz. 654 z pozn.
zm.),

- poda¢ w ksiedze inwentarzowej prowadzonej dla pozostatych srodkow trwatych pelne dane dotyczace cech
identyfikacyjnych wartosciowych srodkow trwatych tj. numer fabryczny oraz symbol.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- ograniczy¢ wyplatg ekwiwalentow pienigznych za uzywanie w pracy wilasnej odziezy i obuwia roboczego
oraz ekwiwalentu za pranie odziezy we wlasnym zakresie do wyptaty jedynie pracownikom, ktérych odziez
w trakcie wykonywania obowiazkoéw stuzbowych moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu.




Numer sprawy:

BK-04-0914-1-39/04

Nazwa jednostki

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Westerplatte 19
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

1. Organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j

2. Realizacja planu finansowego

3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

5. Dzialalno$¢ inwestycyjna i remontowa

6. Kontrola 5 % wydatkéw za 2004 roku pod wzgledem celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci

Data rozpoczgcia
kontroli:

26.10.2004 .

Data zakonczenia
kontroli:

3.12.2004 r.

Badany okres:

Rok 2003 12004 do dnia kontroli.

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizacji gospodarki finansowej jednostki:

- opracowa¢ i wprowadzi¢ do stosowania, dokumentacj¢ opisujaca przyjgte przez jednostke zasady
rachunkowosci, zgodnie z zapisami art. 10 ust. 1 pkt 3a ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), a w szczego6lnosci opisa¢ zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i sposob ich powiazania z kontami ksiggi gtéwnej,

- zaktualizowac tre$ci zawarte w Instrukcji gospodarki kasowej i ochrony wartosci pieni¢znych powotujac
si¢ na aktualnie obowiazujace w tym zakresie przepisy prawa, tj. rozporzqdzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 14.10.1998 r. w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim
powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych, przechowywania 1 transportowania przez




przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. nr 129, poz. 858 z pozn. zm.) oraz zaktualizowac
wykaz stosowanych w jednostce drukéow S$cislego zarachowania oraz ustali¢ prawidlowe zasady ich
ewidencji 1 kontroli,

opracowaé 1 wprowadzi¢ w zycie procedury kontroli wewn¢trznej dotyczace pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkow ze $rodkow
publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych zgodnie z wymogami
art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r.
nr 15, poz. 148 z pozn. zm.).

W zakresie realizacji planu finansowego:

aktualizowa¢ na biezaco plan finansowy wydatkoéw jednostki na podstawie korekt wynikajacych
z informacji Wydziatu Budzetu Miasta Krakowa o zmianach w ukladzie wykonawczym budzetu Miasta
oraz wynikajacych z decyzji Komendanta jednostki o zmianach w planie wydatkow budzetowych,
dokonywanych w ramach przydzielonych uprawnien,

ustala¢ ceng jednostkowa paliwa w treSci umowy zawieranej z wytonionym w przetargu dostawca paliwa,
zgodnie ze zlozona przez dostawce oferta i kontrolowac biezaca ceng jednostkowa kolejnych dostaw
Z zapisami Umowy,

zawiera¢ umowy zlecenia na sprzatanie pomieszczen jednostki, ustalajac w ich tresci precyzyjnie zakres
i terminy wykonywania przez Zleceniobiorcg zleconych robot, a takze koniecznos¢ ich odbioru przez osoby
odpowiedzialne za kontrolg i nadzor nad wykonanymi robotami,

prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa do kont syntetycznych 750 - Przychody i koszty finansowe oraz 760
Pozostate przychody i koszty, zgodnie z wymogami rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia
2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. nr
153, poz. 1752 z pozn. zm.), wyodrebniajac poszczegolne tytuty dochodéw budzetowych,

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

prowadzi¢ ewidencj¢ syntetyczna i szczegblowa dla wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020)
i yymowac w niej wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w jednostce.

W zaKkresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

prowadzi¢ gospodarke kasowa zgodnie z zapisami obowigzujacej Instrukcji kasowej i obowigzujacymi
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przepisami, w szczegdlnosci poprzez:

e ujmowanie w raportach kasowych przychodu gotowki do kasy na podstawie dowodu kasowego Kasa
Przyjmie (o symbolu KP),

e przekazywanie raportow kasowych do dzialu ksiggowosci za pisemnym potwierdzeniem ich odbioru
przez Glowna Ksiggowa,

uporzadkowa¢ gospodarke drukami $cistego zarachowania poprzez:

o prawidlowe prowadzenie ewidencji czekéw gotowkowych przez kasjera jednostki,

e prowadzenie ewidencji kwitariuszy przychodowych (o symbolu K103) przez pracownika dziatu
ksiggowosci,

e rozliczanie pracownikéw z pobranych drukow przez Gtoéwna Ksiggowa,

opracowywa¢ dowody zrodlowe wchodzace w sktad raportu kasowego, zgodnie z wymogami ustawy

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.)

(art. 21 ust. 1 pkt 6), m.in. poprzez zawarcie stwierdzenia o sprawdzeniu i zakwalifikowaniu dowodu do

ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach

rachunkowych (dekretacja), wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

ujmowaé na koncie 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami, wyptacone z kasy kwoty czgsciowego

rozliczenia zaliczek statych, co umozliwi ocen¢ zasadnoS$ci wysokosci przyznanych zaliczek stalych

i wielkos$ci rocznych obrotow zwiazanych z realizacja zakupow gotowkowych,

ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych jednostki kazde zdarzenie gospodarcze, ktore nastapito w danym

okresie sprawozdawczym, zgodnie z wymogami zapisow art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), dotyczace czgSciowego

rozliczenia zaliczek statych,

dokonywa¢ zakupow w ramach zaliczki stalej do wysokosci tej zaliczki, realizujac zakupy gotdéwkowe

jednostki ze $rodkow publicznych, tj. zgodnie z wymogami przepisow art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 26

listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.),

ujmowac na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych kwoty wynikajace z wystawianych

faktur VAT, obciazajacych kontrahentow z tytulu zawartych umoéw najmu, a stanowiacych dochody

budzetowe, zgodnie z wymogami rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie

szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu

terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752 z pozn.

zm.),

ujmowa¢ na kontach rozrachunkowych wystawiane przez jednostkg¢ faktury obciazajace najemcow za
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media, co umozliwi biezaca kontrole stanu rozliczen z kontrahentami, a takze spowoduje zgodno$é
prowadzonych ksiag rachunkowych z zapisami art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

- prowadzi¢ w sposob prawidlowy ewidencje syntetyczna oraz szczegdlowa wg kontrahentow na koncie 201
- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dla zdarzen gospodarczych zwiazanych z zakupami ptatnymi
przelewami, zapewniajac przestrzeganie zapisow art. 20, ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) oraz rozporzqdzenia Ministra
Finansow z dnia 18.12.2001r. w sprawie szczegoInych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. U. z 2001 r. nr 153, poz. 1752 z pozn. zm.), tj. w zakresie wprowadzenia do ksiag
rachunkowych kazdego zdarzenia, ktore nastapito w danym okresie sprawozdawczym, a takze mozliwosci
ustalenia naleznosci i zobowiazan wedtug poszczegdlnych kontrahentow,

- dowody ksiggowe, ujmowane w dziennikach zdarzen gospodarczych, opisywa¢ numerem liczby dziennika,
zapewniajac jednoznaczne powiazanie zapisow w dziennikach ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi, zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-40/04

Nazwa jednostki

Dom Kultury ,,Podgorze”

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Krasickiego 18/20
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnos$ci:

1. Organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j
2. Realizacja planu finansowego

3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

4. Gospodarka pienig¢zna i rozrachunki
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5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Data rozpoczgcia

6. Kkontroli: 2.11.2004 r.
7. |Data zakonczenia 26.11.2004 .
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

opracowac i dostosowac Zaktadowy Plan Kont do specyfiki Instytucji, zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz.694 z pozn. zm.),
uaktualni¢ zapisy w Zakladowym Planie Kont spelniajac wymogi rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia
18 grudnia 2001r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstw,
budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.
U.z2001r. nr 153, poz.1752 z pozn. zm.),

w instrukcji prowadzenia gospodarki kasowej i ochrony wartosci pienigznych wprowadzi¢ aktualng
podstawe prawna tj. rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14.10.1998 r.
w sprawie szczegotowych zasad i wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanie i transportowanie przez przedsiebiorcow i inne jednostki orvganizacyjne (Dz. U. nr 129,
p0z.585 z pozn. zm.). Uzupemi¢ dokumenty kasjera o wzory podpisdéw 0sob upowaznionych do akceptacji
dokumentow kasowych,

uregulowa¢ gospodarkg drukami $cistego zarachowania poprzez opracowanie i wprowadzenie w zycie
Instrukcji ewidencji drukow Scistego zarachowania.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

srodki trwate ewidencjonowaé zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie klasyfikacja tj. rozporzqdzeniem
Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (Dz. U. nr 112, poz.
1317 z pozn. zm.),

stosowac stawki umorzeniowe $rodkow trwalych zgodnie z obowiazujacym wykazem rocznych stawek
amortyzacyjnych srodkow trwatych okreslonych w ustawie z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od
050b prawnych (tekst jednolity z 2000 r. Dz. U. nr 54, poz.654 z pozn. zm.),

prowadzenie w sposob prawidtowy ewidencji szczegdlowej pozostatych srodkow trwatych,

uzupelni¢ Zaktadowy Plan Kont o zapisy dotyczace zasad ewidencjonowania warto$ci niematerialnych
i prawnych.
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W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- dokonywaé¢ zapisow na dowodach zrodlowych (dekretacji ksiggowej) w sposob trwaly zgodnie
z wymogami art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. nr
76, p0z.694 z pozn. zm.),

- przekazywac raporty kasowe do dzialu ksiggowosci za pisemnym potwierdzeniem odbioru przez Glowna
Ksiggowa,

- w kazdym przypadku, w ktorym wystapi potrzeba dokonania zakupoéw w formie gotowkowej, korzystac
z dopuszczalnej formy zaptaty a nastgpnie rozliczenia zaliczki,

- dokumenty zrodtowe sprawdzac pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- opracowa¢ dostosowujac do potrzeb instytucji, dokumentacj¢ opisujaca przyjete przez Instytucje zasady
rachunkowosci, w tym zakladowy plan kont spetniajacy wymogi przepisow art. 10 ust. 1 pkt. 3 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

- faktury i rachunki platne przelewami ujmowac¢ na koncie 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
w momencie wptywu do instytucji,

- zamieszcza¢ na dowodach zrodtowych (fakturach i rachunkach) ptatnych przelewami adnotacji, ze zostaly
zaplacone ze wskazaniem daty uregulowania zobowiazania oraz numeru wyciagu bankowego.

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

- przekazywaé odpis na rachunek bankowy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w terminach
wynikajacych z art. 6 ust.1 ustawy z dnia 4.03.1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz.
U. z1996 r. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.).

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-162/04

Nazwa jednostki

Srédmiejski Osrodek Kultury

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Mikotajska 2
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
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kontroli/

Tematyka i zakres

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Organizacja jednostki
2. Realizacja planu finansowego

5. |przeprowadzonej 3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi
kontroli: 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6. Kontrola 5 % wydatkéw w 2004 roku
6. |Datarozpoczecia 6.12.2004 r.
kontroli:
7. | Data zakofczenia 30.12.2004 1.
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: |W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:
- zaprowadzi¢ konto 013 - Pozostate srodki trwate w celu umozliwienia poréwnania wartosci ksiag
inwentarzowych (analityki) z saldem konta 013 ( syntetyka).
W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:
- Dbilety na imprezy i koncerty, traktowa¢ jako druki $cislego zarachowania, oraz wydawa¢ druki
odpowiednim osobom, po wczesniejszym naniesieniu ceny tych biletow.
1. |Numer sprawy: BK-04.0914-1-43/04
Nazwa jednostki . .
2. kontrolowanej: Mtlodziezowym Domu Kultury
3 Adres jednostki ul. Beskidzka 30
" | kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzone;j
4. kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/
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Gospodarka finansowa w szczegdlnos$ci:

1. Organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
Tematyka i zakres 2. Realizacja plfmu ﬁnapsowego .
. 3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi
5. | przeprowadzonej S .
Kontroli: 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
) 5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6. Gospodarka finansowa w ramach $rodka specjalnego
7. Kontrola 5% wydatkow za 2004 .
6. Data rozpoczecia 6.12.2004 .
kontroli:
7, |Data zakonczenia 23.12.2004 .
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 1 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: W zakresie organizacji gospodarki finansowej jednostki

opracowac i wprowadzi¢ w zycie Regulamin wynagradzania pracownikow jednostki, zgodnie z wymogami
art. 77° ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 pézn. zm.),
wprowadzi¢ konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych zgodnie z wymogami okreslonymi
W rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 18.12.2001 r. w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych
Jjednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. z 2001 r. nr 153, poz. 1752 z pozn. zm.)

wprowadzi¢ konta ksiag pomocniczych bedace uszczegdlowieniem i uzupetieniem zapisOw kont ksiggi
gtownej, do czego zobowiazuja przepisy art. 16 ust. 1 iart. 17 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

akta osobowe pracownikow prowadzi¢ zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. nr 62, poz. 286 z pozn. zm.),

uzupehic¢ Instrukcje gospodarki kasowej i ochrony wartos$ci pieni¢znych o aktualng podstawe prawna tj.
rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14.10.1998 r. w sprawie
szczegotowych  zasad i wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanie i transportowanie przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. nr 129,
p0z.858 z pozn. zm.).
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W zakresie realizacji planu finansowego:

dokonywa¢ wydatkow w ramach kwot wynikajacych z planu finansowego jednostki, po uwzglednieniu
zmian do planu dokonanych w trybie ustawy z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz U. z2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.).

W zaKkresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

na dowodach zrédlowych zamieszcza¢ adnotacj¢ dotyczaca sposobu zaklasyfikowania danego wydatku
okreslajac w szczegodlnosci: dzial, rozdzial, paragraf w mysl art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 26.11.1998 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.),

na dokumentach zrédlowych (rachunkach i fakturach ptatnych przelewem) dokonywa¢ adnotacji o dacie
dokonania przelewu wraz z numerem wyciagu bankowego.

W zakresie dzialalnosci finansowej prowadzonej w formie srodka specjalnego:

zawiera¢ umowy najmu zgodnie z uchwatq nr 348/93 Zarzqdu Miasta Krakowa z dnia 16 sierpnia 1993 r.
w sprawie udzielenia kierownikom gminnych placowek oswiatowych petnomocnictwa szczegolnego tzn.:

e wylacznie na czas okreslony, nie dluzszy niz 12 miesigcy,

e wyodr¢bniajac w treSci umowy wysokos$¢ czynszu i optaty za media,

e uwzgledniajac zastrzezenie dotyczace odsetek z tytulu nieterminowego uregulowania opfaty,
przestrzega¢ zasad gospodarki finansowej przewidzianych dla jednostek budzetowych, ze szczegdlnym
zwroceniem uwagi na brzmienie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.), z ktérego wynika, iz jednostki budzetowe pokrywaja
swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzaja na rachunek dochodéow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. Pobrane dochody, w postaci oplat za media z tytulu wynajmu
pomieszczen pobiera¢ i odprowadzaé na konto budzetu Miasta Krakowa,

ujmowaé¢ w ksiggach rachunkowych zapisy zgodne ze stanem rzeczywistym zachodzacych zdarzen
gospodarczych, do czego zobowiazuje art. 24 ust.1 1 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

przychody i wydatki $rodka specjalnego klasyfikowac zgodnie z zasadami ustalonymi w obowiazujacym
rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 20.09.2004 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow
i wydatkow oraz przychodow i rozchodow (Dz. U. nr 209, poz. 2132 z pozn .zm.).
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W zakresie kontroli 5% wydatkow za 2004 rok:
- opracowa¢ w formie wewngtrznych uregulowan zasady dotyczace rozliczania pracownikow za rozmowy
prywatne prowadzone z telefonéw stuzbowych jednostki.

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-194/04

Nazwa jednostki

Zarzad Budynkow Komunalnych

kontrolowanej:
Adres jednostki ul. Wielopole 17 a
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j
kontroli:

/sposéb realizacji
kontroli/

Kontrola problemowa przeprowadzona zostala w zakresie obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych ze
szczegdlnym uwzglednieniem dokumentow dotyczacych rozliczen ze spotkami administrujacymi oraz ze
wspolnotami mieszkaniowymi /metoda wyrywkowa/.

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

1. Analizg struktury zatrudnienia w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych
2. Organizacjg Zarzadu Budynkéw Komunalnych w zakresie gospodarki finansowe;j
3. Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych
3.1. Ogodlne zasady rozliczania wsp6lnot mieszkaniowych wychodzacych z zarzadu ZBK
3.2. Rozliczenie zobowiazan podatkowych z tytutu podatku VAT w listopadzie 2004 r.
3.3. Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych dotyczacych rozliczenia Wspolnoty Mieszkaniowej
budynku przy Al. Krasinskiego 4
3.4. Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych dotyczacych rozliczenia Wspolnoty Mieszkaniowej
budynku przy os. Sportowym 38
3.5. Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych dotyczacych rozliczenia Wspolnoty Mieszkaniowej
budynku przy ul. Gertrudy 2
4. Podsumowanie

Data rozpoczgcia
kontroli:

8.12.2004 r.
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Data zakonczenia

7. . 7.01.2005 r.

kontroli:
8. | Badany okres: Kontrola objeta dowody i urzadzenia ksiggowe za okres od dnia 1.04.2003 r. do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie analizy struktury zatrudnienia w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych:

nie dopuszcza¢ do sytuacji, w ktorej w tym samym czasie na stanowiskach odpowiedzialnych za prace
Dziatu Finansowo — Ksiggowego (Kierownik oraz Z-ca Kierownika) nie sg zatrudnieni pracownicy, a tym
samym nie jest zapewniony prawidlowy nadzér nad wykonywaniem obowiazkow przez pracownikow
Dziatu Finansowo — Ksiggowego ZBK,

aktualizowa¢ zakresy czynnos$ci pracownikow po zmianie stanowisk pracy,

zatrudni¢ audytora wewngtrznego w celu poprawy sposobu funkcjonowania jednostki.

W zakresie organizacji gospodarki finansowej Zarzadu Budynkow Komunalnych:

zamiesci¢c w komentarzu do Zaktadowego Planu Kont opis funkcjonowania konta 286 — Zaliczka na
konserwacje — dotyczy wspolnot,

wprowadzi¢ zapisy w Zakladowym Planie Kont dotyczace stosowanej w jednostce analityki do kont
rozrachunkowych,

opracowa¢ nowa Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw zawierajaca w szczegolnosci:

e precyzyjny opis przeptywu dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi, ich
wzajemnych powiazan oraz szczegélowe okreslenie zakresu odpowiedzialnosci poszczegdlnych
dziatow,

e szczegOlowy wykaz osob, ktore dokonuja zatwierdzenia dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym
oraz pod wzgledem formalno - rachunkowym.

W zakresie obiegu dokumentow finansowo — ksiegsowych:

stworzy¢ w ZBK jednolita, dostepna dla wszystkich dziatow bazg, przedstawiajaca informacje na temat
wspolnot mieszkaniowych, wspotdziatajaca z innymi programami komputerowymi uzytkowanymi w ZBK,
przestrzega¢ obligatoryjnej zasady, iz kazdy dokument przychodzacy i wychodzacy winien zostac¢
zaewidencjonowany w dzienniku korespondencyjnym,

ewidencjonowa¢ w sekretariacie dokumenty przekazywane migdzy dziatami,

rejestrowaé catos$¢ korespondencji wptywajacej do ZBK,

potwierdza¢ na dokumentach fakt ich przekazania z jednego dziatu do drugiego,

nie przekazywaé¢ dokumentow z dziatlu do dziatlu za pismem przewodnim, podpisanym przez Dyrektora
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7BK,
prowadzi¢ petna ewidencj¢ korespondencji wychodzacej do spotek administrujacych, tj. umieszcza¢ w
ewidencji datg, numer dokumentu, opis tresci pisma oraz czytelny podpis osoby odbierajacej dokument,
sporzadzi¢ w ZBK wykaz 0sob upowaznionych do dostarczenia lub odbioru poczty dla danej spoiki
administrujacej,

w szczegdlnosci w zakresie funkcjonowania Dziatu Eksploatacji:

sporzadzi¢ wykaz dokumentéw przedktadanych przez spotke administrujaca, bedacych podstawa
dokonania koncowego rozliczenia wspolnoty mieszkaniowej, ktora wychodzi z zarzadu ZBK (stanowiacy
rodzaj instrukcji dla pracownika),

koncowe rozliczenie wspolnoty poprzedza¢ wnikliwa analiza i kontrolg prawidlowosci wykazywanych
przez spoiki administrujace sald w zakresie zaliczek eksploatacyjnych, oplat za media oraz zaliczek na
fundusz remontowy,

zobligowaé¢ pracownikéw w Dziale Eksploatacji do sporzadzania notatek stuzbowych badz protokotéw z
przeprowadzanych kontroli, dotyczacych wykazanych przez spotki kwot koncowego rozliczenia,
sporzadza¢ Protokoty Zdawczo - Odbiorcze na dzien przekazania zarzadu wspdlnocie mieszkaniowe;j,
przekazywac z Dziatu Eksploatacji do Dziatu Finansowo - Ksiggowego ZBK dokumentacjg, dotyczaca
rozliczania wspdlnot mieszkaniowych, zawierajaca podpis pracownika merytorycznego i Kierownika
Dziatu Eksploatacji,

w szczegOlnosci w zakresie funkcjonowania Dzialu Finansowo — Ksiegowego:

nie przydziela¢ pracownikowi Dziatu Finansowo — Ksiggowego, zajmujacemu si¢ rozliczeniem wspolnot
wychodzacych z zarzadu ZBK, jednoczes$nie czynnosci kontrolnych i wykonawczych, w tym obowiazku
sprawdzenia catosci dokumentacji pod wzglgdem formalno-rachunkowym, wskazania dekretacji ksiggowej
oraz przygotowania polecenia przelewu,

wprowadzi¢ dodatkowy szczebel weryfikacji dokumentow oraz zawartych w nich kwot przed ich
zatwierdzeniem do wyplaty przez Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora ZBK,

ustali¢ wykaz dokumentéw przyjmowanych przez Dziat Finansowo — Ksiggowy, stanowiacych podstawe
dokonania koncowego rozliczenia wspdlnoty mieszkaniowej (stanowiacy rodzaj instrukcji dla pracownika),
ustali¢ jednoznaczne wytyczne, przez kogo kazdy dokument, dotyczacy rozliczenia wspdlnoty
mieszkaniowej winien by¢ zatwierdzony, jakie powinien zawiera¢ pieczatki i podpisy,

dokonywa¢ weryfikacji dokumentéw finansowo - ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym, w

20




szczegodlnosci:

e sprawdza¢ saldo funduszu remontowego kazdej wspdlnoty,

e nie akceptowac¢ kwot do wyptaty bez dowodu, iz przeprowadzona zostala kontrola wykazanych przez
spotki kwot,

stosowa¢ na dokumentach ksiggowych pieczatki, zawierajace istotne informacje dotyczace danej operacii,

np. wskazujace dat¢ dokonania dekretacji ksiggowej oraz date i formg zaptaty,

umieszcza¢ datg¢ wplywu na pismach przyjmowanych przez Dziat Finansowo - Ksiggowy,

ustali¢ rodzaj i tres¢ dokumentu, dotyczacego utworzenia rachunku bankowego, ktory winna przedtozyé¢ do

ZBK wspolnota mieszkaniowa (np. uwierzytelniona kserokopia bankowej umowy otwarcia rachunku

bankowego, potwierdzenie otwarcia rachunku bankowego, wydawane przez bank, itp.),

wskaza¢ osobg odpowiedzialna za kompletowanie i archiwizowanie dokumentéw zrodlowych, dotyczacych

numeroéw rachunkow bankowych wspdlnot.

Numer sprawy:

BK- 04.0914-1-44/2004

Nazwa jednostki
kontrolowanej:

Podgodrska Biblioteka Publiczna

Adres jednostki
kontrolowanej:

Krakow ul. Powroznicza 2

Rodzaj przeprowadzone;j
kontroli:

/sposéb realizacji
kontroli/

Kompleksowa /wyrywkowa/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

NN DN Bk W~

. Organizacja jednostki

. Realizacja planu finansowego

. Gospodarka $rodkami rzeczowymi.

. Gospodarka pienigzna i rozrachunki

. Dzialalno$¢ inwestycyjna i remontowa

. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

. Kontrola w zakresie 5% wydatkow za 2004 rok
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Data rozpoczgcia

6. Kkontroli: 6.12.2004 r.
7. | Data zakonczenia 6.01.2005 .
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2003 i 2004 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: W zakresie organizacji instytucji

zaktualizowacé:

Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Podgorskiej Biblioteki Publicznej Nr
1/99 z dnia 27.01.1999 r.,

Instrukcje dotyczqcq sporzqdzania, kontroli i obiegu dokumentow wprowadzona Zarzadzeniem
Dyrektora Podgorskiej Biblioteki Publicznej Nr 9/2002 z dnia 31.12.2002 .,

Regulamin Zakiadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora
Podgorskiej Biblioteki Publicznej Nr 4/2001 z dnia 29.03.2003 .,

Regulamin kontroli wewnetrznej wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Podgorskiej Biblioteki
Publicznej Nr 8/2003 z dnia 12.12.2003 r.,

Zaktadowy Plan Kont wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Podgorskiej Biblioteki Publicznej Nr
8/2002 z dnia 31.12.2002 r. w odniesieniu do przyjetych definicji np. srodka trwatego, zastosowanych
stawek amortyzacyjnych oraz ilo$ci prowadzonych raportow kasowych,

zakresy czynnosci Referenta Kasjera oraz Starszej Ksiggowej uwzgledniajac obecnie wykonywane
przez nich obowiazki.

W zakresie gospodarowania majatkiem trwalym

uzupeli¢ wydruk komputerowy Ksiega inwentarzowa Srodkow trwalych o nastgpujace elementy:
podstawowe cechy identyfikacyjne jak np. numer fabryczny oraz informacje dotyczaca przychodu,
rozchodu i stanu poszczegolnych sktadnikoéw majatkowych,

umieszczaé w ksiggach inwentarzowych adnotacje dotyczaca uzgodnienia ewidencji analitycznej
prowadzonej w formie ksiag inwentarzowych z ewidencja syntetyczna na koncie 011 — Srodki trwate i 013
— Pozostale srodki trwafte,

— dokonywa¢ zamknigcia ksiag na dzien inwentaryzacji.
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W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow

ograniczy¢ wyptate ekwiwalentéw pienigznych za uzywanie w pracy wlasnej odziezy i obuwia roboczego
oraz ekwiwalentu za pranie odziezy we wlasnym zakresie do wyptaty jedynie tym pracownikom, ktorych
odziez w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,

zakupow gotowkowych dokonywaé wytacznie na podstawie wezesniej udzielonej zaliczki,

umieszczenie w raportach kasowych liczbg¢ wynikajaca zgodnie z zasadami okre§lonymi w obowiazujacych
w instytucji uregulowaniach wewngtrznych.

Numer sprawy:

BK- 04.0914-172/1/05

Nazwa jednostki

. Szkola Podstawowa Nr 26
kontrolowanej:
Adres JeanSt!ﬂ Krakow ul. I. Krasickiego 34
kontrolowanej:

Rodzaj przeprowadzone;j
kontroli:

/sposéb realizacji
kontroli/

Kompleksowa /wyrywkowa/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

1. Organizacja jednostki

2. Realizacja planu finansowego

3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6. Realizacje 5 % wydatkow za 2005 r.

Data rozpoczgcia

kontroli: 3.03.2005 r.

pata zakonczenia 5.04.2005 .

kontroli:

Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 i 2005 do dnia

kontroli.
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Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizacji jednostki

- w zakresie czynnosci Glownego Ksiggowego wprowadzi¢ jednoznaczny zapis okreslajacy obowiazki
i odpowiedzialno$¢ Gtownego Ksiggowego, o ktorych mowa w art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz. U. nr 15 poz. 148 z pozn. zm.),

- w zakladowym planie kont wprowadzi¢ zapis dotyczacy ewidencji (rejestracji) wszystkich zobowiazan,
bez wzgledu na kwotg,

- opracowac szczegdtowe zasady gospodarki i ewidencji drukami §cistego zarachowania,

- w Zarzadzeniu Dyrektora dotyczacego wprowadzenia instrukcji kasowej podaé aktualne podstawy
prawne.

