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SWIETOKRZYSKIEGO

KA-1.1711.3.2022 Kielce, dnia 04.07.2022 r.

Pani

Agnieszka Kus$

Dyrektor

Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Kielcach

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
wojewodztwa (Dz.U. z 2022 r. poz. 547 ze zm.) oraz uchwaly Nr 1719/2020 Zarzadu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 26 lutego 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Kontroli wykonywanej przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach, Departament Kontroli i Audytu UMWS w Kielcach przeprowadzit kontrole
kompleksowa w Wojewddzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Kielcach. Przedmiotem
kontroli byta dziatalnos¢ jednostki za okres od 1stycznia do 31 grudnia 2021 r.

W zwiagzku z kontrola, ktorej wyniki zostaly przedstawione w protokole kontroli
podpisanym w dniu 31.05.2022 roku, Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
przekazuje Pani Dyrektor Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kielcach niniejsze
wystgpienie pokontrolne.

Na podstawie ustalen opisanych w protokole kontroli, o ktorym mowa wyzej, stwierdzono

uchybienia i nieprawidtowosci, do ktérych nalezy zaliczy¢:

1. W zakresie gospodarki kasowej.

1.1. W okresie objetym kontrola, tj. w 2021 roku na podstawie przedtozonych
I zweryfikowanych przez kontrolujacych dokumentéw stwierdzono, ze w kasie gtownej
nie przeprowadzono zadnej kontroli biezacej ani tez kontroli okresowej kasy.
Obowigzek prowadzenia kontroli wynika z § 8 instrukcji kasowej, zgodnie z ktérym
kontrole biezaca lub okresowa przeprowadzaja osoby wyznaczone przez dyrektora lub

gléwnego ksiegowego.
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Zwroty, za niewykorzystane optaty na prawo jazdy nie sg wpisywane do raportu
kasowego w tym dniu, w ktorym dokonano wyptaty $rodkéw, tylko sa tworzone
zestawienia zbiorcze z kilku dni i wpisywane w raport kasowy pod jedng wspdlng data
sporzadzonego zestawienia zbiorczego. Taka procedura jest niezgodna z art. 21, ust.1
pkt. 4 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 217
ze zm.) oraz z § 5, ust.6 instrukcji kasowej, gdzie przepis wprost mowi ,,wszystkie
dowody kasowe dotyczqce wyplat i wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzqdzonego przez kasjera”.
Do raportéw kasowych nie zostaly zalaczone dokumenty kasowe obrazujace obieg
gotowki w Osrodku, m.in. dowody zakupu Ilub sprzedazy, wnioski o zaliczke,
rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowych, ktore zostaly wymienione w § 5 ust. 2
instrukcji kasowej WORD w Kielcach.

Stwierdzono, ze kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, jak
réwniez pod wzgledem formalno-rachunkowym, wraz z zatwierdzeniem dokumentu do
wyplaty w rzeczywistosci niejednokrotnie byta przeprowadzona po dniu wyplaty
gotowki z kasy. Praktyka, ktora stosuje jednostka wskazuje na nieprzestrzeganie art. 54
ust.1 pkt.3 lit. a ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z
2021, poz. 305). Ponadto w przypadku wystgpowania dowodow zrodlowych, tj. faktur
nie muszg by¢ wystawiane dokumenty zastepcze KW , kasa wyptaci”.

Na wszystkich dokumentach kasowych KP ,kasa przyjmie” objetych proba kontrolng
stwierdzono brak wpisania numeru 1 pozycji raportu kasowego, pod ktora
zarejestrowano wptlate gotowki do kasy glownej. Ponadto stwierdzono, ze kopie
dokumentow KP ,kasa przyjmie” nie sg tozsame z oryginatami zalagczonymi do raportu
kasowego pomimo, ze sg to druki samokopiujgce.

Stwierdzono brak dokumentéw zataczonych do raportow kasowych, ktore zostaty
wymienione w opisie raportow kasowych.

Stwierdzono, ze potwierdzenie ptatnosci z kasy sadu za odpis z ksiggi wieczystej,
zostalo wystawione na prywatng osobe (pracownika WORD w Kielcach), jako nadawcy
ptatnosci. W miejscu tym powinny znalez¢ si¢ dane WORD w Kielcach.

Na drukach KW ,kasa wyplaci” brak podpisu osoby potwierdzajacej odbidr gotowki
z kasy.

W raporcie kasowym za miesigc grudzien stwierdzono rozbiezno$ci dot. wptlaty

gotowki z kasy operacyjnej (raport kasowy nr 145/2021 z dnia 30.12.2021 r.) do kasy



glownej (raport kasowy nr RK/KASA/2021/12/0001). Ponadto w raporcie kasowym
kasy gléwnej za miesigc grudzien o numerze: RK/KASA/2021/12/0001 zostat
zarejestrowany dokument KP nr 6 ,kasa przyjmie”, jako zwrot zaliczki dokonanej w
dniu 30.12.2021 r. na kwotg¢ 2 000,00 zt. Brak dowodu zrédtowego ,,rozliczenie
zaliczki”.

1.10. Na dokumentach ksiggowych stwierdzono poprawki, ktore nie sg naniesione zgodnie
z art. 22 ust.1 i 3 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2021 r.
poz. 217 ze zm.).

