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Krajobrazowych

w Kielcach

Wystapienie pokontrolne

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego z siedzibg w Kielcach przeprowadzit
na podstawie art. 41 wust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie wojewddztwa (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1590 ze zm.) w zwigzku
z Uchwala nr 1047/08 z dnia 11 lipca 2008 r. Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w sprawie ustalenia zasad planowania, koordynowania i przeprowadzania kontroli gospodarki
finansowej w wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych ze zmianami
wprowadzonymi Uchwata Nr 2568/10 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 29
kwietnia 2010 r., W zwigzku z kontrolg, ktérej wyniki zostaty przedstawione w protokole
kontroli podpisanym w dniu 19.04. 2019 roku stwierdzono nast¢pujace nieprawidtowosci
1 uchybienia do ktorych nalezy zaliczy¢:

W zakresie srodkow pienieznych, obrot gotéwkowy i bezgotéwkowy.

Punkt 1.

Zarzadzeniem Nr 28/2017 Dyrektora Zespotu Swictokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow
Krajobrazowych z dnia 13 listopada 2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian dotyczacej
gospodarki kasowej, dokonano likwidacji (kasy) tj. gospodarki gotdowkowej i jej ewidencji
w ksiegach rachunkowych. Dotyczy to rowniez srodkow pienig¢znych Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.” Z zapisow w obowiazujacych w jednostce wewnetrznych normach
prawnych wynika, ze w dalszym ciaggu obowigzuja wewngtrzne uregulowania dotyczace

obrotu gotéwkowego do ktorych naleza:



- Zarzadzenie Nr 19/2015 Dyrektora Zespolu Swietokrzyskich Parkéw Krajobrazowych
w Kielcach z dnia 10 kwietnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia ujednoliconych zasad
i organizacji rachunkowosci w Zespole Swictokrzyskich Parkow Krajobrazowych. Zapis
w punkcie 8 zasady dokumentowania operacji gospodarczych, zachowuje obowigzywanie
instrukcji gospodarki kasowej (zarzadzenie Nr 14/2010 Dyrektora ZSiNPK), oraz zapis
ustalajacy konto ,,Kasa” zamieszczony w zakladowym planie kont jednostki.

- Zarzadzenie Nr 24/2014 Dyrektora Zespotu Swigtokrzyskich Parkow Krajobrazowych

w Kielcach z dnia 28 sierpnia 2014 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

- Zarzadzenie Nr 22/210 Dyrektora Zespotu Swictokrzyskich Parkéw Krajobrazowych
w Kielcach z dnia 05.05.2010 w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli
drukow $cistego zarachowania.

- Zarzadzenie Nr 16/2011 Dyrektora Zespotu Swietokrzyskich Parkéw Krajobrazowych
w Kielcach z dnia 17 listopada 2011 roku zmieniajace Zarzadzenie Nr 7/2010 Dyrektora
Zespotu Swictokrzyskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach z dnia 24 lutego 2010
roku w sprawie ustalenia wysokosci pogotowia kasowego oraz stalych zaliczek dla
pracownikow. Nie dokonano zmian w ww. przepisach obowigzujacych, dotyczacych
gospodarki gotéwkowej Srodkami pienieznymi. Brak przyjetej procedury regulujacej
dokonywanie ptatnosci za zakupy na rzecz jednostki w formie bezgotowkowej. Opisano
na stronach od 7 do 9 protokotu z kontroli problemowe;.

Whniosek do punktu 1.
Wprowadzi¢ zmiany w  obowigzujacych w jednostce przepisach, dotyczacych obrotu
gotowkowego tak by wykazywaty one spojnos¢ z trescig zawartych ustalen likwidujacych
obrot gotowkowy w jednostce. Opracowaé procedure wewnetrzng regulujaca dokonywanie
ptatnosci w formie bezgotowkowej 1 wprowadzi¢ ja do stosowania. Nalezy zaniechad
dokonywania ptatnosci za zakupy przez pracownikéw jednostki ich wiasnymi $rodkami
pienieznymi.

Punkt 2.

Dokonano wydatku na zakup uposazenia osobistego i karmy dla psa, ktory nie jest srodkiem

trwalym (inwentarzem) jednostki. Wydatek w kwocie 156,34 zt (faktura VAT nr A041/2018

wystawiona przez P.P.H.U Kamil Kaminski ul. Wapiennikowa 39G 25-105 Kielce, ptatno$¢
dokonana gotéwka) po zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno

rachunkowym zostat zakwalifikowany do wyptaty. Ujety w ksiggach rachunkowych w m-cu



VI11/2018 Dziat 925 Rozdziat 92502 § 401- 4210 -13 data 2018-08-02 podpis gtowny
ksiggowy — nieczytelny. Opisano na stronie od 10 do 17 protokotu z kontroli problemowe;j.
Whniosek do punktu 2.