W zakresie realizacji planu finansowego

- $rodki trwale ewidencjonowaé zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie klasyfikacja okreslona
w rozporzqdzeniu Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych
(Dz. U. nr 112 poz. 1317 z pozn. zm.),

- dokonywa¢ rozliczen dotyczacych umorzenia $rodkow trwatych, wedlug aktualnie obowiazujacych
stawek amortyzacyjnych okre§lonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sob
prawnych (tekst jednolity z 2000 r. Dz. U. nr 54, poz.654 z pozn. zm.).

- uzupehi¢ ksiggi inwentarzowe prowadzone dla pozostalych $rodkow trwalych
e zapisy dotyczace cech identyfikacyjnych (nr fabryczny, symbol) pozostatych $rodkéw trwatych

stanowiacych majatek jednostki,

- potwierdzi¢ w ksiggach inwentarzowych wyliczone i uzgodnione z kontem syntetycznym warto$ci
poprzez zlozenie stosownego podpisu przez Gltownego Ksiggowego badz osobg przez niego
upowazniona.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi

- dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki) sprawdza¢ pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zapisami
obowiazujacej w jednostce Instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych,

- rejestrowac faktury platne przelewem jako odrgbne dokumenty ksiggowe, a w konsekwencji zaprowadzi¢
ewidencjg zobowiazan w podziale na poszczegodlnych kontrahentow.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkéow
- w Zakltadowym Regulaminie Funduszu Swiadczen Socjalnych okresli¢ szczegdlowo zasady i warunki
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korzystania ze $rodkow funduszu zgodnie z wymogami art. 8 ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70 poz. 335 z pozn. zm.),
- opracowa¢ na dany rok budzetowy plan rzeczowo-finansowy Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, o ktérym mowa w art. 8 ust. 2 ustawy o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych i art. 22.
ust. 4 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15

poz. 148 z pozn. zm.),

- prowadzi¢ pelna dokumentacje potwierdzajaca realizacje wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym podan-wnioskdw dotyczacych zapomdg pracowniczych.

Numer sprawy:

BK-04.0914-173-1/05

Nazwa jednostki

Gimnazjum nr 2

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Studencka 13
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli

kompleksowe;j

ARSI BRI ol N

Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej

Realizacja planu finansowego (planowanie i sprawozdawczos$¢)
Gospodarka srodkami rzeczowymi

Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Dziatalno$¢ remontowa i inwestycyjna

Gospodarka srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Gospodarka pieni¢zna prowadzona w formie srodka specjalnego
Kontrola realizacji 5 % wydatkoéw za rok 2005

Data rozpoczecia

28.02.2005 r.
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kontroli:

Data zakonczenia

7. . 30.03.2005 r.

kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

zaktualizowaé regulacje wewngetrzne, tj. Zakltadowy Plan Kont oraz Instrukcje kontroli wewnetrznej
i obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych w oparciu o obowiazujace przepisy,

uwzgledni¢ w podstawie prawnej Instrukcji kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow finansowo —
ksiggowych wytyczne zawarte w Komunikacie Nr 1 Ministra Finansow z dnia 30.01.2003 r. w sprawie
ogloszenia ,,Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych” (Dz. Urz. MF
z 2003 r. nr 3, poz. 13).

W zaKkresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

uregulowa¢ forme prawna budynku, w ktoérym jednostka prowadzi dziatalno$¢ statutowa,

uja¢ w Instrukcji inwentaryzacyjnej zapisy wskazujace terminy przeprowadzania w jednostce
inwentaryzacji poszczego6lnych sktadnikow aktywow,

uja¢ w ksigdze s$rodkow trwatych zapisy dotyczace klasyfikacji $rodkow trwatych, zgodnie
z rozporzqdzeniem Rady Ministréw z dnia 30.12.1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych /KST/
(Dz. U. nr 112, poz. 1317 z pozn. zm.), odnosnie numeru fabrycznego oraz miejsca polozenia $rodka
trwatego,

przed rozpoczgciem inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna winna zlozy¢ os$wiadczenie, iz
wszystkie dowody zrédtowe dotyczace przychodu i rozchodu skladnikow majatkowych objgtych
inwentaryzacja, zostaly ujgte w ewidencji,

sporzadzaé spis z natury srodkow trwaltych na odrgbnym arkuszu.

W zakresie realizacji planu finansowego i sprawozdawczosci:

przy pobieraniu i gromadzeniu dochodéw sporzadza¢ sprawozdania Rb — 27S z wykonania planu
dochodow budzetowych,

w przypadku posiadania w planie wydatkow budzetowych srodkow na remonty, wykazywac zrealizowane
kwoty w sprawozdaniu RB — 28S z wykonania plan wydatkdw budzetowych, realizacje¢ wydatkow
w paragrafie 4270 - zakup ustug remontowych.
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W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

wskaza¢ w Instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych czgstotliwose
sporzadzania raportow kasowych,

zaprowadzi¢ ewidencjg naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

ujmowac¢ dochody budzetowe przelane do budzetu Gminy, w korespondencji z kontem 130 — Rachunek
bankowy,

ujmowac rachunki za ustugi remontowe w ksiggach rachunkowych jednostki,

nalicza¢ ryczalt za przejazd komunikacja miejska zgodnie z wytycznymi zawartymi w rozporzqdzeniu
z dnia 19.12.2002 r. Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalenia
naleznosci przystugujqcych pracownikom zatrudnionym w panstwowych lub samorzqdowych jednostkach
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1990),

wyptacaé¢ pracownikom odbywajacym delegacje diete, przystugujaca z tytulu podrozy stuzbowej, zgodnie
z wytycznymi zawartymi w rozporzqdzeniu z dnia 19.12.2002 r. Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
w sprawie wysokosSci oraz warunkow ustalenia naleznosci przystugujqcych pracownikom zatrudnionym
w panstwowych lub samorzqdowych jednostkach sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze
kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1990),

dokonywac przelewow §rodkoéw pienigznych wytacznie na podstawie dowodu ksiggowego,

wprowadzi¢ do stosowania konto 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

regulowa¢ zobowiazania z tytulu podatku dochodowego wobec Urzgdu Skarbowego bezposrednio
z rachunku bankowego, ktorego ta dziatalnos$¢ dotyczy,

regulowa¢ zobowiazania w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowiazan,
umieszczaé na listach ptac podpis osoby sporzadzajacej,

nie dokonywa¢ refundacji poniesionych wydatkow poprzez przelewanie srodkow z rachunku bankowego
dziatalnosci podstawowej na rachunek bankowy prowadzony dla $rodka specjalnego,

umieszcza¢ na dokumentach ksiggowych adnotacje¢ wskazujaca na dokonanie kontroli pod wzgledem
merytorycznym,

realizowaé zakupy gotowkowe ze $rodkdw publicznych, zapewniajac mozliwo$¢ dokonania wstepnej
kontroli celowosci wydatku.

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

dokonywaé na koniec roku korekty wysokosci odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
uwzgledniajac faktyczna, przecigtng liczbe zatrudnionych pracownikow,
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nalicza¢ odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych bezposrednio przez jednostke,

uwzgledniaé przy dokonywaniu wydatkow ze srodkow ZFSS podstawowe kryterium zawarte w art. 8 ust. 1
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996
r. nr 70 poz. 335 z pozn. zm.).

Numer sprawy:

BK-04.0914-174-1/05

Nazwa jednostki

Gimnazjum nr 35

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Limanowskiego 60/62
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa

/sposéb realizacji
kontroli/

Gospodarka finansowa w szczegdlnos$ci:

1.

Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli
kompleksowej

2. Organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
Tematyka i zakres 3. Realizacja planu finansowego
przeprowadzonej 4. Gospodarka srodkami rzeczowymi
kontroli: 5. Gospodarka pienigzna i rozrachunki
6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
7. Dziatalno$¢ finansowa prowadzona w formie srodka specjalnego
8. Kontrola 5 % wydatkéw za 2005 rok
Data rozpoczgcia 28.02.2005 1.
kontroli:
Data za}ionczenla 13.03.2005 .
kontroli:
Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.
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Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizacji placowki:

- opracowac¢ regulamin kontroli wewngtrznej z uwzglgdnieniem wszystkich elementéw kontroli dostosowujac
go do potrzeb jednostki, a w szczegolnosci w zakresie wstepnej oceny celowosci dokonywania wydatkow w
ramach gospodarki kasowej,

- dokonywa¢ na biezaco aktualizacji podstaw prawnych w funkcjonujacych w jednostce uregulowaniach
wewngetrznych, a w szczegoInosci w:

»  [Instrukcji obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych,
»  [Instrukcji dotyczqcej przeprowadzania inwentaryzacyi,
»  [Instrukcji gospodarki kasowej.

W zakresie gospodarki $Srodkami rzeczowymi:

- przed rozpoczgciem inwentaryzacji przestrzega¢ wymogow dotyczacych zlozenia os$wiadczenia
potwierdzajacego, iz wszystkie dowody ksiggowe dokumentujace operacje gospodarcze (przychody
i rozchody skladnikéw majatkowych objetych spisem z natury) zostaty zrealizowane i ujgte w ewidencji,
przez osobg materialnie odpowiedzialng za majatek,

- zaprowadzi¢ ewidencj¢ analityczna dla skladnikéw majatkowych ujmowanych na koncie syntetycznym
020 - Wartosci niematerialne i prawne, do czego zobowiazuja zapisy ujete w punkcie I1 Opis kont, punkcie
1 Konta bilansowe, punkcie 8) Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne zalacznika nr 2 do
rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolInych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych
Jjednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752 z pozn. zm.),

- podja¢ stosowne dzialania w celu uregulowania formy prawnej budynku , w ktorym jednostka prowadzi
dziatalno$¢ statutowa.

W zakresie realizacji planu finansowego i sprawozdawczoSci:
- nalicza¢ odsetki ustawowe od nieterminowo regulowanych naleznosci za wynajem pomieszczen na

mieszkanie stuzbowe, do czego zobowiazuja zapisy art. 14 ust 2, pkt 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.).

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkéw:
— zaprowadzi¢ ewidencj¢ szczegotowa do konta syntetycznego 201 - Rozrachunki z dostawcami
i odbiorcami, do czego zobowiazuja zapisy ujete w punkcie II Opis kont, punkcie 1 Konta bilansowe,
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punkcie 25) Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami zatacznika nr 2 do rozporzqdzenia
Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci ovaz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752 z pozn. zm.),

zaprowadzi¢ ewidencje szczegdétowa do konta syntetycznego 234 - Rozrachunki z pracownikami, dla
ewidencji pobranych zaliczek, do czego zobowiazuja zapisy ujete w punkcie 11 Opis kont, punkcie 1 Konta
bilansowe, punkcie 33) Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami zalacznika nr 2 do
rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegoInych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych
Jjednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752 z pozn. zm.),

zaprzesta¢ podpisywania czekow ,./n blanco” przez Glownego Ksiggowego,

sporzadzaé¢ stosowne dowody zrodlowe wewngtrzne, tj. ,,Wniosek o zaliczke”, potwierdzajace wyptacenie
pracownikowi zaliczki, o ktorych mowa w art. 20 ust. 2 pkt 3 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

sporzadzaé¢ stosowne dowody zrédtowe wewngtrzne tj. ,,Rozliczenie zaliczki”, potwierdzajace rozliczenie
pracownika z pobranej zaliczki, o ktorych mowa w art. 20 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

sporzadza¢ raporty kasowe w sposob uniemozliwiajacy dokonywanie zapisow po zamknigciu raportu
kasowego, do czego zobowiazuja zapisy art. 23, ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

umieszcza¢ na dowodach zrodtowych znajdujacych si¢ pod raportami kasowymi dekretacje ksiggowa, jak
rowniez parafe potwierdzajaca sprawdzenie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym, do czego
zobowiazuja zapisy art. 21, ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U z2002r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

przed dokonaniem wydatku pobrane z banku $rodki finansowe wptaca¢ do kasy jednostki,

uzyskane $rodki finansowe z tytutu pobranych opfat za obiady przed wptata do banku wplaca¢ do kasy
jednostki,

prowadzi¢ ksigzki drukow Scistego zarachowania w sposob odzwierciedlajacy stan faktyczny drukow
$cistego zarachowania.

W zakresie dzialalno$ci zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych:

odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych naliczaé w wielkosciach wynikajacych z zapisow art.
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6, ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U.
z 1996 r .nr 70, poz. 335 z pozn. zm.),

przekazywa¢ na rachunek Zespotu Ekonomiki Oswiaty $rodki finansowe w wielkos$ciach wynikajacych
z zapisOw aneksu nr 1/2003 z dnia 3.04.2003 r. do Regulaminu gospodarowania $rodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie pomocy na cele mieszkaniowe w Zespole Ekonomiki O$wiaty,
w tresci obowiazujacego w jednostce Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
wprowadzi¢ zapisy o S$rodkach przeznaczonych na cele mieszkaniowe, a przekazywanych do
scentralizowanego funduszu mieszkaniowego prowadzonego przez Zesp6t Ekonomiki O$wiaty,
wprowadza¢ aktualne 1 wymagane przepisami prawa zapisy przy opracowywaniu uregulowan
wewngetrznych w jednostcee,

uregulowania wewngtrzne jednostki wprowadza¢ stosownym zarzadzeniem Dyrektora.

W zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w formie Srodka specjalnego:

dochody uzyskane przez jednostke¢ z tytulu wydanych duplikatow $wiadectw i legitymacji szkolnych
odprowadza¢ na rachunek budzetu Miasta,

przychody i wydatki uyymowa¢ w raportach kasowych w miesiacu, w ktorym zostaty zrealizowane,

dochody i przychody klasyfikowaé zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 20 wrzesnia 2004
r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkow
pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2004 v. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.),

oplaty za wydanie duplikatow legitymacji szkolnych pobiera¢ w wielkosciach okreslonych w paragrafie 19,
ust. 3 rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 14.03.2005 r. wsprawie zasad
wydawania oraz wzorow Swiadectw, dyplomow panstwowych iinnych drukow szkolnych, sposobu
dokonywania ich sprostowan iwydawania duplikatow, a takze zasad legalizacji dokumentow
przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicq oraz zasad odptatnosci za wykonywanie tych czynnosci
(Dz. U. z2005 r. nr 58, poz. 504 z pozn. zm.),

przychod badz rozchdd gotowki z kasy dokumentowac stosowanymi w jednostce dokumentami kasowymi,
w zarzadzeniach Dyrektora wprowadzaé zapisy, ktore odzwierciedlaja wystgpujacy w jednostce stan
faktyczny, w szczegdInosci dotyczacy odptatnosci za korzystanie z obiadow (tzw. ,,wsad do kotla™) oraz
odplatnosci za tzw. ,,koszt przygotowania obiadu”, ktére stanowia dochod jednostki,

wszystkie wplaty gotowkowe dokonane przez pracownikéw korzystajacych z obiadow dokumentowaé
dowodami kasowymi,

umowy najmu zawiera¢ z biezaca (aktualna) data ich obowiazywania.
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W zakresie kontroli 5 % wydatkow za 2005 rok:

— opflaty za ushugi pocztowe klasyfikowac zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 20 wrzesnia
2004 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2004 v. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.).

Numer sprawy:

BK- BK-04.0914-175-1/05

Nazwa jednostki

Zespol Szkot Ogolnoksztalcacych Integracyjnych nr 7

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Serbska 14
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli
kompleksowej

2. Organizacja jednostki
Tematyka i zakres 3. Realizacja planu finansowego
przeprowadzonej 4. Gospodarka $rodkami rzeczowymi
kontroli: 5. Gospodarka pienig¢zna i rozrachunki
6. Dzialalno$¢ inwestycyjna i remontowa
7. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
8. Gospodarka finansowa prowadzona w formie $rodka specjalnego
9. Kontrola w zakresie 5 % wydatkéw w 2005 roku
Data rozpoczgcia 28.02.2005 r.
kontroli:
Data za}ionczenla 13.04.2005 1.
kontroli:
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8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: |W zakresie organizacji jednostki:

- poszerzy¢ Zaktadowy Plan Kont o zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z
kontami ksiggi gtownej, do czego zobowiazuje art. 10 ust.1 pkt 3 wustawy zdnia 29.09.1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76 poz. 694 z pozn. zm)/.

W zakresie realizacji planu finansowego:
- zaprowadzi¢ ewidencj¢ rozliczenia dochodoéw budzetowych konto 222 — Rozliczenie dochodow

budzetowych, zgodnie z wytycznymi wskazanymi w rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 18 grudnia
2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. z 2001
r.nr 153, poz. 1752 z pozn. zm.).

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

- przed rozpoczgeciem inwentaryzacji osoby materialnie odpowiedzialne winny zlozy¢ oswiadczenie, iz
wszystkie dowody zrodlowe dotyczace przychodu irozchodu skladnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja, zostaly ujgte w ewidencji.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- umieszcza¢ na dowodach zréodlowych dekretacje ksiggowa tj. wskazania sposobu ujecia w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem Gléwnego Ksiggowego, do czego zobowiazuje art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

- zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych i wykazywac
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich tre$cia ekonomiczna w mysl art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

- dokonywa¢ przelewow $rodkow pieni¢znych wytacznie na podstawie dowodu ksiggowego,

- wprowadzi¢ do stosowania konto 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

- regulowa¢ zobowigzania z tytulu podatku dochodowego wobec Urzedu Skarbowego bezposrednio
z rachunku bankowego, ktorego ta dziatalnos¢ dotyczy,

- regulowa¢ zobowigzania w wysokosci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciagnigtych zobowiazan,

- umieszcza¢ na dowodach zrédlowych platnych przelewem informacj¢ o dacie zaptaty i numerze wyciagu
bankowego, w celu ulatwienia weryfikacji terminowosci regulowania zobowigzan.
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W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

srodki ZFSS wydatkowa¢ zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym w art. 1 ust. 1 i art. 2 pkt 1 ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz.
335 zpozn. zm.),

sporzadzaé raporty kasowe z czgstotliwoscia okre§lona w § 6 pkt 15 Instrukcji gospodarki kasowej
1 wartos$ci pienigznych obowiazujacej w jednostce.

W zaKkresie gospodarki pienieznej prowadzonej w formie Srodka specjalnego:

wplywy, ktoére na mocy art. 3 ust. 2 pkt 2 ustawy dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.), stanowia dochod budzetu Miasta Krakowa oraz
jednoczesnie nie zostaty wyszczegoélnione w § 1 uchwaly nr LXXII/706/05 Rady Miasta Krakowa z dnia
2.03.2005 r. w sprawie rachunku dochodow wiasnych oswiatowych i oswiatowo-wychowawczych jednostek

budzetowych prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow, odprowadzaé na rachunek dochodow Miasta
Krakowa.

W zakresie realizacji 5 % wydatkow za 2005 r.:

klasyfikowa¢ wydatki zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 20.09.2004 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.),

umieszcza¢ na dowodach zrédlowych informacj¢ o formie zaptaty i dacie uregulowania zobowiazania.

Numer sprawy:

BK-04.0914-180-1/05

Nazwa jednostki

Szkota Podstawowa nr 117 im. Krakowskiej Kongregacji Kupieckiej

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Kurczaba 15
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/
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Tematyka i zakres

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Organizacja jednostki

2. Realizacja planu finansowego

3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

> ﬁgﬁgg;}i‘.’vadzonej 4. Gospodarka pieniqznz} i rozrachunki
) 5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6.Gospodarka pieni¢zna prowadzona w formie srodka specjalnego
7. Kontrola 5 % wydatkéw w 2005 roku
6. |Data rozpoczecia 10.03.2005 r.
kontroli:
7. |Data zakornczenia 22.04.2005 1.
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 1 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki

- opracowa¢ Regulamin Kontroli Wewngtrznej z uwzglednieniem wytycznych wynikajacych z Komunikatu
nr 1 Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia ,, standardow kontroli finansowej
w jednostkach sektora finansow publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. z 2003 r. nr 3, poz.13).

W szczegdlnosci w regulacjach tych ujac:

e okreslenie mechanizmoéw i sposobow dokumentowania przeprowadzanych kontroli finansowych,

e okreslenie sposobu dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych,

e zestawienie obowiazkoéw, ktoére winny by¢ przypisane kazdemu pracownikowi dokonujacemu
czynnosci kontrolnych,

- sporzadzi¢ zakres czynnosci Glownego Ksiggowego na podstawie przepiséw art. 35, ust. 1 ustawy z dnia
26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 v. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.),

- akta osobowe pracownikéw prowadzi¢ zgodne z wymogami rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. (Dz. U.
nr 62, poz. 286 z pozn. zm.), tj.: uyymowac w aktach osobowych aktualne zakresy czynnosci i upowaznienia
do dysponowania gotowka, w czgsci C akt osobowych ujmowaé¢ dokumenty zwigzane z ustaniem
zatrudnienia, zamieszcza¢ na kserokopiach dokumentow znajdujacych si¢ w aktach osobowych
zaswiadczen potwierdzajacych zgodnos¢ z oryginalem, ujmowaé pisemne potwierdzenie odbioru przez
pracownika zmiany warunkéw umowy o pracg.
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W zaKkresie realizacji planu finansowego

stosowa¢ wlasciwa klasyfikacje budzetowa, zgodna z wytycznymi rozporzqdzenia Ministra Finansow z
dnia 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.),
zakup $rodkow trwatych finansowac srodkami zabezpieczonymi w paragrafach dotyczacych wydatkow
inwestycyjnych zgodnie z wytycznymi rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 20 wrzesnia 2004 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzqcych ze zrodel zagranicznych (Dz. U. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.),

sprawozdania z wykonania planu finansowego sporzadza¢ zgodnie z wytycznymi rozporzqdzenia Ministra
Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2001 r. nr 24, poz.
279 z pozn. zm.), w szczegolnosci sprawozdania sporzadza¢ na podstawie ksiag rachunkowych, kwoty
wykazane w sprawozdaniach uzgadnia¢ z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej, umieszcza¢ na
sprawozdaniach budzetowych klasyfikacje budzetowa zgodna z klasyfikacja wynikajaca z ksiag
rachunkowych jednostki.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

programy komputerowe ujmowac¢ w ewidencji ksiggowej na koncie 020 — Wartosci niematerialne i prawne
zgodnie z ustawq z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz.
694 z pozn. zm.), oraz zgodnie z wymogami rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 18.12.2001 r. w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetow panstwa, budzetow jednostek
samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. z 2001 r. nr 153,
poz. 1752 z pozn. zm.),

inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku przeprowadzaé zgodnie z zasadami okre§lonymi przepisami art. 26 i
art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694
z pozn. zm.), tj. na dzien inwentaryzacji sporzadza¢ zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow, sporzadza¢ zestawienie wydanych, zuzytych i zwrdconych arkuszy spisowych, wyceniaé
i podsumowywac arkusze spisowe, umieszcza¢ na arkuszach spisowych nazwg pola spisowego 1 nazwisko
osoby materialnie odpowiedzialnej, sktada¢ pisemne o$wiadczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych, ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikoéw majatku zostaly przekazane do
ksiggowosci oraz prawidlowo dokumentowaé wyniki inwentaryzacji i dokonywa¢ ich pordéwnania
z zapisami w ksiggach rachunkowych,

ewidencje magazynowa prowadzi¢ na biezaco i rzetelnie, tak by zapewni¢ zgodnos$¢ zapisow w kartach

36




magazynowych ze stanem zapasOéw w magazynie.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

zapewni¢ wykonywanie operacji gotowkowych wylacznie przez osoby do tego upowaznione,

na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ aktywow finansowych zgromadzonych na
rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek, oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywoéw - droga otrzymania od bankow
i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

zaprowadzi¢ konta 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych, 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
oraz 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami zgodnie z wytycznymi rozporzqdzenia Ministra
Finansow z dnia 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752 z pozn. zm.),

operacje gospodarcze dokumentowa¢ dowodami zrodtowymi spelniajacymi wymogi art. 21 i art. 24 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),
tj. zamieszcza¢ na dowodach ksiggowych datg wplywu do jednostki oraz numer ujgcia w dzienniku
korespondencyjnym, zamieszcza¢ na dowodach ksiggowych adnotacje o sprawdzeniu i zakwalifikowaniu
do ujecia w ksiggach rachunkowych, prawidtowo oznacza¢ dowody zrodtowe ujete w dowodzie zbiorczym,
na dokumentach zrodlowych zamieszczaé daty: zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym oraz zatwierdzenia do wyplaty, na biezaco ujmowac w raportach kasowych faktury
dokumentujace zakupy gotowkowe,

dokonywa¢ wydatkow ze $srodkow jednostki jedynie w kwotach zobowiazan wynikajacych z zawartych
przez jednostkg umow.

W zaKkresie gospodarki pienieznej prowadzonej w formie Srodka specjalnego

ustali¢ i stosowa¢ jednolite zasady przy zawieraniu uméw z kontrahentami w zwiazku z udostgpnianiem
sali gimnastycznej,

srodkami pozyskanymi w ramach darowizny gospodarowa¢ zgodnie z wymogami wynikajacymi z umowy
darowizny,

zapewni¢ ujmowanie operacji przychodowych w odpowiednich pozycjach klasyfikacji budzetowej
wynikajacych z rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegolowej
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klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet

zagranicznych (Dz. U. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.).

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- okresli¢ w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych kryterium dochodowe w zakresie

przyznawania $swiadczen dla oséb korzystajacych z Funduszu,

- plan Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych opracowywaé z uwzglednieniem zaréwno strony

przychodowej jak i rozchodowej,

- odpis $rodkéw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych naliczaé i przekazywaé na rachunek
Funduszu w wysoko$ci wynikajacej ze sposobu naliczania odpisu okreslonego przepisami ustawy z dnia 4
marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.),

- wydatkéw ze $rodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dokonywaé z uwzglednieniem
kryterium socjalnego, okreslonego przepisami art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym

Sfunduszu swiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.).

Numer sprawy:

BK-04.0914-172-1/05

Nazwa jednostki
kontrolowanej:

Szkola Podstawowa 55

Adres jednostki
kontrolowanej:

Krakow ul. Dobczycka 20

Rodzaj przeprowadzone;j
kontroli:

/sposéb realizacji
kontroli/

Kompleksowa/wyrywkowa

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

1. Organizacja jednostki

2. Realizacja planu finansowego

3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

5. Dzialalno$¢ inwestycyjna i remontowa

6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
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7. Realizacja 5 % wydatkow za 2005 r.

Data rozpoczgcia

6. Kkontroli: 18.04.2005 r.
7. |Pata zakonczenia 13.05.2005 r.
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: W zakresie organizacji jednostki

- w zakresie czynnosci Gléwnego Ksiggowego wprowadzi¢ jednoznaczny zapis okreslajacy obowiazki
i odpowiedzialno$¢ Glownego Ksiggowego, o ktorych mowa w art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz.148 z pozn. zm.).

W zakresie gospodarki majatkiem trwalym

- wprowadzi¢ w Zakladowym Planie Kont jednoznaczny zapis dotyczacy sposobu ewidencji nabytych
programow komputerowych i stosowa¢ w tym zakresie przyjete w Zaktadowym Planie Kont zasady,

- dokonywac¢ rozliczen dotyczacych umorzenia $srodkow trwatych, wedtug aktualnie obowiazujacych stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0sob
prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. nr 54, poz.654 z pozn. zm.),

- uzupehié ksiggi inwentarzowe prowadzone dla pozostatych srodkow trwalych o zapisy dotyczace cech
identyfikacyjnych (nr symbolu fabrycznego) pozostatych $rodkow trwatych stanowiacych majatek
jednostki.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkéw
- wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe wyplaca¢ zgodnie z art. 39 ust.3 ustawy z dnia 26 stycznia
1982 roku Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 2003 v. Dz. U. 118, poz.1112 zpozn. zm.).

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- prowadzi¢ pelna dokumentacje potwierdzajaca realizacje wydatkow z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym prowadzi¢ podania-wnioski dotyczace zapomoég pienigznych wyplacanych
pracownikom.

W zakresie gospodarki Srodkiem specjalnym
- wydatki kwalifikowa¢ zgodnie z obowigzujacymi od 1.01.2005 r. w tym zakresie przepisami,
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tj.: rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodow i wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz.
U. z 2004 r. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.).