1.11. Dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat nie sg wpisywane chronologiczne do raportu
kasowego w danym dniu, wedtug kolejnosci dat w ktorych nastgpita wptata gotowki do
kasy lub wyptata gotowki z kasy. O poprawnosci dokonywania zapisOw w raporcie
kasowym mowi § 5, ust. 6 instrukcji kasowej. Dokumenty zalaczone do raportu
kasowego nie sa utozone chronologicznie zgodnie z wpisanymi pozycjami w raporcie
kasowym, a zdarzaja si¢ tez przypadki, ze pomimo wpisania do raportu kasowego
dokumentu takiego jak ,kasa przyjmie” lub ,kasa wyptaci”, stwierdzono brak tych
dokumentoéw w zalacznikach potwierdzajacych obrét gotowkowy. Zarowno dokumenty
zroédtowe, jak 1 zastepcze dowody kasowe, powinny zosta¢ dotaczone do raportu
kasowego. Ogolng zasadg jest, aby wszystkie operacje gotowkowe miaty potwierdzenie
w oryginalnych dokumentach.

1.12. Prowadzenie obrotu gotowkowego nie jest jasno okreslone w instrukcji kasowej
stanowigcej zatacznik do polityki rachunkowosci, gdzie m.in. nalezy okresli¢ zakres
obowigzkow pracownikow zatrudnionych na stanowisku kasjera, w jaki sposob beda
przyjmowane wplaty i wyptlaty, jakie dokumenty stanowig obrét gotowkowy, Kto
sporzadza raporty kasowe z kas operacyjnych. Instrukcja kasowa obowigzujaca
w jednostce w kontrolowanym okresie jest niespojna, mato czytelna oraz nie opisuje
faktycznych zasad obrotu gotowkowego, jakie funkcjonuja w kontrolowanej jednostce.

1.13. Gotowka pobierana z kasy przez pracownikow na poczet wydatkdbw na cele
administracyjne, gospodarcze, reprezentacyjne oraz koszty podrézy stuzbowych

ujmowane sg na koncie 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”.

Whiosek pokontrolny nr 1.

1.1. Przeprowadza¢ kontrole biezgce i kontrole okresowe kasy zgodnie z zapisami

w § 8 instrukcji kasowej.



1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

Zwroty za niewykorzystane oplaty na prawo jazdy nalezy wpisywaé¢ do raportu
kasowego na biezaco tj. w tym dniu, w ktorym dokonano wyptaty z kasy zgodnie z art.
21, ust.1, pkt. 4 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz.U. z 2021 r.
poz. 217 ze zm.) oraz z § 5, ust.6 instrukcji kasowe;.

Zataczac¢ do raportow kasowych wszystkie dokumenty kasowe charakteryzujace obieg
gotéwki w Osrodku.

Przestrzega¢ zapisow art. 54 ust.l pkt.3 lit. a ustawy o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2021, poz. 305), gdzie glowny ksiggowy jednostki
potwierdza zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

W  dokumentach kasowych KP ,kasa przyjmie” wpisywaé numer i pozycj¢
z raportu kasowego, pod ktorg zarejestrowano operacje gotowkowe. Przestrzegac, aby
kopie dokumentéw kasowych (KP i1 KW) byly tozsame z oryginatami tych
dokumentow.

Do raportéw kasowych dotaczaé wszystkie dokumenty kasowe, ktore =zostaly
wymienione w opisie raportu kasowego.

Dokumenty gotowkowe dot. wszelkich optat na rzecz O$rodka powinny by¢
wystawione na WORD w Kielcach.

Odbior gotowki z kasy potwierdza¢ podpisem osoby otrzymujacej gotowke z kasy na
dokumencie KW , kasa wyptaci”.

Dopilnowa¢ przejrzystoSci 1 rzetelnoSci zapisow w raportach kasowych z kas
operacyjnych i kasy glownej oraz dotacza¢ dokumenty zrodtowe.

Przestrzega¢ zapisow art. 22, ust. 1 i 3 ustawy rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.), ktory wskazuje, ze btedy w dowodach
wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
Z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej
I daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Do raportu kasowego wpisywaé wszystkie operacje gotowkowe w porzadku
chronologicznym oraz zatacza¢ wszystkie dokumenty z obrotu gotowkowego wpisane
do raportu kasowego.

Opracowac¢ instrukcje kasowg aby byla czytelna, spojna i opisujgca faktyczne zasady

obrotu gotdéwkowego, jakie funkcjonujg w jednostce.



1.13. Wyplaty pobierane z kasy przez pracownikéw na poczet wydatkbw na cele

2.1.

administracyjne, gospodarcze, reprezentacyjne oraz koszty podrozy stuzbowych,
zgodnie z obowigzujaca w Osrodku polityka rachunkowosci, ujmowac na koncie 234

,Inne rozrachunki z pracownikami”.

W zakresie zaciagania i regulowania zobowiazan.

