Piotrkéw Trybunalski, 20 grudnia 2016 r.
PREZYDENT MIASTA

7("\ 3§ PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

PAK.1711.9.2016

Pani Edyta Wiernicka

Dyrektor Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych
i Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3
ul. W. Broniewskiego 16

97-300 Piotrkéw Trybunalski

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie § 7 ust. 1 § 8 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli, stanowigcego Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 390 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 13 wrzes$nia
2013r., zespot kontrolujgcy w sktadzie: Izabela Wroniszewska — audytor
wewnetrzny Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego (koordynator zespotu)
i Dariusz Kaflak — inspektor w Biurze Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, przeprowadzit dorazng kontrole
prawidtowos$ci prowadzenia ksigg rachunkowych, realizacji planu finansowego
oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych w 2016 roku w Zespole Szkét
Ponadgimnazjalnych i Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 3
w Piotrkowie Trybunalskim. Konfrola zostata przeprowadzona w dniach od 3 do
28 pazdziernika 2016 r.

Podjete czynnosci kontrolne obejmowaty nastepujgce zagadnienia:

* organizacja jednostki z uwzglednieniem uregulowan wewnetrznych
dotyczgcych obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych;

* zasady (polityka) rachunkowosci;

* prawidtowo$¢ prowadzenia ewidencji ksiegowej (przestrzeganie zasad

prowadzenia ksigg rachunkowych okreslonych w obowigzujgcych
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przepisach ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci' i rozporzgdzeniu Ministra
Finansow z 5 lipca 2010 r.? (dalej rozporzadzenie MF z 5 lipca 2010 r.);

* poprawno$¢ ewidencjonowania zdarzen na wybranych kontach ksiegowych;

* zgodnos$¢ danych wykazanych w sprawozdaniach budzetowych Rb-27S i Rb-28S z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiegowej;

* przestrzeganie planu finansowego w trakcie roku;

* ewidencja ksiegowa dotyczaca Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Ustalenia kontroli zostaty dokonane na podstawie:

* analizy dokumentéw zawartych w aktach osobowych pracownikéw;

* analizy uregulowan wewnetrznych, w tym opisujacych zasady rachunkowosci jednostki,
obowigzujgcych w 2016 r.;

* dowoddw ksiegowych za okres od stycznia do sierpnia 2016 r.;

* Zzapisow ksiegowych dokonanych w zbiorach danych tworzgcych ksiegi rachunkowe
w programie Ksiegowos¢ Optivum udokumentowanych wydrukami z wybranych kont,
sporzgdzonymi przez osobe upowazniong przez Dyrektora ZSPiPOW Nr 3 — Panig Edyte
Wiernickg (wydruki z kopii zapasowej z dnia 7 wrzesnia 2016r. oraz ewidencji prowadzonej
w programie Ksieggowosé Optivum na biezaco w okresie prowadzenia kontroli);

* ogledzin zapiséw ksiegowych w programie Ksiegowo$¢ Optivum za okres od stycznia do
sierpnia 2016 r.;

* danych wykazanych w sprawozdaniach budzetowych Rb-27S i Rb-28S;

* oswiadczen i informacji przedtozonych przez Dyrektora jednostki.

Wyniki kontroli zostaty zawarte w protokole kontroli, ktéry — po uprzednim oméwieniu — zostat
podpisany bez zastrzezen przez Panig Dyrektor w dniu 18 listopada 2016 r.

W ramach postepowania pokontrolnego, na podstawie § 19 powotanego wyzej Regulaminu
przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli, kieruje niniejsze
wystgpienie pokontrolne, zawierajagce syntetyczne ujecie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybier oraz wnioski i zalecenia w celu ich usuniecia.

Wobec dokonanych ustalen, wymagajacych wyszczegoélnienia w tresci niniejszego
wystapienia, wskazac¢ nalezy:

! Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047).

2 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz

planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289, ze zm.).
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A. W zakresie organizacji jednostki oraz ustanowionych mechanizméw kontroli

operacji finansowych i gospodarczych

1.

W okresie przedtuzajgcego sie zwolnienia lekarskiego osoby zatrudnionej na
stanowisku Gtéwnego ksiegowego, trwajacego nieprzerwanie od 6 wrzesnia 2016 r.,
w tym takze przez caty okres kontroli, obowigzki i odpowiedzialnos¢ wynikajace
z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych?® doraznie
zostaty powierzone osobie zatrudnionej na umowe-zlecenie. Zgodnie z powotanym
przepisem, gtownym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych moze byc¢
jedynie pracownik, tj. osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy. Powierzenie
obowiazkéw i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej
w ramach umowy zlecenia nie spetnia ustawowego wymogu dotyczacego formy
zatrudnienia osoby na tym stanowisku.

