PRZEBIEG I EFEKTY KONTROLI

przeprowadzonych w I pétroczu 2008 roku przez Referat Kontroli Finansowej Wydzialu Kontroli Wewnetrznej UMK

I. Kontrole gospodarki finansowej objete planem kontroli na rok 2007.

1. | Numer sprawy: BK-04.0913-1-1/07
2. Nazwa ]ednos?kl Urzad Miasta Krakowa
kontrolowanej:
Adres jednostki Plac Wszystkich Swigtych 3/4
3. . .
kontrolowanej: Krakéw
Rodzaj przeprowadzonej
4. |kontroli: Problemowa /wyrywkowa/
/sposob realizacji kontroli/
Tematyka i zakres S . .. , . .
5. praeprowadzonej kontroli Gospodarowanie mieniem bgdacym w ewidencji komorek organizacyjnych UMK
6. | Data rozpoczgcia kontroli: 29.06.2007 1.
7. | Data zakonczenia kontroli: 22.12.2007 1.
8. Badany okres: Od dnia 1.01.2006 r. do dnia kontroli.
9. | Zalecenia pokontrolne: — okresli¢ w wewnetrznych regulacjach procedurg zawierajaca pelny opis obiegu dokumentu przemieszczenia dajaca mozliwo$¢

przesledzenia jego drogi od momentu sporzadzenia do momentu zadekretowania i ujgcia w ewidencji ksiggowej wraz
z terminem realizacji poszczegdlnych etapdéw kontroli, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania procesu przemieszczania
sktadnik6w majatkowych migdzy wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi UMK,

— ustali¢ w regulacjach wewngtrznych stosowanych przez Referat Ewidencji Majatku UMK (magazyn) odrgbne numery dla grup
rodzajowych pn. ,,r6zne” prowadzonych zaréwno w ewidencji iloSciowej jak i iloSciowo - warto§ciowej, zapewniajac tym
samym jednoznaczne przyporzadkowanie i zarejestrowanie sktadnika do wlasciwej ewidencji,

— wyeliminowac¢ sprzeczno$¢ w zakresie powierzania odpowiedzialno$ci za wystawianie dokumentow przemieszczenia Srodkow
trwatych wynikajacej z zakresow czynno$ci powierzonych pracownikom komorek organizacyjnych UMK i zapisow zalacznika
nr 4 do Instrukcji ewidencjonowania sktadnikéw majatku trwatego Urzedu Miasta Krakowa oraz mienia ruchomego Gminy
Miejskiej Krakow i Skarbu Panstwa stanowiqcego Srodki trwate nalezqce do grupy 3 do 9 wedtug klasyfikacji srodkow trwatych,
wprowadzonej do stosowania zarzadzeniem nr 614/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 21.03.2007 .,

— prawidlowo uzgadniaé zapisy 1 salda ewidencji prowadzonej w komoérkach organizacyjnych UMK z ewidencja analityczna
Referatu Obstugi Majatku UMK, wypelniajac tym samym zakres dziatan przydzielony zarzadzeniem nr 198/2007 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 1 lutego 2007 roku w sprawie podziatu na wewnetrzne komdrki organizacyjne oraz szczegélowego
zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Urzedu,

— usprawni¢ funkcjonowanie obiegu i kontroli w zakresie dokumentu przemieszczenia, poprzez:

e przekazywanie do wewngtrznych komoérek organizacyjnych UMK dowoddéw oznaczonych numerem i data wystawienia oraz
zawierajacych adnotacje potwierdzajace jego sprawdzenie, przez osoby wskazane w Instrukcji ewidencjonowania




sktadnikow majqtku trwatego Urzedu Miasta Krakowa oraz mienia ruchomego Gminy Miejskiej Krakow i Skarbu Parnstwa
stanowiqcego Srodki trwate nalezqce do grupy 3 do 9 wedtug klasyfikacji srodkoéw trwatych, wypelniajac tym samym
wymogi okre$lone przepisem art. 21 ust. 1 pkt 1, 4 i 6 ustawy o rachunkowosci,
e skrocenie termindw realizacji poszczegdlnych etapow obiegu dokumentu, a w szczegolno$ci etapu obejmujacego czas
migdzy datq operacji (przemieszczenia sktadnika) a datq wystawienia dokumentu,
doprowadzi¢ do usprawnienia przebiegu dzialan (czynno$ci) na poszczegdlnych etapach procesu likwidacji sktadnikow
majatkowych i w efekcie do skrdcenia czasu realizacji procesu, przeciwdzialajac tym samym zbgdnemu gromadzeniu i
przechowywaniu w pomieszczeniach budynkéw UMK zbednych sktadnikoéw majatkowych,
finansowa¢ ze $rodkéw zabezpieczonych w paragrafach dotyczacych wydatkow inwestycyjnych wylacznie zakup Srodkéw
trwalych o warto$ci powyzej 3.500,00 zl, stosownie do przepisow zalacznika nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
14 czerwca 2006 r. wsprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow irozchodow oraz Srodkow
pochodzqcych ze zZrédet zagranicznych (Dz. U. nr 107 poz. 726 z p6zn. zm.),
ujmowac w ksiggach inwentarzowych zapisy odzwierciedlajace wszystkie cechy obiektow inwentarzowych, stuzace blizszej ich
identyfikacji (tj. numery fabryczne sktadnikow posiadajacych takie oznaczenia, model, typ danego sprzgtu),
zamieszcza¢ w ksiggach inwentarzowych informacj¢ o miejscu uzytkowania sktadnikow majatkowych, zapewniajac tym samym
mozliwos¢ potwierdzenie ich istnienia,
prowadzi¢ ewidencj¢ osobistego wyposazenia pracownikdw w sposOb zapewniajacy rozliczenie 0s6b zpowierzonego w
uzytkowanie mienia, poprzez:
e Dbiezace aktualizowanie kart osobistego wyposazenia,
e dokumentowanie na kartach osobistego wyposazenia potwierdzenia odbioru/zwrotu przez pracownika wyposazenia
oddanego do uzytkowania, daty zdarzenia oraz lokalizacji sktadnika majatkowego,
zamieszcza¢ w ksiggach inwentarzowych adnotacje potwierdzajace zamknigcie iuzgodnienie zapisow i sald kont z nich
wynikajacych z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez Referat Ewidencji Majatku Wydziatu Obstugi UMK wedtug
stanu na dzien 30 czerwca oraz 31 grudnia, zgodnie z zapisami zarzadzenia nr 2444/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 8
listopada 2006 r. w sprawie zmiany zarzqdzenia nr 1731/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie
Zaktadowego Planu Kont,
gromadzi¢ (przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie mieniem) kompletna dokumentacj¢ stanowiaca podstawe
dokonania zapisow w ksiggach inwentarzowych,
umieszcza¢ na dokumentach przemieszczenia oraz RW adnotacj¢ potwierdzajaca dokonanie w ksiggach inwentarzowych zapisu
operacji wynikajacej z dokumentu (pozycja, strona ksiggi inwentarzowej),
ujmowac w ewidencji dane identyfikacyjne sktadnikéw majatkowych zgodne ze stanem faktycznym,
oznaczy¢ numerem inwentarzowym uzytkowane skladniki majatkowe nieposiadajace takiego oznaczenia lub oznaczone
nieczytelnym numerem inwentarzowym,
zrealizowa¢ zalecenia sformulowane w protokotach Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzonych po inwentaryzacji
przeprowadzonej w 2006 .,
klasyfikowa¢ skiadniki majatkowe do wlasciwych grup rodzajowych prowadzonej ewidencji ilo$ciowej i iloSciowo —
warto$ciowej, kierujac si¢ symbolem grupy wskazanym w numerze inwentarzowym oraz zasadami okre§lonymi w zarzadzeniu
nr 2444/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 8 listopada 2006 r. w sprawie zmiany zarzqdzenia nr 1731/2005 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie Zaktadowego Planu Kont,
dokumentowac¢ operacjg przemieszczenia sktadnikoéw migdzy komoérkami organizacyjnymi UMK w momencie wystapienia
zdarzenia, zgodnie z przepisem art. 20 ust. 1 w zwiazku z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz stosownie do zapisOw
§ 5 pkt 3 i 4 Instrukcji ewidencjonowania sktadnikow majqtku trwatego Urzedu Miasta Krakowa oraz mienia ruchomego Gminy
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Miejskiej Krakow i Skarbu Panstwa stanowiqcego srodki trwate nalezqce do grupy 3 do 9 wedtug klasyfikacji srodkéw trwatych,

— dokonywa¢ zapisow w ksigdze Srodkow trwatych z zachowaniem zasady chronologii, zgodnie z zasada okre$long art. 15 ust. 2
ustawy o rachunkowosci, cyt.: ,,Zapisow na okreslonym koncie ksiegi glownej dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne”, w
zwigzku z art. 16 ust 1 ww. ustawy, cyt.: ,Konta ksiqg pomocniczych zawierajq zapisy bedqce uszczegétowieniem i
uzupetnieniem zapisow kont ksiegi glownej”,

— podjaé dzialania skierowane na przeciwdzialanie gromadzeniu i przechowywaniu przez wydziaty UMK skladnikow majatku
zbednych, nadmiernych i niepelnowarto$ciowych (uszkodzonych, zepsutych), stosownie do zapisow § 3 pkt 3 zarzadzenia nr
1154/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 6 czerwca 2006 r. w sprawie przekazywania zbednych sktadnikéw majqtku
ruchomego Gminy Miejskiej Krakow,

— ujmowac w ksiggach inwentarzowych zapisy odzwierciedlajace wewngtrzne przemieszczenie sktadnikow majatkowych (migdzy
pomieszczeniami zajmowanymi przez wydzial), zapewniajac tym samym ustalenie faktycznego miejsca uzytkowania
sktadnik6w majatkowych,

— usuna¢ z pomieszczen sktadniki majatkowe, ktore zostaly wyksiggowane z ewidencji wyposazenia, zapewniajac tym samym
zgodnos$¢ zapisow w ksiggach inwentarzowych ze stanem faktycznym,

— ujmowac¢ we wnioskach o likwidacj¢ sktadnikoéw majatkowych kompletne informacje wynikajace z konstrukcji dokumentu, tj.
informacje dotyczace roku nabycia sprzgtu oraz jego numeru fabrycznego, uzasadnienie powodu wnioskowania o likwidacjg.

1. | Numer sprawy: BK-04.0913-177-1/07
2. Nazwa ]ednos?kl Szkota Podstawowa nr 24
kontrolowanej:
3 Adres jednostki ul. Aleksandry 17
* | kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
4. |kontroli: Sprawdzajaca /wyrywkowa/
/sposob realizacji kontroli/
T Ka i zakr Analiza realizacji zalecefi pokontrolnych sformutowanych po przeprowadzonej w 2005 r. kontroli kompleksowej oraz kontroli
S. ematyka i za os . w zakresie celowoSci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow w wymiarze co najmniej 5% wydatkow za
przeprowadzonej kontroli: .
20051.12006 1.
6. | Data rozpoczgcia kontroli: 15.10.2007 1.
7. | Data zakonczenia kontroli: 27.11.2007 1.
8. | Badany okres: Od dnia 1.01.2006 r. do dnia kontroli.
9. | Zalecenia pokontrolne: Opracowa¢ procedury kontroli gospodarki i ewidencji drukéw Scistego zarachowania
1. | Numer sprawy: BK-04.0914-95-1/07
2. E:IT::‘?)IL e;:::::;:ﬂ Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy nr 1
3 Adres jednostki ul. Barska 45
" | kontrolowanej: Krakow
4. | Rodzaj przeprowadzonej Kompleksowa /wyrywkowa/




kontroli:
/sposob realizacji kontroli/

Gospodarka finansowa w szczegdlnoSci:

1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli kompleksowej
2. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej
3. Planowanie i sprawozdawczo$¢

5 Tematyka i zakres 4. Gospodarka srodkami rzeczowymi

* | przeprowadzonej kontroli: 5. Gospodarka pienig¢zna i rozrachunki

6. Dzialalno$¢ remontowa 1 inwestycyjna
7. Gospodarka $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
8. Gospodarka finansowa prowadzona w formie rachunku dochodéw wtasnych
9. Udzielenia zamdwienia publicznego

6. | Data rozpoczgcia kontroli: 06.09.2007 r.