Instrukcja obiegu dokumentow w Wojewodzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Kielcach
wprowadzona zarzadzeniem nr 35/2002 Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Kielcach z dnia 30 grudnia 2002 r. jest niepelna, zawiera nieaktualne

zapisy, w tym m.in.:

zapisy niezgodne ze strukturg organizacyjng WORD w Kielcach okreslong
W regulaminie organizacyjnym jednostki (wprowadzonym zarzadzeniem nr 6/2014
Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kielcach z dnia 20 lutego
2014 r. ze zm.);

nieaktualne zapisy pkt Il Instrukcji obiegu dokumentow - Schemat obiegu dokumentow
- pozycja 159 - Faktura - rachunek za zakupione materiaty, towary, produkty, majgtek
trwaly;

brak karty wzoréw podpisow pracownikow jednostki upowaznionych do dokonywania
kontroli  merytorycznej, formalno-rachunkowej, kontroli ~ wstepnej gldéwnego
ksiggowego - przy jednoczesnym stosowaniu przez osoby dokonujgce ww. kontroli
nieczytelnych podpisow bez uzycia pieczeci stuzbowych (w wigkszosci przypadkow
objetych proba kontrolng);

Wykaz o0sob upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej - jako osobe
upowazniong do dokonywania przedmiotowej kontroli wskazano m.in. kierownika TG
(brak rozwinigcia skrotu TG). W przywotanym powyzej regulaminie organizacyjnym
jednostki nie figuruje komoérka organizacyjna o symbolu TG, nie wykazano stanowiska
kierownik TG. W toku kontroli uzyskano informacje, ze komoérka organizacyjna
o symbolu TG (Dzial Techniczno-Gospodarczy), zostala zastgpiona komorka
organizacyjng o symbolu DT (Dzial Techniczny);

brak zapisow dotyczacych dokonywania przez gtdéwnego ksiegowego wstepnej kontroli
zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oraz

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych



2.2.

operacji gospodarczych i finansowych. Uregulowania w tym zakresie zawarto
w przywotanym powyzej regulaminie organizacyjnym jednostki.

W pisemnym os$wiadczeniu z dnia 22.04.2022 r. zastgpca gldéwnego ksiegowego
jednostki wskazata, ze: obecnie trwajg prace nad przygotowaniem nowej instrukcji
obiegu dokumentow. Nowa instrukcja bedzie uwzgledniata zmiany m.in. struktury
organizacyjnej w WORD Kielce oraz wprowadzi Karte wzorow podpisow o0sob
upowaznionych do podpisywania dokumentow w WORD Kielce.

Na dokumentach objetych proba kontrolng widnieje piecze¢ zawierajaca podpisy wraz
z datg dokonania kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, wstepnej gtéwnego
ksiggowego oraz zatwierdzenia do =zaptaty - przy jednoczesnym stosowaniu w
wiekszosci przypadkow przez osoby dokonujace ww. kontroli nieczytelnych podpisow
bez uzycia pieczgci stuzbowych. Podpisy tozsame z przekazang kontrolujagcym w dniu
15.04.2022 r. Kartq wzoréw podpisow WORD Kielce. W przypadku 2 z 11 objetych
proba kontrolng faktur, kontroli merytorycznej dokonata osoba zajmujaca stanowisko
Administrator Systemu Komputerowego. W przypadku 1 z 11 objetych proba kontrolng
faktur, kontroli merytorycznej dokonata osoba zajmujaca stanowisko Inspektor ds.
BRD. Osoby na ww. stanowiskach nie zostalty ujawnione w Wykazie o0sob
upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej jako osoby upowaznione do

dokonywania przedmiotowej kontroli.

Whniosek pokontrolny nr 2.

2.1.

2.2.

Dokona¢ aktualizacji 1 ujednolicenia obowigzujacych w jednostce uregulowan

w zakresie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Przestrzegaé, aby kontroli merytorycznej dokonywaly osoby upowaznione do jej

przeprowadzenia.

3. W zakresie prawidlowosci przeprowadzenia inwentaryzacji.

3.1.

3.2.

Zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zostaly sporzadzone
nieprawidlowo.
Jednostka nie prowadzi ksigzki drukéw S$cistego zarachowania. Kontrolka drukow

inwentaryzacyjnych (arkuszy spisu z natury) jest prowadzona nierzetelnie.



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Inwentaryzacja gruntow powinna by¢ przeprowadzona metoda werytfikacji, podczas
ktorej wartos¢ gruntow powinna by¢ poroéwnana m.in. z dokumentacja geodezyjna,
aktami notarialnymi i decyzjami komunalizacyjnymi. W tym przypadku
przeprowadzono ja tacznie dla konta 010 ,S$rodki trwale”, nie wymieniajac
odpowiednich dokumentow. Kontrola wykazala dokumentowanie inwentaryzacji
gruntdow, inwestycji w toku oraz wartosci niematerialnych i prawnych w sposob
wskazujacy na przeprowadzenie jej W drodze spisu z natury, ktora jest niewlasciwa
metoda inwentaryzacji dla tych sktadnikéw majatku.

Brak dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie inwentaryzacji obcych §rodkow
trwatych.

Inwentaryzacja jednej z kas operacyjnych zostala przeprowadzona po terminie
wskazanym w zarzadzeniu dyrektora.

Brak sporzadzenia 1 zatwierdzenia przez kierownika jednostki protokotu
z przeprowadzonej inwentaryzacji (pkt. 8.6 instrukcji w sprawie zasad przeprowadzenia
inwentaryzacji).

Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji nie wymienia
wymaganych termindw inwentaryzacji poszczegdlnych grup sktadnikow majatku
jednostki, ani tez wszystkich metod przeprowadzenia inwentaryzacji. Podana podstawa

prawna w pkt. 1.1 instrukcji jest nieaktualna na dzien jej sporzadzenia.

Whniosek pokontrolny nr 3.

3.1.
3.2.

3.3.

Poprawnie sporzadza¢ i formutowac zarzadzenia dot. przeprowadzania inwentaryzacji.
Wprowadzi¢ do stosowania w WORD w Kielcach ksigzke¢ drukow $cistego
zarachowania. Przestrzega¢ obowigzku numerowania arkuszy spisu z natury, a ich
ewidencj¢ w ksiedze drukéw Scislego zarachowania prowadzi¢ w sposob rzetelny
1 staranny, odzwierciedlajacy ich stan rzeczywisty. Rozwazy¢ wprowadzenie drukow
kasowych KP ,kasa przyjmie” i KW  kasa wyplaci” jako drukow Scistego
zarachowania.

Inwentaryzacj¢ gruntow przeprowadza¢ zgodnie z art. 26 ust.l pkt.3 ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 217). Jednostki
przeprowadzajag na ostatni dzien roku obrotowego inwentaryzacje gruntow droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji

wartosci tych sktadnikow.



3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Inwentaryzacj¢ obcych srodkow trwatych np. umowy najmu, umowy dzierzawy, objac
inwentaryzacja w drodze spisu z natury i przeliczy¢ ich stan. Przeliczenie sktadnikow
majatku nalezy uja¢ na oddzielnych arkuszach spisowych i przekaza¢ wyniki spisu
jednostce, ktora jest whascicielem tych uzytkowanych sktadnikéw majatku.

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci inwentaryzacje wszystkich $rodkow
pienieznych (inwentaryzacj¢ kas) przeprowadza¢ droga spisu z natury na dzien
bilansowy. W przypadku gdy zgodnie z decyzja kierownika jednostki bedzie to dzien
wolny, spis nalezy przeprowadzi¢ na koniec ostatniego dnia roboczego lub na poczatku
pierwszego dnia roboczego w nowym roku - art. 26 ust.1 pkt.1 ustawy o rachunkowosci
z dnia z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 217).

Przestrzega¢ zapisow pkt. 8.6 instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania
inwentaryzacji 1 sporzadza¢  protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji, ktory
powinien by¢ zatwierdzony przez kierownika jednostki.

Dostosowa¢ zapisy instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji do
przepisow art. 26 1 27 ww. ustawy o rachunkowos$ci oraz uregulowac procedury
zZwigzane z organizacja 1 sposobem przeprowadzania inwentaryzacji, w tym spisu z
natury.

Jednostki sa zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegdlnych
sktadnikow aktywoéw 1 pasywoOw zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale
3 ,,Inwentaryzacja” ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2021 r.
poz. 217). Przepisy ustawy okreslajg zasady (metody, zakres, terminy i czgstotliwos¢)
inwentaryzacji skladnikéw aktywow i pasywow jednostki (art. 26 uor), a takze tryb

postepowania jednostki w zwigzku z przeprowadzong inwentaryzacjg (art. 27 uor).

4. W zakresie prawidlowosci gospodarowania mieniem.

4.1.

W dniu 24 listopada 2020 roku w Kielcach pomigdzy WORD w Kielcach
a Przedsiebiorstwem Produkcyjno - Handlowo - Ustugowym SANDWICH SERWIS
z s. w Kielcach zostata podpisana umowa najmu. Przedmiotem umowy byt najem 2 m?
powierzchni uzytkowej w budynku WORD w Kielcach, wykorzystywanej przez
najemc¢ do instalacji automatow do sprzedazy napojéw 1 produktéw spozywczych w
godzinach otwarcia WORD w Kielcach. Umowa zostata zawarta na czas okreslony od
dnia 01.12.2020 r. do dnia 30.11.2022 r.



4.2.