Nie dokonywa¢ wydatkow zwigzanych z utrzymaniem $rodka trwatego (inwentarza), ktory

nie jest wlasno$cig jednostki.

Punkt 3.

Prowadzenie dokumentacji dla obcego srodka trwatego jakim jest pies o imieniu ,,Herbatnik”

0 numerze ewidencyjnym 339/18, adoptowany ze Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat

w Kielcach przez Osobe Adoptujgcg Pana xxx - zanonimizowano.

Dokumentacja zawiera bledne zapisy i tak:

e Dolaczona kserokopia — ksigzeczki zdrowia psa jest ksigzeczka zdrowia psa o imieniu
DZEKI nr ewidencyjny 339/17 a nie psa adoptowanego o imieniu Herbatnik o nr
ewidencyjnym 339/18).

e Dotaczona kserokopia — karta o symbolu KTM nr 31/A; nazwa psy; W karcie jest
zaewidencjonowany pies pod datag 01.08.2018r. W kolumnie symbol i numer dowodu
wpisano umowa adopcyjna. W kolumnie przeznaczenie wpisano - strzezenie siedziby;
w kolumnie przychéd wpisano liczbe 1. Stwierdza si¢, ze kartoteka KTM  stuzy do
ewidencji stanéw i obrotow materialami, wyrobami gotowymi, towarami, opakowaniami
1 innymi asortymentami, dla ktorych prowadzi si¢ kartoteki ilosciowo-warto$ciowe lub
tylko ilosciowe, nie ewidencjonuje si¢ w nich srodkow trwatych.

e Stwierdza si¢ pies o imieniu ,,Herbatnik” o nr ewidencyjnym 339/18) nie jest adoptowany
przez jednostke kontrolowang. ZSiNPK nie powinien ponosi¢ wydatku na jego
utrzymanie. W 2018 roku wydatkowano na zakup karmy 402,86 zt i przedmiotow
osobistych dla psa 156,34 zl, razem 559,20 zt. Opisano na stronach od 10 do 17
protokotu z kontroli problemowe;.

Whiosek do punktu 3.

Nie przyjmowac¢ na stan srodkéw trwalych inwentarza nie bedgcego wtasnoscig jednostki.

Zwierzgta bedace whasnoscia jednostki, przyjmuje si¢ na jej stan i kwalifikuje si¢ je do

srodkow trwatych oraz ujmuje na odrebnym na koncie syntetycznym 01 ,.Srodki trwate”

1 prowadzi si¢ dla nich ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowg. Prowadzi si¢ rowniez ewidencj¢

szczegblowa z podzialem na grupy 1 rodzaje zwierzat. Wykazuje si¢ je rowniez jako sktadnik

majatku trwatego w wierszu A.IL5 aktywow bilansu. Kwota wydatkowana na utrzymanie psa

osoba adoptujaca powinna zwroci¢ na konto jednostki.



Punkt 4.

Stwierdza sig¢, ze jednostka zawarta dwie umowy na ,,Strézowanie w obiektach i na terenie
Zespolu Swietokrzyskich i Nadnidziariskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach przy ul.
Lodzkiej 244” (umowa nr 45/2017 zawarta w dniu 29 grudnia 2017 roku w Kielcach i umowa
nr 67/2018 zawarta w dniu 31 grudnia 2017 roku w Kielcach z Jerzym Ozgq prowadzgcym
dziatalnos¢ gospodarczq pod firmg ,,JOK CERBER”, z siedzibg w Kielcach przy ul.
Petrychorskiej 15/7, wpisanej do Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG) prowadzonej w systemie teleiformatycznym przez Ministra Gospodarki, NIP
959 038 83 45, REGON: 365682732 ).W zalaczniku nr 1 do umowy o nazwie ,,Zakres
ustugi”, zawarto szczegdlowy opis przedmiotu strézowania (budynek biurowy i terenu
wokot budynku) oraz ustug stré6zowania na w/w obiektach. Opisano na stronach od 14 do 17
protokotu z kontroli problemowe;.

Whniosek do punktu nr 4.

Dokona¢ uaktualnienia umoéw na Stroowanie w obiektach i na terenie Zespolu
Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach przy ul. Eédzkiej

244” zgodnie z wyjasnieniem ztozonym do protokotu.

W zakresie obrotu bezgotéwkowego.