1. |Numer sprawy: BK-04.0914-177-1/05
2. Nazwa Jednos?kl Szkola Podstawowa nr 24 im. Krakowskiej Strazy Pozarnej
kontrolowanej:
3, |Adres jednostii ul. Aleksandry 17, 30-837 Krakow
kontrolowanej:
Rodzaj przeprowadzone;j
4 kontroli: Kontrola kompleksowa przeprowadzona metoda wyrywkowa,
" | /sposéb realizacji
kontroli/
1. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej
2. Gospodarka pieni¢zng i rozrachunki
Tematyka i zakres 3. Realizacja planu finansowego
5. |przeprowadzonej 4. Gospodarka srodkami rzeczowymi
kontroli: 5. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6. Gospodarka finansowa prowadzona w formie srodka specjalnego
7. Kontrola w zakresie 5 % wydatkow w 2005 roku
6. | Data rozpoczecia 19.04.2005 .
kontroli:
7. |Data zakonczenia 10.05.2005 .
kontroli:
8. | Badany okres: od dnia 1 stycznia 2004 roku do dnia kontroli
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki w ramach gospodarki finansowej

- opracowac zakres czynno$ci Glownego Ksiggowego zgodnie z zapisem art. 35 ustawy z dnia 26 listopada
1998 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 roku nr 15, poz. 148 z pozn. zm.),

- prowadzi¢ akta osobowe pracownikow zgodnie z zasadami wynikajacymi z rozporzqdzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
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pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286 z pozn. zm.), tj. dla poszczegdlnych czgséci akt osobowych sporzadzaé
wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentéw, numerowa¢ dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych
czgsciach akt osobowych,

opracowaé Instrukcje obiegu dokumentow ksiggowych zgodnie z ustawq z dnia 26 listopada 1998 roku
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 roku nr 15, poz.148 z pozn. zm.) oraz ustawq
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn.
zm.) wg stanu prawnego na dzien jej sporzadzania,

opracowa¢ Instrukcj¢ kontroli wewngtrznej wg stanu prawnego wynikajacego z przepisow art. 28a i 35a
ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 roku nr 15,
poz. 148 z pozn. zm.) oraz innych aktéw prawnych obowiazujacych na dzien jej opracowania,

opracowa¢ Instrukcj¢ gospodarki pienigznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, tj. ustawq
z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) oraz
ustawq z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0sob i mienia (Dz. U. nr 114, poz. 740 z pozn. zm.)
w brzmieniu aktualnym na dzien jej sporzadzenia,

wskaza¢ jednoznacznie osoby pelniace funkcj¢ kasjera, wprowadzi¢ powyzsze zadania do ich zakresow
czynnosSci,

uregulowa¢ zagadnienie ochrony wartosci pienigznych zgodnie z obowiazujacymi, przepisami prawa, tj.
art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0osob i mienia (Dz. U. nr 114, poz. 740 z pozn.
zm.) oraz rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 roku
w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. nr 129,
poz. 858 z pozn. zm.),

zaktualizowa¢ zapisy Instrukcji inwentaryzacyjnej zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) wg stanu prawnego
obowiazujacego na dzien jej sporzadzania,

opracowa¢ oraz wprowadzi¢ w formie zarzadzenia Dyrektora Instrukcj¢ magazynowania S$rodkow
zywnos$ci z uwzglednieniem zagadnienia zwrotu pobranych, a nie wykorzystanych w danym dniu
artykutow zywnosciowych.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow

w raportach kasowych podawac ilos¢ dowodow zrodlowych zaewidencjonowanych w danym raporcie
kasowym,
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na dowodach kasowych rozchodowych umieszczaé¢ adnotacj¢ potwierdzajaca sprawdzenie dokumentu pod
wzgledem merytorycznym,

umieszczaé na dowodach kasowych aktualng adnotacj¢ o trybie udzielenia zamowienia publicznego
zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2004
roku nr 19, poz. 177 z pozn. zm.),

powiaza¢ numery dowodow zrédlowych z numeracja ksiggi gtéwnej prowadzonej w programie VULKAN,
do czego zobowiazuje art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. nr 76
poz. 694 z pozn. zm.),

sporzadza¢ na fakturach i rachunkach adnotacj¢ o zarejestrowaniu ich w ewidencji korespondencji
przychodzacej oraz wprowadza¢ na tych dokumentach dat¢ wptywu do jednostki,

umieszcza¢ na dowodach ksiggowych platnych przelewem datg zaplaty zobowiazania,

dokonywa¢ zakupow na potrzeby jednostki zgodnie z przyjetymi zasadami, wykorzystujac dopuszczalne
formy zaptaty, tj. gotowke pobrana przez pracownika z kasy w formie zaliczki jednorazowej lub statej,
badz tez w formie przelewu bankowego. Stosowac druki "wniosek o zaliczke", ktore stanowia podstawe
wstepnej kontroli celowosci i gospodarnosci realizowanych wydatkow,

zaprzesta¢ przyjmowania oplat za obiady przez osobg pehiaca funkcj¢ magazyniera - intendenta.
Wprowadzi¢ jednoznaczne zasady przyjmowania opfat za obiady, wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za
przyjmowanie tych optat,

rozdzieli¢c czynno$ci dyspozycyjne, wykonawcze, kontrolne realizowane przez 1 osobg intendenta —
magazyniera, ustali¢ osob¢ odpowiedzialng za prowadzenie magazynu zywnos$ciowego, a nast¢pnie
dostosowac zakres czynnos$ci pracownika do wprowadzonych zmian,

przeprowadza¢ okresowe kontrole magazynu w celu ustalenia faktycznego stanu srodkow zywnosciowych
w magazynie, nie dopuszcza¢ do powstawania nadwyzek w magazynie,

prowadzi¢ w sposob prawidtowy gospodarke drukami Scistego zarachowania, tak aby jeden pracownik nie
dysponowat drukami, ktére sam ewidencjonuje, wprowadzi¢ procedury kontroli ewidencji drukdéw Scistego
zarachowania bedacych w dyspozycji kasjera,

dokonywa¢ wyptat zalegtych poboréw z kasy po uprzednim zatwierdzeniu dowodu kasowego o symbolu
KW do wyptaty przez Dyrektora i Gltownego Ksiggowego, wyeliminowa¢ przypadki wystawiania
dowodow kasowych KW bezposrednio przez kasjera,

dokonywac terminowej zaplaty zobowiazan zgodnie z art. 28 ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku z
dnia o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 roku nr 15 poz 148
z pozn. zm.), tak aby nie dopuszczaé w przyszlosci do zaplaty ustawowych odsetek.
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W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi

uzupelié¢ ksiggi inwentarzowe $rodkow trwatych o stosowny podpis Dyrektora i Glownego Ksiggowego,
poda¢ date ich zatozenia,

na kartach $rodkow trwalych podawa¢ cechy identyfikacyjne ujetych w nich sktadnikow majatkowych tj.
numery fabryczne,

umowy cywilnoprawne (zlecenia) zawiera¢ zgodnie z art. 26 ust.l oraz art. 28 ust. 3 pkt.1-3 ustawy
z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 roku nr 15, poz. 148
z pozn. zm.), tzn. w roku budzetowym, w ktorym miala miejsce dana czynno$¢, w sytuacji gdy w planie
finansowym placowka posiada zabezpieczone srodki finansowe na ten wydatek,

zaprzesta¢ zawierania umow cywilnoprawnych (zlecen) na przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze spisu
z natury w godzinach wynikajacych ze stosunku pracy,

dokonywa¢ odpowiedniej klasyfikacji wydatkow zgodnie z zapisami rozporzqdzenia Ministra Finansow z
dnia 20 wrzesnia 2004 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodow i
rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodel zagranicznych (Dz. U. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.).

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw administracji i obstugi
przyznawaé zgodnie z art. 8 ust.1 ustawy z dnia 4.03.1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych
(tekst jednolity Dz. U. z 1996 roku nr 70, poz. 335 z pozn. zm.) z uwzglednieniem sytuacji zyciowej,
materialnej i rodzinnej pracownika.

W zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w formie Srodka specjalnego i rachunku dochodéw

wlasnych

opracowa¢ zarzadzenie powolujace i regulujace funkcjonowanie rachunku dochodéw wilasnych w zakresie
zrodet okreslonych w art.18a ust. 1 ustawy z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.
U z 2003 r. nr 15 poz. 148 z pozn. zm.) oraz uchwaly nr LXXII/706/05 Rady Miasta Krakowa
w sprawie dochodow rachunkow wlasnych oswiatowych i oswiatowo-wychowawczych jednostek
budzetowych prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow,

pobrane dochody z tytulu optat za media odprowadza¢ na biezaco na rachunek budzetu miasta zgodnie
z § 9 zarzadzenia nr 298/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 17 lutego 2005 r. w sprawie ustalenia
harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu Miasta Krakowa na rok 2005.
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W zakresie 5% wydatkow w roku 2005

- przestrzega¢ zapisow art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. nr 76
poz. 694 z pozn. zm.), ktory okreSla cechy, jakie powinien posiada¢ dowod ksiggowy, w szczegdlnosci
odnotowywa¢ na dowodzie termin i formeg zaplaty zobowiazania oraz weryfikowa¢ dokumenty ksiggowe

pod wzgledem merytorycznym,

- na dokumentach ksiggowych wprowadza¢ zapis zgodny art. z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004

roku prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2004 roku nr 19, poz. 177 z pozn. zm.),

- sporzadza¢ na dokumentach ksiggowych adnotacje o dacie ich wptywu do jednostki, co jest szczegdlnie
istotne wobec obowiazku terminowego regulowania zobowiazan przez jednostkg, wynikajacego z art. 28
ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15

poz. 148 z pozn).

Numer sprawy:

BK-04.0914-50-1/05

Nazwa jednostki

Zespol Szkot Mechanicznych nr 2

kontrolowanej:
Adres jednostki ul. Skrzyneckiego 12
kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzone;j
kontroli:
Problemowa

/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

1. Gospodarka pieni¢zna, w szczegdlnosci gromadzenie dochodow
2. Dziatalno$¢ remontowa

3. Przychody $rodka specjalnego

Data rozpoczgcia

kontroli: 10.04.2005 r.

pata 2 koficzenia 10.05.2005 .

kontroli:

Badany okres: 2004 rok oraz rok 2005 do dnia kontroli.
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Zalecenia pokontrolne:

W zakresie: gospodarka pieniezna, w szczegdInosci sposob sromadzenia dochodow:

odsetki od nieterminowo pozyskiwanych naleznosci, nalicza¢ zgodnie z postanowieniami art. 92, pkt 2,
ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148
z pozn. zm.), w zwiqzku z art. 129, ust. 1 i art. 4, ust. 1, pkt 9 ustawy z dnia 13.11.2003 r. o dochodach
Jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. nr 203, poz. 1966),

ustala¢ stawke czynszu za shizbowe lokale mieszkalne w wysokoSci ustalonej na podstawie
obowiazujacego od dnia 1.07.2005 r. Zarzadzenia nr 731/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 28
kwietnia 2005 r. w sprawie zmiany zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa nr 394/2003 z dnia 25.03.2003
r. oraz nr 1494/2004 z dnia 31.08.2004 r.

dochody uzyskane przez jednostke budzetowa z tytutu optat za wynajem mieszkania stuzbowego i optat za
media z tytulu wynajmu pozostalych pomieszczen na inna dziatalno$¢ odprowadza¢ na konto budzetu
Miasta, zgodnie z zapisem art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.),

wprowadzi¢ ewidencj¢ pobranych optat oraz nalicza¢ odsetki od nieterminowo regulowanych naleznosci,
zgodnie z wymogami okreSlonymi w art. 14 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.),

uzyskane $rodki finansowe stanowiace dochod budzetu Miasta odprowadza¢ w obowiazujacych terminach
wynikajacych z zapisow Zarzadzenia nr 1287/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 14.07.2005 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 298/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 17 lutego 2005 r.
w sprawie ustalenia harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetu Miasta Krakowa na rok
2005,

wprowadzi¢ do stosowania konto analityczne 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, zgodnie
z zapisami rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752 z pozn. zm.),

wprowadzi¢ do stosowania ewidencj¢ analityczna do konta rachunku biezacego - subkonto dochodow, do
czego zobowiazuja zapisy paragrafu 3 ust. 2 Zalqcznika nr 2 do rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia
13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. nr 24, poz. 279 z pozn. zm.),

wykonane dochody  klasyfikowac zgodnie z obowiazujacymi  przepisami prawa,
tj. rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodel zagranicznych
(Dz U. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.).
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W zakresie: dzialalno$¢ remontowa:

- dokonujac wydatkéw przestrzega¢ przepisOw zawartych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177 z pozn. zm.),

- poniesione w jednostce wydatki klasyfikowaé zgodnie z zapisami rozporzqdzenia Ministra Finansow
zdnia 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.).

W zakresie: dochody wlasne jednostki budzetowej:

- nalicza¢ odsetki od nieterminowo regulowanych ptatnosci,

- sporzadza¢, umowy dotyczace najmu pomieszczen lub terenu w sposdb umozliwiajacy ustalenie daty
dochodzenia nalezno$ci jednostki.

Numer sprawy:

BK-04.0914-20-1/05

Nazwa jednostki

XIII Liceum Ogodlnoksztalcace

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Sadowa 4
kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa

/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli
kompleksowe;j

Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej

Realizacja planu finansowego (planowanie i sprawozdawczos¢)

Gospodarka $rodkami rzeczowymi

Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Realizacja zamowien publicznych

Dzialalno$¢ remontowa i inwestycyjna

Gospodarka $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

XN kBN
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9. Gospodarka finansowa prowadzona w formie Srodka specjalnego
10. Kontrola realizacji 5 % wydatkow za rok 2005

Data rozpoczgcia

6. Kkontroli: 28.04.2005 r.
7. |PData zakonczenia 31.05.2005 1.
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

- w ewidencji analitycznej do konta 011 — Srodki trwale, pogrupowaé srodki trwate wystepujace w jednostce
zgodnie z wymogami rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 31.12.1999 r. w sprawie klasyfikacji srodkow
trwatych (Dz. U. nr 112, poz. 1317 z pozn. zm.),

- ksiggi inwentarzowe prowadzone dla pozostatych srodkow trwatych uzupehli¢ o zapisy dotyczace cech
identyfikacyjnych (numer fabryczny, symbol) wartoSciowych §rodkoéw trwatych stanowiacych majatek
jednostki.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:
- zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych iwykazywaé w

sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczna, w mysl art. 4 ust 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

- $rodki zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych wydatkowaé zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym
w art. 1 ust. 11 art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych
(tekst jednolity w Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.),

- sporzadza¢ raporty kasowe z czgstotliwoscia okreslong w obowiazujacej w jednostce Instrukeji gospodarki
kasowej 1 wartosci pieni¢znych.

W _zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w formie Srodka specjalnego oraz w zakresie realizacji

5 % wydatkow za 2005 r.:

- w 2005 r. klasyfikowa¢ wydatki zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 20.09.2004 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkow
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pochodzqcych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.), tj. w szczego6lnosci

klasyfikowac:

o ustugi dotyczace szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i $wiadczen medycznych w § 4300

— zakup ustug pozostatych,
o zakup materialow w § 4210 — zakup materiatow i wyposazenia,
o zakup biletéw MPK w § 4410 — podroze stuzbowe krajowe.

Numer sprawy:

BK-04.0914-176-1/05

Nazwa jednostki

Szkola Podstawowa nr 10

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Blachnickiego 1
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli
kompleksowe;j

2. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej
Tematyka i zakres 3. Realizacja planu finansowego
przeprowadzonej 4. Gospodarka srodkami rzeczowymi
kontroli: 5. Gospodarka pienigzna i rozrachunki
6. Dziatalno$¢ inwestycyjna i remontowa
7. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
8. Gospodarka finansowa prowadzona w formie srodka specjalnego
9. Kontrola 5 % wydatkow w 2005 roku
Data rozpoczgcia 23.05.2005 1.
kontroli:
Data za}mnczema 10.06.2005 r.
kontroli:
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S

Badany okres:

Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizacji jednostki:
- zaktualizowac Instrukcje gospodarki kasowej i ochrony wartosci pienieznych o obowiazujace przepisy

prawa, tj. rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14.10.1998 r. w sprawie
szczegotowych  zasad | wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanie i transportowanie przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. nr 129,
p0z.585 z pozn. zm.).

W zakresie realizacji planu finansowego:
- sporzadza¢ sprawozdania Rb — 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych zgodnie z wymogami art.

15 ust 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15,
poz. 148 z pozn. zm.),

- zaprowadzi¢ ewidencj¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na kontach ksiggowych: 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, ktore shuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z
tytutu dochodow budzetowych, w ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy oraz 222 -
Rozliczenie dochodow budzetowych, ktore stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych, do czego zobowiazuje rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 18 grudnia
2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow (Dz. U. nr 153, poz. 1752 z
pozn. zm.).

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

- przed rozpoczgciem inwentaryzacji nie sporzadzenie przez osoby materialnie odpowiedzialne, pisemnego
oswiadczenia, iz wszystkie dowody ksiggowe, dokumentujace operacje gospodarcze (przychody i rozchody
sktadnikow majatkowych objetych spisem z natury) zostaty ujgte w ewidencji.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:
- dokonywa¢ zakupéw w ramach wczesniej udzielonej zaliczki, realizujac zakupy gotowkowe jednostki

wylacznie ze srodkéw publicznych, a tym samym przeprowadzajac wstgpng oceng celowosci zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw zgodnie z wymogami art. 35a ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia
26 11.1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15 poz. 148 z pozn. zm.),

- umieszcza¢ na dokumentach ksiggowych adnotacje wskazujaca na dokonanie kontroli pod wzgledem
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merytorycznym,
- umieszczaé¢ na listach plac podpis osoby sporzadzajacej oraz sprawdzajacej dokument pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

- nalicza¢ odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych bezposrednio przez jednostke,

- zalacza¢ do wnioskow o udzielenie zapomogi socjalnej dokumenty potwierdzajace wysokosci dochodu
przypadajacego na jednego cztonka rodziny, zgodnie z zapisami art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.),

- $rodki Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wydatkowaé zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
w art. 1 ust. 1 i art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych
(tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.),

- sporzadza¢ raporty kasowe zgodne z zapisami obowiazujacej w jednostce Instrukcji gospodarki kasowej i
ochronie wartosci pienieznych, w ktorej zawarto zapis cyt.: ,,...raporty kasowe moga obejmowaé okresy
kilkudniowe, z tym, ze nalezy sporzadzac¢ raporty kasowe na koniec kazdego miesiaca (...)”.

W zakresie gospodarki pieni¢znej prowadzonej w formie Srodka specjalnego:

- wmowac rachunki i faktury platne przelewem na kontach zespolu 2-ego Rozrachunki i roszczenia w
momencie wptywu do jednostki w korespondencji z kontami zespotu 4-ego Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie, do czego zobowiazuja zapisy art. 4 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z poz. zm.) cyt.: ,,zdarzenia, w tym operacje gospodarcze,
ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych i wykazywa¢ w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia
ekonomiczna. Zaprowadzi¢ ewidencj¢ analityczna do kont ,zespotu 2” zgodnie z wytycznymi
okreslonymi w rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 18.12.2001 r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. z 2001 r. nr 153, poz. 1752 z pozn. zm.).

Numer sprawy:

BK- 04.0914-179-1/05

Nazwa jednostki
kontrolowanej:

Szkola Podstawowa Nr 64

Adres jednostki

Krakow ul. Sadzawki 1
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kontrolowanej:

Rodzaj przeprowadzone;j
kontroli:

/sposéb realizacji
kontroli/

Kompleksowa/

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

1. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej

Tematyka i zakres 2. Realizacja plfmu ﬁnapsowego (plapowame 1 sprawozdawczos¢)
. 3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi
przeprowadzonej o .
Kontroli: 4. Gospodarka pieni¢zng i rozrachunki
) 5. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6. Gospodarka prowadzong w formie srodka specjalnego
7. Realizacja 5 % wydatkow za 2005 r.
Data rozpoczgcia 23.05.2005 r.
kontroli:
Data za}mnczema 15.06.2005 r.
kontroli:
Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 i 2005 do dnia

kontroli.

Zalecenia pokontrolne:

W zaKresie organizacji gospodarki finansowej jednostki:

uregulowa¢ kwestie terminow i form regulowania nalezno$ci z tytulu czynszu najmu lokalu
mieszkalnego dostosowujac zapisy umowy do stanu faktycznego np. poprzez sporzadzenie stosownych
anekso6w do umowy najmu,

wyszczegolni¢ podstawy prawne, w oparciu o ktore sformutowane byty uregulowania wewngtrzne, takie
jak:

o Zakladowy Plan Kont,

e Regulamin Kontroli Wewnetrznej,

dokona¢ aktualizacji podstaw prawnych, w oparciu o ktore sformutowane zostaly uregulowania
wewngetrzne, takie jak:

o [Instrukcja sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentow,

o Zakladowa Instrukcja inwentaryzacyjna,

m.in. poprzez przywolanie w podstawie prawnej obowiazujacej ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
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o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).

W zakresie realizacji planu finansowego i sprawozdawczosci:

sprawozdania z wykonania wydatkow budzetowych Rb-28S, sporzadza¢ zgodnie z wytycznymi
rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. nr 170, poz. 1426), w szczegbdlnosci sprawozdania sporzadzac¢ na podstawie ksiag rachunkowych,
kwoty wykazane w sprawozdaniach uzgadnia¢ z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej,
umieszczaé na sprawozdaniach budzetowych klasyfikacje budzetowa zgodna z klasyfikacja wynikajaca z
ksiag rachunkowych jednostki.

zaprowadzi¢ konto 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych, zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra
Finansow z dnia 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752 z pozn. zm.).

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

dokonywa¢ wydatkow w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow, do czego zobowiazuja zapisy art. 28, ust. 3, pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.),

dokonane wydatki klasyfikowa¢ zgodnie z zapisami rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 20
wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2004 r. nr 209, poz. 2132, z pozn. zm.),
wprowadzi¢ do stosowania konto syntetyczne 140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki
pieniezne, do czego zobowiazuja zapisy rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz.
1752 z pozn. zm),

prowadzi¢ konto syntetyczne 201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami zgodnie z zapisami
rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752 z pozn. zm.).
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W zakresie gospodarki prowadzonej w formie Srodka specjalnego:
- przestrzega¢ zapisOw umowy najmu dotyczacych termindw zaplaty za wynajem lokalu,

- dochody jednostki zaklasyfikowanie do paragrafu 0750 - Dochody z najmu i dzierzawy przychodow
osiagnigtych w wyniku prowadzenia stotowki, zakwalifikowaé do paragrafu 0830 - Wphwy z ustug,
zgodnie z zapisami rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie
szezegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze

zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 209, poz. 2132, z pozn. zm.).

W zakresie realizacji 5 % wydatkow za 2005 r.:

- dokonywa¢ wydatkow w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadoéw, do czego zobowiazuja zapisy art. 28, ust. 3, pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada

1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.).

Numer sprawy:

BK-04.0914-181-1/05

Nazwa jednostki

Gimnazjum nr 6

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Blachnickiego 1
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa

/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

1. Organizacja jednostki

2. Realizacja planu finansowego

3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6. Kontrola 5 % wydatkow w 2005 roku

Data rozpoczecia
kontroli:

23.05.2005 .

Data zakonczenia

10.06.2005 r.
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kontroli:

®

Badany okres:

Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 1 2005 do dnia kontroli.

Zalecenia pokontrolne:

W zaKkresie organizaciji jednostki:

opracowa¢ instrukcje kontroli wewngtrznej w oparciu o obowiazujace na dzien sporzadzenia akty prawne,

a w szczegdlnoscei:

o ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177
z pozn. zm.),

o ustawe z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych w brzmieniu opublikowanym
w Dzienniku Ustaw z 2003 roku, nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.,

opracowa¢ instrukcje gospodarki kasowej i ochrony wartosci pienigznych w oparciu o ustawe z dnia

29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci przy uwzglednieniu zapisow tekstu jednolitego opublikowanego

w Dzienniku Ustaw z 2002 roku, nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.,

opracowa¢ instrukcjg obiegu dokumentoéw ksiggowych uwzgledniajac aktualny na dzien sporzadzenia tekst

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci opublikowany w Dzienniku Ustaw z 2002 roku

nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.,

opracowac¢ instrukcje¢ inwentaryzacyjna w oparciu o obowiazujace przepisy prawne i dostosowac jej zapisy

w szczeg6lnosci do ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 .

nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

doprecyzowa¢ =zapisy instrukcji inwentaryzacyjnej wskazujac precyzyjnie skladniki mienia objgte

inwentaryzacja raz na 4 lata dodajac okreslenie, iz powyzszy termin dotyczy skladnikow mienia

znajdujacych si¢ na terenie strzezonym,

opracowa¢ regulamin wynagradzania nauczycieli i pracownikow nie bgdacych nauczycielami zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegoInosci:

o ustawq z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 roku, nr 118,
poz. 1112 z pozn. zm.),

o ustawq z dnia 25 czerwca 1999 roku o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa (tekst jednolity Dz. U. z 2005 roku, nr 31, poz. 267 z pozn. zm.),

o ustawq z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku
nr 142, poz. 1593 z pdozn. zm.).

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

po przeprowadzeniu pelnej inwentaryzacji opracowywaé zestawienie stanowiace potwierdzenie
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poréwnania stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowej, z uwzglednieniem
sktadnikow ujetych na koncie syntetycznym 013 - Pozostate srodki trwate oraz na koncie 011 - Srodki
trwate.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

dokonywa¢ zakupoéw zgodnie z przyjetymi zasadami, wykorzystujac dopuszczalne formy zaptaty, tj.
gotowke pobrang przez pracownika z kasy w formie zaliczki jednorazowej lub stalej, badz w formie
przelewu bankowego. Stosowaé druki ,,wniosek o zaliczke”, ktore stanowia podstawe wstepnej kontroli
celowosci realizowanych wydatkow,

na dowodach ksiggowych zamieszcza¢ adnotacj¢ wynikajaca z zapisow art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), tj.
cyt. ,Dowod ksiegowy powinien zawieraé¢ co najmniej(...)stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesiqca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania (...) ",

sporzadza¢ na dokumentach ksiggowych adnotacje o dacie ich wptywu do jednostki, co ma istotne
znaczenie w zakresie ustalenia a nastgpnie kontroli terminu ptatnosci zobowiazania wyznaczonego przez
kontrahenta. Obowiazek terminowego regulowania zobowiazan wynika z art. 28 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia
26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 roku nr 15, poz. 148 z pozn.
zm.),

w planie kont jednostki uwzgledni¢ konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, o ktérym
mowa w Zalaczniku nr 2 do rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 18.12.2001 r. w sprawie
szezegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. z 2001, nr 153, poz. 1752 z
pozn. zm.),

przestrzega¢ obowiazku numerowania raportow kasowych w sposob trwaly, tj. zgodnie
z 0go6lng zasada wyrazona w art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
Jjednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

sporzadza¢ raporty kasowe w sposob uniemozliwiajacy dokonywanie kolejnych  wpisow
tj. zgodnie z ogdlnymi zasadami wynikajacymi z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).
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W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

opracowaé regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w oparciu o aktualne przepisy prawa,
a w szczegblnosci o ustawe z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003
rokunr 118, poz. 1118 z pozn. zm.),

kwalifikowa¢ zobowiazania z tytulu oplat bankowych do wydatkow realizowanych ze S$rodkow
budzetowych, tj. zgodnie z zapisem wynikajacym z art. 10 ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 roku nr 70, poz. 335 z pozn. zm.), tj. cyt.
., Srodkami Funduszu administruje pracodawca”, w konsekwencji ktorego na pracodawce nalozony zostat
obowiazek prowadzenia i obshugi rachunku bankowego,

przydziela¢ pomoc materialng, rzeczowa i finansowa zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994
roku o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 roku nr 70, poz. 335 z
pozn. zm.), sytuacje zyciowa i1 materialng pracownikow analizowaé¢ na podstawie skladanych przez
pracownikow oswiadczen o wysokosci dochodu na 1 cztonka rodziny pracownika ubiegajacego si¢ o
pomoc ze $rodkow funduszu,

przyjmowaé wnioski o przydzielenie zapomég socjalnych ze srodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w formie opracowanych w jednostce formularzy, czyli zgodnie z zapisami Regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

wymagac¢ skladania dokumentow potwierdzajacych zasadno$¢ sktadanych wnioskow, tj. prowadzié¢
procedur¢ kwalifikacyjna pracownikow zgodnie z zapisami Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

roznicowaé wysokos¢ przydzielanych zapomédg socjalnych w oparciu o kryterium socjalne, tj. zgodnie
zart. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst
jednolity Dz. U. z 1996 roku nr 70, poz. 335 z pozn. zm.).