Pomimo wymogow umowy w zakresie obowigzku waloryzacji z dniem 1 stycznia
kazdego roku kwoty czynszu o prognozowany $rednioroczny wskaznik cen towarow
i uslug konsumpcyjnych ogoétem, ustalony w ustawie budzetowej na dany rok —
wynajmujacy nie wystgpit do najemcy z informacjg pisemng o nowej wysokosci
czynszu po waloryzacji, tak jak stanowity zapisy umowne, ktore nie przewidywaly w
tym przypadku konieczno$ci zawierania aneksu do umowy. W konsekwencji, kwota
czynszu nie zostala zwaloryzowana zarowno w 2021 r., jak i w 2022 r., co §wiadczy
0 nieprzestrzeganiu postanowien § 4 ust. 4 ww. umowy z dnia 24 listopada 2020 roku.
Ponadto, zaniechanie podniesienia wysoko$ci czynszu o ww. wskaznik waloryzacji
wskazuje na nieprzestrzeganie przez kontrolowanego art. 42 ust. 5 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.; Dz. U. z 2021
r. poz. 305 ze zm.), zgodnie z ktorym: ,,Jednostki sektora finansow publicznych sq
obowigzane do ustalania przypadajgcych im naleznosci pienieznych, w tym majgcych
charakter cywilnoprawny, oraz terminowego podejmowania w stosunku do
zobowigzanych czynnosci zmierzajgcych do wykonania zobowigzania”.
W przypadku dwoch z trzech kontrolowanych faktur, wystawionych dla najemcy
w zwigzku z realizacjag umowy Nr 22/2020 zawartej] w dniu 30.11.2020 r. pomiedzy
WORD w Kielcach a Swigtokrzyskim Centrum Innowacji i Transferu Technologii
Sp. z 0. 0. z siedzibg w Kielcach, w sprawie wynajmu samochodu marki Toyota Yaris
nr rej. TK4418J na czas oznaczony od 01.12.2020 r. do 30.11.2021 r., nalezno$¢ za
najem samochodu zostala uregulowana nieterminowo, tj. z 6 — dniowa zwloka w
ptatnosci. Pomimo opo6znien w platnosciach, najemca nie wptacil odsetek za zwtoke,
do czego byl zobowigzany na podstawie zapisow w § 4 ust. 4 ww. umowy najmu,
stanowiacych, ze:
. W przypadku zwltoki w platnosci czynszu, Najemca jest zobowigzany do zaplaty odsetek
za zwiloke w ustawowej wysokosci”.
Kontrolowany nie podjal w stosunku do najemcy czynnosci windykacyjnych 1 nie
naliczyt naleznych odsetek. Zastepca Gtownego Ksiggowego, w trakcie opracowywania
wynikéw kontroli, poinformowata, ze: ,,Do tych opodznien nie byly naliczane odsetki,
gdyz wielkos¢ odsetek wynosita w kazdym przypadku 0,41 zlotego, natomiast wysytka
listu poleconego to koszt 5,30 zt”. Kontrolujacy zwracajg uwage, ze w takim przypadku

dopuszcza si¢ mozliwos¢ wezwania najemcy droga mailowg do wptacenia odsetek.



Zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie
wymaganej zaptaty z uwzglednieniem zasady ostroznosci, a wigc m.in. z naleznymi na
podstawie innych przepiséw odsetkami. Na obowigzek wyceny rozrachunkéw w kwocie
wymagajacej zaptaty z uwzglednieniem zasady ostroznosci wskazano rowniez w pkt
1.10.2 zalgcznika nr 1 pt. ,,Opis stosowanych metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz
zasady ewidencji zdarzen i operacji gospodarczych w Wojewddzkim Osrodku Ruchu
Drogowego w Kielcach” do obowigzujacej w kontrolowanym 2021 r. Polityki
Rachunkowosci WORD w Kielcach wprowadzonej zarzadzeniem nr 3/2018 dyrektora
WORD z dnia 25.01.2018r., w ktérym czytamy:

,(...) Zasade te stosuje si¢ do wyceny rozrachunkow rowniez i w ciggu roku w wyniku
systematycznej analizy sald uwzgledniajgc odsetki umowne lub ustawowe ™.

Biorgc pod uwagg art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci i art. 42 ust. 5 ustawy
o finansach publicznych odsetki nalezy nalicza¢ nie pdzniej niz na dzien zaptaty lub
bilansowy w =zaleznosci od tego, ktory nastepuje wczesniej. W przypadku
kontrolowanych faktur za pazdziernik i listopad 2021r., optaconych 6 dni po terminie,
odsetki nalezato naliczy¢ na dzien zaptaty naleznos$ci gléwnej 1 wprowadzi¢ do ewidencji

ksiggowe;.

Whniosek pokontrolny nr 4.

4.1.

4.2.

Majac na uwadze odpowiedzialnos¢ jednostek sektora finansow publicznych ponoszong
za nieustalanie i niedochodzenie przystugujacych im naleznosci, realizujac czynnosci
w zakresie gospodarowania mieniem Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Kielcach przestrzega¢ art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.). W zwiazku z tym pobiera¢ od
najemcOw nalezny czynsz z uwzglednieniem waloryzacji stawek czynszu, zgodnie
z obowigzujacymi w tym wzgledzie zapisami w umowach najmu.

W sytuacjach wystgpienia opdznien w platnosciach czynszéw dokonywanych przez
najemcéw na podstawie zawieranych umow, postepowaé zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.) i art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), tj. nalicza¢ przystugujace
odsetki za zwloke w platnosciach na dzien zaplaty naleznosci gléwnej lub na dzien

bilansowy, w zaleznos$ci od tego, ktory nastepuje wcezesniej. Tym samym przestrzegac
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zapisow obowigzujacej] w WORD w Kielcach Polityki Rachunkowos$ci w zakresie
sposobu wyceny rozrachunkow. Podejmujac czynnosci windykacyjne w przypadkach,
gdy koszt wezwania do zaptaty listem poleconym przewyzszalby warto$¢ naleznych

odsetek - korzysta¢ z mozliwosci wezwania najemcy do zaptaty odsetek drogg mailows.

5. W zakresie przestrzegania procedur okreslonych w ustawie Prawo zamowien

publicznych.

5.1. Podanie w protokole z postgpowania warto$ci szacunkowej zamoOwienia w kwocie
brutto, tj. niezgodnie z zasada zawartg w art. 28 ustawy Pzp.