Punkt nr 5.

e Nie praktykuje si¢ przy korzystaniu z obiektu formy pisemnej ustalonej w regulaminie
korzystania z nieruchomosci w Niwach Daleszyckich nr 26 do celow nauki 1 dydaktyki
oraz wypoczynku i rekreacji. Punkt 1 tego regulaminu zawiera zapis: ,,Zgloszenia w
sprawie checi skorzystania z obiektu do celow nauki i dydaktyki oraz wypoczynku i
rekreacji, nalezy kierowaé odpowiednio — wczesniej do Zespolu Swietokrzyskich i
Nadnidzianskich Parkow Krajobrazowych - nr tel. 41 345 58 80, tel/fax 41 345 51 91 lub

na adres e-mail: sekretariat@pk.kielce.pl.

e Nie jest odnotowywana godzina pobytu — zakwaterowania co ustalono w powyzej

wymienionym regulaminie w pkt 2 o nastgpujace;j tresci: ,, Obiekt kazdorazowo udostepnia,

W godzinach urzedowania jednostki, pracownik Zespotu, wprowadzajgc do ewidencji

nastepujgce dane: liczbe porzqdkowgq, date - termin pobytu, godzing zakwaterowania, imie

i nazwisko osoby korzystajgcej z obiektu, nazwe instytucji, nr dowodu tozsamosci oraz
podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym regulaminem /zal. nr 3/.”.

e W pozycji 4 ewidencji noclegéw w siedzibie Swietokrzyskich i Nadnidziafiskich Parkow

Krajobrazowych w Niwach Daleszyckich 26 w dniu 26.04.2018 w kolumnie nazwa
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instytucji (uczelni, szkoty) zapisano tylko ,, Urzqd Marszatkowski” brak zamowienia
z Urzedu Marszatkowskiego. W kolumnie imi¢ i nazwisko osoby korzystajacej z noclegu
wpisano nazwisko Mariusz Xxxxx z jego adresem zamieszkania pozostale kolumny
niewypekione. Brak podpisu potwierdzenia, ze osoba korzystajgca z noclegu zapoznala
si¢ z niniejszym regulaminem oraz brak podpisu osoby korzystajacej z noclegu. Wplata za
pobyt dokonana w dniu 02.05.2018 r na podstawie wystawionej faktury VAT nr
00005/05/2018/ZSiNPK ~ dla nabywcy lwona xxxxx adres zamieszkania ten sam co
Mariusz xxxxx. W opisie wpisano tylko ,,Wynajem obiektu Niwki Daleszyckie”
( wlasciwa nazwa Niwy Daleszyckie). W kolumnie o nazwie ilo$¢ 1 jednostka miary
wpisano 1 doba .Wartos$¢ brutto 80,00 zt. Nie wykazano w fakturze jakie pozycje cennika
zostaly przyjete do wyliczenia wartosci za pobyt. Kwota 80,00 zt za dobg ustalona jest dla
instytucji (brak zamoéwienia z instytucji wymienionej jako Urzad Marszatkowski).
Wystawiona faktura na osob¢ inng bez noclegu winna wynosi¢ 120,00zt. Brak pelnej
dokumentacji dokumentujacej to zdarzenie gospodarcze ( pisemnego ustalenia korzystania
z nieruchomos$ci z podaniem zakresu wynikajacego z cennika obowigzujacego w tej
sprawie).

W pozycji 5 data 28.04 — 29.04.2018 wynajmujacy to: instytucja Polski Czerwony Krzyz
i osoba korzystajaca z noclegu Rafal xxxxx . Wptata za pobyt dokonana w dniu
14.05.2018r. na podstawie wystawionej faktury VAT nr 00006/05/2018/ZSiNPK  dla
nabywcy Swigtokrzyskie Stowarzyszenie Kolarstwa Gorskiego MTB CROSS 25-002
Kielce Sienkiewicza 53/55. W opisie wpisano tylko ,,Wynajem obiektu Niwki
Daleszyckie” ( wilasciwa nazwa Niwy Daleszyckie). W kolumnie o nazwie ilo$¢
1 jednostka miary wpisano 1 doba .Warto$¢ brutto 200,00 zi. Nie wykazano w fakturze
jakie pozycje cennika zostaly przyjete do wyliczenia warto$ci za pobyt. Brak zapisu godzin
uniemozliwia ustalenie czy to byta jedna czy dwie doby. W pozostalych kolumnach tej
pozycji widnieje zapis ,,Manewry PCK z Policja”. Z zapisu wynika, ze kto inny zamawia,
kto inny placi i brak na to formalnych dowodéw na pismie.

Podobne nieprawidtowosci dotycza zapisow w ewidencji w pozycji 7. Wpisany skrot
literowy nazwy instytucji ,,WFOSiGW. Faktura wystawiona na osobe fizyczng Justyna
xxXxxxx (dokumentacja dowodowa dotgczona do protokotu).