7. | Data zakonczenia kontroli: 24.01.2008 r.

8. | Badany okres: Od dnia 1.01.2006 r. do dnia kontroli.

9. | Zalecenia pokontrolne: W zakresie organizacji jednostki:

- opracowac¢ dokumentacj¢ opisujaca przyjgte przez jednostke zasady rachunkowosci zgodnie z art. 10 ustawy o rachunkowosci,
- umarza¢ nalezno$ci, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, zgodnie z obowiazujaca w powyzszym
zakresie uchwalg Rady Miasta Krakowa.

W zakresie planu finansowego i sprawozdawczoS$ci:

- sporzadzi¢ umowg¢ w formie pisemnej okre$lajaca warunki najmu lokalu mieszkalnego w celu jasnego okreSlenia i
zabezpieczenia mozliwos$ci egzekwowania wzajemnych praw i obowiazkow najemcy i wynajmujacego,

- dokonywa¢ wydatkoéw jednostki zgodnie z zapisami art. 20 ustawy o finansach publicznych,

- wyodrebni¢ subkonto dochodow budzetowych zgodnie z zapisami § 3 ust. 1 pkt 4 zatacznika nr 34 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

- wprowadza¢ zapis techniczny do mylnych operacji ksiggowych na koncie 130, zgodnie z wymogami wynikajacymi z zalacznika
2 ust. IT pkt 1 ppkt 17 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych,

- ewidencjonowa¢ wydatki budzetowe wynikajace z planu finansowego jednostki (np. realizowane na podstawie umoéw zawartych
PFRON) po stronie Ma konta 130 ,, Rachunek biezqcy jednostek budzetowych”.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi i inwentaryzacji:

- ujmowaé¢ w ewidencji $rodkéw trwatych, a tym samym na koncie 011 , Srodki trwale” wytacznie sktadniki majatkowe
podlegajace umorzeniu w czasie, zgodnie zapisami § 5 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont (...),

- ewidencjonowa¢ pomoce dydaktyczne bez wzglgdu na warto$¢ na koncie 013 ,, Pozostate srodki trwale” zgodnie z § 5 ust. 3 pkt
2 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...),

- amortyzowaé budynek internatu stawka 1,5%, zgodnie ustawa o podatku dochodowym od 0sob prawnych,

- znakowa¢ na biezaco numerami inwentarzowymi skladniki majatkowe w celu umozliwienia identyfikacji poszczegdlnych
obiektow inwentarzowych,

- przeprowadza¢ inwentaryzacj¢ zgodnie z zasadami i w terminach wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz z
uwzglednieniem przejgtych przez jednostke zasad, wynikajacych z Instrukcji Inwentaryzacyjnej i Zarzadzehn Dyrektora,
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a w szczegolnoscei:

a) powotywac Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

b) pobiera¢ od pracownikow odpowiedzialnych za mienie o$wiadczenia wstgpnego dotyczacego przekazania wszystkich
dowodow przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych do ksiggowosci oraz ujgciu ich w ksiggach,

c) dokonywac przed rozpoczgeiem inwentaryzacji uzgodnienia ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna,

d) okresla¢ w zarzadzeniach w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji prawidlowy termin rozpoczgcia inwentaryzacji oraz
dzien wg stanu, na ktory bedzie sporzadzany spis,

e) przeprowadza¢ inwentaryzacj¢ przez zespoly spisowe ustalone w zarzadzeniu dyrektora,

f) sporzadza¢ arkusz r6znic inwentaryzacyjnych,

g) wycenia¢ i wprowadza¢ ujawnione w toku inwentaryzacji sktadniki majatkowe do ksiag rachunkowych w roku , w ktérym
zostala przeprowadzona inwentaryzacja,

h) przeprowadza¢ inwentaryzacj¢ wszystkich sktadnikoéw majatkowych w tym objgtych ewidencjq iloSciowa.

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

prowadzi¢ zbiorcza ksiege gldwna i zbiorcze zestawienie obrotow i sald do ksiggi gtéwnej, do czego zobowiazuje art. 13 ust. 1
ustawy o rachunkowosci,

umieszcza¢ w wykazie kont syntetycznych wylacznie konta, na ktorych jednostka moze prowadzi¢ ewidencjg ksiggowa. Ponadto
prowadzi¢ ewidencje kosztoéw rodzajowych na kontach ksiggowych wynikajacych z zalacznika nr 2 ust. II pkt 1 do
rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...),

ewidencjonowaé przypisy z tytulu dochodéw budzetowych dotyczace naliczenia czynszow za mieszkania stuzbowe na koncie
221 przypisy naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

ewidencjonowac przypis nalezno$ci na caty rok budzetowy, do czego zobowiazuja zapisy zatacznika nr 2 ust. II pkt 1 ppkt 28 do
rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...),

wskazywa¢ cel 1 przeznaczenie dokonanych zakupow i wykonanych ustug na fakturach i rachunkach,

nadawa¢ numer identyfikacyjny dokumentom PK, zgodnie z zapisami art. 21 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,

ujmowaé na wnioskach o zaliczk¢ adnotacj¢ potwierdzajaca przeprowadzenie kontroli pod wzgledem merytorycznym oraz
ustala¢ na ww. wnioskach termin rozliczenia zaliczki,

sporzadza¢ dowody zastgpcze KP i KW zgodne z uregulowaniami wewngtrznymi,

klasyfikowa¢ prawidlowo wydatki na naprawe sprzgtu oraz wydatki na ustugi remontowe do § 4300 zakup ustug pozostatych,
zgodnie z zapisami rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzqcych ze Zrédet.

W zakresie gospodarowania §rodkami ZFSS:

pokrywaé wydatki dotyczace obstugi konta bankowego ZFSS ze $rodkow konta podstawowego, do czego zobowiazuja zapisy
art. 10 w zwiazku z art. 1 ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych.

W zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w formie rachunku dochodéw wlasnych:

wykazywaé w sprawozdaniach Rb—34 z wykonania planow finansowych dochodéw wtasnych kwoty zgodne z kwotami obrotow
strony Wn konta 132 — rachunek dochodéw wiasnych, do czego zobowiazuja zapisy § 9 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

gromadzi¢ na rachunku dochodéw wtasnych $rodki finansowe zgodnie z zapisami uchwaty nr LXXII/706/05 Rady Miasta
Krakowa z dnia 2 marca 2005 r. w sprawie rachunku dochodéw witasnych oswiatowych i oswiatowo — wychowawczych jednostek
budzetowych prowadzonych przez Gming Miejskq Krakow,




- Kklasyfikowa¢ dochody dotyczace darowizn do wilasciwego paragrafu tj. 0960 Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci
pienieznej, do czego zobowiazuja zapisy rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz Srodkéw pochodzqcych ze Zrédet zagranicznych,

- przeznacza¢ darowizny na wydatki zgodne z celem wskazanym przez darczynce, zgodnie z zapisami art. 22 ust 6 pkt 2 ustawy
o finansach publicznych.

1. | Numer sprawy: BK-04.0914-33-1/07
2. E:j::‘?)lt e;:::::;:“ Zespol Szkol Ogolnoksztalcacych nr 11
3 Adres jednostki ul. W. Wyrwinskiego 1
" | kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
4. |kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/
/sposob realizacji kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli kompleksowej
2. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej
5 Tematyka i zakres 3. Planowanie i sprawozdawczo$¢
* | przeprowadzonej kontroli: 4. Gospodarka srodkami rzeczowymi
5. Gospodarka pienig¢zna i rozrachunki
6. Udzielanie zamdwien publicznych
7. Gospodarka finansowa prowadzona w formie rachunku dochodéw wtasnych
6. | Data rozpoczgcia kontroli: 06.09.2007 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 18.12.2007 r.
8. | Badany okres: Od dnia 1.01.2006 r. do dnia kontroli.
9. | Zalecenia pokontrolne: W zakresie organizacji gospodarki finansowej jednostki:

—  dostosowaé plan kont oraz sposéb prowadzenia rachunkowosci jednostki do zasad okre§lonych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow publicznych,

- okres§lic w Regulaminie kontroli wewngtrznej szczegétowe procedury kontroli dla poszczegdlnych grup wydatkow oraz
wskaza¢ sposob postgpowania w przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci lub naduzy¢, zgodnie z zasadami ujgtymi
w standardach kontroli finansowej ogtoszonych w Komunikacie nr 13 Min. Fin. z dnia 30.06.2006 r.,

—  dostosowa¢ tre§¢ Instrukcji inwentaryzacyjnej do zapisow ustawy o rachunkowosci.

W zakresie planowania i sprawozdawczoSci:

— wykazywa¢ w sprawozdaniu budzetowym Rb-27 S z wykonania planu dochodow (...) dane wedlug ewidencji analitycznej do
rachunku biezacego — subkonto dochodow, zgodnie § 3 ust. 1 pkt 4 zatacznika 34 do rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie sprawozdawczosci budzetowey,

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:
- ewidencjonowac skladniki majatkowe z uwzglednieniem ich cech identyfikacyjnych, tj. numeru fabrycznego badz symbolu
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oraz oznakowa¢ pozostate §rodki trwate numerem inwentarzowym wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowe;j,

—  poddawac kasacji skltadniki majatku jednostki, zgodnie z procedura zawarta w obowiazujacej w szkole Instrukcji w sprawie
inwentaryzacji,

—  przeprowadza¢ inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury w sposob umozliwiajacy sprawdzenie stanu ilo$ciowo-wartoSciowego
sprz¢tu znajdujacego si¢ w danym polu spisowym, rozliczenie oséb odpowiedzialnych za ewentualne niedobory oraz
sprawdzenie poprawnoSci i rzetelno$ci przeprowadzenia spisu z natury, a w szczeg6lnosci:

» wpisywac nazwg pola spisowego, ktorego dotyczyt dany arkusz,

» na jednym arkuszu spisywac¢ sktadniki majatku tylko z danego pola spisowego,

» umieszczaé na arkuszach datg¢ i godzing dokonanego spisu oraz nazwisko osoby dokonujacej wyceny spisanych
sktadnik6w majatkowych,

- spisu z natury sktadnikow zywnoSciowych, Srodkoéw pienigznych i drukow S$cistego zarachowania dokonywaé tylko na
arkuszach spisu z natury, zgodnie z zapisami obowiazujacej w jednostce Instrukcji w sprawie inwentaryzacji.

W zakresie udzielania zaméwien publicznych:
- umowy, ktorych przedmiotem sa wykonywane dla jednostki ustugi, dostawy lub roboty budowlane, zawiera¢ na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych,

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

- konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” prowadzi¢ w sposdb zgodny z obowiazujacym rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow publicznych,

—  ewidencjg szczegblowa do konta 400 ,.Koszty wedlug rodzajow” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci, tj. zgodnie z zatacznikiem nr 2 rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych,

- prowadzi¢ ksigge gtoéwna ,, Budzet” zgodnie z ustaleniami zawartymi w art. 24 ust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci., tj.
zdarzenia ujmowac w sposob chronologiczny i na biezaco,

—  dokonywac¢ zapisow ksiggowych w sposob umozliwiajacy ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi, tj. opisywa¢ PK — polecenia ksiggowania numerem pozycji, pod ktdra zostaty ujgte w ksigdze gtownej,

—  klasyfikowa¢ wydatki zgodnie z obowiazujacym rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkéw pochodzqcych ze Zrodet zagranicznych),

- dokonywa¢ dekretacji ksiggowej w sposob zgodny z postanowieniami art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci poprzez
wskazanie miesiaca ujecia dokumentu w ksiggach rachunkowych,

—  regulowac¢ terminowo zobowiazania jednostki, zgodnie z trescig art. 35 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

—  zapisOw w raportach kasowych dokonywaé w sposob chronologiczny, zgodnie z art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

- realizowa¢ zakupy gotowkowe ze Srodkéw publicznych, zapewniajac mozliwo$¢ dokonania wstgpnej oceny celowosci

wydatku oraz wstepnej kontroli zgodno$ci operacji z planem finansowym w mysl zapiséw art. 3 pkt 2 oraz art. 47 ust. 2 pkt 1
ustawy o finansach publicznych.