5.2. Podanie w dokumentacji z postepowania (ogloszenie o wyniku postgpowania, protokot)
warto§ci szacunkowe] wynikajacej z przedmiaru robot ze wstgpng wycena,

a nie z kosztorysu inwestorskiego, zgodnie z art. 34 ust. 1 pkt 1) ustawy Pzp.

Whniosek pokontrolny nr 5.

5.1. Sporzadzajac dokumentacje z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
pamig¢ta¢ o wyrazaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia w kwocie netto, zgodnie
z zasadg zawartg w art. 28 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. 2021, poz. 1129 ze zm.).

5.2. W przypadku dokumentowania postgpowan na roboty budowlane jako podstawe
ustalenia warto$ci szacunkowej zamodwienia przyjmowaé sposOb wyrazony przez
ustawodawce w art. 34 ust. 1 ww. ustawy Pzp, w tym kosztorys inwestorski
sporzadzany na podstawie dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznych

wykonania i odbioru robot.

6. Zakup materialéw, wyposazenia i ushug.

6.1. Nierzetelny opis na fakturze VAT Nr 1/21/000050 z dnia 03.12.2021r., wystawionej
dla WORD Kielce przez METRO Robert Metelicki z siedzibg w Augustowie, na kwote
7 566,96 zt brutto, dokumentujacej zakup mebli gabinetowych. Na odwrocie faktury
naniesiono zapis o zatwierdzeniu jej do wyptaty przez Dyrektora WORD w Kielcach,
pomimo tego, ze zaplata zostala przekazana wczes$niej, tj. dnia 21.10.2021r., na

podstawie faktury proformy.
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6.2.

W kontrolowanym okresie, w przypadku zakupow o warto$ci nieprzekraczajace]
jednorazowo kwoty 500 zl, nie byto procedury, ktora wymagataby pisemnej akceptacji
celowosci zakupu przez kierownika jednostki, a takze akceptacji gtownego ksiegowego
na okoliczno$¢ sprawdzenia dostepnosci srodkow w planie finansowym - przed
realizacjg zakupu. Konsekwencjg zaniechania tych czynnos$ci moze by¢ zaciggnigcie
zobowigzania z przekroczeniem upowaznienia okre$lonego planem finansowym

jednostki sektora finansow publicznych.

Whniosek pokontrolny nr 6.

6.1.

6.2.

W celu zapewnienia rzetelnosci dowodu ksiggowego, o ktérej mowa w art. 22 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.), opisy
na fakturach sporzadza¢ zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktéra dokumentujg. W zwigzku z tym w opisie dowodu ksiggowego nanosi¢ klauzule
,Zatwierdzono do wyptaty” w przypadku faktycznej realizacji faktury. Jezeli dokonano
przedplaty, w zwigzku z fakturg proforma, mozna rozwazy¢ naniesienie na wlasciwej
fakturze dokumentujacej zakup klauzuli o tresci ,,Zatwierdzono” oraz adnotacji

o wczesniej dokonanej zaplacie.

Majac na uwadze odpowiedzialnos¢ jednostki sektora finanséw publicznych ponoszong
w przypadkach zaciggnigcia zobowigzania z przekroczeniem upowaznienia okreslonego
planem finansowym jednostki, przestrzega¢ zasady, aby kazdy zakup, niezaleznie od
jego wartosci, przed realizacja byt akceptowany pod wzgledem celowosci przez
kierownika jednostki oraz pod wzglgdem dostgpnosci srodkow w planie finansowym —

przez dziat ksiggowosci.

7. W zakresie prawidlowosci wydatkéw ponoszonych na dzialalnos¢ socjalng.

7.1.

4

Plan  rzeczowo-finansowy  Zakladowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych
w Wojewodzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Kielcach, obejmujacy planowane
dochody i wydatki na rok 2021, zostat przedstawiony na posiedzeniu komisji socjalnej
w dniu 1.06.2021 r., co zostalo zapisane w protokole z posiedzenia komisji. Projekt
planu rzeczowo-finansowego, zaakceptowany przez komisje socjalna, przedstawiciela
zaktadowej organizacji zwigzkowej, zostat w dniu 7.06.2021 r. zatwierdzony przez

zastepce dyrektora WORD. Zgodnie z § 6 ust. 2 Regulaminu gospodarowania srodkami
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7.2.

7.3.

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Wojewodzkim Osrodku Ruchu
Drogowego w Kielcach — ,, Procentowy udzial odpisu podstawowego przekazywanego
w danym roku na dziatalnos¢ socjalng (...) ustala pracodawca na wniosek komisji
socjalnej do 31 marca danego roku w planie rzeczowo-finansowym uzgodnionym
z zakladowq organizacjq zwigzkowq, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do
regulaminu”. Natomiast zgodnie z § 11 ust. 3 pkt 1 regulaminu — ,, Komisja socjalna
opracowuje projekt rocznego planu rzeczowo-finansowego i przedstawia go
pracodawcy do 15 marca danego roku”. W 2021 roku nie zostaty zatem dochowane
terminy przedstawienia propozycji planu rzeczowo-finansowego Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych przez komisje socjalng oraz jego zatwierdzenia przez
pracodawce, ustalone w Regulaminie gospodarowania $rodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Wojewoddzkim Osrodku Ruchu Drogowego W
Kielcach wprowadzonym do stosowania w jednostce Zarzadzeniem nr 17/2020

Dyrektora WORD w Kielcach z dnia 13 lipca 2020 r.