W zaKkresie gospodarki prowadzonej w formie dochodow wlasnych:

przestrzega¢ termindw wypowiadania umow oraz innych zapiso6w przewidzianych umowami najmu,

na dokumentach zrédlowych ujetych w poszczegdlnych raportach kasowych umieszczaé numer
ewidencyjny w sposob trwaly tj. zgodnie z ogdlna zasada art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

na dowodach ksiggowych umieszcza¢ adnotacj¢ wynikajaca z zapiséw art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), tj.
cyt. ,Dowod ksiegowy powinien zawieraé co najmniej(...) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
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dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesiqca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania (...)”,

- zamieszcza¢ na dowodach zrodlowych klauzule o wybranym trybie zamoéwien publicznych
z uwzglednieniem zapisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
nr 19, poz. 177 z pdzn. zm.).

Numer sprawy:

BK-04.0914-61-1/05

Nazwa jednostki

Zespol Szkot Zawodowych nr 1

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Rzeznicza 4
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli kompleksowej
Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej

Realizacja planu finansowego (planowanie i sprawozdawczos$¢)

Gospodarka srodkami rzeczowymi

Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Dzialalno$¢ remontowa i inwestycyjna

Gospodarka $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Gospodarka pieni¢zng prowadzonaa w formie $rodka specjalnego

Kontrola realizacji 5 % wydatkow za rok 2005

Data rozpoczgcia

kontroli: 23.05.2005 r.

pata zakonczenia 15.06.2005 .

kontroli:

Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 1 2005 do dnia kontroli.
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Zalecenia pokontrolne:

W zakresie realizacji planu finansowego i sprawozdawczosci:

- ustala¢ stawke czynszu za shizbowe lokale mieszkalne w wysokosci ustalonej na podstawie
obowiazujacych przepisow i aktualizowaé na biezaco w przypadku jej zmian. Obowiazujacym od dnia
1.07.2005 r. jest Zarzadzenie nr 731/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 28 kwietnia 2005 r.
w sprawie zmiany zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa nr 394/2003 z dnia 25.03.2003 r. oraz nr
1494/2004 z dnia 31.08.2004 r.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkéw:

- uregulowa¢ w przepisach wewngtrznych terminy odprowadzania do kasy jednostki zebranych przez
wychowawcow optat za pobyt ucznidow w internacie,

- wydatki klasyfikowa¢ zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 20.09.2004r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.) tj. wydatki w § 4300 — zakup ustug
pozostalych, uyjmowaé w § 4270 — zakup ustug remontowych, w ktorym winny by¢ klasyfikowane ,,ushugi
obce o charakterze przemystowym, polegajace glownie na przywracaniu wartosci uzytkowej wyrobow
przemystowych, migdzy innymi uslugi konserwacyjne inaprawcze wyrobéw przemystowych, np.:
maszyn, srodkow transportu, urzadzen, sprzgtu”.

. | Numer sprawy:

BK-04.0914-1-23/05

Nazwa jednostki

XX Liceum Ogdlnoksztalcgce

" | kontrolowanej:
Adres jednostki ul. Szlak 5
' | kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzone;j
. | kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji kontroli/

Tematyka i zakres
" | przeprowadzonej kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzone;j
kontroli kompleksowe;j

2. Organizacja jednostki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej

3. Realizacja planu finansowego
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4. Gospodarka srodkami rzeczowymi
5. Gospodarka pienig¢zna i rozrachunki
6. Dzialalno$¢ inwestycyjna i remontowa
7. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
8. Dziatalnos$¢ finansowa prowadzona w formie srodka specjalnego
9. Kontrola 5 % wydatkéw w 2005 roku
Data rozpoczecia kontroli: | 8.06.2005 r.
Data zakonczenia kontroli: | 8.07.2005 r.

Badany okres:

Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.

L|* S

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizacji placowki:
— opracowywa¢ regulaminy dotyczace zasad wynagradzania pracownikéw jednostki na podstawie aktualnie
obowiazujacych aktow prawnych.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

- przed przeprowadzeniem pelnej inwentaryzacji dopetnia¢ obowiazku sktadania o$wiadczen przez osoby
materialnie odpowiedzialne, potwierdzajacych, iz wszystkie dowody przychodu irozchodu sktadnikow
majatkowych zostaly ujete w ksiggach inwentarzowych.

Numer sprawy:

BK- 04.0914-1-50/05

Nazwa jednostki

2. . Zespo6l Szkot Mechanicznych Nr 1
kontrolowanej:
3, |Adres jednostki Krakow Al Mickiewicza 5
kontrolowanej:
Rodzaj przeprowadzone;j
4, kontr,ollz N Kompleksowa
/sposéb realizacji
kontroli/
Tematyka i zakres Gospoda.rka fmgnsowa w szczegoblnosci:
. 1. Organizacja jednostki
5. | przeprowadzonej .
. 2. Realizacja planu finansowego
kontroli:

3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi
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4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6. Kontrola 5 % wydatkéw w 2005 roku

Data rozpoczgcia

6. Kontroli: 9.06.2005 .
7. |Data zakonczenia 8.07.2005 .
kontroli:
8. | Badany okres: badany rok 2004 1 2005 do dnia kontroli .
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:
- w zakresie czynnosci Glownego Ksiggowego wprowadzi¢ jednoznaczny zapis okreslajacy obowiazki i
odpowiedzialno$¢ Gltownego Ksiggowego, o ktérych mowa w art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r.. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.),
- w unormowaniach dotyczacych gospodarki kasowej opracowaé szczegotowe zasady gospodarki i ewidencji
drukami $cistego zarachowania,
- dokonywa¢ na biezaco aktualizacji podstaw prawnych w funkcjonujacych w jednostce uregulowaniach
wewngtrznych dotyczacych wynagradzania pracownikow nie bedacych nauczycielami,
- opracowac regulamin kontroli wewngtrznej z zastosowaniem wszystkich elementow kontroli, dostosowujac
go do potrzeb jednostki.
W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:
- dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki) sprawdza¢ pod wzglgdem merytorycznym zgodnie z zapisami art.
21 ust 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr
76, poz. 694 z pozn. zm.) i obowiazujacej w jednostce instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych.
W zakresie gospodarki Srodkiem specjalnym:
- wydatki kwalifikowaé zgodnie z obowiazujacym od 1.01.2005 r. przepisami, tj.: rozporzqdzeniem Ministra
Finansow z dnia 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow, przychodow i
rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2004 r. nr 209, poz. 2132 z pozn.
zm.).
1. | Numer sprawy: BK-04.0914-1-45/05
2. | Nazwa jednostki Zespol Szkol Gastronomicznych nr 1
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kontrolowanej:

3 Adres jednostki 0s. Zlota Jesien 16
" | kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzone;j
kontroli:
4, /sposéb realizacii Kompleksowa/wyrywkowa
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli
kompleksowe;j
2. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej
Tematyka i zakres 3. Realizacja plfmu ﬁnapsowego (plapowame 1 sprawozdawczo$¢)
. 4. Gospodarka srodkami rzeczowymi
5. | przeprowadzonej L .
. 5. Gospodarka pienigzna i rozrachunki
kontroli: L e, .
6. Realizacja zamowien publicznych.
7. Dzialalno$¢ remontowa i inwestycyjna
8. Gospodarka srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
9. Gospodarka pienigzna prowadzona w formie $rodka specjalnego
10. Kontrola realizacji 5 % wydatkoéw za rok 2005
6. |Data rozpoczecia 14.06.2005 r.
kontroli:
7. | Data zakonezenia 15.07.2005 1.
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: |W zakresie gospodarki pienigznej i rozrachunkow oraz w zakresie gospodarki pienieznej prowadzonej w

formie Srodka specjalnego:

klasyfikowa¢ wydatki zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 20.09.2004 r. w sprawie
szezegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.) tj. w szczeg6lnosci klasyfikowac:

o zakup biletow MPK w § 4410 — podroze stuzbowe krajowe,

o zakup gazet do biblioteki szkolnej w § 4240 — zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiqzek.
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W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

- $rodki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych wydatkowaé zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
w art. 1 ust. 1 iart. 2 pkt 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakiadowym funduszu swiadczen socjalnych
(tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.).

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-42/05

Nazwa jednostki

Zespol Szkot Elektrycznych nr 1

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Kamienskiego 49
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli
kompleksowe;j

2. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej
Tematyka i zakres 3. Realizacja planu finansowego (planowanie i sprawozdawczo$¢)
przeprowadzonej 4. Gospodarka srodkami rzeczowymi
kontroli: 5. Gospodarka pienigzna i rozrachunki
6. Dziatalno$¢ remontowa i inwestycyjna
7. Gospodarka srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
8. Gospodarka pieni¢zna prowadzona w formie srodka specjalnego
9. Kontrola realizacji 5 % wydatkow za rok 2005
Data rozpoczgcia 27.06.2005 1.
kontroli:
Data za}ionczenla 15.07.2005 r.
kontroli:
Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.
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Zalecenia pokontrolne:

W zaKkresie organizacji placowki:

zapewni¢ spojnos¢ zapisow w funkcjonujacych w jednostce regulacji organizacyjno — prawnych.
uwzgledni¢ w Zaktadowym Planie Kont nazwy oraz opis zasad funkcjonowania stosowanych przez

jednostke kont ksiggowych — 200, 203, 204, 205,

zaktualizowaé procedury wewngtrzne w oparciu o znowelizowane podstawy prawne,

W zakresie realizacji planu finansowego:

pobiera¢ czynsz od najemcoOw w pelnej wysokosci, tj. nie odstgpowac od pobierania czynszu od najemcy na
zasadzie kompensaty poniesionych przez niego kosztow.

rubryke ,,Dochody wykonane” sprawozdania Rb-27 S z wykonania planu dochodow wykazywaé na
podstawie danych ksiggowosci analitycznej dochodow budzetowych do rachunku biezacego - subkonto
dochodow,

wprowadzi¢ szczegdlowa ewidencj¢ analityczng nalezno$ci budzetowych, do czego zobowiazuje paragraf
25 1 26 Zalacznika nr 2 rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752 z pozn.
zm.),

ustala¢ stawke czynszu za shuzbowe lokale mieszkalne na podstawie obowiazujacych przepiséw, tj. od dnia
1.07.2005 r. Zarzadzenia nr 731/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 28 kwietnia 2005 r. w sprawie
zmiany zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa nr 394/2003 z dnia 25.03.2003 r. oraz nr 1494/2004 z dnia
31.08.2004 r.,

zmiany warunkéw uméw najmu dokonywaé w postaci formalnej, tj. wprowadzi¢ stosowny aneks do
umowy,

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

uwzglednia¢ w klasyfikacji sSrodkow trwatych zmiany wynikajace z rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia
30.12.1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéow Trwalych /KST/ (Dz. U. nr 112 poz.1317 z pézn. zm.) oraz
zmiany wynikajace z rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 12.02.2002 r. zmieniajqcego rozporzqdzenie
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. nr 18 poz. 169),

przy rozliczaniu inwentaryzacji wskazywac¢ na arkuszach spisu z natury warto$¢ spisanych sktadnikow
majatkowych,
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W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

przyjmowacé za podstawe zapisow ksiggowych wytacznie dowody wystawione na jednostke,

prowadzi¢ zapisy w dzienniku glownym w sposob umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotow z
zestawieniem obrotoéw i sald kont ksi¢gi glownej,

wprowadzi¢ do stosowania konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

umieszcza¢ na dowodach wilasnych dekret ksiggowy, jak réwniez opisywaé je numerem oraz pozycja
ksiggowa,

dokonywac zapisow w dzienniku w sposob umozliwiajacy ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

wskazywaé w sposob jednoznaczny ujecie poszczegdlnych dowodow zrodlowych w ksiggach
rachunkowych,

ewidencjonowac zataczniki raportow kasowych w sposob zapewniajacy kontrole danych przedstawionych
w raporcie kasowym,

podawac¢ na raportach kasowych ilo$¢ zalacznikow,

realizowaé zakupy gotoéwkowe ze srodkéw publicznych, zapewniajac mozliwos¢ dokonania wstgpnej oceny
celowosci wydatku oraz wstgpnej kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym,

zaprowadzi¢ ewidencje korespondencji przychodzace;j,

nie dokonywac¢ przeptywow srodkow finansowych pomigdzy rachunkami bankowymi jednostki.

W zakresie dzialalnosci zakladowego funduszu swiadczen socjalnych:

okresli¢ w tabelach dotyczacych doptat do weczasow pod grusza oraz w tabelach wysokosci przyznawanych
bondéw $wiatecznych na dany rok, gorna granicg wysokosci dochodu, powyzej ktorego swiadczenie socjalne
nie przystuguje.

W zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w formie Srodka specjalnego:

dokonywa¢ zapisow w dzienniku w sposob umozliwiajacy ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

zaprowadzi¢ ewidencjg analityczna naleznosci w podziale na kontrahentow,

umieszcza¢ na dowodach wlasnych dekretacj¢ ksiggowa, jak rowniez opisywac je numerem oraz pozycja
ksiggowa,

wskazywaé w sposob jednoznaczny ujecie poszczegdlnych dowodow zrodlowych w ksiggach
rachunkowych,
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podawac¢ na raportach kasowych ilo$¢ zalacznikow,

realizowaé zakupy gotéwkowe ze srodkéw publicznych, zapewniajac mozliwo$¢ dokonania wstgpnej oceny
celowosci wydatku oraz wstgpnej kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym,

zaprowadzi¢ ewidencje korespondencji przychodzace;j,

prawidlowo dekretowa¢ mylne wplywy na rachunek bankowy, tj. ewidencjonowa¢ mylne wplywy przez
konto 240 - Pozostate rozrachunki,

nie dokonywac¢ przeplywow srodkow finansowych pomigdzy rachunkami bankowymi jednostki,

W zakresie realizacji 5 % wydatkow za rok 2005:

ujmowac w ksigdze rachunkowej zdarzenia gospodarcze zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,
dokonywa¢ zapisow w dzienniku w sposob umozliwiajacy ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

wskazywaé sposob ujecia w ksiggach rachunkowych poszczegdlnych dowodow zrodlowych, ujetych pod
raportem kasowym,

realizowaé zakupy gotoéwkowe ze srodkéw publicznych, zapewniajac mozliwos¢ dokonania wstgpnej oceny
celowosci wydatku oraz wstgpnej kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym,

nie dokonywa¢ przeplywow srodkow finansowych pomigdzy rachunkami bankowymi jednostki,

prowadzi¢ akta osobowe zgodnie z wymogami rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej dnia 28
maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286 z pozn.
zm.).

Numer sprawy:

BK--04.0914-1-182/05

Nazwa jednostki

kontrolowanej: Samorzadowy Ztobek nr 21
Adres jednostki ul. Lekarska 21
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/

65




Gospodarka finansowa w szczegdlnos$ci:

1. Organizacja jednostki
Tematyka i zakres 2. Realizacja plfmu ﬁnapsowego '
. 3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi
5. | przeprowadzonej S .
. 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
kontroli: . L. L
5. Dzialalno$¢ inwestycyjna i remontowa
6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
7. Kontrola 5 % wydatkéw w 2005 roku
6. |Datarozpoczecia 27.06.2005 r.
kontroli:
7. |Pata zakonczenia 15.07.2005 r.
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 1 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: |W zakresie organizacji jednostki:

podja¢ stosowne dzialania zmierzajace do uaktualnienia podstaw prawnych i tresci statutu zaktadu w

oparciu o aktualne na dzien opracowania przepisy prawa, a w szczegolnosci:

o ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku nr 142,
poz. 1591 z pozn. zm.),

o ustawe z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 roku nr 15,
poz. 148 z pozn. zm.),

sformutowac zapisy statutu w sposob odzwierciedlajacy rzeczywisty podziat obowiazkow zwiazanych z

obstuga finansowa placéwki pomigdzy osobami zatrudnionymi na stanowisku Glownego Ksiggowego,

intendenta oraz pracownika ds. statystyczno-finansowych,

opracowaé Zakltadowy Plan Kont w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, a w szczegdlnosci:

o ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz.
694 z pozn. zm.),

o ustawe z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 roku nr 15,
poz. 148 z pozn. zm.),

opracowa¢ wewngtrzne uregulowania finansowo-ksiggowe uwzgledniajac wytyczne art. 10, ust 1, pkt 2 1 3

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z

pozn. zm.), ktory naktada na jednostkg obowiazek posiadania dokumentacji opisujacej przyjgta polityke

rachunkowosci,
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opracowaé Instrukcje kontroli wewngtrznej wg stanu prawnego wynikajacego z nizej wymienionych

przepisow:

o art. 28a ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2003 roku nr 15, poz. 148 z pozn. zm.),

o ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz.
694 z pozn. zm.),

o  Komunikatu nr 1 Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003 roku w sprawie ogloszenia Standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2003 roku nr 3,
poz. 13),

uregulowa¢ w Instrukcji kontroli wewngtrznej zagadnienia zwiazane z obiegiem dokumentéw w zakladzie

oraz jednoczes$nie okresli¢ zakres obowiazkoéw pracownikow odpowiedzialnych za poszczegélne etapy

kontroli,

uregulowa¢ w Instrukcji kontroli wewngtrznej w sposob wyczerpujacy wszystkie procedury zwiazane z

gospodarka finansowa jednostki, ktory to obowiazek wynika z art. 35a ustawy z dnia 26 listopada 1998

roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 roku nr 15, poz. 148 z pozn. zm.),

opracowa¢ Instrukcje obiegu dokumentéw w oparciu o ustawe z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach

publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 roku nr 15, poz.148 z pozn. zm.) oraz ustawe z dnia 29 wrzesnia

1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) wg stanu

prawnego na dzien jej sporzadzania,

prowadzi¢ w sposob prawidlowy gospodarke drukami Scistego zarachowania, tak aby dany pracownik nie

dysponowat drukami, ktore ewidencjonuje oraz wprowadzi¢ procedury kontroli ewidencji drukdéw Scistego

zarachowania bedacych w dyspozycji osob petiacych funkcj¢ kasjera,

opracowa¢ Instrukcj¢ gospodarki kasowej 1 ochrony warto$ci pieni¢znych w oparciu o aktualne przepisy

prawa, a w szczegolnosci ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z

2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) oraz ustawe z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0sob i mienia

(Dz. U. nr 114, poz. 740 z pozn. zm.) w brzmieniu aktualnym na dzien jej sporzadzenia,

przestrzega¢ zasad, dotyczacych sposobu wprowadzania uregulowan wewngtrznych tj. w szczegédlnosci

okresla¢ datg wejscia w zycie danej regulacji oraz przestrzega¢ obowiazku wprowadzania uregulowan w

trybie zarzadzen kierownika zaktadu,

uregulowaé w Instrukcji gospodarki magazynowej zagadnienie zwigzane z procedura zwrotu do magazynu

artykutéw spozywczych pobranych, ale nie wykorzystanych w danym dniu,

opracowac¢ Instrukcj¢ inwentaryzacyjna w oparciu o ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
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(tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) w brzmieniu zaktualizowanym na dzien jej
sporzadzenia,

- doprecyzowa¢ zapisy Instrukcji inwentaryzacyjnej wskazujac precyzyjnie skladniki mienia objgte
inwentaryzacja raz na 4 lata dodajac okreSlenie, iz powyzszy termin dotyczy skladnikéw mienia
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym zgodnie z ustawq z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).

W zakresie gospodarki pienig¢znej i rozrachunkow:

- przestrzegaC zapisoOw art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), ktory okresla cechy, jakie powinien posiada¢ dowod
ksiggowy, w szczegolnosci zamieszcza¢ na dowodzie adnotacje o sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem
formalno-rachunkowym, rejestracji w ewidencji korespondencji przychodzacej oraz dacie wplywu do
jednostki, co ma istotne znaczenie w zakresie ustalenia terminu uregulowania zobowiazania,

- weryfikowa¢ i prawidlowo klasyfikowa¢ dokumenty zaewidencjonowane w raportach kasowych, a
stanowiace zataczniki do raportow.

- raporty kasowe prowadzi¢ w sposob prawidlowy, tj. zgodnie z kolumnami okreslonymi na drukach
raportdow kasowych, uwzgledniajac kolumny przychodéw i rozchodow.

- zamieszcza¢ na wszystkich dokumentach przychodowych i rozchodowych numer raportu kasowego, w
ktérym zostaty ww. dokumenty zaewidencjonowane zgodnie z art.22 ust.1 ustawy z dnia 29.09. 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76 poz.694 z pozn. zm.).

- prawidlowo  klasyfikowa¢  kwitariusze, ktore stanowia potwierdzenie uiszczenia  opfaty
z tytulu czesnego i wyzywienia dzieci uczgszczajacych do placowki, tj. zgodnie z zasada, iz znajduja si¢
one pod wlasciwymi raportami kasowymi dokumentujacymi przychody w danym okresie.

- oznaczaé raporty kasowe w sposob umozliwiajacy ich weryfikacj¢ pod wzgledem rodzaju dziatalnosci,
ktorej dotycza, a w konsekwencji unika¢ powtarzania si¢ numeracji raportow.

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
- opracowa¢ Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w oparciu o nizej wymienione akty,
uwzgledniajac ich nowelizacje, tj.:
o ustawe z dnia 4 marca 1994 vroku o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych
(tekst jednolity Dz. U. z 1996 roku nr 70, poz. 335 z pozn. zm.),
o ustawe z dnia 23 maja 1991 roku o zwiqzkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U.
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z 2001 roku nr 79, poz. 854 z pozn. zm.).

- $wiadczenia z Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw administracji
i obstugi przyznawa¢ zgodnie z art. 8 ust.l ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 roku nr 70, poz. 335 z pozn. zm.) z uwzglednieniem
sytuacji zyciowej, materialnej i rodzinnej pracownika, bez wskazywania na kryterium wymiaru i okresu

zatrudnienia.

W zakresie 5% wydatkow zrealizowanvch za rok 2005

- przestrzega¢ zapisow art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), ktory okresla cechy, jakie powinien posiadac
dowod ksiggowy, w szczegdlnosci odnotowywaé na dowodzie adnotacje o sprawdzeniu dokumentu pod

wzgledem formalno-rachunkowym.

Numer sprawy:

BK-04.0914-59-1/05

Nazwa jednostki

Zespol Szkol Zawodowych Polskiego Gornictwa Naftowego i Gazownictwa

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Brzozowa 5
kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa

/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

1. Organizacja jednostki.

2. Realizacja planu finansowego.

3. Gospodarka srodkami rzeczowymi.

4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki.

5. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
6. Kontrola 5 % wydatkéw w 2004 roku.

Data rozpoczgcia
kontroli:

29.06.2005 r.
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Data zakonczenia

7. . 29.07.2005 r.
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie realizacji planu finansowego:
- odsetki od nieterminowo pozyskiwanych naleznosci, nalicza¢ zgodnie z postanowieniami art. 92, pkt 2,
ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148
z pozn. zm.), w zwiazku z art. 129, ust. 1 i art. 4, ust. 1, pkt 9 ustawy z dnia 13.11.2003 r. o dochodach
Jjednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. nr 203, poz. 1966),
W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:
- przy dokonywaniu wydatkéw ptatnych w formie gotowki stosowac formg zaliczki statej lub jednorazowej,
co umozliwia Glownemu Ksiggowemu zastosowanie si¢ do przepisow art. 35 ust. 3 pkt. 3, w zwiazku z
art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2003 r. nr 15, poz. 148 z pozn. zm.).
1. |Numer sprawy: BK- 04.0914-1-146/05
2. Nazwa Jednos?kl Nowohuckie Centrum Kultury
kontrolowanej:
3. Adres | eanSt!ﬂ Krakow Al. Jana Pawta I Nr 232
kontrolowanej:
Rodzaj przeprowadzone;j
4. ;{s([))rtl)tsl;')obh;ealizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
Tematyka i zakres L. Orggnizcha jednostki
. 2. Realizacja planu finansowego
5. |przeprowadzonej 3G darka érodkami .
Kontroli: . Gospodarka $rodkami rzeczowymi

4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
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6. Realizacje 5 % wydatkow za 2005 r. pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci
7. Dzialalno$¢ inwestycyjna

Data rozpoczgcia

6. Kkontroli: 1.08.2005 .
7. |Data zakonczenia 26.082005 .
kontroli:
8. | Badany okres: Rok 2004 i 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: |W zakresie organizacji jednostki:

- akta osobowe pracownikow prowadzi¢ zgodne z wymogami rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
nr 62, poz. 286 z pozn. zm.), tj.: uyymowac w aktach osobowych aktualne zakresy czynnosci,

- uwzgledni¢ w Zakladowym Planie Kont nazwy oraz opis zasad funkcjonowania stosowanych przez
instytucje kont ksiggowych — 771, 842, 844, zgodnie z art. 10 pkt 3a ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).

W zakresie realizacji planu finansowego:
- sprawozdania o stanie naleznosci Rb-N sporzadza¢ zgodnie z zalacznikiem nr 2, rozdziat 7, paragraf 21

rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. nr 170, poz. 1426), w szczegdInosci naleznosci wykazywa¢ w warto$ci nominalnej, tj. bez odsetek.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki) sprawdza¢ pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zapisami
Instrukcji obiegu dokumentdéw ksiggowych obowigzujacej w jednostce,

- rejestrowaé faktury platne przelewem jako odrebne dokumenty ksiggowe, a w konsekwencji zaprowadzi¢
ewidencjg zobowiazan w podziale na poszczegdlnych kontrahentow.

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
- uzupehi¢ Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych o zapisy dotyczace wysokos$ci stawki

procentowej stosowanej przez instytucj¢ do udzielanych pozyczek na cele mieszkaniowe.
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W zakresie dzialalno$ci inwestycyijnej:
- stosowa¢ w przypadku udzielania zamowien publicznych ustawe z dnia 29.01.2004 r. prawo zamowien
publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177 z pozn. zm.), aw szczegolnosci:
e przygotowywaé specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia zgodnie z trescia art. 36 cytowanej
wyzej ustawy,
e stosowac aktualne druki do skladania o§wiadczen przez cztonkéw komisji i kierownika Instytucji oraz
do sporzadzania protokotu,
- dotrzymywa¢ terminu podpisywania umowy okre§lony w art. 94, ust. 1. ustawy z dnia 29.01.2004 r. prawo
zamowien publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177 z pozn. zm.).