W zakresie rachunku dochodéw wiasnych:
- w poszczegdlnych pozycjach Sprawozdania Rb-34 z wykonania planéw finansowych dochodéw wlasnych jednostek
budzetowych i wydatkéw nimi finansowanych - wykazywa¢ dane zgodne z danymi ujetymi w poszczegdlnych paragrafach
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w ewidencji ksiggowej jednostki, stosownie do zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

ewidencjg analityczng do konta 760 — Pozostate przychody i koszty, prowadzi¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w art. 16 ust.
1 ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzietu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow
publicznych,

konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy, prowadzi¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzqdu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych,
terminowo wystawia¢ faktury sprzedazy z tytutu $wiadczenia ustug najmu dla kontrahentoéw, stosownie do zapisow ustawy
o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom,
zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktorych nie
majq zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug,

faktury za wynajem pomieszczen ujmowaé w ewidencji ksiggowej w momencie wystawienia, zgodnie z art. 6 ust.1 i 20 ustawy
o rachunkowosci,
prowadzi¢ ewidencj¢ analityczna do rozrachunkoéw z najemcami, stosownie do zapisow art. 17 ust. 1 pkt 2 ustawy o
rachunkowosci oraz rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych,
naleznosci jednostki ujmowa¢ w Sprawozdaniu Rb-34, sporzadzanym na dzien koficzacy rok obrotowy, zgodnie z zapisami
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

1. | Numer sprawy: BK-04.0914-102-1/07

2. E:lflet ev(vi:r?z;:ﬂ Specjalny OSrodek Szkolno — Wychowawczy dla dzieci niestyszacych

3 Adres jednostki ul. Spadochroniarzy 1

" | kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzonej

4. |kontroli: Problemowa /wyrywkowa/
/sposob realizacji kontroli/

S. Tematyka i Zakr?s . Realizacja wydatkéw budzetowych
przeprowadzonej kontroli:

6. | Data rozpoczgcia kontroli: 24.10.2007 1.

7. | Data zakonczenia kontroli: 20.12.2007 1.

8. | Badany okres: Od dnia 1.01.2006 r. do dnia kontroli.

9. | Zalecenia pokontrolne: W zakresie realizacji wydatkéw budzetowych:

prowadzi¢ ewidencj¢ na koncie 139 Inne rachunki bankowe w sposob zapewniajacy podzial wydzielonych $rodkow na ich
rodzaje, do czego zobowiazuje zalacznik nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont
dla budzetu panstwa, budzZetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych,

nie yyjmowac¢ pod rozliczeniami zaliczek faktur z adnotacja, iz formg zaplaty dokumentu stanowit przelew,

do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych stosowac zbiorczy dowod ksiggowy, w ktérym dowody winny by¢
pojedynczo wymienione,




ewidencjonowac przedplaty za szkolenie (przed otrzymaniem faktury) na koncie zespotu 2-go, tj. zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci,

ewidencjonowa¢ kwotg otrzymanej darowizny na koncie 760 Pozostate przychody i koszty, do czego zobowiazuja zapisy
rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzietu panstwa, budzetow jednostek
samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych.

1. | Numer sprawy: BK-04.0914-143-1/07
2. Nazwa ]ednos?kl Teatr ,,L.aznia Nowa”
kontrolowanej:
3 Adres jednostki 0s. Szkolne 26
" | kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
4. |kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/
/sposob realizacji kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnoSci:
1. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej
T Ka i zakr 2. Planowanie i sprawozdawczo$¢
5. ematyka i za os .. 3. Gospodarka srodkami rzeczowymi
przeprowadzonej kontroli: 4. Gospodarka pienigzna i rozrachunki
5. Gospodarka $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
6. Realizacja zamoéwien publicznych
6. | Data rozpoczgcia kontroli: 05.11.2007 1.
7. | Data zakonczenia kontroli: 18.02.2008 r.
8. | Badany okres: Od dnia 1.01.2006 r. do dnia kontroli.
9. | Zalecenia pokontrolne: W zakresie organizacji jednostki:

w Planie Kont Teatru ,t.aznia Nowa” ujaé:
e wykaz aktualnie obowiazujacych kont syntetycznych i analitycznych,

e szczegdlowy opis funkcjonowania poszczegdlnych kont, ksiggowania operacji majacych miejsce w jednostce oraz zasad
klasyfikacji zdarzen,

e szczegdlowe zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glownej,

zgodnie z trescig art.10 ust 1 pkt 3a ustawy o rachunkowosci,

w Regulaminie Kontroli Wewngtrznej wskazac:

e osoby (badz stanowiska) zobowiazane do przeprowadzenia kontroli,

e  sposoby postgpowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naduzy¢,

w Instrukeji kasowej okresli¢:

e szczegdtowe zasady funkcjonowania kasy w jednostce,

e wykaz 0sob (stanowisk) zajmujacych sig gospodarka kasowa,

e wymagania, jakim powinna odpowiada¢ osoba kasjera,

e zasady odpowiedzialnosci za powierzone $rodki pieni¢zne, dokumenty kasowe oraz funkcjonujace w teatrze druki $cistego
zarachowania,




e zasady ochrony wartosci pienigznych,
e zasady postgpowania w przypadku wykrycia falsyfikatow oraz zasad kontroli kasy,
e zgodny ze stanem faktycznym sposob sporzadzania dokumentow kasowych.

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi i inwentaryzacji:

—  ujmowac nabyte sktadniki majatku w ksiggach inwentarzowych zgodnie z zapisami rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, ktéry mowi, iz w Klasyfikacji Srodkéw Trwatych za podstawowa jednostke ewidencji
przyjmuje si¢ pojedynczy element majatku trwalego spetniajacy okreslone funkcje w procesie wytwarzania wyrobow i
$wiadczenia ustug,

—  przestrzega¢ zgodno$ci danych ujetych w ksiggach inwentarzowych z danymi ujetymi w ksigdze gltownej, do czego
zobowiazuja zapisy art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ktory stanowi, iz cyt.: ,, Konta ksiqg pomocniczych zawierajq zapisy
bedqce uszczegétowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtownej”.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

— regulowa¢ zobowiazania jednostki w terminie platno$ci, wynikajacym z zapisu umieszczonego na otrzymanych od dostawcow
fakturach, zgodnie z art. 35 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

— realizowa¢ zakupy gotowkowe ze Srodkow pobranej wezesniej zaliczki, zapewniajac tym samym mozliwo$¢ udokumentowania
dokonania przez Dyrektora jednostki wstgpnej oceny celowosci wydatku, w mysl zapisow art. 47 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach
publicznych,

— rozdzieli¢ petnienie obowigzkow kasjera, kadrowego i gldwnego ksiggowego pomigdzy roéznych pracownikéw, co umozliwi
skuteczna kontrolg¢ czynno$ci dokonywanych przez ww. pracownikoéw w podleglych im obszarach dziatalnosci lub uja¢ w
regulacjach wewngtrznych procedury pozwalajace przy powyzszym podziale obowiazkéw na minimalizowanie ryzyk dziatan
niepozadanych, zgodnie z wytycznymi standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych,
ogloszonymi w Komunikacie nr 13 Ministra Finansow z dnia 30.06.2006 r.

W zakresie gospod arowania §rodkami ZFSS:
—  wydatkowac Srodki zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych zgodnie z zapisami ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen
socjalnych.

Numer sprawy: BK-04.0914-27-1/07

E:lflejo eg:::z;:“ Zespol Szkol Ogolnoksztalcacych nr 3
Adres jednostki os. Wysokie 6

kontrolowanej: Krakow

Rodzaj przeprowadzonej

kontroli: Problemowa /wyrywkowa/

/sposob realizacji kontroli/

Tematyka i zakres

przeprowadzonej kontroli:

Planowanie i sprawozdawczo$¢

Data rozpoczecia kontroli:

02.12.2007 1.
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7. | Data zakonczenia kontroli:

19.12.2007 r.

Badany okres:

Od dnia 1.12.2006 r. do dnia kontroli

Zalecenia pokontrolne:

aktualizowa¢ na biezaco zapisy zakladowego planu kont zgodnie z zapisami art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosSci a w

szczegblnosci:

e umowa¢ w wykazie kont syntetycznych wszystkie konta, na ktérych jednostka zobowiazana jest prowadzi¢ ewidencjg
ksiggowa, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
(s

e  wprowadzi¢ jako zataczniki do sprawozdania finansowego wzory rachunku zyskow i strat oraz sprawozdania ze zmian w
funduszu zgodne z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont(...),

uja¢ w polityce (zasadach) rachunkowosci:

e  opis metod wyceny aktywow 1 pasywOw oraz zasad ustalania wyniku finansowego,

e zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glownej,
zgodnie art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

prowadzi¢ ksiggi rachunkowe zgodnie z wymogami art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a w szczegdlno$ci prowadzi¢ zbiorcza
ksigge gtéwna i zbiorcze zestawienie obrotow i sald do ksiggi glownej,

wprowadza¢ w ksiggach rachunkowych wylacznie zapisy na podstawie dowodow ksiggowych spelniajacych wymogi wynikajace

z art. 21 ustawy o rachunkowosci,

wprowadza¢ do ksiag rachunkowych zapisy ksiggowe z zachowaniem zasady podwdjnego zapisu, do czego zobowiazuje art. 15

ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

stosowa¢ procedury obliczeniowe zapewniajace wykluczanie btedow w ksiggach rachunkowych zgodnie z art. 24 ust. 3 ustawy o

rachunkowosci,

korygowa¢ bledy w ksiggach rachunkowych zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

wyodrebni¢ ewidencjg analityczna (karty wydatkow) dla wszystkich wydatkéw realizowanych w ramach planu finansowego

jednostki z uwzglednieniem, dziatow, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej,

wykazywaé w sprawozdaniach budzetowych RB 28 S dane zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej, zgodnie z

wymogami § 9 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

prowadzi¢ ewidencjg ksiggowa na kontach rozrachunkowych z wyodrgbnieniem podziatek klasyfikacji budzetowej, co umozliwi

sporzadzanie sprawozdan budzetowych RB 28 S na podstawie ewidencji ksiggowej, do czego zobowiazuja zapisy art. 24 ust. 4

pkt 2 ustawy o rachunkowosci, oraz art. 12 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci oraz planow kont (_...),

prowadzi¢ ewidencjg ksiggowa na koncie 221 ,, naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” zgodnie z wymogami ust. II pkt 28

zalacznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...),

sporzadza¢ sprawozdania budzetowe Rb 27 S z wykonania dochodéw budzetowych zgodnie z instrukcja zawarta w zataczniku

34 do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

wyodrgbni¢ w ewidencji ksiggowej subkonto dochodéw budzetowych i1 subkonto wydatkow budzetowych, do czego

zobowiazuja zapisy rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont (...)

oraz rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

‘ 1. ‘Numer sprawy:

| BK-04.0914-141-1/07
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Nazwa jednostki

2. Kk .. Warsztaty Centrum Ksztalcenia Praktycznego
ontrolowanej:
3 Adres jednostki ul. Krupnicza 42a
| kontrolowanej: Krakoéw
Rodzaj przeprowadzonej
4. |kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/
/sposob realizacji kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:
1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli kompleksowej
Tematyka i zakres 2. Organizac_ja J ednostki w zakre’s'ie gospodarki finansowej
S. . . 3. Planowanie i sprawozdawczo$¢
przeprowadzonej kontroli: 4. Gospodarka $rodkami rzeczowymi w tym inwentaryzacja
5. Gospodarka pienig¢zna i rozrachunki
6. Gospodarka $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
6. | Data rozpoczgcia kontroli: 8.10.2007 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 9.11.2007 .
8. | Badany okres: Od dnia 1.01.2006 r. do dnia kontroli.
9. | Zalecenia pokontrolne: W zakresie organizacji gospodarki finansowej jednostki:

- dostosowa¢ dokumentacj¢ opisujaca polityke rachunkowosci do zapisow art. 10 ustawy o rachunkowosci,

- uwzgledni¢ w wykazie kont syntetycznych konto 996 Zaangazowanie Srodkéw zaktadow budzetowych i gospodarstw
pomocniczych oraz prowadzi¢ ewidencjg ksiggowa na ww. koncie zgodnie z zapisami rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych,

- ustali¢ w instrukcji kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych rodzaje dowodoéw przyjetych do stosowania przez WCKP oraz
wprowadzi¢ harmonogram kontrolowania i przekazywania dokumentéw finansowo- ksiggowych do poszczegdlnych komorek,

W zakresie planowania i sprawozdawczoSci:

- klasyfikowa¢ koszty zgodne z zapisami rozporzqdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzqcych ze Zrédet zagranicznych,

- wykazywad w sprawozdaniach budzetowych Rb-31 z wykonania plandw finansowych gospodarstw pomocniczych dane zgodne z
zapisami wynikajqcymi z ksiqg rachunkowych, do czego zobowiqzujq zapisy § 9 ust. 2 rozporzqdzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

W zakresie gospodarka Srodkami rzeczowymi w tym inwentaryzacja

- dostosowac czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych do wymogoéw zawartych w art. 26 ustawy
o rachunkowosci,

- przeprowadza¢ inwentaryzacjg naleznosci i zobowigzan zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci,

- przeprowadza¢ inwentaryzacjg¢ wyrobow gotowych zgodnie z artykutem 26 ust. 3 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkéw:
- umarzac naleznosci pieniezne, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy — ordynacja podatkowa wylqcznie z zastosowaniem
zapisow uchwaty Rady Miasta nr CXIV/1180/06 z dnia 5.07.2006 r. w sprawie szczegotowych zasad umarzania wierzytelnosci
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Jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow(...),

pokrywaé wszystkie koszty dziatalnosci (w tym wynagrodzenie kierownika warsztatow i kierowcy — zaopatrzeniowca) ze
srodkow wtasnych gospodarstwa pomocniczego, do czego zobowiqzujq zapisy art. 26 ust. 1 i ust 2, ustawy o finansach
publicznych,

wyodrebni¢ w ewidencji ksiegowej naleznosci i zobowiqzania wymagalne, do czego zobowiqzujq zapisy § 12 ust. 1 pkt 5 oraz
ust. 2 pkt 1 rozporzqdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...),
wprowadza¢ na biezqco do raportu kasowego operacje dokumentujqce rozchody lub wptywy gotéwki do kasy. Dokonywaé
wyptaty gotowki z kasy na podstawie prawidtowo sporzqdzonych dowodow ksiegowych spetniajqcych wymogi art. 21 ustawy
o rachunkowosci,

dotqczad do raportu kasowego dokumenty Zrédtowe (lub zastepcze), na podstawie ktérych rozchodowano gotowke z kasy
zgodnie z instrukcjq gospodarki kasowej,

ujmowac w tresci dowodow ksiegowych informacje zgodne z faktycznym przebiegiem operacji gospodarczej, do czego
zobowiqzuje art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

ujmowac w ksiegach rachunkowych wptyw gotéwki pod datq faktycznej wptaty do kasy, a nie pod datq wystawienia faktury
gotowkowej, do czego zobowiqzuje art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

prowadzi¢ ewidencje ksiegowq dla kontrahentow regulujqcych zobowiqzania gotowkq z uwzglednieniem konta 201

., rozrachunki z dostawcami i odbiorcami do czego zobowiqzujq zapisy zalqcznika 2 ust. Il pkt 1 ppkt 27 do rozporzqdzenia
Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...),

sporzqdzac zbiorcze dowody ksiegowe ,,polecenie ksiegowania” z wyszczegdlnieniem w tresci pojedynczo dowodow
zrédtowych, zgodnie z wymogami art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci,

wprowadza¢ zapisy w ksiegach rachunkowych wylqcznie na podstawie dowodow ksiegowych spetniajqcych wymogi okreslone w
art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowosci,

ujmowac w ksiegach rachunkowych wylqcznie rzetelne dowody ksiggowe, ktore odzwierciedlajq rzeczywisty przebieg operacji
zwiqzanych z obrotami w magazynie, do czego zobowiqzujq zapisy z art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

regulowac zobowiqzania dotyczqce podatku VAT w terminie wynikajqcym z art. 103 ust. I ustawy o podarku od towarow i
ustug,

dokonywac wydatkow zwiqzanych z zakupem paliwa do samochodu prywatnego uzywanego do celow stuzbowych wylqcznie na
podstawie stosownej umowy zawartej z pracownikiem. zgodnie z § 1 ust. I rozporzqdzenia Ministra Infrastruktury w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedqcych wltasnosciq pracodawcy,

W zakresie gospodarki $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

wprowadzié¢ do regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych zmiany umozliwiajace wykorzystanie srodkow
Funduszu wylqcznie na cele wskazane w ustawie o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

uregulowacé zagadnienia zwiqzane z obstugq bankowq Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z wymaganiami
wynikajqcymi z ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych.

Numer sprawy: BK-04.0914-2-1/07

Nazwa jednostki .

kontrolowanej: Zarzad Budynkow Komunalnych
Adres jednostki o0s. Ztotej Jesieni 14
kontrolowanej: Krakéw
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Rodzaj przeprowadzonej

4. | kontroli: Sprawdzajaca /wyrywkowa/
/sposob realizacji kontroli/
S. Tematyka i zakr?s . Realizacja zalecef pokontrolnych
przeprowadzonej kontroli:
6. | Data rozpoczgcia kontroli: 29.11.2007 1.
7. | Data zakonczenia kontroli: 18.01.2008 r.
8. | Badany okres: Od dnia ostatniej kontroli kompleksowej do dnia kontroli.
9. | Zalecenia pokontrolne: W zakresie sprawozd awczoS$ci:

— zaciaga¢ zobowigzania do wysoko$ci wynikajacej z planu finansowego jednostki, do czego zobowigzuje art. 36 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych,

— wykazywa¢ w rubryce ,,dochody wykonane” sprawozdania budzetowego Rb-27S dane na podstawie ksiggowoS$ci analitycznej,
do czego zobowiazuja zapisy § 3 ust. 2 zalacznika nr 34 do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej.

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

— wykazywa¢ w ksigdze glownej ,,po zamknigciu” obroty kont stuzacych do ewidencji srodkoéw pienigznych na rachunkach
bankowych w wysokos$ciach rownych obrotom ,,przed zamknigciem”, zgodnie z art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

— zachowywacé czysto§¢ przeptywow finansowych na rachunkach bankowych, tj. gromadzi¢ na odr¢bnym rachunku bankowym
wplywy stanowiace dochdd budzetu Miasta oraz na odrgbnym rachunku wptywy nie bgdace dochodami budzetowymi, w celu
zapewnienia realizacji podstawowej zasady wyrazonej w art. 20 ust.1 ustawy o finansach publicznych,

— uzgadnia¢ ewidencj¢ syntetyczng z analityczng tj.: uzgadnia¢ obroty na rachunkach bankowych dotyczacych dochodéw
budzetowych z analityka prowadzona przez Dzial Czynszow 1 Windykacji oraz ze sprawozdaniami finansowymi sporzadzanymi
przez Spoiki, do czego zobowiazujg zapisy art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

1. | Numer sprawy: BK-04.0914-97-1/07
2. Esﬂzlt e":i:lt:z;:(l Specjalnym OSrodku Szkolno — Wychowawezym nr 3
3 Adres jednostki ul. Praska 64
" | kontrolowanej: Krakow
Rodzaj przeprowadzonej
4. | kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/
/sposob realizacji kontroli/

Gospodarka finansowa w szczegdlnoSci:

1. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej
Realizacja planu finansowego

5 Tematyka i zakres Gospodarka $rodkami rzeczowymi

przeprowadzonej kontroli:

Inwentaryzacja aktywow i pasywow za 2005 rok

Gospodarka pienig¢zna i rozrachunki

Dziatalno$¢ inwestycyjna i remontowa oraz zamowienia publiczne
Gospodarka $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Nk wbd
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8. Gospodarka pienigzna prowadzona w formie rachunku dochodéw wiasnych.

Data rozpoczecia kontroli:

29.11.2007 1.

Data zakonczenia kontroli:

31.01.2008 r.

Badany okres:

Od dnia 1.01.2006 r. do dnia kontroli.

o |® A

Zalecenia pokontrolne:

W zakresie organizacji jednostki:
— w tresci Zaktadowego Planu Kont:

e wskaza¢ formy prowadzenia ewidencji szczegotowej dla kont: 310 Materiaty, 080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie),

® dostosowac zapisy w zakresie terminéw przedawnienia naleznosSci i roszczen do postanowien uchwaly Rady Miasta
CXIV/1180/06 z 5.07.2006 1. w sprawie szczegotowych zasad umarzania wierzytelnosci jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Krakow z tytutu nalezinosci pienieznych do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy — ordynacja podatkowa
oraz udzielania innych ulg w sptacie tych naleznosci, a takze wskazania organdow do tego uprawnionych,

® dostosowac zapisy w zakresie inwentaryzacji nalezno$ci do przepisu art. 26 ustawy o rachunkowosci,

dostosowac zapisy zawarte w komentarzu do konta 851 Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych do wymogow art. 53 ust.
1 ustawy Karta Nauczyciela,
— uwzgledni¢ w tresci Instrukcji gospodarki kasowej zapisy standardu 13 okre$lonego w Komunikacie nr 13 Ministra Finansow w
sprawie standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych poprzez rozdzielenie pomigdzy réznych
pracownikow obowiazkow i odpowiedzialnosci w zakresie kontroli dowodéw zrodtowych,

— okresli¢ w Instrukcji inwentaryzacyjnej zasady inwentaryzowania zbioréw bibliotecznych.

W zakresie planu finansowego i sprawozdawczoSci:

— przestrzega¢ zasady dokonywania wydatkow w granicach kwot okre§lonych w planie finansowym jednostki, stosownie do
przepisow art. 35 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

— zaciaga¢ zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci wynikajacej z planu finansowego zgodnie z art. 36 ust. 1
ustawy o finansach publicznych,

— wyodrebni¢ w ewidencji ksiggowej subkonto dochodow i1 wydatkow do konta 130 Rachunki biezqce jednostek budzetowych, do
czego obliguja zapisy ujete w punkcie 17 zatacznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad

rachunkowosci oraz plandow kont (...), w zwiazku z § 3 ust. 1 pkt 4 1 § 8 ust. 2 pkt 3 zalacznika nr 34 do rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowey,

— wykazywaé w sprawozdaniach budzetowych (Rb-27S i Rb-28S) dane zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej,
stosownie do § 9 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowey,

— prowadzi¢ ewidencjg ksiggowa w sposob zapewniajacy mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdania Rb-28S w zakresie rubryk
,zobowiqzania ogdtem” 1 ,,zobowiqzania wymagalne”, stosownie do § 12 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...), w zwiazku z § 8 ust. 2 pkt 4 1 5 zalacznika nr 34 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

— prowadzi¢ ewidencj¢ analitycznga dla dochodéw budzetowych, a tym samym zapewni¢ uzyskanie rzetelnych danych,
niezbgdnych do sporzadzenia sprawozdania Rb-27S, stosownie do zapiséw § 3 ust. 2 pkt 4 zalacznika nr 34 do rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

— realizowa¢ wydatki ze Srodkoéw pochodzacych z budzetu Miasta Krakowa oraz po uprzednio sporzadzonym planie finansowym

zgodnie z art. 20 ust. 1 i 4 oraz art. 35 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