W pozycji 13 zaewidencjonowano pobyt w dniach od 03 do 04 Pani Anny XXXXXXX.
W ewidencji nie odnotowano zapisu rezygnacji z pobytu osoby zamawiajacej. Faktura nie

zostala wystawiona.



Brak pelnej dokumentacji  (procedury) umozliwiajgcej wlasciwe wynajmowanie

nieruchomosci

i prawidlowe naliczenie warto$ci zamdwionej ustugi i tak:

e Okreslenie formy zawarcia umowy na wynajem, ktora moze by¢ forma ustng
w miejscu udostepnienia pokoju czyli w recepcji lub w formie pisemnej —dokonanie
rezerwacji pokoju.

e (Czas trwania doby hotelowej.

e Wygasniecie umowy hotelowe;j.

e Przedterminowe wygasnigcie umowy hotelowe;.

e Dochodzenie roszczen od klienta.

e Postepowanie z przedmiotami pozostawionymi przez goscia.

e Podstawowe przepisy dotyczace wynajmu.

Whniosek do punktu nr 5.

Zgodnie z w/w uwagami dotyczacymi ewidencji operacji gospodarczych w sprawie obrotu

bezgotowkowego za wynajem nieruchomosci w Niwach Daleszyckich 26 nalezy stosowac

w praktyce przyjete w wewnetrznych normach jednostki zasady:

e Stosowaé przyjeta w regulaminie korzystania z nieruchomosci w Niwach Daleszyckich
nr 26 do celow nauki i dydaktyki oraz wypoczynku i rekreacji. Punkt 1 tego regulaminu
formg¢ pisemng ujetg  zapisem o nastepujacej tresci: ,,Zgloszenia w sprawie checi
skorzystania z obiektu do celow nauki i dydaktyki oraz wypoczynku i rekreacji, nalezy
kierowaé odpowiednio wczesniej do Zespotu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw
Krajobrazowych - nr tel. 41 345 58 80, tel/fax 41 345 51 91 lub na adres e-mail:

e Odnotowywa¢ godziny pobytu — zakwaterowania co ustalono w powyzej wymienionym
regulaminie w pkt 2 o nastgpujacej tresci: ,, Obiekt kazdorazowo udostepnia, w godzinach
urzedowania jednostki, pracownik Zespotu, wprowadzajgc do ewidencji nastegpujgce
dane: liczbe porzgdkowq, date - termin pobytu, godzineg zakwaterowania, imie¢ i nazwisko
osoby korzystajqcej z obiektu, nazwe instytucji, nr dowodu tozsamosci oraz podpisane
oswiadczenie o zapoznaniu sig¢ z niniejszym regulaminem /zat. nr 3/.”.

e Prowadzi¢ pelng i rzetelng ewidencje dotyczaca czasu wynajmu nieruchomos$ci przez
osoby prawne i fizyczne w nieruchomosci Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow
Krajobrazowych w Niwach Daleszyckich 26 tak by byly one podstawg do wystawienia
faktur VAT.



W zakresie prawidlowosci gromadzenia i wydatkowania Srodkow z zakladowego
funduszu Swiadczen socjalnych.

Punkt 6.

Stwierdza si¢, ze zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych (tj. Dz. U z 2018 r. poz.1608 z pdzn. zm.) Pracodawca,
u ktérego nie dziata zakladowa organizacja zwigzkowa, uzgadnia regulamin z pracownikiem
wybranym przez zatoge do reprezentowania jej interesOw. Na wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 5/2013 Dyrektora Zespotu Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych z
dnia 25 lutego 2013 roku regulaminie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych brak
zapisu dokumentujacego uzgodnienie jego tresci z pracownikiem wybranym przez zaloge do
reprezentowania jej interesow. Opisano na stronach od 50 do 61 protokotu z kontroli
problemowej.

Whniosek do punktu 6.

Zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych (tj. Dz. U =z 2018 r. pozl608 =z poézn. zm.) pracodawca,
u ktorego nie dziata zakladowa organizacja zwiazkowa, dokonaé¢ wyboru przez zatoge
pracownika do reprezentowania jej interesow. Na wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 5/2013
Dyrektora Zespotu Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych z dnia 25
lutego 2013 roku regulaminie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych brak zapisu
dokumentujacego uzgodnienie jego tresci z pracownikiem wybranym przez zatoge do

reprezentowania jej interesoOw. Opisano na stronach od 50 do 61 protokotu z kontroli.

Zobowigzuje Pana Dyrektora do udzielenia informacji w terminie 30 dni liczagc od dnia
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o podjetych dziataniach zapewniajacych

prawidlowg dziatalno$¢ jednostki w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci.

Do wiadomodci:

1. Dyrektor Departamentu Rozwoju
Obszarow Wiejskich i Srodowiska w/m

2.ala