Numer sprawy:

BK-04.0914-1-147/05

Nazwa jednostki

Centrum Kultury ,,Dworek Bialopradnicki”

kontrolowanej:

Adres jednostki ul. Papiernicza 2
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformulowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli
kompleksowe;j
Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej
Realizacja planu finansowego (planowanie i sprawozdawczos$¢)
Gospodarka srodkami rzeczowymi
Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Gospodarka $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Gospodarka pieni¢zna prowadzona w formie srodka specjalnego
Kontrola realizacji 5 % wydatkow za rok 2005

Data rozpoczgcia
kontroli:

2
3
4
5
6. Dziatalno$¢ remontowa i inwestycyjna
7
8
9
8

.08.2005 r.
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Data zakonczenia

7. . 02.09.2005 r.

kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdInym uwzglgdnieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: |W zakresie organizacji gospodarki finansowej placowki:

prowadzi¢ akta osobowe zgodnie z wymogami rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiqzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286 z pozn.
zm.), tj. wlasciwie przyporzadkowywa¢ dokumenty w teczkach osobowych,

sprecyzowaé¢ w Instrukcji obiegu dokumentow zapis, dotyczacy sposobu udokumentowania na dowodach
ksiggowych przeprowadzonej kontroli formalno- rachunkowej. Uzupetic tre$¢ procedury o zapis, iz podpis
Glownego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej przy ,zatwierdzeniu do wyplaty” jest
rownoznaczny z dokonaniem kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych,

zaktualizowa¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw instytucji w oparciu o znowelizowane przepisy
prawne ustawy z dnia 15 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. Na
dzien kontroli powyzsza ustawa zostala znowelizowana, a tekst jednolity zostal opublikowany w Dz. U.
z dnia 2001 r., nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

dokumentowac¢ stosownym podpisem uzgodnienie stanu ksiag inwentarzowych z saldem konta
syntetycznego 011 - Pozostate srodki trwale i saldem konta 020 - Wartosci niematerialne i prawne na
dzien 31 grudnia roku obrachunkowego, tj. zgodnie z zapisami art. 18, ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

klasyfikowa¢ $rodki trwate zgodnie z wymogami rozporzqdzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (tekst jednolity: Dz. U. z 1999 r., nr 112, poz. 11317 z pézn. zm.), tzn. wozek inwalidzki
ujmowa¢ w grupie 7 - Srodki transportu, podgrupie 79 — Srodki transportu pozostale, rodzaju 790 - Srodki
transportu pozostalte,

stosowac stawki amortyzacyjne srodkow trwatych zgodnie z zapisami ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o
podatku dochodowym od 0sob prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r., nr 54, poz.654 z pozn. zm.), tzn.
umarza¢ wozek inwalidzki wg stawki 18 %, a kserokopiarke wg stawki 20 %.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

prowadzi¢ zapisy w ksigdze gldwnej zgodnie z art. 24 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
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rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r, nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), tj. zapisy w ksiedze glownej
powinny odzwierciedla¢ stan rzeczywisty,

dokonywa¢ zapisow w dzienniku zgodnie z wymogami art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r, nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), tj. w sposdb umozliwiajacy ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

prowadzi¢ na biezaco, chronologicznie ewidencj¢ ksicgowa dowodow wlasnych, tj. zgodnie z art. 14,
ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694
z pozn. zm.),

realizowaé zakupy gotdowkowe ze Srodkéw publicznych, zapewniajac mozliwo$¢ dokonania wstepnej
oceny celowosci wydatku oraz wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji z planem finansowym, tj. zgodnie
z zapisami art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.
U. z 2003 roku, nr 15, poz. 148 z pozn. zm.) oraz art. 35a ust. 2 pkt 1 ww. ustawy.

W zakresie dzialalnosci zakladowego funduszu swiadczen socjalnych:

przyznawanie $wiadczen socjalnych uzalezni¢ od sytuacji zyciowej, rodzinnej imaterialnej osoby
uprawnionej do korzystania z Funduszu, do czego zobowiazuje art. 8, ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994
roku o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 1996 roku nr 70, poz. 335 z
pozn. zm.).

W zakresie realizacji 5 % wydatkow za rok 2005:

prowadzi¢ zapisy w ksigdze gldwnej zgodnie z art. 24 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), tj. zapisy w ksiedze gtownej
powinny odzwierciedla¢ stan rzeczywisty,

dokonywa¢ zapisow w dzienniku zgodnie z wymogami art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), tj. w sposob umozliwiajacy ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

prowadzi¢ na biezaco, chronologicznie ewidencj¢ ksiggowa dowodow wiasnych, tj. zgodnie z art. 14, ust.1
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn.
zm.).
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Numer sprawy:

BK-04.0914-1-57/05

Nazwa jednostki

2. kontrolowanej: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna nr 1
3 Adres jednostki ul. Chmielowskiego 1
" | kontrolowane;j: Krakow
Rodzaj przeprowadzone;j
4. }{s([))r:)ts:')ol)h;‘ealizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli
kompleksowe;j
Tematyka i zakres 2. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowe;j
5. |przeprowadzonej 3. Realizacja planu finansowego
kontroli: 4. Gospodarka srodkami rzeczowymi
5. Gospodarka pienigzna i rozrachunki
6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
7. Kontrola 5 % wydatkow w 2005 roku
6. |Data rozpoczecia 1.09.2005 .
kontroli:
7. | Data zakofczenia 26.09.2005 r.
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: W zakresie organizacji jednostki:

- zaktualizowac procedury wewnetrzne w oparciu o znowelizowane podstawy prawne.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

- przed rozpoczgciem inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna winna zlozy¢ o$wiadczenie, iz
wszystkie dowody zrodtowe dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikow majatkowych objgtych
inwentaryzacja, zostaty ujgte w ewidencji,

- arkusze wykorzystywane do przeprowadzenia spisu z natury skladnikow majatku ewidencjonowaé w
ksigdze drukow $cistego zarachowania, zgodnie z wytycznymi Instrukcji obiegu dokumentow finansowo —

75




ksiegowych.

W zakresie gospodarki pienig¢znej i rozrachunkow:

- sporzadza¢ zestawienia obrotow i sald zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 13, ust. 1 pkt 4 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

- dokonywaé¢ zapisow w ksiedze glowne] w sposob umozliwiajacy ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi, tj. zgodnie z wytycznymi art. 14, ust 2 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

- umieszczac¢ na poszczegdlnych dowodach stanowiacych zataczniki do raportow kasowych dekret ksiggowy,
zgodnie z wymogami art. 21, ust. 1, pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

- wydatki klasyfikowaé zgodnie z obowigzujacym od dnia 1.01.2005 r. rozporzqdzeniem Ministra Finansow
z dnia 20.09.2004 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2004 r. nr 209, poz.2132 pozn. zm.).

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

- dokonywaé naliczenia odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w poprawnej wysokosci,
zgodnie z wymogami okre$lonymi w art. 5, ust.1, 2 i 5 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.),

- $rodki Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wydatkowaé zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
w art. 1 ust. 1 i art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych
(tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.),

- sporzadza¢ raporty kasowe zgodne z zapisami obowiazujacej w jednostce Instrukcji gospodarki kasowej i

ochronie wartosci pienieznych, w ktorej zawarto zapis, cyt.: ,,(...) raporty kasowe moga obejmowac okresy
kilkudniowe, z tym, ze nalezy sporzadzac¢ raporty kasowe na koniec kazdego miesiaca (...)”.

W zakresie realizacji S% wydatkéw za rok 2005:

- wskazywa¢ na poszczegdlnych dowodach stanowiacych zalaczniki do raportéw kasowych dekretacje
ksiggowa, zgodnie z wymogami art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).
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1. |Numer sprawy: BK-04.0914-96-1/05

Nazwa jednostki . .
2. kontrolowanej: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2
3 Adres jednostki ul. Zamojskiego 100

" | kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli:
4. /sposob realizacji Kompleksowa

kontroli/

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
Tematyka i zakres L. Orga.nlza.CJa jednostki
. 2. Realizacja planu finansowego

5. |przeprowadzonej , . .

Kontroli: 3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

) 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

6. |Datarozpoczecia 2.09.2005 r.

kontroli:
7. | Data zakonczenia 23.09.2005 r.

kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: |W zakresie organizacji jednostki:

- wprowadzi¢ w Zakladowym Planie Kont jednoznaczny zapis dotyczacy okreslenia roku obrotowego i
wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

- opracowa¢ regulamin kontroli wewngtrznej z uwzglednieniem wszystkich funkcjonujacych w jednostce
elementoéw kontroli, zgodnie z art. 35a ust. 2 13 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2003 r nr 15 poz. 148 z pozn. zm.) oraz Komunikatu Nr 1 Ministra Finansow z dnia
30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia ,,Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych” (Dz. Urz. MF 2003 r. nr 3 poz. 13).

W zakresie gospodarki majatkiem trwalym:
- uzupehié ksiggi inwentarzowe prowadzone dla pozostatych $rodkow trwalych o zapisy dotyczace cech
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identyfikacyjnych poszczegdlnych sktadnikéw majatku, tj. numeru fabrycznego oraz numeru dowodéw
ksiggowych potwierdzajacych przychdd Iub rozchéd pozostatych srodkow trwatych, stanowiacych majatek
jednostki,

potwierdzi¢ w ksiggach inwentarzowych wyliczone i uzgodnione z kontem syntetycznym wartosci poprzez
ztozenie stosownego podpisu przez Glownego Ksiggowego badz osobe przez niego upowazniona,
uzupehic ksiggi inwentarzowe stosownym podpisem Dyrektora i Glownego Ksiggowego oraz wpisa¢ datg
ich zalozenia.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

wskazywa¢ na druku wniosek o zaliczke termin rozliczenia pobranej zaliczki zgodnie z Instrukcja,
dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki) sprawdza¢ pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ogdlnymi
wymogami opisanymi art. 21 ust. 1 pkt 6 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

w raportach kasowych podawa¢ prawidlowa ilo$¢ dowodow zrédlowych zaewidencjonowanych w danym
raporcie kasowym,

umieszcza¢ na dokumentach kasowych: rachunkach i fakturach, wymienionych pod raportem kasowym
adnotacj¢ wskazujaca numer raportu i pozycje, pod jaka zostaly ujete.

Numer sprawy:

BK-04.0914-151-1/05

Nazwa jednostki

Osrodek Kultury im. C. K. Norwida

kontrolowanej:

Adres jednostki Os. Gorali 5
kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Organizacja jednostki

2. Realizacja planu finansowego

3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
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5. Dzialalno$¢ inwestycyjna i remontowa
6. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
7. Kontrola 5 % wydatkéw w 2005 roku

Data rozpoczgcia

6. Kkontroli: 5.09.2005 r.
7. |PData zakonczenia 23.09.2005 1.
kontroli:
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

ujmowa¢ w aktach osobowych aktualne zakresy czynnosci oraz tylko takie dokumenty, ktore winny si¢ w
tych aktach znajdowaé¢, tzn. prowadzi¢ akta osobowe pracownikow zgodnie z wymogami rozporzqdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286 z pozn. zm.),

W zakresie realizacji planu finansowego:

sporzadza¢ sprawozdania budzetowe o stanie naleznosci Rb-N zgodnie z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiggowej, stosujac obowiazujace wytyczne zawarte w zataczniku nr 2, rozdzial 7 rozporzqdzenia Ministra
Finansow z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. nr 170, poz. 1426),
sporzadza¢ sprawozdania budzetowe Rb-Z o stanie zobowiazan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji i
poreczen zgodnie z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej, stosujac obowiazujace wytyczne zawarte
w zataczniku nr 2, rozdziat 8 rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. nr 170, poz. 1426).

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

terminowo regulowa¢ zobowiazania instytucji, a tym samym nie dopuszcza¢ do zaplaty ustawowych
odsetek,

wlasciwie zawiera¢ umowy z informatykami prowadzacymi komputerowy ,,Klub Malpa” zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z pozi. zm.)
oraz przepisami ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 nr 16, poz.93 z pozn. zm.).
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W zakresie gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadcz zen Socjalnych:

- przekazywaé odpisy na rachunek bankowy zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w terminach
okreslonych w art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych
(tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.),

- odprowadza¢ terminowo kwoty dotyczace sptaty rat udzielonych pozyczek mieszkaniowych na rachunek
bankowy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- zaprzestaé przekazywania $rodkéw z rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na rachunek
podstawowy,

- dostosowaé zapisy Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych do ustawy z dnia 4 marca
1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70, poz. 335 z
pozn. zm.).

W zakresie dzialalnoSci inwestycyjnej:
- zawiera¢ umowy na zakupy inwestycyjne wylacznie przez Dyrektora instytucji badz pracownika
posiadajacego stosowne upowaznienia.

Numer sprawy:

BK-04.0914-106-1/05

Nazwa jednostki

Zespol Placowek Opiekunczo-Wychowawczych nr 1

kontrolowanej:

Adres jednostki 0s. Szkolne 27
kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzone;j

kontroli: Kompleksowa

/sposéb realizacji
kontroli/

Tematyka i zakres
przeprowadzonej
kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli
kompleksowe;j

2. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej

Realizacja planu finansowego (planowanie i sprawozdawczos¢)

4. Gospodarka srodkami rzeczowymi

hed
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Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

Dzialalno$¢ remontowa i inwestycyjna

Gospodarka $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Gospodarka finansowa prowadzona w formie srodka specjalnego
Kontrola realizacji 5 % wydatkow za rok 2005

O X0

Data rozpoczgcia
kontroli:

06.09.2005r.

Data zakonczenia
kontroli:

23.09.2005r.

®

Badany okres:

Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 i 2005 do dnia kontroli.

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:
- ksiggi inwentarzowe prowadzone dla pozostatych srodkow trwatych uzupehli¢ o zapisy dotyczace cech
identyfikacyjnych (numer fabryczny, symbol) srodkow trwatych stanowiacych majatek jednostki.

W zakresie gospodarki finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

- $rodki zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych wydatkowa¢ zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w
art. 1 ust. 1 iart. 2 pkt 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst
jednolity z 1996 r. w Dz. U. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.),

- przyznawanie $wiadczen rzeczowych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych uzaleznia¢ od sytuacji
zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej, zgodnie z art. 8 ust. 1 ww. ustawy.

W zakresie realizacji S % wydatkow za 2005 r.:

- klasyfikowa¢ wydatki dotyczace zakupu praw do uzywania programéw komputerowych w § 4210 — zakup
materiatow i wyposazenia, zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 20.09.2004 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.).

Numer sprawy:

BK-04.0914-91-1/05

Nazwa jednostki
kontrolowanej:

Krakowski Osrodek Terapii

Adres jednostki

ul. Miodowa 12

81




kontrolowanej:

Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j
kontroli:

4, /sposéb realizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
- Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli
kompleksowe;j
- Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej
Tematyka i zakres - Realizacja planu finansowego (planowanie i sprawozdawczo$¢)
5. |przeprowadzonej - Gospodarka srodkami rzeczowymi
kontroli: - Gospodarka pienigzna i rozrachunki
- Gospodarka érodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
- Gospodarka pienigzna prowadzona w formie $rodka specjalnego
- Kontrola realizacji 5 % wydatkow za rok 2005
6. |Datarozpoczecia 5.10.2005 .
kontroli:
7. |Data zakonczenia 25.10.2005 .
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 1 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

- ksiggi inwentarzowe prowadzone dla pozostatych srodkow trwatych uzupehli¢ o zapisy dotyczace cech
identyfikacyjnych (numer fabryczny, symbol) srodkow trwatych, stanowiacych majatek jednostki.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- wyplaty z kasy dokumentowa¢ na podstawie stosowanych dokumentow kasowych, zgodnie z zapisami
obowiazujacej w jednostce Instrukcji kasowe;j.

- wplaty i wyplaty realizowane gotowka ewidencjonowa¢ w raporcie kasowym w tym samym dniu, w
ktorym zostaly dokonane, zgodnie z trescia § 5 pkt 7 obowiazujacej w jednostce Instrukcji kasowej,

- zakupy platne w formie gotowki realizowaé ze srodkéw publicznych, wykorzystujac forme zaliczki statej
lub jednorazowej na podstawie art. 20 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
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(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), zapewniajac tym samym mozliwos$¢ dokonania
przez Dyrektora jednostki, wstepnej oceny celowos$ci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkoéw. Obowiazek powyzszy wynika z art. 44 ust.1 w zwiazku z art. 47 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104).

- mna poczatku kazdego roku kalendarzowego ustala¢, Zarzadzeniem Dyrektora, wysoko$¢ pogotowia
kasowego na dany rok,

- nie przekracza¢ wysoko$ci pogotowia kasowego ustalonego Zarzadzeniem Dyrektora jednostki,

- klasyfikowa¢ wydatki dotyczace zakupu ushig remontowo — budowlanych w § 4270 — zakup ustug
remontowych, zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 20.09.2004 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. nr 209, poz. 2132 z pozn. zm.).

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

- $rodki zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych wydatkowa¢ zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w
art. 1 ust. 1 iart. 2 pkt 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst
jednolity z 1996 r. w Dz. U. nr 70, poz. 335 z pozn. zm.),

- przyznawanie $wiadczen rzeczowych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych uzaleznia¢ od sytuacji
zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej, zgodnie z art. 8 ust. 1 ww. ustawy.

W _zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w formie Srodka specjalnego w 2004 r. oraz w zakresie

realizacji 5 % wydatkéw za 2005 r.:

- klasyfikowa¢ wydatki dotyczace zakupu biletow MPK w § 4410 — podroze stuzbowe krajowe, zgodnie
z rozporzqdzeniem Ministra Finansow z dnia 20.09.2004 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 209,
poz. 2132 z pozn. zm.).

Numer sprawy:

BK-04.914-121-1/05

Nazwa jednostki
kontrolowanej:

Dom Pomocy Spolecznej

Adres jednostki

ul. Lanowa 41b
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kontrolowanej:

Krakow

Rodzaj przeprowadzone;j
kontroli:

4, /sposéb realizacji Kompleksowa /wyrywkowa/
kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Organizacja jednostki
Tematyka i zakres 2. Realizacja planu finansowego
5. |przeprowadzonej 3. Gospodarka $rodkami rzeczowymi
kontroli: 4. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki
5. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
6. Kontrola 5 % wydatkéw w 2005 roku
6. | Data rozpoczecia 10.03.2005 .
kontroli:
7. | Data zakoiczenia 21.10.2005 r.
kontroli:
8. |Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem roku 2004 1 2005 do dnia kontroli.
9. |Zalecenia pokontrolne: | W zakresie organizacji jednostki:

- doprecyzowa¢ zapisy Instrukcji inwentaryzacyjnej wskazujac precyzyjnie skladniki mienia objgte
inwentaryzacja raz na 4 lata dodajac okreSlenie, iz powyzszy termin dotyczy skladnikoéw mienia
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym, o czym mowa w art. 26 ust.3 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76 poz.694 z pozn. zm.),

- w Instrukcji gospodarki kasowej uwzgledni¢ wymogi okre§lone w § 1 pkt 3, 4, 5 rozporzqdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14.10.1998 r. w sprawie szczegotowych zasad i wymagan
jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych, przechowywanie itransportowanie przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998 r. nr 129, poz. 585 z pozn. zm.), tj. wymogu
magazynowania warto$ci pienigznych w pomieszczeniach stuzacych do przechowywania wartosci
pienigznych.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:
- $rodki trwale ewidencjonowa¢ zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie klas’yfikacja( okreSlona w
rozporzqdzeniu Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (Dz.
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U. nr 112 poz. 1317 z pozn. zm.),

- uzupehié ksiggi inwentarzowe prowadzone dla pozostatych $rodkow trwatych o zapisy dotyczace cech
identyfikacyjnych poszczegdlnych sktadnikow majatku, tj. numeru fabrycznego oraz numeru dowodoéw
ksiggowych potwierdzajacych przychdd lub rozchod pozostatych srodkow trwatych,

- potwierdzi¢ w ksiggach inwentarzowych wyliczone i uzgodnione z kontem syntetycznym wartos$ci poprzez
ztozenie stosownego podpisu przez Glownego Ksiegowego badz osobg przez niego upowazniona.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- wskazywa¢ na druku ,,wniosek o zaliczke” termin rozliczenia pobranej zaliczki oraz sprawdza¢ druki pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym zgodnie z zapisami art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) 1
obowiazujaca w jednostce Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,

- umieszczaé¢ na dokumentach ksiggowych (fakturach, rachunkach) dotyczacych réznego rodzaju zakupow
informacje, z jakich srodkoéw zostaty sfinansowane,

- w raportach kasowych podawa¢ prawidtowa ilos¢ dowodow zrodlowych zaewidencjonowanych w danym
raporcie kasowym.

W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- w Zaktadowym Regulaminie Funduszu Swiadczen Socjalnych okresli¢ szczegdlowo zasady i warunki
korzystania ze $rodkéw funduszu zgodnie z wymogami art. 8 ust 2a ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o
zaktadowym funduszu, swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. nr 70 poz. 335 z pozn. zm.).

Podmiot publikujacy: Referat Kontroli Finansowej Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK

Osoba odpowiedzialna: Magdalena Pabian, Kierownik Referatu Kontroli Finansowej Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK
Osoba publikujaca informacje: Katarzyna Gadocha, inspektor , Wydziat Kontroli Wewngtrznej UMK

Data wytworzenia: 31.01.2006

Data publikacji: 15.03.2006 r.

W przedstawionej informacji dokonano wykreslen na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j
(Dz. U. nr 112, poz. 1198 ze zmianami) ze wzglgdu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnicg przedsigbiorcy.
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Przebieg i Efekty Kontroli Przeprowadzonych Przez Referat Kontroli Organizacyjno — Prawnej Wydzialu Kontroli
Wewnetrznej w I, I, IIT i IV kwartale 2005 roku

KONTROLE WEWNETRZNE JEDNOSTKI WLASNEJ—-0913-2

LP.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-1/05

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Architektury i Urbanistyki UMK

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, Rynek Podgorski 112

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: |Kontrola losowo wybranych postgpowan w sprawie wydawania decyzji o pozwoleniu na
budowe

6. |Data rozpoczecie kontroli: 5 stycznia 2005 roku

7. | Data zakonczenia kontroli: 4 Tutego 2005 roku

8. | Badany okres: 2004 rok

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Przestrzega¢ procedury wydawania pozwolen na budowe zgodnie z zasadami wynikajacymi

z art. 35 ustawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowego obliczania terminéw. W
przypadku gdy wniosek o wydanie decyzji o pozwoleniu na budowg jest nickompletny, to w
zalezno$ci od charakteru brakow organ administracji architektoniczno - budowlanej stosuje art.
64 § 2 Kodeksu postepowania administracyjnego lub art. 35
ust. 3 Prawa budowlanego.

Jezeli wniosek jest niekompletny pod wzglgdem formalno-prawnym (tzn. nie zawiera

wszystkich wymaganych zatacznikow, np. projektu budowlanego, dowodu stwierdzajacego
prawo do dysponowania nieruchomoscia na cele budowlane, nie jest podpisany), organ
powinien wezwaé do jego uzupelnienia w trybie art. 64 § 2 k.p.a. Przepis ten stanowi, Zze organ
wzywa wnoszacego podanie, ktore nie czyni zado$¢ wymaganiom ustalonym
w przepisach prawa, do usunigcia brakow w terminie siedmiu dni z pouczeniem, ze
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nieusunigcie tych brakow spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

Z kolei, art. 35 ust. 3 Prawa budowlanego stosowany w przypadku brakow materialno -
prawnych wniosku, tzn. naruszenia wymagan okreslonych w art. 35 ust. 1 Prawa budowlanego,
dotyczacych projektu zagospodarowania dzialki lub terenu oraz projektu budowlanego (np.
projekt nie jest oprawiony, w projekcie zagospodarowania dziatki lub terenu wystgpuja
niezgodno$ci z  przepisami techniczno-budowlanymi itp.), przewiduje nalozenie
postanowieniem obowiazku usunigcia wskazanych nieprawidlowosci, z okresleniem terminu
ich usunigcia. Po bezskutecznym uptywie terminu wydaje si¢ decyzj¢ o odmowie zatwierdzenia
projektu i udzielenia pozwolenia na budowg.

Wydanie postanowienia o uzupetnieniu wniosku na podstawie art. 35 ust. 3 nie powoduje

wstrzymania biegu terminu, o ktébrym mowa w art. 35 ust. 6 Prawa budowlanego. Organ

powinien zatem wyznaczaé¢ krotkie terminy na uzupelnienie wniosku, na podstawie art. 35 ust.

3 Prawa budowlanego, tak aby nie doprowadzilo to do nadmiernego przedluzania

postepowania. Podobne stanowisko zajal Glowny Urzad Nadzoru Budowlanego w pismie pn.
,,W sprawie interpretacji zagadnien prawnych zwiazanych z procedura wydawania pozwolen
na budowg oraz obszarem oddzialtywania obiektu” zamieszczonym na  stronie
http://www.gunb.pl oraz R. Dziwinski, P. Ziemski w komentarzu do art. 35 ustawy z dnia 7
lipca 1994 r. Prawo budowlane - Dom Wydawniczy ABC 2005 r. opublikowanym
w programie prawnym LEX.

Z punktu widzenia przepisu ust. 8 omawianego artykulu, okresu zwiazanego z zajgciem
stanowiska w sprawie przez konserwatora zabytkéw, w trybie art. 106 k.p.a., nie nalezy
wlicza¢ do terminu zalatwienia sprawy przez organ administracji architektoniczno -
budowlanej I instancji.

Zgodnie z brzmieniem ust. art. 35 ust. 8 Prawa budowlanego nalezy uznaé, ze okresu
zwigzanego z prowadzonym postgpowaniem w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko
planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko, jako
stanowiacego termin przewidziany w przepisach prawa dla dokonania okre§lonych czynnos$ci
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(art. 35 § 5 kp.a), ne wlicza si¢ do terminu zalatwienia  sprawy,
o ktérym mowa w art. 35 ust. 6 Prawa budowlanego.

2. Przestrzega¢ okreslonej w art. 12 § 2 k.p.a. zasady szybkosci postepowania,
zgodnie z ktorq organy administracji publicznej powinny dziata¢ w sprawie
wnikliwie i szybko, postugujqc sie najprostszymi srodkami prowadzqcymi do jej
zalatwienia.

3. Przestrzega¢ zapisow art. 59 kp.a. stanowiqcych o formie przywrocenia
terminu dopelnienia czynnosci w zakresie wniosku zloZonego zgodnie z przepisem
art. 58 k.p.a.

4. Przestrzega¢ wymogoéw art. 33 ust. 2 pkt. 1 ustawy Prawo budowlane naktadajacego na
projektanta obowiazek dotaczenia do wniosku aktualnego dokumentu pos$wiadczajacego
przynalezno$¢ projektanta do wlasciwej izby samorzadu zawodowego (czyli Izby Architektow
lub Inzynieré6w Budownictwa).

5. Sprawdza¢ kompletno§¢ zatacznikow do wniosku o pozwolenie na budowg,
w szczego6lnosci oSwiadczenia o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia na cele
budowlane.

6. W przypadku nie przedlozenia przez wnioskodawce pelnomocnictwa do
reprezentowania inwestora wzywac¢ w trybie art. 64 § 2 do jego uzupelnienia z
uwzglednieniem Wymogow
art. 33 kp.a.

7. Zawiadamia¢ strony o nie zalatwieniu sprawy w terminie, zgodnie z trescia art. 36 k.p.a.
w zwiazku z art. 39 k.p.a. Wyznacza¢ nowy termin zalatwienia sprawy wskazujac go zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w dniach, tygodniach, lub miesiacach z zachowaniem ogoélnej
zasady szybko$ci postepowania. Powyzszych czynnosci dokonywa¢ w formie postanowienia.

8. Ustala¢ osoby bedace stronami w sprawie na podstawie zadania strony zawartego we
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whniosku.

9. Zobowiaza¢ kierownikow komorek Wydziatu Architektury i Urbanistyki do kompetencji
ktorych nalezy wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe do zwigkszania nadzoru nad
podlegltymi pracownikami w szczegdlnosci w zakresie opisanych w wystapieniu pokontrolnym
nieprawidlowosci.

LP.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-2/05

2. |Nazwa jednostki kontrolowane;j: Wydzial Spraw Administracyjnych UMK

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Al Powstania Warszawskiego 10.

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Planowa

5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Kontrola w zakresie prowadzonych postgpowan w sprawie wydawania decyzji meldunkowych
6. |Data rozpoczecie kontroli: 07.01.2005 r.

7. |Data zakonczenia kontroli: 04.02.2005 r

8. | Badany okres: 2004 rok

9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Prowadzi¢ sprawy zameldowania, wymeldowania, anulowania czynno$ci zameldowania

lub wymeldowania, ustalenia charakteru pobytu z uwzglgdnieniem zasady okreslonej w
§ 16 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej, zgodnie z ktora dla kazdej, koncowej w podziale
klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaklada si¢ spis spraw oraz
odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych. Jednolity, rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin i zwiazkow
miedzygminnych, okreslony w zataczniku nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej, przewiduje
klasyfikacje V stopnia podzialu: 51150 — decyzje dotyczace zameldowan, 51151 — decyzje
dotyczace wymeldowan, 51152 — decyzje dotyczace ustalenia charakteru pobytu.

2. O braku mozliwosci zalatwienia sprawy w terminie przewidzianym w przepisach Kodeksu
administracyjnego i wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia sprawy zawiadamia¢ strony
postepowania w formie postanowienia.

3. Zawiadamiajac o wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia sprawy uwzglednia¢ okresy,
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ktérych zgodnie z art. 35 § 5 k.p.a., nie wlicza si¢ do biegu terminu.

4. Wzywajac strony do usuni¢cia brakdw podania poprzez uiszczenie oplaty skarbowej
wyznacza¢ 14 dniowy termin pod rygorem pozostawienia podania bez rozpatrzenia,
stosujac przepisy § 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 grudnia 2000 r. w sprawie
sposobu pobierania, zaplaty i zwrotu optaty skarbowej oraz sposobu prowadzenia rejestrow
tej optaty, wydanym na podstawie art. 11 ust. 3 ustawy o oplacie skarbowej, art. 261 § 112
k.p.a. oraz § 40 Instrukcji kancelaryjne;.