— wykazywa¢ w sprawozdaniu Rb-27S $rodki stanowiace zrddla dochoddéw jednostek budzetowych ujete w uprzednio
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sporzadzonym planie finansowym dochoddw, zgodnie z art. 20 ust. 1 i 4 ustawy o finansach publicznych, oraz art. 22 ust. 11 3
WW. ustawy,

stosowaé techniczny zapis ujemny dla zachowania czysto$ci obrotow na koncie 130 Rachunki biezqce jednostek budzetowych,
zgodnie zasadami okre$lonymi w pkt 17 zalacznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont (..),

dokonywac zapisow w ksiggach rachunkowych, na podstawie dowodoéw PK spemiajacych wymogi okre$lone w art. 21 ust. 1
ustawy o rachunkowosci,

dokonywa¢ zapisdéw na koncie syntetycznym 130 Rachunki biezqce jednostek budzetowych ksiggi glownej z roOwnoczesnym
ujeciem ich w ewidencji szczegdélowej prowadzonej dla tego konta, zapewniajac tym samym zgodno$¢ zapiséw i sald migdzy
tymi ewidencjami, stosownie do art. 16. ust. 1 ustawy o rachunkowosci ,

dokonywac¢ zapisow na kartach wydatkow stanowiacych ewidencj¢ analityczna do konta 130 Rachunek biezqcy jednostki
budzetowej wylacznie na podstawie wyciagow bankowych, zgodnie z zasadami okreSlonymi w pkt 17 zalacznika nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...),

prowadzi¢ rzetelna ewidencjg szczegdtowa do konta 130 Rachunek biezqcy jednostki budzetowej, zgodnie z wymogami art. 24
ustawy o rachunkowosci a tym samym wykazywa¢ w sporzadzanych na jej podstawie sprawozdaniach budzetowych Rb-28S
rzetelnych danych, stosownie do wymogow § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont (...),

ewidencjonowac operacje pobrania srodkow pienigznych czekiem z rachunku bankowego do kasy na stronie Ma konta 130
Rachunki biezqce jednostek budzetowych z rdbwnoczesnym ujeciem wydatku w ewidencji szczegotowej prowadzonej do tego
konta wedtug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 17 zalacznika nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...), zapewniajac tym
samym zgodno$¢ zapisoOw ewidencji syntetycznej z analityczng stosownie do art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

ujmowac¢ w zapisie ksiggowym: datg¢ dokonania operacji, wskazanie symbolu i numeru dowodu stanowiacego podstawg
dokonania zapisu, zgodnie z wymogami art. 23 ust. 2 pkt 11 2 ustawy o rachunkowosci,

korygowac btedy w zapisach ksiggowych zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,

sporzadza¢ rubryke ,wydatki wykonane” sprawozdania budzetowego RB-28S wylacznie w oparciu zapisy ewidencji
analitycznej prowadzonej do konta 130 Rachunki biezqce jednostek budzietowych, zgodnie z przepisem § 8 ust. 2 pkt 3
zalacznika nr 34 do rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowey,

grupowa¢ wydatki do wladciwych podzialek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z kryteriami okre§lonymi w rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow oraz Srodkow
pochodzqcych ze Zrédet zagranicznych,

zawiera¢ w Oswiadczeniu o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych dane wymagane § 4 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodoéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedqcych wtasnosciq pracodawcy,

ujmowaé dowody ksiggowe odzwierciedlajace przypadajace na rzecz jednostki przychody i obciazajace ja koszty w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, ktdrego dotycza, zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

dokonywa¢ rozliczen kosztow podrozy stuzbowych krajowych na zasadach okreslonych w § 7 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujqcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju oraz
dokumentowa¢ na rachunku kosztow podrézy krajowej datg zlozenia rozliczenia przez osobg przedktadajaca dowod i datg
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odbioru naleznosci, stosownie do art. 21 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

powierzy¢ prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej $rodkow trwatych (konto 011) dwoém réznym pracownikom, celem
zminimalizowanie ryzyka powstania nieprawidlowosci w tym obszarze, stosownie do standardu nr 13 okreslonego
w komunikacie nr 13 Ministra Finansow w sprawie standardow kontroli finansowej jednostkach sektora finanséw publicznych,
zamieszcza¢ na kartach $rodkow trwatych dane dotyczace numeru inwentarzowego, oraz daty przyjgcia sktadnika do
uzytkowania, zgodnie z przepisem art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, oraz prowadzi¢ dla kazdego sktadnika odrgbna
kartg ewidencyjna, zapewniajac tym samym szczegolowos$¢ wymagang art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

finansowa¢ ze $rodkoéw zabezpieczonych w paragrafach dotyczacych wydatkow inwestycyjnych wylacznie zakup s$rodkow
trwatych o warto$ci powyzej 3.500,00 zt, stosownie do przepisow zatacznika nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie szczegbotowej klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychodow irozchodow oraz srodkéw pochodzqcych ze Zrédet
zagranicznych i w konsekwencji ewidencjonowaé te sktadniki na koncie 011 Srodki trwale zgodnie z zasadami funkcjonowania
tego konta okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
(),

dokonywa¢ odpisow umorzeniowych $rodkow trwalych w oparciu o prawidtowo ustalone stawki amortyzacyjne okre$lone w
zalaczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od 0sob prawnych,

klasyfikowaé $rodki trwale do grup rodzajowych, zgodnie z kryteriami okre§lonymi w rozporzadzeniu Rady Ministrow
w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych,

traktowa¢ ogrodzenie jako tzw. ,obiekt pomocniczy” obstugujacy budynek jednostki, zgodnie z zapisami zawartymi w
rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych,

dokumentowa¢ operacje odzwierciedlajaca przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania dowodem typu OT Przyjecie srodka
trwatego, przewidzianym w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych dla
dokumentowania tego typu zdarzef, wypetniajac tym samym wymogi z art. 20 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci,

wprowadza¢ zapisy odzwierciedlajace przyjecie Srodka trwalego do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego
(miesigcznego), w ktorym zdarzenie nastapito, zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

prowadzi¢ ewidencjg szczegélowa do konta 071 Umorzenie Srodkow trwafych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w
formie planu umorzeniowego stosownie do art. 32 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

uzgadnia¢ zapisy i salda wynikajace z ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng na dzien konczacy rok obrotowy,
stosownie do zapisow art. 16 ust 1 ustawy o rachunkowosci,

wprowadza¢ do ksiggi gtéwnej zapisy odzwierciedlajace naliczenie rocznych odpiséw umorzeniowych, na podstawie rzetelnych
dowodoéw PK Polecenie Ksiegowania, zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz art. 24 ust. 2 ww. ustawy,
sporzadza¢ na koniec roku obrotowego zestawienia sald kont ksiggi pomocniczej prowadzonej dla pozostalych s$rodkow
trwatych, zgodnie z wymogiem okreslonym art. 18 ust. 2 ustawy o rachunkowosci i art. 13. ust. 1 pkt 4 ww. ustawy,
odzwierciedli¢ zapisy ujete w ksigdze inwentarzowej ksiegozbioru — broszur i podrecznikéw na koncie 014 Zbiory biblioteczne,
zgodnie z zapisem art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

traktowa¢ warto$¢ nabytych przez jednostke licencji jako wartosci niematerialne i prawne podlegajace ewidencji na koncie 020,
stosownie do art. 3 ust. 1 pkt 13 i 15 ustawy o rachunkowosci, oraz zgodnie z zasadami funkcjonowania konta 020 okre$lonych
w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci i plandw kont (...),
przeprowadza¢ inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych zgodnie z postanowieniami obowiazujacej w jednostce Instrukcji
dotyczqcej przeprowadzenia inwentaryzacyjnej,

dokumentowac rozliczenie inwentaryzacji materiatow (artykulow zywno$ciowych) stosownie do art. 27 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci,
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- obejmowac raportem kasowym wszystkie dni okresu sprawozdawczego (miesigcznego), stosownie do art. 24 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci,

W zakresie dzialalno$ci remontowej, inwestycyjnej oraz udzielania zamoéwien publicznych:

— ujmowac operacje zakupu udokumentowane fakturami VAT na kontach ksiggi glownej wlasciwych ze wzgledu na tresé
ekonomiczng zdarzenia, zgodnie z art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

— zamieszcza¢ na dowodach ksiggowych sposéb ujecia operacji z nich wynikajace] poprzez wskazanie symboli kont
funkcjonujacych w ewidencji ksiegowej, zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci,

— planowa¢ i klasyfikowa¢ wydatki na remont $rodkow trwalych, w efekcie ktorych ulegajq one ulepszeniu w ramach paragrafow
inwestycyjnych zgodnie z zasadami klasyfikowania wydatkéw okreSlonymi w zalaczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzqcych ze
zrodet zagranicznych,

— planowa¢ i klasyfikowa¢ wydatki ponoszone na zakup Srodkow trwatych, ktoérych warto$¢ nabycia obejmujaca wydatkami
ponoszonymi na ich przystosowanie do uzytkowania przekracza kwotg okre§lona w art. 16 fustawy o podatku dochodowym od
0sob pranych wramach § 6060 Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych, zgodnie zzasadami okre§lonymi
w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodow oraz Srodkow pochodzqcych ze Zrddet zagranicznych,

— przygotowywac i przeprowadza¢ postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane w trybie przetargu
nieograniczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z
2007 r. nr 223 poz. 1655), w tym:

® nie powolywac na czlonka Komisji Przetargowej kierownika zamawiajacego, celem uniknigcia sytuacji, w ktorej kierownik
zamawiajacego jednocze$nie tworzy propozycje rozstrzygnie¢ Komisji Przetargowej oraz je zatwierdza,

e wyznacza¢ termin skladania ofert z uwzglgdnieniem czasu niezbgdnego do przygotowania i zlozenia oferty zgodnie z art. 43
WW. ustawy,

e zawiera¢ w protokole z przeprowadzonego postgpowania sporzadzanym na druku ZP - 2 informacje wymagane przepisami
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

® przestrzega¢ zakazu dokonywania zmian warunkow umowy o udzielenie zamoOwienia publicznego, stosownie do art. 144
ust. 1 ww. ustawy,

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkéw:
- ujmowa¢ w raportach kasowych na biezaco obrot gotowkowy zgodne z art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

—  dokona¢ aktualizacji podstawy prawnej na pieczgci dotyczacej zastosowanego trybu udzielenia zamowienia publicznego,

— ujmowac zapisy na kontach ksiggi gtéwnej w kolejnosci chronologicznej oraz przestrzega¢ zasady systematyczno$ci ujmowania
zdarzen, zgodnie z wymogami odpowiednio art. 14 ust.1 ustawy o rachunkowosci i art. 15 ust. 1 ww. ustawy,

W zakresie gospodarowania §rodkami ZFSS:

— nalicza¢ odpis dla pracownikow administracji i obstugi zgodnie z zapisami art. 5 ust. 2 ustawy o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych,

W zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w formie rachunku dochodéw wlasnych:
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prowadzi¢ ewidencj¢ analitycznag do konta 132 Rachunek dochodoéw wiasnych wedlug tytulow i podzialek klasyfikacji
budzetowej, zgodnie z zasadami okreslonymi w punkcie 13 zatacznika nr 2 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...) wypelniajac tym samym wymog okreSlony w art. 24 ust. 4 pkt 2
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, oraz § 12 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont (...),

prowadzi¢ ewidencj¢ zaangazowania Srodkow rachunku dochodéw wlasnych, zgodnie z wymogiem art. 17 ust. 1 pkt 2 ustawy o
finansach publicznych oraz stosownie do zapisoOw zatacznika nr 2 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont (...),

przekazywaé do Wydzialu Budzetu Urzedu Miasta Krakowa powiadomienia o dokonanych przez jednostke zmianach w planie
dochodéw wiasnych zgodnie z wymogami okreslonymi w § 12 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postegpowania przy
przeksztalcaniu w innq forme organizacyjno-prawnq oraz § 1 ust. 2 zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
upowaznienia dla dyrektoréw miejskich jednostek budzetowych do dokonywania przeniesien w planach dochodow wiasnych tych
Jednostek,

wykazywaé w sprawozdaniu Rb-34 dane zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej, zgodnie z § 9 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

sporzadza¢ dowody ksiggowe wewngtrzne wlasne dokumentujace naliczenie 5% wplywdw zrealizowanych w ramach
dziatalno$ci rachunku dochodéw wiasnych, stanowiacych dochody budzetu Miasta Krakowa, stosownie z art. 20 ust. 1 i 2
ustawy o rachunkowosci, oraz w zwiazku z zasadami funkcjonowania konta 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
okreslonymi w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont (...),

prowadzi¢ rejestr umow, stosownie do zapisow standardu nr 11 okre§lonego w Komunikacie Nr 13 Ministra Finansow
w sprawie standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych,

regulowac precyzyjnie w treéci zawieranych umow najmu kwestie dotyczace zasad rozliczania z kontrahentem,

realizowa¢ wpltywy w ramach dziatalnosci dochodow wilasnych ze Zrédet wymienionych w art. 22 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych, na podstawie uprzednio podjgtej 1 udokumentowanej decyzji kierownika jednostki budzetowej o utworzeniu
rachunku dochod6éw wtasnych, zgodnie z art. 22 ust 5 ww. ustawy,

dokonywa¢ wydatkéw finansowanych z dochodéw pochodzacych ze Zrodel okreslonych art. 22 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych, na podstawie uprzednio sporzadzonego planu finansowego zgodnie z § 5 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postepowania przy przeksztatcaniu w innq forme organizacyjno-prawng,

sporzadza¢ odrgbne sprawozdania Rb-34 dla poszczegdlnych tytutdéw pozyskanych dochodow, zgodnie z § 26 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzZetowej oraz klasyfikowa¢ dochody do wlasciwych
podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z kryteriami okreslonymi w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzqcych ze Zrddet
zagranicznych,

ustala¢ terminowo nalezno$ci z tytutu zawartych uméw najmu, stanowiacych dochody publiczne, zgodnie z zapisami art. 5 ust 2
pkt 4a ustawy o finansach publicznych,

dokumentowac i ujmowac w ksiggach rachunkowych zapisy odzwierciedlajace naliczenie dochodéw z tytulu najmu, zgodnie z
warunkami okre$lonymi w zawartych umowach, do czego obliguja przepisy art. 20 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci, oraz
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art. 17 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych,

opracowa¢ procedury regulujace zasady pozyskiwania dochodéw wilasnych z tytutu udostgpniania pomieszczen budynku
Internatu z przeznaczeniem na noclegi, wypelniajac tym samym powinno§¢ wynikajaca z art. 47 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych,

przekazywaé wpltywy gotoéwkowe zrealizowanych dochoddéw z kasy na rachunek bankowy dochodéw wlasnych zapewniajac
tym samym rzetelne wykazanie zrealizowanych dochodéw w sprawozdaniu Rb - 34 oraz prawidlowe obliczenie 5% tych
wpltywow, stanowiacych dochody Miasta Krakowa, stosowanie do postanowien uchwaty Rady Miasta Krakowa w sprawie
rachunku dochodow wilasnych (...),

odzwierciedla¢ operacje wplywu $rodkow stanowiacych dochody wlasne jednostki na kontach zespotu 7, zgodnie z zasadami
funkcjonowania tych kont okre§lonymi w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
plandw kont (...) oraz z zachowaniem zasady systematyczno$ci, o ktorej mowa w art. 15 ust. 1 ustawy o rachunkowosci
dokonywac¢ skutecznej kontroli zgodno$ci dokumentow rozliczeniowych wystawianych przez kontrahentow z warunkami
zawartej umowy, o ktorej mowa w standardzie 14 Komunikatu Ministra Finansow w sprawie standardéw kontroli finansowej w
Jjednostkach sektora finanséw publicznych,

ujmowac zdarzenia i operacje w ksiggach rachunkowych w kolejnosci chronologicznej zgodnie z wymogiem art. 14 ust 1 ustawy
o rachunkowosci,

klasyfikowa¢ wydatki zgodnie z kryteriami okreSlonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzqcych ze Zrédet zagranicznych,

dokonywac kontroli merytorycznej dokumentdéw — ,,Rozliczenie delegacji stuzbowych”, stosownie do art. 21 ust 1 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci oraz zatwierdza¢ ww. dowody do wyplaty przez Dyrektora jednostki, stosownie do art. 44 ust.l ustawy o

finansach publicznych,

realizowa¢ zakupy gotowkowe ze §rodkow pobranej wczesniej zaliczki, zapewniajac tym samym mozliwo$¢ przeprowadzenia
wstepnej kontroli celowosci wydatku przed zaciagnigciem zobowigzania, w mysl zapisow art. 47 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach
publicznych.

Numer sprawy: BK-04.0914-170-1/07

E:lflet ev(vi:r(:z;:ﬂ Szpital Miejski Specjalistyczny im. G. Narutowicza
Adres jednostki ul. Pradnicka 35-37

kontrolowanej: Krakéw

Rodzaj przeprowadzonej

kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/

/sposob realizacji kontroli/

Tematyka i zakres

przeprowadzonej kontroli:

Gospodarka finansowa w szczegdlnosci:

L.

SNk wd

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

Planowanie i sprawozdawczo$¢

Gospodarka $rodkami rzeczowymi

Gospodarka pienigzna i rozrachunki

Dziatalno$¢ remontowa i inwestycyjna
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7. Gospodarka srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
8. Gospodarka finansowa prowadzona w formie rachunku dochodéw wtasnych
6. | Data rozpoczgcia kontroli: 29.11.2007 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 31.01.2008 r.
8. | Badany okres: Od dnia 1.01.2006 r. do dnia kontroli.
9. | Zalecenia pokontrolne: W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:
— dokonywa¢ wydatkéw w terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan, niedopuszczajac do zaptaty odsetek
z tytutu nieterminowych platno$ci, do czego zobowiazuje art. 35 ust. 1 oraz ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
— prowadzi¢ ewidencj¢ na kartach magazynowych na biezaco, tj. zgodnie z § 5 pkt 5 obowiazujacej w jednostce instrukeji
magazynowej,
W zakresie gospodarki §rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
—  opracowa¢ Regulamin o ZFSS zgodnie z wytycznymi zawartymi w art. 2 pkt 5 ustawy o zakladowym funduszu Swiadczen
socjalnych,
— przekazywac odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen
socjalnych.
1. | Numer sprawy: BK-04.0914-84-1/07
2. Nazwa ]ednos?kl Centrum Ksztalcenia Praktycznego
kontrolowanej:
3 Adres jednostki ul. Krupnicza 42a
' | kontrolowanej: Krakéw
Rodzaj przeprowadzonej
4. |kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/
/sposob realizacji kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnoSci:
1. Organizacja jednostki w zakresie gospodarki finansowej
2. Realizacja planu finansowego (planowanie i sprawozdawczo$¢)
T Ka i zakr 3. Gospodarka srodkami rzeczowymi
S. ematyka i za os . 4. Inwentaryzacja aktywdw i pasywow za 2005 r.
przeprowadzonej kontroli: 5. Gospodarka pienig¢zna i rozrachunki
6. Dzialalno$¢ inwestycyjna i remontowa oraz zamowienia publiczne
7. Gospodarka $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
8. Gospodarka pienigzna prowadzona w formie rachunku dochodow wiwsnych
6. | Data rozpoczgcia kontroli: 8.10.2007 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 16.11.2007 r.
8. | Badany okres: Od dnia 1.01.2006 r. do dnia kontroli.
9. | Zalecenia pokontrolne: W zakresie organizacji jednostki:

powierzy¢ pracownikowi w formie pisemnej odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie i prowadzenie ewidencji drukéw Scistego
zarachowania, wypelniajac tym samym standard 10 zatacznika nr 1 do Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca
2006 r. w sprawie standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2006 r. nr 7 poz.
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58),

W zakresie planu finansowego i sprawozdawczoSci:

przekazywaé w caloéci niewykorzystane na dzien 31.12.2006 r. $rodki budzetowe, na rachunek budzetu Miasta Krakowa,
stosownie do zapisOw aktualnie obowiazujacego Zarzadzenia nr 2627/2006 Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
wprowadzenia szczegotowych zasad, terminow i rozliczen z budzetem Miasta jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Krakow oraz niezbednych dokumentow obowiqzujqcych do sprawozdawczosci budzetoweyj,

sporzadza¢ kolumn¢ ,,wydatki wykonane” sprawozdania budzetowego Rb-28S na podstawie obrotow strony Ma konta 130,
stosownie do zapisow § 12 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont (...),
wykazywaé w sprawozdaniach budzetowych Rb-28S w zakresie wydatkow wykonanych dane zgodne z danymi wynikajacymi
z prowadzonej ewidencji ksiggowej, stosownie do zapisow § 9 ust. 2 w zwiazku z § 8 ust. 2 pkt 3 zalacznika nr 34 do
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

wykazywaé w sprawozdaniach budzetowych Rb-27S dane zgodne z danymi wynikajacymi z prowadzonej ewidencji ksiggowej,
stosownie do zapisow § 9 ust. 2 w zwiazku z § 3 ust. 2 zatacznika nr 34 do ww. rozporzadzenia,

W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi:

prowadzi¢ ewidencj¢ na koncie 071 Umorzenie srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, w sposob zgodny z
zasadami funkcjonowania tego konta okreSlonymi w zalaczniku nr2 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont (...), a tym samym zapewni¢ rzetelne wykazywanie danych w bilansie Centrum Ksztalcenia
Praktycznego w zakresie stanu §rodkow trwatych, do czego obliguje przepis art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

ewidencjonowa¢ umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych, zbioréw bibliotecznych i warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich do uzytkowania na stronie Wn konta 400
Koszty wedtug rodzajow w korespondencji ze strong Ma konta 072, zgodnie z zasadami funkcjonowania konta 072 okre§lonymi
w pkt 11 zatacznika nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...),

podja¢ dzialania zmierzajace do spelniata wymogu okreslonego art. 13 ust. 4 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, poprzez oznaczenie
nazwa programu przetwarzania wydruku komputerowego ksiggi pomocniczej prowadzonej dla ewidencji szczegbélowej srodkow
trwatych, pozostalych $rodkow trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych,

W zakresie inwentaryzacji:

przeprowadza¢ inwentaryzacjg pefnq zgodnie z postanowieniami okreSlonymi w obowiazujacej w jednostce Instrukcji w sprawie

inwentaryzacji,

prowadzi¢ rzetelnie ewidencjg drukow $cislego zarachowania w zakresie arkuszy spisu z natury, w tym:

- potwierdza¢ odbior drukow przez osoby, ktérym je w rzeczywisto$ci wydano,

- wpisywa¢ w rubryce ,,Tres¢ (od kogo otrzymano lub komu wydano)” dane identyfikujace osobg od ktorej otrzymano / ktorej
wydano druki,

- ujmowac kompletnie i kolejno operacje rejestrowane w ksigdze,

zapewni¢ prawidlowe rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku trwalego oraz materialdw w magazynie,

poprzez:

-  sporzadzenie na dzien przeprowadzania spisu z natury zestawienia sald inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych,
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zgodnie z art. 18 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

- uzgadnianie przed rozpoczgciem inwentaryzacji zapisow ewidencji analitycznej z syntetyczng, stosownie do art. 16 ust. 1
ustawy o rachunkowosci,

przestrzega¢ przepisu art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, poprzez:

- odpowiednie dokumentowanie ustalania stanu inwentaryzowanych sktadnikoéw majatku przez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego droga spisu z natury przychodow i rozchodoéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily migdzy data
spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych,

- dokumentowanie rozliczenia inwentaryzacji materialdw magazynie poprzez poréwnanie danych z arkuszy spisu z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej na dzien spisu, zapewniajac tym samym ujawnienie roznic inwentaryzacyjnych,

- rzetelne rozliczanie 1 wyjasnianie roznic inwentaryzacyjnych ujmowaych w Protokole z rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych, na podstawie ktorych réznice rozliczane sa w ksiggach rachunkowych,