Kontrola wykazata brak obsady przewidzianego w Regulaminie Organizacyjnym
jednostki stanowiska Samodzielnego referenta ds. ksiegowych, ktéremu tenze
Regulamin przypisywat wykonywanie istotnych zadan z zakresu gospodarki
finansowej. Stanowisko pozostawato nieobsadzone od 12 marca 2016 r. (w zwigzku
z przejsciem na emeryture pracownika zatrudnionego dotychczas na tym stanowisku).
Obowigzki Samodzielnego referenta — wtasciwe dla stanowiska urzedniczego — takie
jak: sporzadzanie list ptac, naliczanie podatku PIT, prowadzenie spraw ZUS, ZFSS,
rozrachunkéw jednostki, przypisano osobie zatrudnionej na stanowisku Pomocy
administracyjnej. Dodatkowo kontrola wykazata, ze wymienione zadania, wchodzace
do zakresu gospodarki finansowej jednostki, okreslone w indywidualnym zakresie
obowigzkéw, uprawnien iodpowiedzialnosci Pomocy administracyjnej, zostaty
przydzielone przez Wicedyrektora jednostki, co nie spetniato wymogéw art. 53 ust. 2
ustawy o finansach publicznych®.

Wprowadzona w 2016 roku Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych®, miata
charakter regulacji zbyt ogélnej. Przy redagowaniu Instrukcji nie wymieniono w sposéb
uporzadkowany dokumentéw finansowo-ksiegowych wystepujacych w jednostce,

z uwzglednieniem réznorodnosci ich drég obiegu, jak tez nie wskazano precyzyjnie

3 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 1870).

4 W mysl powotanego przepisu: Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem
w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym tej jednostki.

5 Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, obowigzujagca od 4 maja 2016 r., wprowadzona zostata
Zarzadzeniem Nr 8/2016 Dyrektora ZSPiIPOW Nr3 z 4 maja 2016 r. Poprzednia Instrukcja obiegu i kontroli
dowoddw ksiegowych, obecnie uchylona, wprowadzona zostata Zarzgdzeniem Nr 4/2010 z dnia 19 kwietnia 2010 r.
i zmieniona Zarzgdzeniem Nr 6/2012.
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zadan pracownikéw wykonujacych zadania z zakresu gospodarki finansowe;j.
Pominigto przy tym rzeczywistg strukture jednostki (zespdt szkét, bursa w ramach
ktorej funkcjonuje stotéwka) i wystepujace w niej stanowiska (np. rola Kierownika

gospodarczego w zespole szkot i Kierownika gospodarczego w bursie).

Nalezy zaznaczy¢, ze wskazana Instrukcja stanowi cze$é polityki rachunkowosci, ktéra
ma uporzadkowac i zagwarantowa¢ wtasciwy system przekazywania dokumentéw od
chwili ich sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu
przekazania do zaptaty i zaksiegowania. Wtasciwy obieg dokumentéw umozliwia
terminowg zaptate, zaksiggowanie i sporzadzenie w obowigzujgcym terminie
wymaganych sprawozdan.

B. W zakresie przyjetych w jednostce zasad (polityki) rachunkowosci

1. Przyjete w jednostce regulacje, sktadajace sie na polityke rachunkowosci, nie zawieraty
informacji wymaganych przepisami art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b i ¢ ustawy o rachunkowosci,
tj.:

* wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania
danych;

* opisu systemu informatycznego zawierajgcego wykaz programéw®, procedur

i funkcji oraz programowych zasad ochrony danych i wersji oprogramowania.

2. Zaktadowy plan kont zawierat nieprawidtowe lub niewystarczajgce zapisy, takie jak:
* wskazanie w opisie do konta 221 zasad ewidencjonowania zdarzen nie
wystepujacych w jednostkach budzetowych;
* brak w opisie konta 201 Rozrachunki z odbiorcami wskazania, ze ewidencja
szczegotowa bedzie prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;;
* btedne przypisanie paragraféw klasyfikacji budzetowej do kont kosztow
rodzajowych (szerzej opisane na s. 11-12 protokotu kontroli).

Powyzsze naruszato regulacje zawarte w rozporzgdzeniu MF z 5 lipca 2010 r.

6 Z tresci Zarzadzenia Nr 4/2010 Dyrektora ZSPiPOW nr 3 z dnia 19 kwietnia 2010r. wynikato, ze kierownik jednostki
okreslit w zatgczniku Nr 5 ,\Wykaz programéw komputerowych stosowanych w ZSPiPOW Nr 3”, nie mniej w toku
kontroli kontrolujgcym nie okazano wymienionego uregulowania.

4



C. W zakresie prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiegowej

1.

Kontrola zgodnosci planu kont utworzonego w programie Ksiegowos$¢ Optivum
wykazata przypadki tworzenia kont analitycznych, dla ktérych nie stosowano
oznaczenia przyjetego w Zaktadowym planie kont, jako symbol konta analitycznego.
W Zaktadowym planie kont, wprowadzonym przez Dyrektora jednostki przyjeto,
Ze oznaczenie poszczegolnych typow kont sktadaé sie bedzie z zapisu: 130-0001,
w ktérym 130 oznacza symbol konta syntetycznego, a 0001 oznacza symbol konta
analitycznego.

W toku kontroli ustalono, ze w programie komputerowym w 2016 roku utworzonych
zostato wiele kont analitycznych, nie mniej jednak w przypadku kont 013, 020, 231,
401, 402, 405, 409, pomimo ich uszczegdtowienia o odrebne analityki, nadal
korzystano z konta syntetycznego (oznaczonego symbolem trzycyfrowym) do
prowadzenia ewidencji zdarzen wtasciwych dla zapiséw na kontach analitycznych.
Wskazana praktyka nie zostata przewidziana w Zaktadowym planie kont.
W konsekwencji powyzszych dziatan, ww. konta w zestawieniu obrotéw i sald za okres
lipca 2016 r. wystepujg jednoczesnie jako konto syntetyczne i analityczne. Obroty
i salda dotyczace tego samego symbolu konta wskazuja rézne dane, co wskazuje, ze

charakter tego konta jest dwojaki: syntetyczny i analityczny.