Ustalone przez komisje socjalng 1 zatwierdzone przez pracodawce w ,,Planie rzeczowo-
finansowym Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Wojewoddzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Kielcach na 2021 rok”, wydatki przeznaczone na pomoc
materialng 1 rzeczowg w wysokosci 27 000,00 zt nie zostaly poniesione, natomiast
zaplanowana kwota na dofinansowanie do wypoczynku w wysokosci 70 000,00 zt
zostata zwigkszona 1 wydatki na dofinansowanie wypoczynku w 2021 roku osiagnety
warto$¢ 84 122,94 zt. W trakcie 2021 roku w jednostce dokonano przesuni¢cia srodkow
funduszu, nie stosujac procedur okreslonych w § 11 ust. 3 pkt 3 Regulaminu
gospodarowania  $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
Wojewo6dzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Kielcach, gdzie zapisano, ze komisja
socjalna powinna zawnioskowaé¢ do pracodawcy w sprawach ewentualnych zmian w
podziale $rodkow funduszu. Wszelkie proponowane zmiany powinny by¢ ustalone na
posiedzeniu komisji socjalnej i zapisane w protokole z posiedzenia komisji.

Analizujagc  prawidtowos¢ wybranych do proby kontrolnej dofinansowan do
wypoczynku zorganizowanego dzieci pracownikéw WORD w Kielcach, stwierdzono,
ze poddane kontroli doptaty byly przyznane w kwocie niezgodnej z ,,Tabelg doptat do
wypoczynku ze $rodkéow Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
Wojewodzkim Osrodku Ruchu Drogowego”, stanowigcg zatgcznik nr 5 do Regulaminu

gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w WORD w
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7.4.

Kielcach. W analizowanych 7 dofinansowaniach do wypoczynku zorganizowanego
dziecka, w 6 przypadkach przyznano dofinansowanie w wysoko$ci nizszej, a w 1
przypadku wysoko$ci wyzszej, niz wynikajacej z tabeli doptat do wypoczynku kwocie
dofinansowania.

Pracownicy ubiegajacy si¢ o dofinansowanie do wypoczynku zorganizowanego
dziecka, do wnioskdw o dofinansowanie wypoczynku dolgczyli dowody w postaci
faktur lub rachunkéw, potwierdzajacych poniesione wydatki. W przypadku 2 sposrod 7
pobranych do proby kontrolnej dokumentow, potwierdzajacych poniesienie wydatkow
na wypoczynek dzieci, stwierdzono, ze nie zawieraja one niezbednych informacji, ktore
taki dowodd, zgodnie z § 9 ust. 9 Regulaminu gospodarowania $rodkami ZFSS
w Wojewodzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Kielcach powinien zawieraé, aby
mogtlo zosta¢ przyznane dofinasowanie do wypoczynku dziecka, mianowicie:

nie zostata okreslona forma i miejsce wypoczynku,

nie zostala wskazana kwota (na osob¢) oraz data zaptaty.

7.5. W 2021 roku komisja socjalna na posiedzeniu w dniu 14.09.2021 r. przyznala

7.6.

dofinansowanie do wypoczynku dziecka pracownika, na podstawie dotaczonego do
wniosku rachunku, potwierdzajacego poniesiony wydatek, na ktérym jako forme
wypoczynku wskazano ,,wynajem noclegu”. Wskazana na rachunku, jak réwniez na
wniosku pracownika o przyznanie dofinansowania wypoczynku dziecka, forma
wypoczynku nie uprawniata do przyznania Swiadczenia.

Komisja socjalna, przy rozpatrywaniu wnioskoéw o dofinansowanie wypoczynku,
o ktorym jest mowa w § 6 ust. 1 pkt 3 lit. a) Regulaminu gospodarowania $rodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Wojewoddzkim Osrodku Ruchu
Drogowego w Kielcach, nie zadata dolagczenia do dowodow potwierdzajacych
poniesione wydatki, o§wiadczenia organizatora wypoczynku dla dzieci, ze prowadzi on
dziatalno$§¢ w zakresie organizowania wypoczynku dzieci i miodziezy do lat 18 lub
innego dokumentu potwierdzajacego ten fakt, pomimo nieodprowadzania podatku
dochodowego od catosci doptaty do wypoczynku. Zgodnie z art. 21 ust.1 pkt 78 ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych z dnia 26 lipca 1991 r. ( Dz.U. z 2021 poz.
1128 ze zm.) ,,wolne od podatku dochodowego sq: (...) doptaty do: wypoczynku

zorganizowanego przez podmioty prowadzgce dziatalnosé w tym zakresie, W formie

wezasow, kolonii, obozow i zimowisk, w tym rowniez polgczonego z naukq, pobytu na

leczeniu sanatoryjnym, w placowkach leczniczo-sanatoryjnych, rehabilitacyjno-
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szkoleniowych 1 leczniczo-opiekunczych, oraz przejazdow zwigzanych z tym
wypoczynkiem i pobytem na leczeniu - dzieci i mlodziezy do lat 18: a) z funduszu
socjalnego, zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych oraz zgodnie z odrebnymi
przepisami wydanymi przez wlasciwego ministra - niezaleznie od ich wysokosci”, wobec
tego przy nieodprowadzaniu podatku dochodowego od calo$ci przyznanej kwoty
dofinansowania wypoczynku dzieci i mlodziezy do lat 18 w formie wskazanej
w ww. ustawie, nalezy zada¢ od organizatora wypoczynku o§wiadczenia lub innego

dokumentu potwierdzajacego fakt, ze prowadzi on dziatalno$¢ w tym zakresie.