- prawidlowe dokumentowanie daty przeprowadzenia inwentaryzacji zobowiazan, coumozliwia potwierdzenie
przeprowadzenia inwentaryzacji w terminie okre§lonym art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,

drukowac ksigge pomocnicza prowadzong dla ewidencji szczegdélowej materialow w magazynie lub przenosic¢ jej tre$¢ na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwalo$§¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych, zapewniajac tym samym uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tre$ci zapisow dokonanych w ksigdze stosowanie do art. 13 ust. 6 oraz art.
24 ust. 4 pkt 4 ustawy o rachunkowosci,

wprowadza¢ do ksiggi gltownej zapisy odzwierciedlajace operacje udokumentowane wewngtrznymi dokumentami
magazynowymi (PZ, RW, RM) ujmowanymi w ewidencji szczegétowej prowadzonej do konta 310 Materialy, spetniajac tym
samym wymogi art. 16 ust. 1 oraz art. 20 ust. 1 w zwiazku z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci a w konsekwencji art. 24 ust.
213 ww. ustawy,

wprowadza¢ do ksiag rachunkowych zapisy, na podstawie rzetelnych dowodow Polecenie Ksieggowania, wypeliajac tym
samym wymogi art. 22 ust. 1 oraz art. 24 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci,

ujmowaé w Protokole kontroli Srodkéw pienieznych w kasie wyniki inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania poprzez
wskazanie ich faktycznego stanu iloSciowego oraz zamieszczenie zapisOw potwierdzajacych przeprowadzenie weryfikacji
stanow faktycznych drukow stwierdzonych w wyniku spisu ze stanem ewidencyjnym, zapewniajac tym samym osiagnigcie celu
inwentaryzacji jakim jest potwierdzenie rzetelno$ci i wiarygodnosci danych ewidencyjnych,

przeprowadza¢ inwentaryzacje wg stanu na ostatni dzieh roku obrotowego zobowiazan ujgtych na kontach:

- 225 Rozrachunki z budzetami,

- 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne,

- 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

oraz naleznos$ci ujetych na koncie 234 ,, Pozostate rozrachunki z pracownikami” poprzez poréwnanie danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacjg ich realnej warto$ci, zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy

o rachunkowosci,

zaprzesta¢ podpisywania niewypetnionych czekow przez Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora, zapewniajac tym samym realizacjg
czynnoSci kontroli ograniczajacych ryzyko wystapienia niepozadanych operacji finansowych poprzez weryfikacj¢ operacji przed
jej realizacja, stosownie do standardu nr 12 okreslonego w zalaczniku nr 1 do Komunikatu Nr 13 w sprawie standardow kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych,

przeprowadza¢ w jednostce okresowe (dorazne) kontrole kasy, majace na celu przeciwdziatanie niewla§ciwemu wykorzystaniu
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zasobow jednostki, zgodnie ze standardem 18 zalacznika nr 1 do Komunikatu Nr w sprawie standardow kontroli finansowej
w jednostkach sektora finansow publicznych,

W zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

ujmowaé w ksiggach rachunkowych oraz realizowa¢ wylacznie faktury, w ktorych strona operacji jest Centrum Ksztalcenia
Praktycznego, stosownie do zapiséw art. 35 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, a tym samym dokonywa¢ skutecznej
wstegpnej oceny celowos$ci ponoszonych wydatkow, o ktorej mowa w art. 45 ust. 1 pkt 4 ustawy o finansach publicznych oraz
zgodnie z art. 4 ust. 2 1 art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

klasyfikowa¢ wydatki, zgodnie z zasadami okre§lonymi w obowiazujacym rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca
2006 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, (...),

dokonywac zapisy ksiggowe zgodnie z zasada podwojnego zapisu, o ktorej mowa w art. 15 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
ujmowaé w dowodach Polecenie Ksiegowania jasna 1 zrozumiata tre$¢ dokumentowanej operacji, zgodnie z zapisami art. 21 ust.
1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

traktowa¢ $rodki podjgte czekiem z rachunku bankowego jako wydatek, stosownie do zapisow pkt 17 zalacznika nr 2 do
rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...),

ewidencjonowa¢ wzajemne naleznosci i zobowigzania mi¢dzy jednostka a kontrahentem na wydzielonych kontach analitycznych

do konta 201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami, stosownie do zapisow zatacznika nr 2 do rozporzadzenia w sprawie

szczegolnych zasad rachunkowoSci oraz planow kont (...) oraz art. 7 ust. 3 ustawy o rachunkowosci oraz zaprzestaé

kompensowania zobowiazan z naleznosciami skutkujacego uszczupleniem dochodéw budzetowych, stosownie do art. 20 ust. 1 i

art. 35 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

nalicza¢ i ewidencjonowa¢ nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu odsetki od nieterminowych ptatnosci, zgodnie z zapisami

art. 17 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

sporzadzac¢ zestawienie obrotow i sald na koniec kazdego miesiaca, zgodnie z zapisami art. 18 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

ujmowac w zapisie ksiggowym dane identyfikujace osobg odpowiedzialng za tre$¢ zapisu, zgodnie z art. 14 ust. 4 ustawy o

rachunkowosci,

ujmowac w deklaracjach ZUS P DRA dane zgodne z listami ptac oraz oplaca¢ sktadki w kwotach wynikajacych z prawidtowego

wyliczenia zgodnie z:

- art. 47 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2007
r. or 11 poz. 74 z p6zn. zm.),

- art. 87 ust. 1 ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

- art. 107 ust. 1 o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

dokonywac¢ zakupow gotdowkowych ze $rodkow pobranych w formie zaliczki, zapewniajac tym samym dokonanie wstgpnej

oceny celowo$ci ponoszonych wydatkéw, o konieczno$ci ktorej mowi art. 47 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych

1 wypelniajac wymog art. 35 ust. 3 ww. ustawy,

ujmowaé chronologicznie w ksiggach rachunkowych zdarzenia gospodarcze, zgodnie zart. 4 ust. 3 pkt 2 ustawy o

rachunkowosci,

realizowa¢ wydatki na podstawie oryginatu dowodu zrédtowego, zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

poprawia¢ bledy stwierdzone w dowodach ksiggowych wewngtrznych, w sposob okreslony art. 22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci,
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w tym Srodki unijne:

realizowa¢ wydatki publiczne do wysokosci otrzymanych §rodkéw finansowych, zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych,

ewidencjonowac¢ operacje na kontach: 137 Rachunki srodkow funduszy pomocowych i 228 Rozliczenie wydatkéw ze Srodkow
funduszy pomocowych zgodnie z zasadami funkcjonowania tych kont okreslonymi w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...),

przyjmowac¢ $rodki unijne na otwarty przez jednostke rachunek bankowy po uprzednim sporzadzeniu planu finansowego,
zgodnie z art. 20 ust. 4 i art. 22 ust. 1 ustawy o finansach publicznych oraz w mysl art. 3 ust. 3 o dochodach jednostek samorzqdu
terytorialnego,

ponosi¢ wydatki na cele i w wysoko$ciach ustalonych w sporzadzonym przez jednostkg planie finansowym, zgodnie z art. 20
ust. 4 oraz art. 35 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

otworzy¢ odregbny rachunek bankowy dla ujgcia operacji dotyczacych wadiow zaliczonych w poczet srodkow na zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy i prowadzi¢ ich ewidencj¢ na wydzielonym koncie analitycznym do konta 139 Inne rachunki
bankowe, stosownie do zapisow zalacznika nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont (...),

dokonywa¢ zwrotu wadidw w kwotach obliczonych na zasadach okreSlonych art. 148 ust. 5 ustawy prawo zamowien
publicznych,
zamieszcza¢ na dowodach Zrédlowych opiewajacych na waluty obce przeliczenia ich wartoSci na zlotowki, chyba Ze system

przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk, zgodnie z art. 21 ust 3 ustawy o rachunkowosci,

W zakresie dzialalno$ci inwestycyjnej i remontowej oraz zaméwien publicznych:

udziela¢ przez Dyrektora jednostki zamdwien na dostawy oleju opalowego do Centrum Ksztalcenia Praktycznego, na zasadach
okreslonych w ustawie o zamdwieniach publicznych, zgodnie z art. 35 ust. 4 ustawy o finansach publicznych,

W zakresie gospodarowania §rodkami ZFSS:

wydatkowa¢ $rodki Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie zart. 8 ust. 1, ustawy o zakladowym funduszu
Swiadczen socjalnych, poprzez réznicowanie kwoty dofinansowania dla pracownikéw do biletéw na imprezy kulturalne oraz
zaprzesta¢ wydatkowania $rodkéw funduszu na zakupy artykulow spozywczych na spotkania pracownicze, ktorych ponoszenie
pozostaje w sprzecznosci z art. 2 pkt 1 ww. ustawy,

nalicza¢ odpis dla pracownikéw administracji i obstugi zgodnie z zapisami art. 5 ust. 2 ustawy o zakfadowym funduszu
Swiadczen socjalnych,

W zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w formie rachunku dochodow wlasnych:

opracowa¢ zarzadzenie Dyrektora o utworzeniu rachunku dochodéw wiasnych, dostosowane do przepisow art. 22 ustawy o
finansach publicznych,

prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa do konta 132 Rachunki dochodow wlasnych jednostek budzetowych na kontach analitycznych
grupujacych operacje wptywu $rodkéw pobranych tytulem dochodéw wiasnych i wyptaty srodkéow z rachunku bankowego na
realizacj¢ wydatkow finansowanych dochodami wlasnymi do wlasciwej pozycji planu finansowego dochoddéw wlasnych,
zgodnie z zapisami pkt 19 zalacznika nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont
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(...), zapewniajac tym samym przeniesienie obrotow konta 132 wprost do sprawozdania Rb-34, zgodnie z §12 ust. 2 pkt 1 ww.
rozporzadzenia w zwiazku z § 26 ust. 4 pkt 1 i ust. 5 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz art. 24
ust. 11 ust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

sporzadza¢ sprawozdania budzetowe Rb-34 z wykonania planow finansowych dochodéw wiasnych jednostek budzetowych i
wydatkéw nimi sfinansowanych na podstawie obrotdéw odpowiednio strony Wn i Ma kont analitycznych prowadzonych do konta
132 Rachunki dochodow wlasnych jednostek budzetowych wg pozycji klasyfikacyjnych planu finansowego dochodéow wiasnych,
stosownie do § 12 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...), w zwiazku z
§ 26 ust. 4 pkt 1 i ust. 5 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz zgodnie z zasadami funkcjonowania
konta 132 okreSlonymi w punkcie 19 zalacznika nr 2 do obowiazujacego rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandow kont (...),

wykazywaé w sprawozdaniach Rb-34 z wykonania planéw finansowych dochodow wtasnych jednostek budzetowych wydatkow
nimi sfinansowanych dane zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej, stosownie do § 9 ust. 2 rozporzadzenia
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

dokonywac¢ zapisow ksiggowych korygujacych uprzednio dokonane zapisy w ksiggach rachunkowych, zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu wynikajaca z art. 15 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz zgodnie z zasadq korygowania zapisoéw ksiggowych
okreslong art. 25 ust. 2 ww. ustawy,

dokonywac¢ zamknigcia ksiag rachunkowych w sposob okreslony art. 12 ust. 5 ustawy o rachunkowosci,

klasyfikowa¢ dochody i wydatki zgodnie z zasadami okreSlonymi w rozporzadzeniu w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow (...),

dokumentowa¢ zmiany dokonane w planie finansowym dochodéw wlasnych (przesunigcia miedzy §§) i terminowo przekazywaé
do Wydzialu Budzetu Miasta Krakowa powiadomienia o dokonaniu tych zmian, zgodnie z § 12 ust. 4 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych i
gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepowania przy przeksztatcaniu w inng forme organizacyjno-prawng (Dz. U. z 2006 r.
nr 116 poz. 783) oraz obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie upowaznienia Dyrektorow miejskich
Jjednostek budzetowych do dokonywania przeniesien w planach dochodow wiasnych tych jednostek,

zaprowadzi¢ ewidencjg szczegdlowa do konta 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w sposob zapewniajacy ustalenie
stanu rozliczeh wg poszczegdlnych kontrahentéw, zgodnie z zasadami funkcjonowania tego konta okreSlonymi w pkt 27
zalacznika nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandow kont (...),