Na podstawie ogledzin ewidencji ksiegowej prowadzonej w programie Ksiegowosc
Optivum, ustalono, ze przeniesienie dokumentéw ksiegowych ewidencjonowanych
wstepnie w ,buforze ksiegowan”, nie nastepowato w 2016 r. sukcesywnie w odniesieniu
do poszczegoélnych okreséw sprawozdawczych’. Stwierdzono, ze sprawozdania
budzetowe za miesigce od stycznia do lipca 2016 r. sporzadzono przed terminem
zaksiegowania dowodéw ksiegowych w dzienniku gtéwnym, przez co nie zostat
zachowany wymég z art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ktéry stanowi jedng

z przestanek uznania, ze ksiegi rachunkowe byty prowadzone na biezgco®.

Na podstawie wydruku obrotéw dziennika gtéwnego ustalono, ze dowody ksiggowe nie

byty wprowadzane do ,bufora ksiegowan” na biezgco, a dowody zZrédtowe:

* nie byly utozone wedtug numeréw dokumentéw ksiegowych nadawanych przez
program podczas wprowadzania do ,bufora ksiegowan”;

* nie byly utozone wedtug pozycji ksiegowej z dziennika nadawanej przez program
po zaksiegowaniu;

7 Ustalenia opisane na s. 17 protokotu kontroli.

8 W mysl powotanego przepisu: Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezgco, jezeli: pochodzace z nich
informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujgcych jednostke sprawozdan finansowych i innych,
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych
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* nie zostaty réwniez oznaczone zadnym z tych numerow.
W konsekwencji, przyjety w jednostce do$¢ dowolny sposdb segregacji i utozenia
dowodow ksiggowych za okres od | do VIII 2016 r., znacznie utrudniat sprawdzenie

poprawnosci zapiséw ksiegowych dokonanych na podstawie tych dokumentéw.

Faktury za produkty zywieniowe zawieraty jedynie date przyjecia dostarczonych
produktow do magazynu, nie zawieraty natomiast daty wplywu do jednostki, co
naruszato zasady rejestrowania dokumentéw przewidziane w § 16 — zardéwno
dotychczasowej, jak réwniez wprowadzonej w 2016 roku Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow ksiegowych.

D. W zakresie przestrzegania zasad ewidencji zdarzen na wybranych do kontroli

kontach ksiegowych

Kontrola przestrzegania zasad ewidencji zdarzen na wybranych kontach ksiegowych

wykazata liczne nieprawidtowosci i uchybienia, szczegdtowo opisane w protokole kontroli.

Ze wzgledu na ich istotno$¢, wymagaja one do$¢ szczegbtowego opisania w tresci

niniejszego wystapienia pokontrolnego.

1

Konta 011 Srodki trwate i 013 Pozostafe $rodki trwafe — opis w protokole kontroli od
s. 18 do s. 22.

Kontrola wykazata zaewidencjonowanie na stronie Wn konta 013 Pozostate $rodki
trwate, w korespondenciji ze strong Ma konta 072, zakupu elementéw nagto$nienia auli
na tgczng kwote 5 547,36 zt, na ktore sktadaty sie: gtosniki 15 szt., wzmacniacz, mikser
audio i mikrofon. Zastosowane ksiegowanie byto niezgodne z zasadami ewidencji
okreslonymi w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia MF z 5 lipca 2010 r., zgodnie
z ktérym ewidencja umorzenia na koncie 072 dokonywana jest w korespondencii
z kontem 401, a nie kontem 013. Majac natomiast na uwadze przedmiot zakupu,
przyjety sposob kwalifikacji zakupu, polegajacy na zaliczeniu poszczegolnych pozycii
z faktury jako odrebnych srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia, byt niezgodny
z definicjg Srodka trwatego okreslong w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci®.
Zakupione elementy nie spetniaty przymiotu kompletnosci, jezeli nie byly ze sobg
potgczone. Dodatkowo — wustalenia kontroli wskazujg, ze zakup elementow
nagtosnienia o wartosci przekraczajgcej 3 500,00 zt powinien by¢ sfinansowany ze
srodkdw na wydatki majatkowe zabezpieczone w § 6050 klasyfikacji budzetowej, a nie

— jak to zostato zaklasyfikowane — ze $rodkéw na wydatki biezace. Powyzsze

¢ Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
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naruszato przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. '°, (dalej

rozporzgdzenie MF z 2 marca 2010 r.).
2. Konto 130 Rachunek biezgcy jednostki — opis w protokole kontroli od s. 22 do s. 28.

W obowigzujagcym w jednostce Zaktadowym planie kont nie wskazano konta
analitycznego do ewidencjonowania wydatkéw budzetowych, co byto niezgodne
z opisem do konta 130 zawartym w zatgczniku nr 3 rozporzgdzenia MF z 5 lipca 2010 r.
W toku kontroli ustalono jednak, ze w programie Ksiegowo$é Optivum, w ktdrym
prowadzone byty ksiegi rachunkowe jednostki, utworzone zostato konto analityczne
130-0002 Rachunek bankowy — wydatki budzetowe'".