LP.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-3/05

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego UMK

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Plac Wszystkich Swietych 11

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: |Planowa

5. |Tematyka przeprowadzonej | Kontrola w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych
kontroli: 1 ustawy prawo zamowien publicznych w zakresie wydatkowania S$rodkow

finansowych w 2004 r przez Miejskiego Konserwatora Zabytkow

6. |Data rozpoczecie kontroli: 07.01.2005 rok

7. |Data zakonczenia kontroli: 04.02.2005 rok

8. | Badany okres: 2004 rok

9 Zalecenia pokontrolne

1. W przypadku ustalenia, ze warto$¢ szacunkowa zamoéwienia nie przekracza
wyrazone] w ztotych rownowartosci kwoty 6.000 euro do ww. zamdwienia nie
stosowa¢ ustawy — Prawo zamdwien publicznych, zgodnie z art. 4 pkt 8 tej
ustawy. Zamowien, o ktorych mowa, nalezy dokonywaé w sposdb zgodny z
procedura udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa, z
uwzglednieniem zasad okre$lonych w art. 28 ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.), w
tym obowiazku dokonywania wydatkow publicznych w sposoéb celowy 1
oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
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naktadow.

2. Wysokos$¢ wynagrodzenia za wykonanie zamdwienia okresla¢ $cisle stosujac
przepisy ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (Dz.U. Nr
54, poz. 535 z p6zn. zm.), w tym rowniez dotyczacych zwolnien z podatku VAT.

3. Doktada¢ szczegbdlnej starannosci na etapie planowania zamdéwien publicznych
z uwzglednieniem obowiazku ich agregacji, atakze ustalania wartosci
przedmiotu zamowienia przestrzegajac $cisle przepisow art. 32-35 Pzp.

LP.
1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-4/05
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: | Wydziat Organizacji i Nadzoru UMK.
3. | Adres jednostki kontrolowanej: |Plac Wszystkich Swigtych 3/4
4. |Rodzaj przeprowadzonej | Dorazna
kontroli:
5. |Tematyka przeprowadzonej | Kontrola w zakresie spraw objetych pismem Dyrektora Handlowego ARGE sp. z o0.0. z dnia
kontroli: 12.01.2005 r dotyczacym nieprawidtowosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
na ,,Dostawe paliwa: benzyny bezotowiowej 95, benzyny bezotowiowej 98 i oleju napedowego dla
19 samochodéw Urzedu Miasta Krakowa
6. |Data rozpoczecie kontroli: 21stycznia 2005 rok
7. |Data zakonczenia kontroli: 10 lutego 2005 rok
8. | Badany okres: 2004 rok
9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych W toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy $cisle przestrzega¢ wszystkich

przepisdw ustawy — Prawo zamowien publicznych, takze tych, ktére nie maja wptywu na wynik

91




postgpowania o zamowienie. Wobec powyzszego Zamawiajacy obowiazany jest:

1. Zawrze¢ w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wymagania dotyczace wadium.
W przypadku, gdy Zamawiajacy nie zada wniesienia wadium (zgodnie z art.45 ust. 1 ustawy)
winien zamie$ci¢ w SIWZ informacjg, iz wadium nie jest wymagane, w mysl art. 36 ust. 1 pkt 12
ustawy;

2. Poda¢ w ogloszeniu o zamoéwieniu zamieszczanym w miejscu publicznie dostgpnym w swojej
siedzibie oraz na wlasnej stronie internetowej, w postgpowaniu w trybie przetargu
nieograniczonego, informacj¢ na temat wadium, stosownie do wymogu art. 41 pkt 8 Pzp. W
sytuacji, gdy Zamawiajacy nie zada wniesienia wadium (zgodnie z art. 45 ust. 1 ustawy) nalezy
zamie$ci¢ w ogloszeniu informacjg, iz wadium nie jest wymagane;

3. W ogloszeniu, o ktorym mowa w zaleceniu nr 2, nalezy zawrze¢ nie tylko kryteria oceny ofert,
ale i ich znaczenie, zgodnie z art. 41 pkt 9 Pzp. Obowiazku okreslenia w ogloszeniu o zaméwieniu
znaczenia (wagi) przyjetego kryterium oceny ofert nalezy dopetni¢ réwniez w przypadku, gdy
jedynym kryterium oceny ofert jest kryterium ceny;

4.W zawiadomieniu o odrzuceniu oferty, adresowanym do wszystkich wykonawcow, nalezy podac,
oprocz uzasadnienia prawnego odrzucenia oferty, uzasadnienie faktyczne tej czynnosci, w mysl art.
89 ust. 2 Pzp.

LP.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-5/05.

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydzial Spraw Spolecznych i Zarzadzania Kryzysowego
3. | Adres jednostki kontrolowanej: Grunwaldzka 8
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4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. |Tematyka przeprowadzonej | Kontrola spraw prowadzonych przez inspektora Wydziatu Spraw Spotecznych i Zarzadzania
kontroli: Kryzysowego

6. |Data rozpoczecie kontroli: 04.02.2005 rok

7. | Data zakonczenia kontroli: 22.02.2005 rok

8. | Badany okres: 2004 rok

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych: 1. Bezwzglednie przestrzegac przepisy Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o bezpieczenstwie

imprez masowych (Dz. U. z 2001 r. nr 120 poz. 1298 z pdzniejszymi zmianami)
w szczegdlnosci w zakresie wymogow formalnych wydawania decyzji pozytywnych
w $wietle powyzszej ustawy (terminy przyjmowania wnioskéw, kompletnos¢ wnioskow,
terminowo$¢ wydawania decyzji).

Dostosowaé obowiazujaca w Wydziale Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego
procedurg do obowiazujacej Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o bezpieczenstwie imprez
masowych.

Przeszkoli¢ pracownikoéw Wydzialu Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego
w zakresie prawidtowego kasowania znakéw oplaty skarbowej zgodnie z §8 wust. 2
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 grudnia 2000 r. w sprawie sposobu pobierania,
zaplaty i zwrotu optaty skarbowej oraz sposobu prowadzenia rejestrow tej optaty (Dz. U. z
2000 r. nr 110. poz. 1176 z pdzniejszymi zmianami).

Zgodnie z Instrukcja kancelaryjna dla organdow gmin i1 zwiazkow migdzygminnych
(Dz.U.112 poz. 1319 z 1999 r. z pdézniejszymi zmianami) na wptywajacych wnioskach
o zezwolenie na organizacj¢ imprezy masowej zamieszcza¢ datg wptywu do UMK.
Wyciagna¢ konsekwencje w stosunku do osdéb winnych opisanych w wystapieniu
pokontrolnym nieprawidtowosci.
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LP.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-6/05

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Urzad Stanu Cywilnego

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, Lubelska 27
Os. Zgody 2

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. | Tematyka przeprowadzonej | Prawidlowos$¢ funkcjonowania Urzgdu Stanu Cywilnego, ze szczegdlnym

kontroli: uwzglednieniem zarzutow zawartych w piSmie pracownikéw USC z dnia

24.01.2005 roku.

6. |Data rozpoczecie kontroli: 16 lutego 2005 roku

7. |Data zakonczenia kontroli: 29 marca 2005 roku

8. |Badany okres: 2004 i 2005 rok

9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych: 1. Rozpatrujac podania wptywajace do USC w Krakowie przestrzega¢ zapisow

ustawy

z dnia 9 wrzesnia 2000 roku o optacie skarbowej oraz rozporzadzenia
Ministra Finans6w z dnia 5 grudnia 2000 roku w sprawie sposobu pobierania,
zaplaty 1 zwrotu optaty skarbowej oraz sposobu prowadzenia rejestrow tej
oplaty, ze szczegdlnym uwzglednieniem nieprawidlowos$ci opisanych w
punkcie I.1. niniejszego wystapienia pokontrolnego.

2. Przyjaé jednolity sposob kasowania znakoéw optaty skarbowej na podaniach o
wydanie odpisow réznych aktéw stanu cywilnego, zatatwianych przez kilku
pracownikow.

3. Egzekwowa¢ od petnomocnikow stron dokumenty upowazniajace ich do
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10.

11.

wystgpowania w imieniu swoich mocodawcow, zgodnie z art. 33 k.p.a.

Podja¢ ponowne dziatania zmierzajace do uruchomienia kasy w siedzibie
USC przy
ul. Lubelskiej 27.

Spowodowa¢ wycofanie zgody UMK na sprzedaz znakdéw oplaty skarbowe;j
przez pracownikow USC. W przypadku siedziby przy ul. Lubelskiej 27, po
wczesniejszym uruchomieniu kasy w tym budynku.

Przestrzega¢ zapisdw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin 1
zwigzkow migdzygminnych,
w tym starannie i rzetelnie prowadzi¢ rejestry spraw.

Dokona¢ przegladu spraw 1 uporzadkowa¢ wszystkie niezarchiwizowane akta,
w tym akta objgte kontrola.

Usuna¢ wszystkie nieprawidlowosci wykazane w protokole z kontroli,
Zwiazane

z zatatwianiem przez USC podan wnoszonych przez strony.

Przestrzega¢ art. 43 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. prawo o aktach stanu
cywilnego, zgodnie z ktorym o$wiadczenia o uznaniu dziecka przez ojca
moga by¢ przyjmowane
w USC wylacznie przez jego kierownika lub zastepcow.

Protokoty z przyjecia o$wiadczenia o uznaniu dziecka podpisywaé przed
sporzadzeniem aktu urodzenia i wydaniem z niego odpisow.

Odpisy z aktow stanu cywilnego wydawaé ze sporzadzonych i podpisanych
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12.

13.

14.

15.

16.

aktéw stanu cywilnego.

Terminowo zatatwia¢ sprawy =z zakresu rejestrowanej korespondencji
dotyczacej zmian w aktach stanu cywilnego oraz powiadamiania organdéw
ewidencji ludnosci o tych zmianach.

Zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 r. prawo o aktach stanu
cywilnego wystapi¢ z wnioskiem do sadu o uniewaznienie dwoch aktéw stanu
cywilnego

(akt urodzenia dziecka z dnia 19.11.2004 r. nr 4336/NH oraz z dnia
13.01.2005 r. nr 4336/NH), w zwiazku z powstatymi przy ich sporzadzeniu
uchybieniami zmniejszajacymi ich moc dowodowa.

Pouczy¢ Zastgpcow Kierownika USC w Krakowie o niedopuszczalnos$ci
podpisywania drukow odpisoOw aktu stanu cywilnego in blanco.

Wzmocni¢ nadzor nad podleglymi pracownikami. Przygotowaé na rgce
Dyrektora Magistratu wnioski o wyciagnigcie konsekwencji stuzbowych w
stosunku do pracownikéw USC winnych stwierdzonych w protokole
nieprawidtowosci.

Przekaza¢ protokot z kontroli wraz z niniejszym wystapieniem pokontrolnym
do Rzecznika Dyscyplinarnego w UMK, celem podjgcia wlasciwych dziatan
w stosunku do Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Krakowie w
ramach prowadzonego postgpowania dyscyplinarnego.
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LP.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-7/05

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: 1. Wydziatl Mieszkalnictwa UMK
2. Zarzad Budynkéw Komunalnych

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, ul. Wielopole 17a

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Planowa

5. [Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Prawidlowos$¢ gospodarowania gminnymi lokalami uzytkowymi (zgtaszanie i zagospodarowanie
pustostanow, dzialania podejmowane w sytuacji wystgpowania zaleglosci w regulowaniu
nalezno$ci czynszowych).

6. |Data rozpoczecie kontroli: 16.02.2005 rok

7. |Data zakonczenia kontroli: 18.03.2005 rok

8. | Badany okres: 2005 rok

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych: 1. Przygotowaé projekt zmiany zarzadzenia 75/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

17 stycznia 2005 r. w sprawie szczegoltowego zakresu dzialania Wydziatu Mieszkalnictwa
UMK w zakresie obowiazkow Wydzialu w odniesieniu do pustostanéw lokali uzytkowych (§
5 pkt 15).

2. Przygotowac i przesta¢ do Wydzialu Organizacji i Nadzoru, w celu zamieszczenia na
stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Krakowa, aktualne
informacje na temat struktury i zadan Zarzadu Budynkéw Komunalnych, w szczeg6lnosci
zadan Zespotu ds. Sprzedazy Lokali i Garazy.

3. Uaktualni¢ dane zawarte w bazie lokali uzytkowych. Bazg prowadzi¢ w sposob rzetelny.
Rozwazy¢ mozliwo$¢ prowadzenia bazy w innym programie informatycznym
umozliwiajacym sprawniejsze i efektywniejsze korzystanie z danych zawartych w bazie.

4. Przestrzega¢ zasady nie przeznaczania do wynajecia w trybie bezprzetargowym lokalu
usytuowanego od strony frontowej budynku, jezeli ma by¢ w nim prowadzona dziatalno$¢
biurowa (§ 4 ust. 1 pkt 3 lit. b zalacznika nr 1 do zarzadzenia nr 570/2005 z dnia 7 kwietnia
2005 r. w sprawie zasad najmu lokali uzytkowych).

5. Wszystkie pustostany regularnie oferowaé¢ do wynajgcia zgodnie z zasadami okreslonymi
w zarzadzeniu nr 570/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7 kwietnia 2005 r. w sprawie
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zasad najmu lokali uzytkowych.

6. Zmieni¢ procedur¢ wewnegtrzna w zakresie windykacji nalezno$¢, w szczegdlnosci
pkt 1 1 2, eliminujac sprzeczno$¢ jej zapisow z trescia umowy najmu lokalu uzytkowego,
stanowiacej zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 570/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7
kwietnia w sprawie zasad najmu lokali uzytkowych.

7. Przestrzega¢ wewngtrznej procedury w sprawie windykacji naleznosci i odzyskiwania lokali
uzytkowych.

8. Podejmowaé¢ dzialania majace na celu szybsza i skuteczniejsza windykacj¢ naleznosci
zwigzanych z najmem (bezumownym korzystaniem) lokali uzytkowych.

9. Akta lokali prowadzi¢ w sposob rzetelny i uporzadkowany, uwzgledniajac dokumentacj¢
wytwarzang przez wszystkie komorki organizacyjne ZBK oraz administratoréw.

LP.

1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-8/05

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydzial Architektury i Urbanistyki UMK

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, Rynek Podgorski 112

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna

5. |Tematyka przeprowadzonej | Kontrola w zakresie objetym wnioskiem Rady Dzielnicy III zawartym w uchwale nr
kontroli: XXX11/224/2005 z dnia 25.01.2005 roku w sprawie kontroli dotyczacej prawidlowosci wydania

decyzji nr AU-2/7331/2445/04 z dnia 16.12.2004 .

6. |Data rozpoczecie kontroli: 9.03.2005 r.

7. |Data zakonczenia kontroli: 08.04.2005 rok

8. | Badany okres: 2004 rok

9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych Zawieszona- akta przekazane do SKO
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1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-9/05
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydzial Architektury i Urbanistyki UMK
3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, Rynek Podgorski 112
4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna
5. |Tematyka przeprowadzonej | w zakresie objetym pismem Prezesa Przedsigbiorstwa Budowlanego START - z dnia
kontroli: 11.03.2005 r.
6. |Data rozpoczecie kontroli: 17.03.2005 r
7. |Data zakonczenia kontroli: 08.04.2005 r
8. |Badany okres: aktualny
9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych udzielono odpowiedz na skargg nie formutowano zalecen pokontrolnych
LP.
1. |Znak sprawy BK-02.0913-2-10/05
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: 1. Wydziat Edukacji UMK —
2. Zespot Ekonomiki Oswiaty Krakow — Wschod, 8,
3. Zespot Ekonomiki O$wiaty Krakoéw — Zachdd,
4. Zespot Ekonomiki Oswiaty Krakéw — Potudnie,
3. | Adres jednostki kontrolowanej: Plac Wszystkich Swietych %, 31-004 Krakow
31-831 Krakow ul. Fatimska
31-450 Krakoéw ul. Utanéw 9.
30-510 Krakoéw ul. Sokolska 13,
4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa
5. |Tematyka przeprowadzonej | Naliczanie czynszow w mieszkaniach ,,shuzbowych” (zasadno$¢ zwolnienia z optat) w 2004 r.
kontroli:
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Data rozpoczgcie kontroli:

15 kwietnia 2005 roku

Data zakonczenia kontroli:

6 maja 2005 roku

Badany okres:

2004 rok

Li®AA

Tres$¢ zalecen pokontrolnych

1. W zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki
organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu dziatania Wydzialu Edukacji dookresli¢ kompetencje
Wydziatlu w przedmiocie i zakresie gospodarowania lokalami mieszkalnymi usytuowanymi w
jednostkach o$wiatowych (wchodzacymi w sklad zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej
Krakow) tak, aby nie zachodzity watpliwosci gdzie koncza si¢ kompetencje Wydzialu a
zaczynaja kompetencje zarzadzajacych tymi lokalami.

2. Przygotowac¢ i przedtozy¢ do zatwierdzenia projekty zmian do statutow Zespotéw Ekonomiki
Oswiaty w Krakowie, ktére w sposob jednoznaczny i nie budzacy watpliwosci beda okreslaé
zadania zespoldéw w odniesieniu do lokali mieszkalnych usytuowanych przy jednostkach
o$wiatowych. Opracowane projekty winny uwzglednia¢é zmiany prawa powszechnie
obowiazujacego jak rowniez realizacjg strategicznych zasad przyjetych w uchwalach Rady
Miasta Krakowa Nr LXXX/515/93, Nr CXVIII/1088/02 oraz Nr XXVIII/239/03 (ze zmianami).

3. Zobowiaza¢ zarzadzajacych lokalami mieszkalnymi usytuowanymi przy jednostkach
oswiatowych 1 nadzorowaé przygotowanie oraz przedlozenie Wydzialowi Mieszkalnictwa
informacji o przedmiotowych lokalach mieszkalnych w formie ,Karty lokalu mieszkalnego”.
Jednoczesnie w przypadkach rozbieznosci pomigdzy powierzchniami lokali mieszkalnych
uzywanymi do naliczania czynszu a znajdujacymi si¢ w dokumentacjach poszczegdlnych
najemcow, przeprowadzi¢ weryfikacj¢ poprawnosci dokonania pomiaru powierzchni tych lokali.

4. Lokale mieszkalne usytuowane przy jednostkach o$wiatowych uja¢é w bazie
informatycznej zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakow.

5. W sporzadzanych raportach z gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy
Miejskiej Krakéw ujmowa¢ dane i informacje dotyczace lokali mieszkalnych
usytuowanych przy jednostkach o§wiatowych.
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6. Przeprowadza¢ kontrole realizacji polityki czynszowej Gminy Miejskiej Krakow rowniez w
odniesieniu do lokali mieszkalnych usytuowanych przy jednostkach oswiatowych, stosownie do
zapisoOw ujetych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa Nr 75/2005 w sprawie podziatu na
wewngetrzne komorki organizacyjne oraz szczegblowego zakresu dzialania Wydzialu
Mieszkalnictwa, dotyczacych Referatu Organizacyjnego i Polityki Mieszkaniowej (ML-06).
Opracowa¢ i przedtozy¢ do Wydzialu Kontroli Wewngtrznej UMK harmonogram w/w kontroli
w biezacym roku.

7. Przeprowadzi¢ szkolenie dla wszystkich zarzadzajacych lokalami mieszkalnymi
usytuowanymi przy jednostkach os$wiatowych w przedmiocie wiasciwego
stosowania formularza kwestionariusza ,,Warto$¢ punktowa cech uwzglednianych
przy ocenie warto$ci uzytkowej mieszkania” wspomaganego m. in. ,,Instrukcja do
wypelniania kwestionariusza dotyczacego ustalenia wartosci uzytkowej lokalu
mieszkalnego”.

8. Zobowiaza¢ zarzadzajacych lokalami mieszkalnymi usytuowanymi przy jednostkach
oswiatowych do weryfikacji wartoSci punktowych w odniesieniu do wszystkich lokali
mieszkalnych przez nich zarzadzanych i nadzorowac realizacjg tego zadania.

9. Przygotowujac do realizacji ,,Polecenic wykonania zadania” dotyczace lokali mieszkalnych
usytuowanych przy jednostkach o$wiatowych, ujmowaé w rozdzielniku réwniez komorki
organizacyjne ktore prowadza zadania z zakresu gospodarowania lokalami mieszkalnymi
usytuowanymi przy jednostkach oswiatowych.

|LP.

101




1. Znak sprawy BK-02.0913-2-11/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Spraw Spolecznych

3. Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, ul. Grunwaldzka 8

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |kontrola w zakresie spraw podnoszonych w uchwale nr XXXI1I/227/2005 Rady Dzielnicy III
Miasta Krakowa z dnia 22 lutego 2005 r. w sprawie wszczgcia procedury kontroli zadan
priorytetowych.

6. Data rozpoczgcie kontroli: 23 maj 2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 31 maj 2003 r

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych ° Skutecznie powiadamia¢ Rady Dzielnic Miasta Krakowa o planowanych spotkaniach

Komisji do spraw oceny ofert z zakresu zgloszonego przez dzielnice.

. W projekcie zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie przeprowadzenia
otwartego konkursu ofert w roku 2006 w ramach rocznego programu wspolpracy
samorzadu miasta Krakowa z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego uwzgledni¢ regulacje w zakresie
rozpatrywania ofert dofinansowywanych w ramach zadan priorytetowych dzielnic.

LP.
1. Znak sprawy BK-02.0913-2-12/05
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2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

3. Adres jednostki kontrolowanej: Os. Zgody 2

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | w zakresie spraw poruszanych w pismie z dnia 4 kwietnia 2005 roku.

6. Data rozpoczecie kontroli: 12 maja 2005 rok

7. Data zakonczenia kontroli. 20 maja 2005 rok

8. Badany okres: 2004 r.

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych 1. Przestrzega¢ okre§lonej w art. 12 § 2 Kodeksu postgpowania administracyjnego zasady

szybkosci postgpowania, zgodnie z ktora organy administracji publicznej powinny dziataé¢
w sprawie wnikliwie i szybko, postugujac si¢ najprostszymi $rodkami prowadzacymi
do jej zalatwienia.

Przestrzega¢ okreslonej w art. 7 Kodeksu posterowania administracyjnego zasady
postgpowania administracyjnego ,,zasada prawdy obiektywne;j”, ktora naklada na organ
administracji publicznej obowiazek ,,wyczerpujacego zbadania wszystkich okolicznosci
faktycznych zwiazanych z okres$lona sprawa, aby w ten sposéb stworzy¢ jej rzeczywisty
obraz”. Obowiazek ten polega takze na wskazaniu w uzasadnieniu faktycznym decyzji
okolicznosci, ktore organ uznal za udowodnione, dowodéw, na ktorych sig¢ opart oraz
przyczyn, z powodu, ktoérych innym dowodom odmoéwit wiarygodno$ci i mocy
dowodowe;.

Zawiadamia¢ strony o braku mozliwosci zalatwienia sprawy w terminie przewidzianym w
przepisach Kodeksu postgpowania administracyjnego, zgodnie z trescia art. 36 k.p.a.
Wyznacza¢ nowy termin zalatwienia sprawy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Powyzszych czynno$ci dokonywaé w formie postanowienia.

Ustala¢ strony postgpowania administracyjnego stosownie do art. 28 Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

Przestrzega¢ zapisOw ustawy o optacie skarbowej z dnia 9 wrzesnia 2000 roku w zakresie
pobierania znakow optaty skarbowej od dokumentu ustanawiajacego pelnomocnictwo.
Pouczy¢ i zdyscyplinowa¢ pracownikow Referatu w zakresie prawidtowego stosowania
przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.
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1. Znak sprawy BK-02.0913-2-13/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: 1. Wydziat Podatkéw i Optat UMK
2. Wydziat Finansowy UMK

3. Adres jednostki kontrolowane;j: 1. Al. Powstania Warszawskiego 10
2. Plac Wszystkich Sw.3/4

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |kontrola w zakresie prawidlowosci prowadzonych postgpowan dotyczacych
umarzania zobowiazan podatkowych z tytutu spadkow 1 darowizn za lata 2003 1
2004

6. Data rozpoczgcie kontroli: 10.05.2005 r.

7. Data zakonczenia kontroli. 03.06.2005 r

8. Badany okres: 2003 — 2004

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych 1. Stosownie do art. 172 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa, sporzadza¢ zwigzty protokot z

kazdej czynnosci postgpowania majacej istotne znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy, chyba
ze czynnos¢ zostata w inny sposob utrwalona na pismie.

2. Organ podatkowy winien bezwzglednie zada¢ daty ztozenia przez podatnika oswiadczenia
woli na o$wiadczeniu o stanie majatkowym, kazdorazowo w przypadku jego sktadania.

3. Wskazywac¢ jednolita podstawg prawna w wydawanych przez Wydziat Podatkéw i Optat
UMK postanowieniach.

4. Nie postugiwaé si¢ w rozstrzygnigciach postanowien (oraz uzasadnieniach) zwrotem
,2umorzenie podatku”, gdyz taka instytucja prawna w polskim prawie podatkowym nie zostala
okreslona. Przedmiotem wydawanych postanowien winna by¢ zgoda lub brak zgody na
umorzenie zaleglosci podatkowych w zakresie podatku od spadkéw i darowizn.

5. Podja¢ dziatania zmierzajace do ujednolicenia treSci obowiazujacych w Wydziale
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Podatkow i Optat UMK upowaznien w zakresie wydawania w imieniu Prezydenta Miasta
Krakowa decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczeh w sprawach umorzen
podatkéw i optat stanowiacych dochdd gminy a realizowanych przez urzedy skarbowe oraz
odmowy udzielenia ulgi podatkowej, z uwzglgdnieniem uwag czgsci pierwszej wystapienia
pokontrolnego.

LP

1. Znak sprawy BK-02.0913-2-14/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Planowania Przestrzennego

3. Adres jednostki kontrolowane;j: ul. Za Torem 22

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | w zakresie prawidtowosci dziatan zmierzajacych do sporzadzania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego 1 zmian w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego

6. Data rozpoczgcie kontroli: 10.05.2005

7. Data zakonczenia kontroli. 03.06.2005 r

8. Badany okres: 2004 r

9 Zalecenia pokontrolne Wskazujac na powyzsze nieprawidlowosci w postgpowaniach dotyczacych prawidlowosci

dziatan zmierzajacych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, zalecam:

1. Uaktualni¢ list¢ adreséw samorzadow gospodarczych, ktore zgodnie z pkt.1.2.1 Uchwaly
Nr LXXX/681/01 Rady Miasta Krakowa w sprawie przyjgcia Programu wspierania rozwoju
przedsigbiorczosci w zakresie matych i §rednich przedsigbiorstw w Krakowie...., winny by¢
powiadamiane o przystapieniu do sporzadzania planu miejscowego.

2. Przestrzegaé zasady wynikajace z art. 43 ust.1 Ustawy Prawo Ochrony Srodowiska (Dz. U.
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z 2001 r. Nr. 62, poz. 627 ze zmianami) w zwiazku z art.17 pkt. 6 ustawy o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2003 roku nr 80 poz. 717), zgodnie z ktérym
projekt planu miejscowego wraz z prognoza oddziatywania na srodowisko winien by¢
zaopiniowany rOwniez przez panstwowego wojewodzkiego inspektora sanitarnego.

3. Przestrzega¢ obowiazku dokonywania czynno$ci wymienionych w art. 17 ustawy o
planowaniu

1 zagospodarowaniu przestrzennym w porzadku okreslonym w ustawie - ,,kolejno”.

4. Przestrzega¢ dyspozycji art. 39 k.p.a., zgodnie z ktérym organ administracji publicznej
dorgcza pisma za pokwitowaniem przez pocztg, przez swoich pracownikow lub przez inne
upowaznione osoby lub organy.

5. Zawiera¢ umowy zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy Prawo zamdowien
publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem dyspozycji okreslonej w art. 142.

LP

1. Znak sprawy BK-02.0913-2-15/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Architektury i Urbanistyki UMK

3. Adres jednostki kontrolowane;j: Rynek Podgorski 2

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |kontrola w zwiazku z interpelacja zgloszona na LXXVI Sesji Rady Miasta
Krakowa przez Pana Zbigniewa Lacha, Radnego Miasta Krakowa w sprawie
wydania zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu przy ulicy Zwierzynieckiej 10.