ewidencjonowac¢ nalezne odsetki na koncie 290 Odpisy aktualizujqce naleznosci, zgodnie z zasadami klasyfikowania operacji
gospodarczych okre$lonymi w zataczniku nr 2 do w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont (...),

sporzadza¢ dokument zawierajacy przypis (naliczenie) nalezno$ci z tytutu dochodoéw budzetu Miasta Krakowa stanowigcych
réwnowarto$¢ 5% zrealizowanych dochodoéw wlasnych, zgodnie z zasada okreslong przepisem art. 17 ust. 1 pkt 2 ustawy o
finansach publicznych oraz art. 20 ust. 11 2 ustawy o rachunkowosci,

przekazywaé na rachunek budzetu Miasta Krakowa dochody z tytutu 5% zrealizowanych dochodoéw wlasnych w terminach
okreslonych w obowigzujacym Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia szczegétowych zasad,
termindw i rozliczen z budzetem Miasta jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow oraz niezbednych dokumentow
obowiqzujqcych do sprawozdawczosci budzetowey,

ewidencjonowaé operacje przekazania dochodow budzetu Miasta Krakowa z tytutu 5% zrealizowanych dochodéw witasnych z
rachunku bankowego dochodéw wlasnych na rachunek biezacy jednostki we wlasciwych wysoko$ciach na kontach
analitycznych prowadzonych do konta 132 Rachunki bankowe jednostek budzetowych odpowiednich ze wzgledu na pozycje
klasyfikacyjna planu finansowego, zapewniajac tym samym rzetelno$¢ ibezblgdnos¢ danych wynikajacych z ksiag
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rachunkowych i w konsekwencji ujgtych w sprawozdaniu budzetowym Rb-34, zgodnie z art. 24 ust. 1 i 2 ustawy
o rachunkowosci oraz § 9 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

— odprowadza¢ na rachunek budzetu Miasta Krakowa dochody z tytutu 5% zrealizowanych dochodéw wiasnych, w kwotach
wynikajacych z prawidlowego obliczenia, zgodnie z postanowieniami obowiazujacej uchwaty Rady Miasta Krakowa w sprawie
rachunku dochodow witasnych oSwiatowych i oswiatowo — wychowawczych jednostek budzetowych prowadzonych przez Gmine
Miejskq Krakow,

— zachowa¢ ciaglto§¢ numeracji wystawianych faktur wlasnych, zgodnie z § 9 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia w sprawie zwrotu
podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towardow i ustug, do ktorych nie majq zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug oraz art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci,

— regulowa¢ wzajemne platno$ci migdzy jednostka a kontrahentem w wysokoséciach wynikajacych z warunkéw zawartych umow,
zapewniajac tym samym ponoszenie wydatkéw w wysokosciach wynikajacych z zaciagnigtych wczesniej zobowigzan,
stosownie do art. 35 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach publicznych oraz realizowanie wplywoéw w wysokosci naleznych dochodéw
i odprowadzanie na rachunek budzetu Miasta Krakowa dochodow stanowiacych rownowarto$¢ 5% tych wptywow, zgodnie
zuchwala Rady Miasta Krakowa w sprawie rachunku dochodéw wlasnych oSwiatowych ioswiatowo — wychowawczych
Jjednostek budzetowych prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow,

— wystawia¢ przez jednostke faktury dla kontrahentéw za okresy rozliczeniowe i w terminach okreslonych w zawartych umowach,

— umarza¢ nalezno$ci na podstawie stosownego upowaznienia do udzielania ulg w splacie wierzytelnosci wydanego przez
Prezydenta Miasta Krakowa na mocy § 3 ust. 2 pkt 2 obowigzujacej uchwaty Rady Miasta Krakowa w sprawie szczegétowych
zasad umarzania wierzytelnosci jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow z tytutu naleznosci pienieznych, do ktorych
nie stosuje sie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w sptacie tych naleznosci, a takZe wskazania
organdw do tego uprawnionych,

— reprezentowac jednostke w zawieranych umowach cywilnoprawnych, wytacznie przez osoby posiadajace kompetencje do
reprezentowania jednostki nadane statutem oraz zgodnie z art. 96 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. nr
16 poz. 93 z p6ézn. zm.),

— ewidencjonowa¢ wydatki ponoszone w ramach dzialalno$ci dochodéw wlasnych na stronie Ma kont analitycznych
prowadzonych do konta 132 Rachunek dochodéw wiasnych wedtug pozycji klasyfikacyjnych planu wydatkéw, zgodnie z
zasadami klasyfikowania dochodéw i wydatkéw okres§lonymi w rozporzadzeniu w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow (...) oraz art. 4 ust. 2 1 art. 16 ust 1 ustawy o rachunkowosci i w konsekwencji art. 24 ust. 3 ww. ustawy,

— regulowa¢ terminowo zobowigzania wobec Urzedu Skarbowego z tytulu podatku od towarow i ustug VAT zgodnie z art. 103
ust. 1 ustawy o podatku od towarow i ustug,

— ujmowac¢ dowody ksiggowe w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, ktorego dotycza zgodnie z art. 6 ust. 1 i art. 20 ust. 1
ustawy o rachunkowosci,

— oplacaé nalezne zaliczki na poczet podatku dochodowego od 0s6b fizycznych pobrane od wynagrodzen z tytutu realizacji umow
zlecen, stanowiacych wydatek zaplanowany w ramach dzialalno$ci dochodéw wtasnych ze $rodkéw w ramach planu
finansowego rachunku dochodow wiasnych, stosownie do art. 35 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

Numer sprawy: BK-04.0914-169-1/07
Nazwa jednostki . - . : .
kontrolowanej: Szpital Specjalistyczny im. S. Zeromskiego
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Adres jednostki

os. Na Skarpie 66

3. kontrolowanej: Krakéw
Rodzaj przeprowadzonej
4. |kontroli: Kompleksowa /wyrywkowa/
/sposob realizacji kontroli/
Gospodarka finansowa w szczegdlnoSci:
1. Analiza realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po ostatnio przeprowadzonej kontroli kompleksowej
Tematyka i zakres 2. Organizac_ja J ednostki w zakre’s'ie gospodarki finansowej
S. przeprowadzonej kontroli: 3. Planowanie i sprawoz_dawczosc _
4. Gospodarka srodkami rzeczowymi
5. Gospodarka pienig¢zna i rozrachunki
6. Gospodarka $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
6. | Data rozpoczgcia kontroli: 29.11.2007 r.
7. | Data zakonczenia kontroli: 31.01.2008 r.
8. | Badany okres: Od dnia 1.01.2006 r. do dnia kontroli.
9. | Zalecenia pokontrolne: W zakresie organizacji gospodarki finansowej jednostki:

— opisa¢ w funkcjonujacej w szpitalu Instrukcji kasowej zasady gospodarki kasowej prowadzonej na oddziatach szpitalnych,
a w szczegolnosci okreslic:
e osoby (badz stanowiska) odpowiedzialne za przyjmowanie wplat na oddziatach,

sposob i czgstotliwos¢ rozliczania ww. 0sob z pobranej od pacjentéw gotowki,

sposob przechowywania i zabezpieczenia na oddzialach pobranej gotéwki oraz dowodow wplaty,

sposob prowadzenia ewidencji pobranych na oddziatach optat,

zasady kontroli i weryfikacji optat pobieranych na poszczegdlnych oddziatach z iloScia wykonanych przez nie ustug,

— okresli¢ w procedurach funkcjonujacych w szpitalu zasady, sposob i terminy inwentaryzacji drukoéw S$cislego zarachowania,
uwzgledniajac tym samym, zasady wynikajace z tresci Komunikatu Ministra Finansow w sprawie standardow kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych,

W zakresie regulowania naleznoSci i zobowiazan:

— regulowa¢ terminowo zobowiazania wobec kontrahentéw z tytutu dostaw iustug, zgodnie z art. 35 ust. 3 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych,

— nalicza¢ odsetki z tytutu nieterminowego regulowania przez najemcow naleznosci, zgodnie z tre$cig zawartych uméw najmu,

W zakresie gospodarki pieni¢znej i rozrachunkow:

— rozliczaé pracownikow z pobranych zaliczek, zgodnie z obowiazujacym w powyzszym zakresie Zarzadzeniem Dyrektora
szpitala,

— ustali¢ dla pracownikow, pobierajacych optaty od pacjentow na oddzialach, termin rozliczenia i odprowadzenia do kasy
szpitala pobranej gotdwki oraz wyznaczy¢ osobg, do kontroli biezacego rozliczania ww. pracownikow z przyjmowanych od
pacjentow oplat, zgodnie z zasadami okreslonymi w Komunikacie Ministra Finanséw w sprawie standardow kontroli finansowej
w jednostkach sektora finansow publicznych,

— umieszcza¢ na fakturach platnych przelewem informacj¢ o dacie zaptaty zobowigzania, zgodnie z zasadami wynikajacymi
z treSci ww. Komunikatu Ministra Finansow,
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W zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi i inwentaryzacji:

ustali¢ szczegdlowy wykaz skiadnikow majatkowych ewidencjonowanych tylko ilo$ciowo oraz wykaz $rodkoéw trwatych
o charakterze wyposazenia, ewidencjonowanych na koncie pozabilansowym 391, uwzgledniajac zapisy Komunikatu Ministra
Finansow w sprawie standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych,

w trakcie spisu z natury spisywa¢ sktadniki majatkowe szpitala, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukeji inwentaryzacyjnej
obowiazujacej w szpitalu,

W zakresie gospodarki $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socj alnych:

sporzadza¢ plan finansowy zakltadowego funduszu $wiadczen spolecznych, zgodnie z trescia funkcjonujacego w szpitalu
regulaminu,

wydatkowa¢ Srodki zakladowego funduszu $wiadczeh spotecznych tylko na dzialalno$¢ okreSlona w art. 1 ust.1 ustawy
o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych,

dokonywac biezacych zapisow w raportach kasowych, dokumentujacych gospodarke kasowa zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych, zgodnie z art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.

II. Kontrole kompleksowe objete planem kontroli gospodarki finansowej na rok 2008.

III. Kontrole problemowe objete planem kontroli gospodarki finansowej na rok 2008.

IV. Kontrole sprawdzajace objete planem kontroli gospodarki finansowej na rok 2008.

V. Kontrole dorazne objete planem kontroli gospodarki finansowej na rok 2008.

Numer sprawy: BK-04.0914-135-1/08
Nazwa jednostki b
kontrolowanej: 1zba Wytrzezwiet
Adres jednostki . .
kontrolowanej: Krakéw, ul. Rozrywki 1

Rodzaj przeprowadzonej
kontroli:
/sposob realizacji kontroli/

Dorazna /wyrywkowa/

Tematyka i zakres

przeprowadzonej kontroli:

Realizacja zalecen pokontrolnych sformutowanych po przeprowadzonej w 2007 r. kontroli kompleksowej

Data rozpoczecia kontroli:

28.01.2008 r.

Data zakonczenia kontroli:

08.02.2008 r.
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Badany okres: Od dnia kontroli kompleksowej, przeprowadzonej w 2007 r. do dnia kontroli

Zalecenia pokontrolne: Przeprowadzone postgpowanie kontrolne nie wykazato istotnych nieprawidtowosci, ktore skutkowatyby sformulowaniem zalecen
pokontrolnych.

VI. Kontrole dorazne nieobjete planem kontroli gospodarki finansowej na rok 2008.

Podmiot publikujacy: Wydzial Kontroli Wewngtrznej UMK

Osoba odpowiedzialna: Magdalena Pabian, Kierownik Referatu Kontroli Finansowej

Osoba publikujaca informacjg: Katarzyna Gadocha, inspektor, Stanowisko ds. organizacyjnych
Data wytworzenia: 18.08.2008 r.

Data publikacji: 18.08.2008 r.

W przedstawionej informacji dokonano wykreslen na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198 ze

zmianami) ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.
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