Kontrola objeto zapisy na wskazanym koncie analitycznym 130-0002 w zakresie
prawidtowosci klasyfikowania wydatkéw, tj. przestrzegania przepiséw rozporzadzenia
MF z dnia 2 marca 2010 r. W wyniku podjetych czynnoéci stwierdzono nieprawidtowe
klasyfikowanie niektérych typéw wydatkéw, ktére — zwltaszcza przy zakupach
produktéw zywnosciowych — miato charakter powtarzalny. Wyszczegdlnienie

ujawnionych nieprawidtowos$ci zawiera tabela na s. 24 protokotu.

Dodatkowo stwierdzono:

* przypadki ewidencjonowania wydatkéw budzetowych na kontach zadan nie
przewidzianych w Zarzadzeniach Prezydenta Miasta okre$lajacych i zmieniajacych
plan finansowy jednostki na rok 20186,

* btedy polegajgce na przypisywaniu wydatkéw do niewtasciwych zadan'2.

W  konsekwencji — sposéb prowadzenia ewidencji szczegotowej wydatkow
w szczegotowosci zadan budzetowych w jednostce, nie pozwalat na sporzadzenie
rzetelnych sprawozdan o wydatkach poniesionych przez jednostke na zadania
ustalone przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

3. Konto 201 Rozrachunki z dostawcami — opis w protokole kontroli od s. 28 do s. 41,

Zestawienie obrotéw i sald dla konta 201-0002 Rozrachunki z dostawcami na dzien 30
czerwca 2016 r. wskazywato saldo Wn w wysokosci 42 198,24 zt'3. Kontrola zapiséw

ksiggowych oraz dowodéw zrodtowych wykazata szczegdtowo opisane w protokole,

19 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. W sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychodoéw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tekst jednolity Dz.U.
z2014 r. poz.1053 ze zmianami).

" Ustalenia kontroli wskazujg na niespojnos¢ oznaczenia konta analitycznego w programie finansowo-ksiegowym
z zapisami Zaktadowego planu kont, w ktérym konto 130-0002 przewidziane zostato do ewidencjonowania wptat
dochodoéw budzetowych.

12 Przyktadowe nieprawidtowosci w podanym zakresie opisano na s. 25-27 protokotu kontroli.

3 Przy prawidtowo prowadzonych ksiggach rachunkowych Saldo Wn konta rozrachunkéw z kontrahentami oznacza
stan nalezno$ci nadptaconych lub zobowigzan przedptaconych.
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w wielu przypadkach powtarzajgce sig nieprawidtowosci, ktére stanowity przyczyne

wystepowania salda Wn na koncie. Nalezaty do nich:

* brak skojarzenia konta kontrahenta w dacie zaptaty z saldami poczatkowymi
w bilansie otwarcia na 2016 r.,

* zaksiggowanie zaptaty zobowigzania bez jego uprzedniego przypisania,

* dwukrotne przypisanie tego samego zobowigzania,

* brak skojarzenia — w ramach kont analitycznych tego samego kontrahenta — konta,
na ktérym zaewidencjonowano zaptate, z kontem, na ktérym uprzednio dokonano
przypisu'®,

* zaksiegowanie wartosci zobowigzania (i kosztu rodzajowego) w wysokosci nie
odpowiadajacej wartosci zobowigzania z dowodu zakupu,

* brak wyksiegowania zobowigzania w zwigzku z otrzymaniem faktury korygujacej od
kontrahenta.

W wyniku opisanych powyzej nieprawidtowo$ci w ewidencjonowaniu zdarzen, saldo
konta 201-0002 na dzien 30 czerwca 2016 r. wykazywato dane nie obrazujgce
rzeczywistego stanu zobowigzan jednostki. Powyzsze wskazuje, iz ksiegi rachunkowe
jednostki prowadzono z naruszeniem zasady rzetelnosci'® (art. 24 ust. 2 ustawy z 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci) oraz zasady bezbtednosci'® (art. 24 ust. 3 tejze

ustawy).

Konto 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — opis w protokole kontroli od
s. 41 do s. 44.

W jednostce nie stosowano jednolitych zasad w zakresie rozbudowy konta
syntetycznego 221. Konto syntetyczne 221 petnito jednoczesnie funkcje konta
analitycznego do ewidencjonowania przypisu naleznosci i optat za wyzywienie, za pobyt
w bursie, za ksero i wydawanie duplikatéw, natomiast utworzone konta analityczne
(221-0001, 221-0002, 221-0003 uszczegoétowione o nazwy kontrahentow) stuzyty

jedynie do ewidencjonowania dochodéw z najmu sktadnikéw majatkowych.

Wydruk zestawienia obrotéw i sald do konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw za
okres | - VIl 2016 r. sporzadzony w uszczegotowieniu do wszystkich kontrahentow konta

221 (syntetycznego traktowanego jako analityczne oraz pozostatych kont

14 Wielos¢ kont analitycznych tego samego kontrahenta wynikata z koniecznosci zapewnienia odmiennej
klasyfikacji budzetowej dla kazdego z nich.