6. Data rozpoczecie kontroli: 16.06.2005r
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7. Data zakonczenia kontroli. 4.07.2005 r
8. Badany okres: aktualny
9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych 1. Wydawa¢ zas§wiadczenie na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o zaswiadczenie niezwlocznie,

natomiast w przypadku konieczno$ci dokonania niezbednych czynnosci technicznych lub
koniecznosci przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
z zachowaniem terminu okreSlonego w art. 217 § 3 Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustalonym maksymalnie na 7 dni.

2. Prowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, o ktorym stanowi art. 218 Kodeksu postgpowania
administracyjnego ~w  takim  zakresie, ktéry wynika¢é bedzie nie tylko
z zadania osoby zainteresowanej, ale takze z oceny mozliwosci spetnienia tego zadania przez
organ.

3. Wyznacza¢ nowy termin zalatwienia sprawy wskazujac go zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, nie uzaleznia¢ terminu od zdarzenia, o ktorym nie wiadomo, kiedy nastapi. Nowy
termin musi by¢ wyraznie oznaczony (w dniach, tygodniach, miesiacach).

4. Przestrzegac zapisow Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
5 grudnia 2000 roku w sprawie sposobu pobierania, zaptaty i zwrotu oplaty skarbowej oraz
sposobu prowadzenia rejestrow tej opfaty (tekst jednolity: Dz. U z 2000 roku,
nr 110, poz. 1176 ze zmianami) w zakresie prawidlowego kasowania znakéw opflaty
skarbowej oraz wlasciwego dokumentowania przypadkoéw wylaczenia lub zwolnienia
z obowiazku uiszczenia oplaty skarbowej (z podaniem podstawy prawnej).

4. Przestrzega¢ zapisOw ustawy o oplacie skarbowej z dnia 9 wrzesnia 2000 roku
w zakresie pobierania znakéw opfaty skarbowej od dokumentu ustanawiajacego
petnomocnictwo.

5. Przestrzega¢ ustawowego terminu, w ktorym organ I instancji zobowiazany jest do
przekazania odwolania organowi odwolawczemu, okreslonego w art. 133 Kodeksu
postgpowania administracyjnego.
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6. Przestrzega¢ zapisow art. 40 Kodeksu postgpowania administracyjnego, zgodnie
z ktorym, jezeli strona ustanowi pelnomocnika, to cala korespondencj¢ w sprawie nalezy
kierowa¢ do petnomocnika.

7. Zobowiaza¢ kierownikow komoérek Wydzialu  Architektury 1  Urbanistyki,
do kompetencji ktorych nalezy wydawanie zaswiadczen, do zwigkszania nadzoru nad
podlegtymi pracownikami w szczegblnosci w zakresie opisanych w wystapieniu
pokontrolnym nieprawidtowosci.

8. Pouczy¢ 1 zdyscyplinowa¢ pracownikow komoérek Wydziatu  Architektury
i Urbanistyki, do kompetencji ktorych nalezy wydawanie zaswiadczen, do prawidtowego
stosowania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.

LP

1. Znak sprawy BK-02.0913-2-16/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Architektury i Urbanistyki UMK

3. Adres jednostki kontrolowane;j: Rynek Podgorski 2

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | kontrola w zakresie spraw poruszonych w interpelacji Radnego Miasta Krakowa
— Pana Bolestawa Kosiora z dnia 26.04.2005

6. Data rozpoczecie kontroli: 05.07.2005r

7. Data zakonczenia kontroli. 10.08.2005 r

8. Badany okres: aktualny

9. Tre$¢ zalecen pokontrolnych 1. Sprawdza¢ kompletno$¢ =zatacznikow do wniosku o pozwolenie na budowg w

108



szczegdlnosci o$wiadczenia o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia na cele
budowlane.

2. Przestrzegac¢ okreslonej w art. 12 § 2 Kodeksu postgpowania administracyjnego zasady
szybkosci postgpowania, zgodnie z ktdra organy administracji publicznej powinny dziata¢ w
sprawie wnikliwie i szybko, postugujac si¢ najprostszymi Srodkami prowadzacymi do jej
zalatwienia.

3. Zobowiaza¢ pracownikow Wydziatu do starannego gromadzenia, przechowywania i
archiwizowania dokumentow, stosownie do wymogow instrukcji kancelaryjne;j.

4. Majac na uwadze spoteczny aspekt realizacji zamierzen inwestycyjnych w rejonie ulicy
Nuszkiewicza, zwroci¢ szczegodlna uwage w trakcie prowadzonych aktualnie postgpowan o
wydanie decyzji o warunkach zabudowy na wymogi w zakresie intensywnosci zabudowy
terenu, braku miejsc parkingowych oraz zachowania terenéw zielonych.

LP

1. Znak sprawy BK-02.0913-2-17/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Urzad Miasta Krakowa

3. Adres jednostki kontrolowane;j: wszystkie wydzialy UMK

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |kontrola w zakresie uméw zawieranych przez Gming Miejska Krakow z
pracownikami UMK w latach 2004 — 2005 r.

6. Data rozpoczecie kontroli: 30.08.2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 10.10.2005 r

8. Badany okres: aktualny
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Tres$¢ zalecen pokontrolnych

1.

W umowach zlecenia, o dzielo lub innych o podobnym charakterze zawieranych z
pracownikami Urzgdu Miasta Krakowa ujmowa¢ klauzule mowiace o nie stosowaniu
przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych, przy zwracaniu szczegodlnej uwagi
na to, czy warto§¢ udzielonych w drodze w/w umoéw zamowien, nie przekracza w
danym roku kwoty granicznej zobowiazujacej do stosowania prawa zamoOwien
publicznych.

W umowach zlecenia, o dzielo lub innych o podobnym charakterze zawieranych z
pracownikami Urzedu Miasta Krakowa ujmowac klauzule dotyczace:

1)
2)

3)

4) jakie urzadzenia (narzgdzia), materialy (dokumentacjg) itp., zamawiajacy

3. Zamawiajacy w przypadku umoéw zlecenia, o dzieto lub innych o
podobnym charakterze zawieranych z pracownikami Urzedu Miasta
Krakowa, zobowiazany jest posiada¢ dla celéw dowodowych wszystkie

wskazanie wydziatu UMK/ komoérki na prawach wydzialu, w ktorym
zatrudniony jest pracownik realizujacy przedmiotowa umowe;

ustalen, ze wykonanie przedmiotu umowy nie wchodzi w zakres czynno$ci
pracownika;

miejsca realizacji umowy, w przypadku gdy chociazby cz¢$§¢ umowy miata by¢
realizowana przez wykonawcg¢ w miejscu $wiadczenia jego pracy lub innym
miejscu na terenie Urzedu, poza godzinami pracy. Przedmiot umowy winien
by¢ realizowany wylacznie po godzinach pracy. Zgodnie z poleceniem
stuzbowym Nr 85/2001 Dyrektora Magistratu z dnia 13 grudnia 2001 r.,
wydanym na podstawie § 21 obowiazujacego Regulaminu Pracy, kopia
pisemnej zgody na przebywanie pracownika w budynku Urzedu Miasta
Krakowa poza godzinami pracy i w dni wolne, musi by¢ ztozona na portierni
w danym budynku Urzgdu, ktérego dotyczy.

przekazuje do dyspozycji (zastosowania lub wykorzystania) albo narzuca
wykonawcy na czas wykonania umowy, faczy si¢ to bezposrednio z
odpowiedzialno$cia wykonawcy za przekazane do wykorzystania sktadniki
majatku na czas realizacji umowy oraz odpowiedzialno$cia zamawiajacego za
ich odbiér wraz z odbiorem wykonanej umowy.
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zalaczniki, o ktorych mowi zawarta umowa (stanowia one zawsze
integralna czg$§¢ umowy); w szczegdlnosci dotyczy to umoéw na
wykonanie ustug (projektow) z zakresu informatyki.

4. Rozwazy¢ zasadno$¢ wprowadzenia do podsystemu GRU, opcji dajacej
mozliwo$¢ bezposredniego raportowania z podsystemu GRU informacji o
realizacji umoéw zlecenia, o dzieto lub innych o podobnym charakterze
zawartych z pracownikami Urzgdu Miasta Krakowa.

LP

1. Znak sprawy BK-02.0913-2-18/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Spraw Spotecznych

3. Adres jednostki kontrolowane;j: ul. Stachowicza

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |w zakresie prawidlowos$ci prowadzonych postgpowan w sprawie wydawania
decyzji o przyznaniu §wiadczen rodzinnych w okresie od 01.01.2005 roku

6. Data rozpoczgcie kontroli: 10.11.2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 16.12.2005 r

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych Kontrola w toku

111



LP

Znak sprawy

BK-02.0913-2-19/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

3. Adres jednostki kontrolowanej: 0s. Zgody 2

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Kontrola prawidlowos$ci prowadzonych postgpowan w sprawie wydawania
decyzji na wytwarzanie odpadéw komunalnych w okresie od 2004 r.

6. Data rozpoczecie kontroli: 16.09.2005 r.

7. Data zakonczenia kontroli. 14.10.2005 r.

8. Badany okres: 2004 — 2005 r.

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych 1. Opracowa¢ projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa uwzgledniajacy

znowelizowane przepisy ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, oraz przepisy art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o zmianie ustawy o
odpadach oraz o zmianie niektérych innych ustaw.

2. W kazdym przypadku, gdy wniosek o wydanie zezwolenia nie spelnia warunkow
okreslonych w art. 8 ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach wzywac
wnioskodawce w trybie art. 64 § 2 kpa do jego uzupetnienia.

3. Decyzje o udzielenie zezwolenia na odbieranie odpadow komunalnych wydawaé¢ wyltacznie
w oparciu o kompletne wnioski.

4. W wydawanych decyzjach wskazywa¢ miejsca odzysku lub unieszkodliwiania odpadow
zgodnie z art. 9 ust. 1a pkt. 5 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

5. Przestrzega¢ obowiazku zwiazania organu udzielajacego zezwolenia trescia wniosku, ze
szczegdlnym uwzglednieniem przepisOw dotyczacych przeslanek stosowania art. 9 ust. 1b
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

6. Nie wprowadza¢ do decyzji o zezwolenie na odbior odpadéw komunalnych zapisow, ktore
moglyby sugerowac, iz przedmiotem decyzji jest transport odpadéw a nie ich odbieranie.
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LP

1. Znak sprawy BK-02.0913-2-20/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Edukacji
wybrane jednostki organizacyjne

3. Adres jednostki kontrolowane;j: Stachowicza 18

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Kontrola prawidlowos$ci finansowania i wykonywania prac remontowych w
losowo wybranych placéwkach oswiatowo — wychowawczych.

6. Data rozpoczgcie kontroli: 21.09.2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 17.10.2005 r.

8. Badany okres: 2004 - 2005

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych Kontrola w toku

LP

1. Znak sprawy BK-02.0913-2-21/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Finansowy UMK

3. Adres jednostki kontrolowane;j: Plac Wszystkich Sw. 3/4

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa
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5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |kontrola w zakresie windykacji losowo wybranych naleznosci cywilnoprawnych w latach
2004 - 2005

6. Data rozpoczgcie kontroli: 18.10.2005r.

7. Data zakonczenia kontroli. 18.11.2005 r.

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych 1. Stosowac¢ obecnie obowiazujaca procedurg wewngtrzng w sprawie windykacji naleznosci

cywilnoprawnych naliczanych przez Urzad Miasta Krakowa wprowadzona Poleceniem
stuzbowym Dyrektora Magistratu Nr 2/13/2005 z dnia 28.07.2005 r. ze szczegdlnym
uwzglednieniem obowiazku respektowania pkt. 17 1 18.

2. W prowadzonych postgpowaniach przywotywac¢ poprawna i aktualng podstawe prawna.
Zgodnie z zasada legalnosci wynikajaca z art. 6 k. p. a., organy administracji publicznej
dzialaja na podstawie przepisOw prawa.

3. Przestrzega¢ Instrukcj¢ kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz.
U. 112 poz. 1319 z 1999 r. z p6zniejszymi zmianami) ze szczegdInym uwzglednieniem
Rozdzialu VII a takze § 6 Instrukcji.

4. Przed rozpoczeciem procedowania zgodnie z ustawg z dnia 30.04.2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. Nr 123. poz. 1291) sprawdza¢ czy
planowana pomoc moze by¢ zakwalifikowana jako pomoc publiczna (zgodnie z artykutem 87
,, Traktatu ustanawiajacego Wspolnot¢ Europejska™), a nastgpnie w przypadku wystapienia
przez przedsigbiorceg z wnioskiem o udzielenie pomocy de minimis sprawdzaé, czy
beneficjent kwalifikuje si¢ do udzielenia ww. pomocy (czy w okresie trzech lat
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku o udzielenie pomocy otrzymywal pomoc de minimis
tzn. czy w momencie udzielenia nie przekraczata ona wartosci 100 tys. euro wraz z pomoca
udzielong przedsigbiorcy trzy lata wstecz i nie podlegata obowiazkowi opiniowania przez
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Prezesa UOKIK). Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 11.08.2004 r.w sprawie
zaswiadczen o pomocy de minimis (Dz. U. Nr 187 poz. 1930), pomoc de minimis udzielona
przedsigbiorcy winna by¢ potwierdzona przez organy udzielajace pomocy stosownym
zaswiadczeniem.

5. Przypomina si¢ pracownikom Zespotu Radcoéw Prawnych, uczestniczacym w realizacji
procedury wewngtrznej dotyczacej windykacji naleznosci cywilnoprawnych naliczanych
przez Urzad Miasta Krakowa (Polecenie stuzbowe Nr 2/13/2005 Dyrektora Magistratu z dnia
28.07.05 r.) o przestrzeganiu obowiazku okreslonego w pkt. 15 przedmiotowej procedury
(przekazywanie kserokopii pozwu zlozonego w sprawie).

6. Oddziaty Ksiggowosci, uczestniczace w realizacji procedury wewngetrznej dotyczace;j
windykacji naleznosci cywilnoprawnych naliczanych przez Urzad Miasta Krakowa
(Polecenie stuzbowe Nr 2/13/2005 Dyrektora Magistratu z dnia 28.07.05 r.), powinny
przestrzega¢ obowiazku okreslonego w pkt. 3 procedury (przekazywanie wykazow zaleglosci
obejmujacych wszystkie informacje ustalone w zalaczniku Nr 1 do procedury).

7. Zobowiazuje si¢ Wydziat Finansowy oraz Wydziat Podatkéw i Optat UMK do
wypracowania nowej koncepcji pkt. 14 procedury - polegajacej na wprowadzeniu
obowiazku przesylania przez stosowne Oddziaty Ksiggowosci do Oddziatu Windykacji
Naleznos$ci informacji o wptatach dluznika, od momentu przekazania jego sprawy przez te
Oddzialy w wykazie okres§lonym w pkt. 3 procedury, do Oddziatu Windykacji Naleznosci -
oraz przedlozenie jej Dyrektorowi Magistratu do zatwierdzenia.

8. Zobowiazuje si¢ Wydziat Informatyki i Infrastruktury UMK do zintensyfikowania
dziatan z innymi uczestnikami przedmiotowej procedury - w zakresie wykorzystania
wszystkich stosownych podsystemow (programow) informatycznych funkcjonujacych,
posiadanych badz zakupionych przez Urzad - w celu wlasciwego oraz efektywnego
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wspomagania prowadzenia postgpowan windykacyjnych naleznosci cywilnoprawnych.
Przedstawi¢ przedmiotowy zaprogramowany harmonogram dziatan.

LP
1. Znak sprawy BK-02.0913-2-22/05
2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Spraw Spotecznych
3. Adres jednostki kontrolowane;j: ul. Grunwaldzka 8
4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna
5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Kontrola kompleksowa.
6. Data rozpoczgcie kontroli: 21.10.2005 r
7. Data zakonczenia kontroli. 30.11.2005 r.
8. Badany okres: aktualny
9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych Kontrola w toku
P
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1. Znak sprawy BK-02.0913-2-23/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Edukacji UMK

3. Adres jednostki kontrolowanej: ul. Stachowicza 18

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |kontrola w zakresie prawidlowosci wyptacania stypendiow socjalnych w II polowie 2005
roku

6. Data rozpoczgcie kontroli: 21.10.2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 30.11.2005 r.

8. Badany okres: aktualny

9. Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Przygotowaé projekt uchwaty Rady Miasta Krakowa zmieniajacej uchwale

nr LXXV/740/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 kwietnia 2005 r. w
sprawie regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla ucznidow zamieszkatych na terenie Krakowa, ktory doprowadzi do
zgodno$ci zapisOw regulaminu z obowigzujacymi przepisami ustawy o
systemie o§wiaty oraz przepisami K.p.a. Projekt zmian regulaminu powinien
uwzglednia¢ uwagi stwierdzone w wyniku przeprowadzonej kontroli.

2. Przestrzega¢ zapisow Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie
prowadzonych postgpowan administracyjnych w sprawach przyznania
stypendium szkolnego 1 zasitku szkolnego, eliminujac tym samym biledy,
ktorych dopuszczono si¢ w trakcie realizacji tego zadania w 2005 r. w
szczegolnosci w zakresie:

- przekazywania podania do organu wlasciwego,

- wzywania wnioskodawcy do usunigcia brakéw podania,

- terminOw zatatwienia spraw,

- wymogow formalno-prawnych jakie winna spetnia¢ decyzja
administracyjna.

3. W ramach posiadanych mozliwo$ci pomoc materialng o charakterze
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edukacyjnym przyznawac¢ w formie rzeczowej, a wyjatkowo, gdy organ uzna
udzielenie stypendium w tej formie za niemozliwe (niecelowe — w przypadku
stuchaczy kolegiéw) w formie pienigznej (art. 90d ust. 5).

4. Pomoc materialng przyznawaé w okresie trwania danego roku szkolnego,
realizujac potrzeby edukacyjne ucznidéw wskazane we wniosku.

5. W taki sposob planowac realizacje zadania aby zapewni¢ wykorzystanie w
catosci srodkow przekazanych z budzetu panstwa w danym roku
kalendarzowym, na ktory zostata ona udzielona.

KONTROLE JEDNOSTEK PODLEGLYCH - w 2005 roku

Lp.

1. | Znak sprawy BK-02.0914-2-1/05
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: MPK S.A.

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakoéw, ul. Brozka 3
4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa

5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: |Kontrola w zakresie

wydawania biletow rocznych i jednorazowych oraz anulowania opfat za przejazdy bezbiletowe,
umow cywilno- prawnych zawieranych z pracownikami spoiki,

wydatkow zwiazanych z podrézami shuzbowymi,

wynagrodzen, nagrdod, swiadczen dodatkowych zarzadu spotki,

realizacji zapisow art.31 ustawy o zwiazkach zawodowych dotyczacych zwolnienia
pracownikow z obowiazku $§wiadczenia pracy na okres kadencji w zarzadzie zaktadowej
organizacji zwigzkowej

Data rozpoczecie kontroli:

03.01.2005 rok

Data zakonczenia kontroli:

04.02.2005 rok
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8. | Badany okres: 2004 rok
9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych Przekaza¢ protokot z przeprowadzonego postgpowania kontrolnego Radzie Nadzorczej MPK
S.A. celem zapoznania si¢ z wynikami kontroli.

Lp.

1. |Znak sprawy BK-02.0914-2-2/05

2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: Zarzad Drog 1 Komunikacji

3. | Adres jednostki kontrolowanej: Krakow, ul. Centralna 53

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. |Tematyka przeprowadzonej | Kompleksowa kontrola dziatalnosci ZDiK w okresie od 01.01.2004 r. ze szczegdlnym
kontroli: uwzglednieniem spraw poruszonych w pismie Komisji Zaktadowej NSZZ ,,Solidarnos¢” nr 1783

przy ZDiKz dnia 21.02.2005 r.

6. |Data rozpoczecie kontroli: 24.02.2005 r

7. |Data zakonczenia kontroli: 29.03.2005 r.

8. |Badany okres: 0d 01.01.2004 roku

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Opracowac i przedtozy¢ do zatwierdzenia projekt nowego statutu ZDiK, ktory uwzgledniaé

bedzie nowelizacje aktow prawnych regulujace zakres przedmiotowy dziatania Zarzadu Drog
1 Komunikacji w Krakowie.

2. Przygotowaé i przedlozy¢ Radzie Miasta Krakowa projekt uchwaty okreslajacy wysokos¢
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego oraz wartosci 1 punktu, ktdore winny stanowié
podstawe okreSlenia kwot wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego zgodnie
z wymogami § 3 ust. 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie
zasad wynagradzania 1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.

Nr 61, poz. 708).
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10.

11.

12.

13.

Zweryfikowa¢ 1 stosowaé procedury systemu wewngtrznej kontroli finansowej,
uwzgledniajac wytyczne w postaci ,,Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora
finansow publicznych” (Dz. Urz. MF z 2003 roku nr 3 poz. 13).

Podja¢ dzialania majace na celu realizacj¢ funkcji audytu wewngtrznego w jednostce.
Zaktualizowaé podstawy prawne Instrukcji obiegu dokumentow.

Uregulowa¢ w Zakladowym planie kont jednostki wszystkie kwestie dotychczas nie
uregulowane a okre$lone w art. 10 ustawy o rachunkowosci.

Opracowaé, przy uwzglednieniu obecnie obowiazujacych przepisow prawa procedury
regulujace zagadnienie jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej
1 instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Opracowa¢ Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych —zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 1998 roku, nr
21, poz. 94 z pdzn. zm.) oraz ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych z dnia 4
marca 1994 r. (jt. Dz.U z 1996 r. Nr 70, poz. 335 ze zm.) i ustawy o zwiazkach zawodowych
z dnia 23 maja 1991 roku (tj. Dz.U. z 2001 roku, nr 79, poz. 854 z pdzn. zm).

Zmieni¢ zakres obowiazkdéw Glownego Ksiggowego pehigcego jednoczesnie funkcje
Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych w taki sposob, aby nie dochodzito
do sytuacji, w ktorej ta sama osoba odpowiada z jednej strony za realizacjg¢ zadan, z drugiej -
sprawuje nad nimi kontrolg finansowo — ksiggowa.

Zapewni¢ przestrzeganie zarzadzenia nr 4/2005 z dnia 8.02.2005 r. Dyrektora ZDiK
dotyczacego prowadzenia kart drogowych.

Podja¢ dziatania zmierzajace do pelnego wykorzystania srodkow transportowych bedacych
w dyspozycji jednostki.

Realizowa¢ wydatki zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada
1998 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 roku, nr 15, poz. 148 z zm.)
z zachowaniem zasady gospodarnosci i celowosci.

Postgpowaé zgodnie z postanowieniami zawieranych umoéw, na podstawie ktorych
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

realizowane sa wydatki ze srodkéw publicznych, a w razie konieczno$ci sporzadzaé aneksy,
ktére miatyby na celu weryfikacjg ich zapisow.

Przestrzega¢ zgodnosci opisu na dowodach zrédtowych ze stanem faktycznym wynikajacym
z przedtozonych faktur i dowodow dostawy.

Podja¢ dziatania majace na celu adaptacj¢ pomieszczenia spetiajacego funkcje magazynu
oraz opracowa¢ procedury wewngtrzne, ktore regulowalyby gospodarke magazynowa
jednostki.

Dokonywa¢ zakupdéw wyposazenia punktow pierwszej pomocy i apteczek wylacznie w te
specyfiki, ktore zostaty ustalone w porozumieniu z lekarzem sprawujacym profilaktycznag
opieke zdrowotna nad pracownikami zaktadu.

Podja¢ dzialania zmierzajace do rozwiazania umowy Nr N-3/3.38.382/1/16-XI1/02 z dnia
30.12.2002 r. zawarta z prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza pn. Wotel Serwis
Teletechniczny z uwagi na fakt, iz faktycznie od ponad po6t roku nie korzysta si¢ z ustug tej
firmy.

Przestrzega¢ obowiazujacej w ZDiK w Krakowie procedury rejestracji umow, ktora
wprowadzona zostala zarzadzeniem nr 7a/2004 Dyrektora Zarzadu Drég i Komunikacji
w Krakowie z dnia 24 lutego 2004 roku w sprawie wprowadzenia Rejestru Umow Zarzadu
Drég i Komunikacji w Krakowie.

Umowy zawiera¢é z nalezyta staranno$cia 1 zachowaniem termindw okre§lonych
w zarzadzeniach wewngtrznych ZDiK.

Umowy zawiera¢ w formie pisemnej zgodnie z art. 648 Kodeksu Cywilnego.

W kazdym przypadku przed udzieleniem zamoéwienia bez wzgledu na jego wartos¢
dokonywa¢ z nalezyta staranno$cia ustalenia wartosci szacunkowej zamoOwienia tak, aby
mozna bylo jednoznacznie stwierdzi¢, czy istnieje obowiazek w tym zakresie stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych czy tez nie.

Opracowac zasady wyceny aktywow zgodnie z art. 28 oraz art. 31 ustawy z dnia 29.09.1994
r. o rachunkowosci. Ewidencje Srodkoéw trwatych prowadzi¢ w sposéb umozliwiajacy
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

rzetelne ustalenie wartosci srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych.

Ksiggi inwentarzowe prowadzi¢ zgodnie z art.13 ust.4 pkt 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci.

Zobowiaza¢ 1 egzekwowaé od pracownikoOw przestrzeganie przepisOw wewngtrznych
Dyrektora ZDiK a w szczegdlnosci dotyczacych wyznaczonych termindw przeprowadzania
inwentaryzacji.

Podja¢ dzialania zmierzajace do dostosowania procedur stuzbowych dotyczacych wydawania
zezwolen na zajgcie pasa drogowego, tak aby byly one zgodne z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 1 czerwca 2004 r. w sprawie okre$lania warunkow udzielania zezwolen na
zajecie pasa drogowego (Dz. U. Nr 140, poz. 1481).

Wyptaca¢ wynagrodzenia wykonawcom wytacznie do wysokosci limitéw finansowych
okreslonych w umowie. Wyplata wyzszych kwot musi by¢ poprzedzona zawarciem
odpowiednich aneksow.

Rozwazy¢ zasadnos¢ i celowos¢ wynajmowania sali innej niz udostgpniana nieodptatnie
przez Wydziat Gospodarki Komunalnej UMK w celu przeprowadzenia losowania miejsc do
handlu z okazji odpustéw oraz Dnia Wszystkich Swietych, majac na uwadze fakt, ze istnieje
mozliwo$¢ takiego podziatlu uczestnikow losowania aby ich liczba byta dostosowana do
warunkow sali bedacej w dyspozycji Wydzialu Gospodarki Komunalnej iOchrony
Srodowiska.

Terminowo regulowaé zobowiazania, celem wyeliminowania ryzyka koniecznos$ci zaptaty
odsetek od zalegtosci.

Opracowa¢ dokument okres$lajacy organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkow
komisji przetargowej w Zarzadzie Drég i Komunikacji w Krakowie.

Uzasadnienie zastosowania trybu udzielenia zamo6wienia publicznego innego niz przetarg
ograniczony lub nieograniczony winno znajdowa¢ swoje odbicie w stanie faktycznym.
Przestrzega¢ zawartej w art. 7 ust. 1 Pzp zasady nakazujacej zamawiajacemu przygotowaé
i przeprowadzi¢ postgpowanie o udzielenie zamdwienia w sposob zapewniajacy zachowanie
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32.

33.

uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

W zawieranych umowach w sprawie zamowienia publicznego okresla¢ maksymalna warto$¢
zacigganego zobowiazania (wysoko$¢ wynagrodzenia), zgodnie z art. 51 ust. 1 ustawy z dnia
26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 r., Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.).
Postgpowania przetargowe na dzierzawe¢ nieruchomosci prowadzi¢é w sposob przejrzysty,
okreslajac w sposob jednoznaczny zasady postgpowania i wyboru oferty najkorzystniejsze;.
W tym celu nalezy w ogloszeniach o przetargu na dzierzawg nieruchomosci okresli¢ m.in.

- przepisy prawa, na podstawie, ktorych organizator przetargu prowadzi¢ bedzie
postepowanie przetargowe,

- okres, na ktory zostanie zawarta umowa o dzierzawe,

- wywotawcza kwoty czynszu ze wskazaniem czy jest to kwota dzienna, czy
miesig¢czna.

34 Niezwlocznie powiadamia¢ na piSmie uczestnikOw przetargu o jego wyniku

albo o zamknigciu przetargu bez dokonania wyboru oferty, w mysl art. 70° § 2
Kodeksu cywilnego.

35.Przestrzega¢ wyrazonej w art. 7 ust. 1 Pzp zasady, zgodnie z ktora zamowienie

publiczne moze by¢ udzielone wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z
przepisami o zaméwieniach publicznych. W tym celu nalezy w sposob
prawidlowy okre§la¢ zasady wyboru oferty najkorzystniejszej, wtym
w zakresie ustalenia ceny przedmiotu zamowienia. W przypadku udzielania
zamOwienia na kompleksowa ustuge wraz z materialami niezbgdnymi do
wykonania tej ushugi nalezy ustali¢ ceng na caty przedmiot zamdwienia i tak
ustalong ceng uwzgledni¢ przy wyborze oferty najkorzystniejsze;.

36.Wyznacza¢ termin skladania ofert z uwzglgednieniem 6 dniowego terminu na
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zlozenie przez wykonawcow zapytan o wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych
warunkoOw zamowienia, w mys$l art. 38 ust. 1 Pzp oraz czasu niezbednego na
przygotowanie i ztozenie ofert.

37.Zagospodarowac dotychczas niewykorzystany sprz¢t komputerowy zakupiony
na wyposazenie ZDiK na podstawie umowy z dnia 24.12.2004 r. o dostawg
komputerow i drukarek.

38.Wyciagna¢ konsekwencje stuzbowe w stosunku do oséb odpowiedzialnych za
stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci.

39.W oparciu o protokot i1 niniejsze wystapienie pokontrolne, a takze majac na
uwadze catoksztatt dziatalnosci Zarzadu Drég 1 Komunikacji rozwazy¢
zasadno$¢ przedlozenia, Prezydentowi Miasta Krakowa wniosku o ukaranie
Dyrektora ZDiK odpowiedzialnego z tytulu sprawowanego nadzoru nad
realizacja zadan, w stosunku do ktérych stwierdzono nieprawidtowosci. W
przypadku formulowania wniosku o ukaranie przed jego przedlozeniem
Prezydentowi Miasta Krakowa, uzyska¢ opini¢ w tym zakresie Zastgpcy
Prezydenta wtasciwego wedtug kompetencji w zakresie ogdlnego nadzoru.

Lp.
1. |Znak sprawy BK-02.0914-2-3/05
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: 1. Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Krakowianka”

2. Wydzial Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego UMK
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3. | Adres jednostki kontrolowanej: 1. ul. Eisenberga 1
2. ul. Grunwaldzka 8

4. |Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Dorazna

5. |Tematyka przeprowadzonej | Kontrola w zakresie prawidlowosci przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

kontroli: zamoOwienia publicznego na realizacj¢ zadania inwestycyjnego nr VIII-1.44pn. Modernizacja

obiektow sportowych OSiR Krakowianka przy ul.Bulwarowe;.

6. |Data rozpoczecie kontroli: 01.04.2005 r.

7. |Data zakonczenia kontroli: 22.04.2005 r.

8. |Badany okres: 2004 rok

9. |Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Przestrzega¢ obowiazku zamieszczania ogloszenia o zamoOwieniu w sposob okreslony

w art. 40 ust. 1 iart. 41 Pzp,

2. Opisywa¢ przedmiot zamowienia zgodnie z art. 31 ust. 1 Pzp, z uwzglgdnieniem wymogow
okreslonych w art. 29 ust. 1 12 Pzp oraz § 4 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z
dnia 2 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegblowego zakresu i formy dokumentacji
projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t budowlanych oraz
programu funkcjonalno-uzytkowego (Dz. U. Nr 202, poz. 2072),

3. Ustala¢ warto$¢ zamowienia (szacunkowa) bez podatku od towaréw i ushug, zgodnie z art. 32
ust 1 Pzp,

4. W przypadku wystapienia w postgpowaniu o zamowienie publiczne wady uniemozliwiajacej
zawarcie waznej umowy w sprawie zamowienia publicznego uniewazni¢ postgpowanie na
podstawie art. 93 ust. 1 pkt 7 Pzp.

5. Odrzuca¢ oferty, ktorych tres¢ nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia, w mysl art. 89 ust.1 pkt 2 Pzp.

6. Postgpowanie o udzielenie zamowienia, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
w ustawie, prowadzi¢ z zachowaniem formy pisemnej, zgodnie z art. 9 ust. 1 Pzp.

7. Przygotowaé projekt zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych

Regionalnej Izby Obrachunkowej w Krakowie o naruszeniu przez Dyrektora OSiR
Krakowianka dyscypliny finanséw publicznych poprzez naruszenie zasad postgpowania przy
udzieleniu zamowienia publicznego (art. 165 ust. 1 i art. 138 ust. 1 pkt 12 ustawy o finansach
publicznych).
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Lp.

1. | Znak sprawy BK-02.0914-2-4 /05
2. |Nazwa jednostki kontrolowanej: 1. Izba Wytrzezwien
2. Wydzial Spraw Spotecznych
3. | Adres jednostki kontrolowanej: 1.UL. Rozrywki 1
2.UL.Grunwaldzka 8
4. | Rodzaj przeprowadzonej kontroli: Problemowa
5. | Tematyka przeprowadzonej kontroli: |Kontrola w zakresie zamowien publicznych oraz spraw pracowniczych przedstawionych w
pismie z dnia 02.02.2005 r.
6. | Data rozpoczgcie kontroli: 15.04.2005 r..
7. | Data zakonczenia kontroli: 29.04.2005 r.
8. |Badany okres: 2003 12004 rok
9. | Tres¢ zalecen pokontrolnych 1. Udziela¢ zamowien publicznych tylko takim wykonawcom, ktorzy zostali wybrani zgodnie z

przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Wyklucza¢ z postgpowan o zamodwienie publiczne tych oferentow, ktorzy nie spelniaja
warunkéw zamowienia.

3. Kazda umowa powodujaca powstanie zobowigzan pienigznych powinna posiadac
kontrasygnate Gtownego Ksiggowego.

4. Podawa¢ w ogloszeniach o przetargach nieograniczonych wszystkie informacje wymagane
przez przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

5. Przestrzega¢ zasady dopuszczania do postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
sktadania przez wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu o$wiadczenia o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych.
6. Okre$la¢ warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia w sposob, ktory nie
utrudnia uczciwej konkurencji.
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7. Zaktualizowa¢ przy uwzglednieniu aktualnego stanu prawnego obowiazujace w Izbie
Wytrzezwien Regulaminy.

8. Zaktualizowa¢ zgodnie ze stanem faktycznym 1 prawnym zakresy obowiazkow
pracownikow, w szczegolnosci uwzgledniajac wymogi ustawy z dnia 26.10.1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U.
z 2002 r Nr 147 poz. 1231 z p6zn. zm.).

9. Przeszkoli¢ pracownikow zgodnie z wymogami w zakresie profilaktyki rozwiazywania
probleméw alkoholowych wymaganych zgodnie z § 24 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia
w sprawie trybu doprowadzania, przyjmowania i zwalniania 0s6b w stanie nietrzezwosci oraz
organizacji izb wytrzezwien i placowek utworzonych lub wskazanych przez jednostke
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2004 r Nr 20 poz. 192).

10. Przestrzega¢ obowiazku dopuszczenia do pracy wylacznie pracownikow posiadajacych
aktualne, wymagane obowiazujacymi przepisami badania lekarskie, a takze badania
psychologiczne wymagane przepisami § 28 pkt. 1 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia
w sprawie trybu doprowadzania przyjmowania i zwalniania 0s6b w stanie nietrzezwos$ci oraz
organizacji izb wytrzezwien i placowek utworzonych lub wskazanych przez jednostke
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2004 r. Nr 20 poz.192).

11. Podja¢ dziatania w celu skorygowania umow o pracg tak, aby premia nie stanowita
samodzielnego sktadnika wynagrodzenia.

12. Przestrzega¢ zapisow umowy w zakresie miejsca $wiadczenia pracy zgodnie
z obowiazujacymi przepisami Kodeksu pracy.

13. Bezwzglednie przestrzega¢ przepisy Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami)
ze szczegolnym uwzglednieniem zakazu wynikajacego z art. 6.
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1. Znak sprawy BK-02.0914-2-5/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Muzeum Historyczne Miasta Krakowa

3. Adres jednostki kontrolowane;j: Rynek Glowny 35

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

S. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |z kontroli w zakresie prawidtowosci prowadzonych przez Muzeum Historyczne
Miasta Krakowa post¢gpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w 2004 r.

6. Data rozpoczgcie kontroli: 16 maj 2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 30 maj 2005 r

8. Badany okres: 2004 rok

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych 1. Sporzadza¢ protokoét postgpowania o udzielenie zamowienia w sposob zgodny

z uregulowaniami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 kwietnia 2004 r. w
sprawie protokotu... (Dz. U. Nr 71, poz. 646). W protokole postgpowania o udzielenie
zamoOwienia o warto$ci zamowienia nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 60 000 euro (druk ZP-2) nalezy zawrze¢ wszystkie dane i informacje
stosownie do tresci wzoru ww. protokotu okreslonego w zataczniku nr 2 do
Rozporzadzenia, w tym m.in. podstawg prawna przeprowadzenia postgpowania w
wybranym trybie, okres$li¢ wartosci zamowienia.

2. Przestrzega¢ zasady odrzucania ofert, jezeli tre§¢ oferty nie odpowiada tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, zgodnie z art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy.

3. Dokumentowaé fakt przekazania SIWZ wykonawcom poprzez okreSlenie daty tej
Czynnosci.

4. Przestrzega¢ wynikajacego z art. 17 ust. 2 Pzp obowiazku skladania przez osoby
wykonujace czynno$ci w postgpowaniu o zamoOwienie, pod rygorem odpowiedzialno$ci
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karnej za falszywe zeznania, pisemnego os$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
skutkujacych wytaczeniem z podejmowania czynnosci w postgpowaniu o zamowienie.

5. Sporzadzi¢, na podpis Prezydenta Miasta Krakowa, zawiadomienie do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Krakowie o
naruszeniu przez Dyrektora Muzeum Historycznego Miasta Krakowa dyscypliny finanséw
publicznych.

LP.

1. Znak sprawy BK-02.0914-2-6/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Fundacja Miejski Park i Ogrod Zoologiczny

3. Adres jednostki kontrolowane;j: Krakow, ul. Kasy Oszczednosci Miasta Krakowa 14

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |kontrola w zakresie wydatkowania $rodkdw gminnych w okresie od
01.01.2004r.

6. Data rozpoczecie kontroli: 27.05.2005r

7. Data zakonczenia kontroli. 15.07.2005 r

8. Badany okres: 2004 rok

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych 1. Podja¢ — zgodnie z § 18 Statutu Fundacji Miejski Park i Ogroéd Zoologiczny — dziatania

majace na celu doprowadzenie do wyeliminowania nieprawidlowos$ci w Statucie wskazanych
w punkcie 1.2. protokotu z kontroli oraz przedstawionych w czgsci pierwszej pkt. 1 oraz 2
niniejszego wystapienia pokontrolnego.

2. Dokonywanie zaptat wykonawcom dostaw zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartych
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Z nimi umow.

3. Podja¢ dziatania majace na celu doprowadzenie do zgodno$ci z wymogami Statutu
uchwaty Nr 28/2003 z dnia 17.06.2003 r. Zarzadu MPiOZ w Krakowie w sprawie ustalenia
wynagrodzenia dla czlonkéw Rady Fundacji MPiOZ za udziat w posiedzeniach Rady
Fundacji.

4. Prawidlowo przygotowywac postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego,
w szczegllnosci poprzez realizowanie obowiazku sporzadzania specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia, w sposob zgodny z art. 36 ust. 1 i 2 1 innymi ustawy Prawo zaméwien
publicznych, w tym m.in.:

- okresla¢ przedmiot zamowienia przestrzegajac przepisy art. 29 — 31 ustawy, w tym art. 30
ust. 4 Pzp nakazujacego stosowaé nazwy i kody okreslone we Wspo6lnym Stowniku
ZamoOwien. Przestrzega¢, zawartego w art. 29 ust. 3 Pzp, zakazu opisywania przedmiotu
zamoOwienia poprzez wskazanie znaku towarowego lub pochodzenia przedmiotu zamoéwienia,

bez rownoczesnego dopuszczenia mozliwosci zaoferowania przez wykonawcow produktow

rownowaznych.

- prawidlowo okresla¢ warunki udziatu w postgpowaniu z zachowaniem regulacji zawartych
w art. 22-26 i rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 kwietnia 2004 r. w sprawie
rodzajow dokumentdow potwierdzajacych spelnianie warunkow udzialu w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy (Dz.U.
nr 71, poz. 645).

5. Przestrzega¢ przepisow o publikacji ogloszen.

6. Przestrzega¢ zasady odrzucania ofert, w razie stwierdzenia przestanki z art. 89 ust. 1
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ustawy.

7. Dokumentowaé postgpowania o zamdéwienia w sposob okreslony w art. 96 ust. 1 Pzp
i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 kwietnia 2004 r. w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (Dz.U. Nr 71, poz. 646).

8. Przestrzega¢ przepisu art. 59 ust. 3 Pzp, zgodnie z ktorym termin na przygotowanie i
zlozenie oferty nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia przekazania zaproszenia do sktadania
ofert.

1. Znak sprawy BK-02.0914-2-7/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Agencja Rozwoju Miasta

3. Adres jednostki kontrolowane;j: ul. Florianska 31

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |z kontroli w zakresie realizacji kontraktu z Firma GURIS Insaat ve Muhendislik ze
szczegdlnym uwzglednieniem korespondencji migdzy stronami tego kontraktu oraz
prawidlowosci dokumentacji decyzji Zarzadu zwiazanych z realizacja funkcji inwestora
zastgpczego Gminy Miejskiej Krakow, od poczatku kadencji obecnego Zarzadu.

6. Data rozpoczgcie kontroli: 13 czerwca 2005

7. Data zakonczenia kontroli. 17 lipca 2005 r

8. Badany okres: 2004 — 2005 rok
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9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych Przekaza¢ protokot z przeprowadzonego postgpowania kontrolnego Radzie Nadzorczej
Agencji Rozwoju Miasta, celem zapoznania si¢ z wynikami kontroli.

LP.

1. Znak sprawy BK-02.0914-2-8/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Pogotowie Opiekuncze w Krakowie

3. Adres jednostki kontrolowane;j: Gorka Narodowa 116

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | kontrola prawidtowosci dziatania

6. Data rozpoczgcie kontroli: 24.06.2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 29.07.2005 r.

8. Badany okres: aktualny

9. Tres¢ zalecen pokontrolnych 6. Kontynuowa¢ podjete dziatania zmierzajace do zastapienia instytucjonalnych

domoéw dziecka rodzinnymi formami opieki.

Podja¢ dzialania zmierzajace do obnizenia kosztow funkcjonowania
istniejacych publicznych placéwek opiekunczo - wychowawczych przy
zachowaniu ustawowych standardow §wiadczonych ustug. Przeanalizowaé
zatrudnienie pracownikow w tych placowkach pod katem zapewnienia opieki
zgodnej z wymogami ustawowymi,
np. w Domu Dziecka im. Jana Brzechwy miejsc statutowych jest 60, a
pracownikow ogotem 72.
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10.

Przygotowa¢ projekt przeksztalcenia Zespotu Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych nr 3 w Krakowie, taczacego w sobie dwie formy dzialania,
t]. specjalistycznego poradnictwa 1 placoéwki catodobowej opieki, ktory
definitywnie 1 jednoznacznie oddzieli koszty placowki calodobowej od
kosztow poradni. Rozdzielenie tych kosztow umozliwi rzetelne ustalenie
sredniego miesigcznego kosztu utrzymania dziecka w placowce opiekunczo-
wychowawczej 1 ogloszenie w wojewddzkim dzienniku urzgdowym, zgodnie
z art. 86 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

W ramach sprawowanego nadzoru nad jednostkami pomocy spolecznej
zintensyfikowa¢ dzialania zmierzajace do przedlozenia Radzie Miasta
Krakowa projektow uchwat
w sprawie ustalenia wartos$ci jednego punktu i najnizszego wynagrodzenia
dla tych jednostek organizacyjnych, stosownie do przepisow Rozporzadzenia
Rady Ministrow
z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan
kwalifikacyjnych  pracownikéw  samorzadowych  zatrudnionych —w
jednostkach samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 61 poz. 708 ze zmianami).
Doprowadzi¢ Zarzadzenie Dyrektora MOPS w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w MOPS do zgodnosci z Rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
jednostkach samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 61 poz. 708 ze zmianami).
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1. Znak sprawy BK-02.0914-2-9/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Zarzad Cmentarzy Komunalnych

3. Adres jednostki kontrolowane;j: ul. Rakowicka 26

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | kontrola w zakresie prawidlowosci, realizacji 1 rozwigzania umowy nr 361/2002
z dnia 31.12.2002 r . zawartej miedzy ZCK a ZGK sp. z 0.0. w Krakowie

6. Data rozpoczecie kontroli: 4.07.2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 22.07.2005 r

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych nie formutowano zalecen pokontrolnych

1. Znak sprawy BK-02.0914-2-10/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Straz Miejska

3. Adres jednostki kontrolowane;j: ul. Dobrego Pasterza

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | kontrola udzielanych zamowien publicznych za okres od 2004 roku przez Straz
Miejska w Krakowie

6. Data rozpoczgcie kontroli: 11.07.2005 r.

7. Data zakonczenia kontroli. 10.08.2005 r.

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych 1. Scisle przestrzegaé wymogu art. 36 ust. 1 pkt 18 ustawy Prawo zamoéwien publicznych
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dotyczacego obowiazku okreslenia w sposob jednoznaczny i precyzyjny sposobu oceny ofert
wedlug przyjetych kryteriow.

2. W ogloszeniach o zaméwieniu wskazywaé termin zwiazania oferta, zgodnie z wymogiem
art. 41 pkt 11 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

1. Znak sprawy BK-02.0914-2-11/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Zarzad Gospodarki Komunalnej

3. Adres jednostki kontrolowane;j: ul. Centralna53 F

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |kontrola prawidtowo$ci prowadzonych postgpowan w sprawie wydania decyzji
o zajeciu pasa drogowego; egzekucji naleznosci z tego tytutu oraz naliczania
oplat z tytulu zajgcia pasa drogowego bez wymaganej decyzji o zajgciu pasa
drogowego

6. Data rozpoczecie kontroli: 26.07.2005

7. Data zakonczenia kontroli. 31.08.2005

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych 1. Zaktualizowaé¢ zgodnie ze stanem faktycznym i prawnym procedurg dotyczaca sposobu

zalatwiania spraw przez Zarzad Gospodarki Komunalnej, uwzgledniajac w szczegdlnosci
przepisy ustawy z dnia 21.03.1985 r. o drogach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r.
Nr 204 poz. 2086 z pdzniejszymi zmianami) oraz przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 01.06.2004 r. (Dz. U z 2004 r. Nr 140 poz. 1481) w sprawie okreslenia warunkow
udzielania zezwolen na zajecie pasa drogowego.

2. Zaktualizowa¢ informacje zawarte w procedurach dotyczacych spraw zatatwianych przez
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Zarzad Gospodarki Komunalnej umieszczonych na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Krakowa.

3. W wydawanych decyzjach o zajeciu pasa drogowego przywolywaé poprawna podstawe
prawna dokonujac rozstrzygnigcia.

4. We wszystkich przypadkach wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji
publicznej, na podstawie imiennych upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa, stosowac
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz.
1319 z podzniejszymi zmianami). Stosowanie ww. instrukcji porzadkuje funkcjonowanie
jednostki miejskiej, zapobiegajac miedzy innymi uchybieniom polegajacym na wydawaniu
decyzji o tym samym numerze, dotyczacych réznych spraw.

3. Przestrzegac przepisow dotyczacych przestanek stosowania art. 155 k.p.a.

4. Przestrzegaé przepisow dotyczacych przestanek stosowania art. 107 k.p.a., ze szczegdlnym
uwzglednieniem § 1 w zakresie pouczenia strony o przyshigujacych srodkach prawnych,
majac na wzgledzie, iz bledne pouczenie strony stanowi o wadliwosci decyzji.

5. Przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 21.03.1985 r. o drogach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. 22004 r. Nr 204 poz. 2086 z pdzniejszymi zmianami) oraz przepisOw Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 01.06.2004 r. (Dz. U z 2004 r. Nr 140 poz. 1481) w sprawie okreslenia
warunkow udzielania zezwolen na zajgcie pasa drogowego, w szczegdInosci przy wydawaniu
decyzji dotyczacych natozenia kary, jako podstawy obliczania wysokosci kary.

6. Przestrzegaé przepisow § 1 Ustawy z dnia 9 wrzesnia 2000 r. o oplacie skarbowej (Dz. U
z dnia 2004 r. Nr 253 poz. 2532 z p6zniejszymi zmianami).

Znak sprawy

BK-02.0914-2-12/05

136



2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Muzeum Armii Krajowej

3. Adres jednostki kontrolowane;j: ul. Bosacka

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | prawidtowos$ci prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
w 2004 roku oraz w I potowie 2005 roku w Muzeum Armii Krajowe;j

6. Data rozpoczgcie kontroli: 07.09.2005 r.

7. Data zakonczenia kontroli. 30.09.2005 r.

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych 1. Przestrzega¢ zapisow art. 28 ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérym

wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w taki sposob, aby byla mozliwa
terminowa realizacja zadania w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej
przyjetych zobowiazan, na cele i w wysokosci ustalonej w planie finansowym
jednostki sektora finansow publicznych.

Podja¢ dzialania zmierzajace do doprowadzenia do zgodnosci pomigdzy trescia
zawartej umowy, a obowiazkiem wynikajacym <z art. 28  ustawy
o finansach publicznych w sprawie umowy zawartej w dniu 1 listopada 2004 roku
pomigdzy Muzeum Armii Krajowej im. Generata Emila Fieldorfa ,Nila” a firma
,KOMPAN”.

Wydatki publiczne dokonywa¢ w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow z zachowaniem przepisow
dotyczacych poszczegdInych rodzajow wydatkow.

Postgpowania w sprawie udzielania zamowien, bez wzglgdu na ich wartosc,
dokumentowa¢ w sposdb zgodny ze stanem faktycznym.

Przeanalizowa¢ uregulowania dotyczace dzialalnosci jednostki pod katem ich
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz uaktualni¢ dokumenty, ktore
takich zmian wymagaja, w szczegdlnosci Regulamin Organizacyjny Muzeum Armii
Krajowej i Statut Muzeum Armii Krajowe;j.
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1. Znak sprawy BK-02.0914-2-13/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Zespot Placowek Opiekunczo-Wychowawczych nr 2

3. Adres jednostki kontrolowane;j: ul. Chmielowskiego 16

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |Kontrola w zakresie spraw poruszonych w pismie Spolecznego Komitetu
Ochrony Praw Dziecka do Kuratorium O$wiaty w Krakowie

6. Data rozpoczecie kontroli: 05.10.2005 r.

7. Data zakonczenia kontroli. 23.10.2005 r.

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych Zalecam realizacje wyplat $rodkow finansowych jedynie w sytuacji, gdy wydatki maja
pokrycie w dowodach zrodlowych okreslonych w przepisach ustawy o rachunkowosci (Dz. U.
z 2002 r. nr 76 poz. 694 ze zmianami).

1. Znak sprawy BK-02.0914-2-14/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Zarzad Gospodarki Komunalnej
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3. Adres jednostki kontrolowane;j: Centralna 53 F

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Kontrola dotyczaca nieprawidtowosci w Zarzadzie Gospodarki Komunalnej, o
ktorych mowa w Uchwale Nr XL/300/2005 Rady Dzielnicy 11l Miasta Krakowa
z dnia 27 wrze$nia 2005 r.

6. Data rozpoczecie kontroli: 18.10.2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 31.10.2005 r.

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych 1. Weryfikowa¢ kosztorysy oraz inne dokumenty finansowe przy zachowaniu nalezytej
starannosci.
2. Dolozy¢ szczegolnej starannosci w zakresie spetnienia przed rozpoczgciem robot
budowlanych wszystkich wymogdéw formalnych wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994
roku Prawo budowlane (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 roku, nr 207, poz. 2016
ze zmianami).

1. Znak sprawy BK-02.0914-2-15/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociagdw i Kanalizacji S.A. Krakow

3. Adres jednostki kontrolowane;j: ul. Senatorska 1

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa
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S. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Kontrola udzielonych zamowien publicznych w 2004 r.

6. Data rozpoczecie kontroli: 21.10.2005 r.

7. Data zakonczenia kontroli. 30.11.2005 r.

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych przekazanie protokotu z kontroli Radzie Nadzorczej MPWiK

1. Znak sprawy BK-02.0914-2-16/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Teatr Lalki, Maski i Aktora

3. Adres jednostki kontrolowane;j: Skarbowa 2

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Kontrola prawidlowosci prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w 2004 .

6. Data rozpoczecie kontroli: 2.12.2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 28.12.2005 .

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych Kontrola w toku

1. Znak sprawy BK-02.0914-2-17/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: KPPU spotka z o.0.

3. Adres jednostki kontrolowane;j: Balicka 56

140



4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

S. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | Kontrola spraw objetych pismem Przewodniczacego Federacji Zwiazkow
Zawodowych Pracownikéw Gospodarki Komunalnej 1 Terenowej z dnia
29.09.2005 .

6. Data rozpoczgcie kontroli: 2.12.2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 28.12.2005 .

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych Kontrola w toku

1. Znak sprawy BK-02.0914-2-18/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Dom Pomocy Spotecznej

3. Adres jednostki kontrolowane;j: Helclow 2

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

S. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |kontrola prawidtowosci wydatkowania $rodkow finansowych w okresie od
marca 2004 r do 2005 r. w zakresie zgodnosci z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

6. Data rozpoczecie kontroli: 20.12.2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 28.01..2005 r.

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych Kontrola w toku

1. Znak sprawy BK-02.0914-2-19/05
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2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Zarzad Budynkow Komunalnych
Wydziat Skarbu Miasta

3. Adres jednostki kontrolowane;j: Wielopole 17a
Kasprowicza 29

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: planowa

S. Tematyka przeprowadzonej kontroli: | kontrola w zakresie sprzedazy lokali uzytkowych w okresie od 2004 r do 2005 .

6. Data rozpoczgcie kontroli: 20.12.2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 27.01..2005 r.

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych Kontrola w toku

1. Znak sprawy BK-02.0914-2-20/05

2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Zarzad Gospodarki Komunalnej

3. Adres jednostki kontrolowane;j: Centralna 53 F

4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna

S. Tematyka przeprowadzonej kontroli: |kontrola w zakresie spraw poruszonych w piSmie Prokuratury Rejonowe;j
Krakéw Srédmiescie Wschod z dnia 09.12.05 ze szczegdlnym uwzglednieniem
przetargu na dekoracj¢ miasta

6. Data rozpoczecie kontroli: 20.12.2005 r

7. Data zakonczenia kontroli. 13.01.2005 r.

8. Badany okres: aktualny

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych Kontrola w toku
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POSTEPOWANIA WYJASNIAJACE

1. Znak sprawy BK-02.0913-1-1/05
2. Nazwa jednostki kontrolowanej: Wydziat Architektury i Urbanistyki UMK
3. Adres jednostki kontrolowane;j: ul. Rynek Podgorski 2
4. Rodzaj przeprowadzonej kontroli: dorazna
5. Tematyka przeprowadzonej kontroli: || gy 0 0913-1-1/05 w zakresie prawidtlowosci prowadzenia postgpowan w sprawie
pozwolen na budowe:
1. postgpowanie nr AU - 01-2.73531-621/03
2. postgpowanie nr AU - 2.73531-949/03
3. postgpowanie nr AU — 01-2.73532-619/03
6. Data rozpoczecie kontroli: 28.07.2005 r
7. Data zakonczenia kontroli. 3.10.2005
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8. Badany okres: 2004 rok

9. Tres$¢ zalecen pokontrolnych nie formutowano zalecen

Podmiot publikujacy: Referat Kontroli Organizacyjno-Prawnej Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK.

Osoba odpowiedzialna: Wanda Chmielowska, Kierownik Referatu Kontroli Organizacyjno-Prawnej Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK.
Osoba publikujaca informacjg: Katarzyna Gadocha , inspektor, Wydzial Kontroli Wewngtrznej UMK
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