15 Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

16 Ksiegi rachunkowe uznaje sig za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie
wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiggowe, zapewniono ciggtosc¢ zapisow
oraz bezbtednos$¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.
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analitycznych) wykazat istnienie wielu sald Ma (7.378,70 zt) na kontach poszczegéinych
kontrahentdw, oznaczajgcych stan nadptat, oraz sald Wn (18.194,39 zt) oznaczajacych
stan naleznosci. W toku kontroli ustalono, ze przyczyna wystepowania salda Ma byta
nieprawidtowa ewidencja zdarzen: przypis nalezno$ci dokonywany byt na koncie
syntetycznym, zaptate zas ewidencjonowano na koncie analitycznym kontrahenta.
Nieprawidtowosci stwierdzono réwniez w przypadku ksiegowania wptat od
kontrahentdw instytucjonalnych (o$rodki pomocy spotecznej) oraz wptat optat za ksero
—ksiggowanych w wielu przypadkach bez dokonywania przypisu nalezno$ci, co zostato
opisane na s. 42-43 protokotu kontroli. W konsekwenciji — istnienie salda konta 221
nie odzwierciedlajgcego rzeczywistego stanu naleznosci jednostki, réwniez wskazuje

na naruszenie wskazanej wyzej zasady rzetelnosci ksigg rachunkowych.

Kontrola wykazata ponadto, ze przypisy naleznosci i wptaty dochodéw z tytutu
wyzywienia i optaty statej w bursie nie byty powigzane z kontrahentem (tj. w przypadku
naleznosci i wptat dokonywanych przez osoby indywidualne — uczniéw korzystajacych
z bursy lub wyzywienia). W toku kontroli ustalono, ze Kierownik Bursy sporzgdzat
zestawienia wptywéw dokonanych na rachunek bankowy tytutem optaty statej za pobyt
w bursie i wyzywienie, jednak prowadzona dokumentacja nie zapewnia mozliwosci
ustalenia stanu salda wedtug poszczegélnych kontrahentéw (uczniéw), co wskazuje na

nieprzestrzeganie rozporzadzenia MF z 5 lipca 2010 r. w zakresie prowadzenia

ewidencji analitycznej na koncie 221.

Konto 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — opis w protokole kontroli na s. 44.

W toku kontroli ustalono, iz w dniu 4 stycznia 2016 r. jednostka dokonata zwrotu
niewykorzystanych w 2015 roku $rodkéw na wydatki (przekazanych przez Urzad
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego) w kwocie 3.277,37 zt. Przelew $rodkéw zostat
zaksiggowany na kontach Wn 223 — kontrahent UM i Ma na koncie 130-0002. Analiza
zapisow na koncie 223 wykazata jednak, brak salda poczagtkowego w kwocie
3.277,37 zt (mimo, iz wskazana kwota widniata na rachunku bankowym jednostki),
gdyz w 2015 roku kwote niewykorzystanych érodkéw przeksiegowano na konto 800
Fundusz jednostki. Opisanym powyzej dziataniem naruszono zasady ksiegowania na
koncie 223 i 800 okreslone w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia MF z 5 lipca 2010 r.

Konta kosztow rodzajowych 401 Zuzycie materiatow i energii, 402 Ustugi obce, 409
Pozostafe koszty — opis w protokole kontroli od s. 45 do s. 46.

Kontrola kont zespotu ,4” ujawnita nieprawidtowosci w ewidencjonowaniu kosztéw

dziatalnosci jednostki, ktére dokonywane byty na niewtasciwych kontach. Do
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powtarzalnych btedéw nalezato ewidencjonowanie na koncie 402 zakupdw, ktére
powinny zosta¢ ujete na koncie 401. Ponadto, na koncie 409 jednostka rejestrowata
koszty zakupu ustug telefonicznych i internetowych, abonament za ustugi radia
i telewizji, ustugi m.in. naprawy i konserwacje, ktére podlegajg ewidencji na koncie 402.
Wskazanym dziataniem naruszono przepisy rozporzgdzenia MF z 5 lipca 2010 r.

w zakresie opisu sposobu ewidencjonowania na tych kontach poszczegdlnych
rodzajow kosztow.

Konto 700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia — opis w protokole kontroli na
S. 47.

Jednostka wykorzystywata konto 700 sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia do
ewidencji optaty za wyzywienie i optaty statej za pobyt w bursie. Dziatanie takie byto co
prawda zgodne z Zaktadowym planem kont, jednakze wskazane tytuty optat stanowity
dochody budzetowe zwigzane bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki.
Zgodnie z rozporzadzeniem MF z 5 lipca 2010 r., ewidencjonowanie wskazanych

dochoddw powinno by¢ dokonywane na koncie 720.

Konto 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — opis w protokole kontroli od
S. 47 do s. 48.

Dla oceny prawidtowosci ewidencji na koncie 720, w zwiazku z zasadg jego
korespondencji z kontem 221 — adekwatne sa niektore ustalenia kontroli opisane przy

tym koncie (m.in. brak przypiséw naleznosci z tytutu niektérych wptat).

Konta pozabilansowe 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych i 998
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego — opis w protokole kontroli na
S. 49.

W odniesieniu do ustalen kontroli w zakresie prowadzenia ewidencji na kontach

pozabilansowych, kontrola ustalita co nastepuje:

 na koncie 980 w 2016 roku po stronie Ma nie ksiegowano réwnowartosci
dokonanych wydatkow

* na koncie 998 w roku 2016 nie prowadzono ewidencji zaangazowania planu

finansowego w zakresie wynagrodzen i pochodnych,

Powyzsze naruszato zasady ewidencji na wskazanych kontach wynikajgce
z rozporzadzenia MF z 5 lipca 2010 r.
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E. W zakresie zgodnosci danych wykazanych w sprawozdaniach budzetowych Rb-27S
i Rb-28S z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej

Kontrola rzetelnosci danych wykazanych w sprawozdaniach o wydatkach budzetowych
Rb-28S, przeprowadzona na prébie wybranych podziatek klasyfikacji budzetowej, ujawnita
niezgodnosci kwot wykazanych jako ,zobowigzania ogétem” (kolumna 7 sprawozdania
Rb-28S) na 31 marca 2016 r. i 30 czerwca 2016 r. z danymi wynikajacymi z ksiag
rachunkowych (wydruk obrotéw na koncie 201-0002 Rozrachunki z dostawcami).

Zestawienie niezgodnosci przedstawiajg ponizsze tabele:

Dla okresu I-1l 2016 .

Dane wykazane y
Klasyfikacja budzetowa w kolumnie 7 \Sarl]?f a'.(og ;azze?:/i c? e?r? c2'i
(dziat-rozdziat-paragraf) sprawozdania Rb-28S y da. 4 J
. . e siegowej
,ZObowigzania ogétem

801-80130-4210 758,25 zt Saldo Wn 5044,74 zt

801-80130-4240 0,00 zt Saldo Ma 5 574,36 zt

801-80130-4270 0,00 zt Saldo Wn 89,00 zt

801-80130-4300 0,00 zt Saldo Ma 1765,99 zt

854-85410-4210 0,00 zt Saldo Wn 39,00 zt

854-85410-4300 0,00 zt Saldo Ma 559,25 zt

Dla okresu I-VI 2016 r.

Dane wykazane
Klasyfikacja budzetowa w kolumnie 7 Dane wynikajgce z ewidencji
(dziat-rozdziat-paragraf) sprawozdania Rb-28S ksiggowej (konto 201-0002)
,ZObowigzania ogotem”
801-80130-4210 1 207,69 zt Saldo Wn 5 050,61 zt
801-80130-4240 3 731,66 zt Saldo Ma 9 306,02 zt
801-80130-4270 0,00 zt Saldo Wn 49,00 zt
801-80130-4300 2 073,50 zt Saldo Ma 2 692,68 zt
801-80130-4700 0,00 zt Saldo Wn 505,00 zt
854-85410-4210 505,52 zt Saldo Ma 638,32 zt
854-85410-4300 678,17 zt Saldo Ma 252,21 zt

Wykazanie w sprawozdaniu budzetowym danych niezgodnych z danymi wynikajgcymi

z ewidencji ksiggowej stanowi naruszenie § 9 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw
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z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej'” i wypetnia znamiona
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych okreslone w art. 18 pkt. 2 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci z naruszenie dyscypliny finanséw publicznych®®.
W mys$| przywotanego przepisu: naruszenie dyscypliny finanséw publicznych stanowi
wykazanie w sprawozdaniu z wykonania procesow gromadzenia $rodkéw publicznych iich

rozdysponowania danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;j.
F. W zakresie przestrzegania planu finansowego w trakcie roku

Na dzien 31 sierpnia 2016 r. stwierdzono przekroczenie w kwocie 1 602,44 zt wydatkow
poniesionych z rozdziatu 80195 § 4301 (zakup ustug pozostatych w programie Erasmus +).
Powyzsze stanowito naruszenie zasad gospodarki finansowej okreslonych w art. 44 ust. 1
pkt 3 i art. 254 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.

G. W zakresie zatwierdzania dowodow ksiegowych do zaptaty, terminowosci

regulowania zobowigzan oraz ptatnosci zobowiazan powstatych w 2015 r.

1. Stwierdzono przypadek dokonania w dniu 24 czerwca 2016 r. przelewu kwoty
51.661,29 zt, tytutem zaptaty za fakture za praktyki mtodziezy w Berlinie w ramach
projektu Erasmus+, ktoéra nie zostata uprzednio zatwierdzona do zaptaty przez
Dyrektora jednostki. Powyzsze stanowi naruszenie mechanizméw kontroli operacii
finansowych i gospodarczych, jak réwniez stwarza wysokie ryzyko dokonania

przypadkowych, nieautoryzowanych ptatnosci z rachunku bankowego jednostki.

2. Wyrywkowej kontroli terminowosci zaptaty zobowiazan wynikajacych z faktur
otrzymanych od kontrahentéw poddano 45 przelewéw na tgczng kwote 46 650,11 zt,
dokonanych w dniu 8 lutego 2016 r i udokumentowanych wyciggiem bankowym
22/2016. Na wskazanej probie stwierdzono dokonanie 19 ptatno$ci na tgczng kwote
6 139,31 zt, dokonanych po uptywie terminéw wynikajacych z wystawionych faktur.
Opoznienie dotyczyto faktur wystawionych na przetomie stycznia i lutego 2016 r.
i wynosito od 3 do 6 dni, mimo iz 17 faktur wystawionych w dniach 19 — 22 stycznia
2016 r. posiadato az 14 dniowy termin zaptaty, ktéry korficzyt si¢ odpowiednio w dniach
2,3, 415 lutego 2016 r. Z danych zamieszczonych na odwrocie kazdej z tychze faktur
wynika, ze zostaty one poddane kontroli pod wzgledem merytorycznym i formaino-

rachunkowym oraz zatwierdzone do zaptaty w dniu 8 lutego 2016 r. Niedotrzymanie

7 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(tj. Dz. U. z 2016r. poz. 1015 ze zmianami).

18 Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U.
22013 r. poz. 168 ze zm.).
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terminu zaptaty zobowigzan stanowi naruszenie zasady wynikajgcej z art. 44 ust.3 pkt
3 ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktorym wydatki publiczne powinny by¢
dokonywane w terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
Ponadto opdznienie w zaptacie zobowigzan moze skutkowaé naliczeniem przez

kontrahenta odsetek za zwtoke.

3. Analiza zaptaty zobowigzan wynikajgacych z dwéch faktur wystawionych w roku 2015
(faktury dotyczyly dostawy mediéow w m-cu grudniu 2015 r.), wykazata, ze faktury
zostaty poddane kontroli i zatwierdzone czesciowo do zaptaty, a nastepnie w tej czesci
zaptacone w dniu 31 grudnia 2015 r. W dokumentach ksiegowych miesigca stycznia
2016 r. znalazty sie kserokopie faktur, ponownie opisane (jako doptata), ktére zostaty
poddane kontroli i zatwierdzona do zaptaty na pozostatg kwote w dniu 11 stycznia
2016 .

Powyzsza praktyka nie jest prawidtowa. Zatwierdzenie do zaptaty przez Dyrektora
jednostki otrzymanej faktury, poprzedzone kontrolg merytoryczng i formalno-
rachunkowa, powinno obejmowaé catg kwote faktury, ktéra dotyczyta ustugi
zrealizowanej na rzecz jednostki i przez nig niekwestionowang. Zatwierdzenie do
zaptaty petnej kwoty bezposrednio nie wptywa na dopuszczalnosé dokonania zapfaty
w dwoéch terminach (tak jak to miato miejsce). Zatwierdzenie do zaptaty kserokopii
dokumentu Zrodtowego stanowito dodatkowo naruszenie Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow, zgodnie z ktérg — podstawe do ksiegowania miaty stanowié wytgcznie
oryginaty dowodéw ksiegowych.

Dodatkowo nalezy w tym miejscu zwrécié uwage na nieprawidtowo dokonywang
.dekretacje zaptaty” zamieszczong na oryginatach i kserokopiach faktur: po stronie Wn
konto 201 lub 401, po stronie Ma konto 130. Ksiegowanie faktury powinno nastepowac
po stronie Ma konta rozrachunkowego 201 w korespondencji z kontem kosztéw (zespot
»4") po stronie Wn. Faktura nie moze natomiast stanowi¢ dokumentu bedacego
podstawa ksiggowania na koncie 130, ktére moze sie odbywac — co do zasady — na
podstawie wyciggu z rachunku bankowego. Wskazana dekretacja naruszata zatem
przepisy rozporzadzenia MF z dnia 5 lipca 2010r., w mysl| ktérych zapisy na koncie
130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

H. W zakresie ewidencji ksiggowej Zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

Kontrola wykazata, ze do konta 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych prowadzono
niewystarczajgca analityke, nie spetniajgca wymogéw powotanego rozporzadzenia MF
z dnia 5 lipca 2010 r.
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Zgodnie z zapisami rozporzadzenia ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna
pozwoli¢ na wyodrebnienie:

stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podziatem wedtug zrédet zwigkszen i kierunkow zmniejszen;

wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegoblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Przeprowadzona kontrola ewidencji ksiegowej Zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych (opis w protokole kontroli od s. 59 do s. 64) wykazata nastepujace
nieprawidtowosci:

brak zgodnosci salda konta 135 Rachunek S$rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia ze stanem $rodkéw na rachunku bankowym Zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych na koniec m-ca Il, I, IV, V, VIi VIl 2016 r. (ksiegowanie m-ca
VIII 2016 r. nie zostato zakonczone przez gtéwng ksiegowg jednostki przed okresem
jej zwolnienia lekarskiego). Rozbieznosci wynosity od 1 789,39 zt do 50 514,77 zt,
odnotowano kilka przypadkéw nie ujmowania na koncie 135 (w korespondenciji
z kontem rozrachunkowym) indywidualnych sptat pozyczek mieszkaniowych,
potwierdzonych wyciggami bankowymi lub ujmowanie ich w innej wysokosci;
ksiegowanie operacji btednych lub bedacych nastepstwem omytek (przelewow
przychodzgcych i wychodzacych) jako kwoty ujetej po przeciwnej stronie konta 135, ze
znakiem ujemnym (naruszenie zasad ksiegowania na koncie 135 okreslonych
w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia MF z 5 lipca 2010 r.);

brak technicznych zapiséw ujemnych po obu stronach konta 135, dla zachowania
czystosci obrotow;

brak zaksiegowania na koncie 135 wyptaty $wiadczen urlopowych nauczycielom
w tgcznej kwocie 53 214,16 zt, dokonanej w dniu 5 lipca 2016 r.;

btedne zaksiegowanie na stronie Wn konta 851 Zakfadowy fundusz $wiadczen
socjalnych zamiast na stronie Wn konta 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
operacji wyptaty pozyczek mieszkaniowych pracownikom jednostki*® w tgcznej kwocie
75 000,00 zt (naruszenie zasad ksiegowania na wskazanych kontach okreslonych

w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia MF z 5 lipca 2010 r.).

19 Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Wyptata pozyczek mieszkaniowych, ktére sa formg wsparcia z ZFSS o charakterze zwrotnym, nie wywotuje skutku
w postaci zmniejszenia stanu tego funduszu. Z kolei niewykonanie dekretacji i brak zaksiggowania wyptaty
pozyczek mieszkaniowych na koncie rozrachunkowym 234 lub 240 wigze sig z brakiem mozliwoséci ustalenia na
podstawie ksigg rachunkowych wysokosci naleznosci od pracownikow lub emerytow z tytutu wyptaconych
pozyczek, a takze z ryzykiem niewtasciwego monitorowania ich sptaty.
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Powyzsze nieprawidtowos$ci uchybienia ksiegowania wigzaty sie powstaniem ryzyka braku
mozliwosci ustalenia na podstawie ksigg rachunkowych stanu $rodkéw Zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych, jak réwniez braku mozliwosci ustalenia wysokosci
naleznosci od pracownikéw z tytutu wyptaconych pozyczek oraz niewtasciwego
monitorowania ich sptaty.

W celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien, polecam:

1.

W przypadkach przedtuzajgcej sie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku
gtéwnego ksiegowego, powierzajgc w ramach zastepstwa odpowiedzialnos$¢ i obowigzki
gtdwnego ksiggowego innej osobie - zachowac forme przewidziang w art. 54 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych.

Zakresy czynnosci i obowigzkéw witasciwych dla stanowisk urzedniczych powierzaé

osobom zatrudnionym na takich stanowiskach.

Zweryfikowa¢ obowigzujgce w jednostce mechanizmy kontroli, w szczegdélnosci Instrukcje
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, dostosowa¢ je do struktury jednostki,

zachowujgc spojnos¢ z innymi regulacjami wewnetrznymi.

Wzmocni¢ nadzér nad przestrzeganiem przyjetych w jednostce rozwigzan w zakresie
rejestracji i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, ich kontroli i zatwierdzania do
zapfaty.

Dostosowac obowigzujgca w jednostce polityke rachunkowoéci do wymogéw art. 10 ust. 1
pkt 3 lit. b i c ustawy o rachunkowosci.

Zweryfikowa¢ Zaktadowy plan kont, dostosowaé¢ go do wymogéw planu kont jednostki
budzetowej, zgodnie z opisem zawartym w zatgczniku nr 3 rozporzadzenia MF z 5 lipca
2010 r.

Przy tworzeniu kont analitycznych, zachowaé¢ ich wiasciwe oznaczenie, zgodnie

z zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci jednostki.

Wprowadzi¢ jednolita metode znakowania i segregacji dokumentéw zrodtowych, bedacych
podstawg dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych, dla zapewnienia sprawdzalnosci
i weryfikacji tychze zapisow.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzi¢ rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco, tj.

zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 24 ustawy o rachunkowosci.

15



10.

1l

T2

13.

14.

15.

Niezwiocznie dokonac weryfikacji zapiséw operacji ksiegowych dokonanych od poczatku
2016 roku na wszystkich kontach ksiggowych, w tym réwniez na kontach nie objetych
przeprowadzong kontrolg. Stwierdzone btedy w zapisach poprawi¢ w sposéb wskazany
wart. 25 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, z uwzglednieniem uwag i wnioskow
zawartych w protokole kontroli i wystapieniu pokontrolnym. Weryfikacje zakonczy¢ przed
terminem sporzadzenia sprawozdan rocznych, w celu zapewnienia zgodnosci
wykazywanych danych z ksiegami rachunkowymi.

Przy prowadzeniu ewidencji zdarzen przestrzega¢ zasad okreslonych w rozporzadzeniu
MF z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

Przestrzegaé postanowien rozporzadzenia MF z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegoOtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych.

Zapewni¢ ewidencjonowanie wydatkéw na kontach zadan przewidzianych w rocznym
planie finansowym jednostki, okreslonym na mocy Zarzadzehn Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego.

Wydatki ze s$rodkéw publicznych dokonywaé w wysokosci i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan, tj. zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych oraz w wysokosciach wynikajacych z planu wydatkéw dla poszczegdinych
podziatek klasyfikacji budzetowej, stosownie do art. 44 ust. 1 pkt 3 i art. 254 pkt 3 tejze
ustawy.

Zweryfikowa¢ stan s$rodkow Zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, zapisy
w ksiegach rachunkowych doprowadzi¢ do zgodnosci ze stanem salda na rachunku
bankowym oraz ustali¢ rzeczywiste salda zobowigzan z tytutu zaciggnietych pozyczek

mieszkaniowych.

Prosze w terminie 14 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego poinformowac

o sposobie wykonania zalecen oraz o podjetych dziataniach w celu usunigcia

stwierdzonych nieprawidtowosci.
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