Whniosek pokontrolny nr 7.

7.1. Projekty rocznego planu rzeczowo-finansowego ZFSS, sporzadzone przez komisje

7.2.

socjalng, przedstawia¢ pracodawcy do zatwierdzenia do dnia 15 marca kazdego roku,
a procentowy udzial odpisu podstawowego przekazywanego w danym roku na
dziatalno$¢ socjalng, ustala¢ do dnia 31 marca kazdego roku w planie rzeczowo-
finansowym uzgodnionym z zakladowg organizacja zwigzkowa, zgodnie
z postanowieniami Regulaminu gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Wojewoddzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Kielcach,
wprowadzonego do stosowania w jednostce Zarzadzeniem nr 17/2020 Dyrektora

WORD w Kielcach z dnia 13 lipca 2020 roku.

Stosowaé procedury, w zakresie dokonywania zmian w podziale srodkow funduszu,
okreslone w Regulaminie gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Wojewodzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Kielcach, wprowadzonym
do stosowania w jednostce Zarzadzeniem nr 17/2020 Dyrektora WORD w Kielcach
z dnia 13 lipca 2020 r.

7.3. Dofinansowanie do wypoczynku dzieci zorganizowanego w formie wczasow, obozow,

kolonii, zimowisk, zielonych szkot itp. finansowanych ze $rodkow zaktadowego
funduszu $§wiadczen socjalnych, ustala¢ w wysokosci wynikajacej z ,,Tabeli doptat do
wypoczynku ze $rodkow  Zaktadowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych
w Wojewodzkim Osrodku Ruchu Drogowego”, stanowigcej zatagcznik nr 5 do
Regulaminu gospodarowania $rodkami ZFSS w WORD w Kielcach, przyjetego do
stosowania w jednostce Zarzadzeniem nr 17/2020 Dyrektora WORD w Kielcach z dnia
13 lipca 2020 roku.

15



7.4.

7.5.

7.6.

Przyznawa¢ dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdow, zorganizowanego
w formie wczasow, obozow, kolonii, zimowisk, zielonych szkét itp. na podstawie
wnioskow o dofinansowanie wypoczynku z zalaczonymi do nich fakturami, rachunkami
lub innymi dowodami potwierdzajagcymi poniesione wydatki, w ktorych zawarte sg co
najmniej informacje wymagane w § 9 ust. 9 Regulaminu gospodarowania $rodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Wojewodzkim Osrodku Ruchu
Drogowego w Kielcach, wprowadzonego do stosowania w jednostce Zarzadzeniem
nr 17/2020 Dyrektora WORD w Kielcach z dnia 13 lipca 2020 r.

Przyznawa¢ dofinansowanie do wypoczynku dzieci zorganizowanego w formie
wskazanej w § 6 ust. 1 pkt 3 lit. a) Regulaminu gospodarowania $rodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Wojewoddzkim Osrodku Ruchu Drogowego
w Kielcach, przyjetego Zarzadzeniem nr 17/2020 Dyrektora WORD w Kielcach z dnia
13 lipca 2020 r.

Zadaé¢ dostarczania o$wiadczenia organizatora wypoczynku, ze prowadzi on dziatalnos¢
w zakresie organizowania wypoczynku dzieci i mlodziezy do lat 18 lub innego
dokumentu potwierdzajacego ten fakt, w przypadku przyznania doptat do wypoczynku
zorganizowanego w formie wczaséw, obozéw, kolonii, zielonych szkot, zimowisk itp.
dla dzieci 1 mtodziezy do lat 18 z funduszu socjalnego, z tytutu ktérych pracodawca nie
odprowadza podatku dochodowego, zgodnie z ustawg o podatku o dochodowym od

0sob fizycznych z dnia 26 lipca 1991 r. ( Dz.U. z 2021 poz. 1128 ze zm.).

8. W zakresie podrézy stluzbowych, ryczaltow na Korzystanie z samochodéw

8.1.

prywatnych, kosztow ponoszonych na samochody stuzbowe.

Na poleceniu wyjazdu stuzbowego nr 2 z dnia 16.06.2021 r., w rozliczeniu kosztow
podrézy, stwierdzono dokonanie przerobek wartosci liczbowych dotyczacych kwot
poniesionych wydatkow, co stanowi naruszenie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.). Analogiczna sytuacja wystapita na
kilku kartach drogowych wystawionych dla samochodu stuzbowego VW Caddy
o nr rejestracyjnym TK 0600M, gdzie réwniez dokonano przerébek wartosci
liczbowych dotyczacych stanu licznika samochodu i przebiegu. Zgodnie z art. 22 ust. 3
cytowanej ustawy ,,.Bledy w dowodach wewnetrznych mogq by¢ poprawiane poprzez
skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub

liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
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8.2.

8.3.

8.4.

upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowiq inaczej. Nie mozna poprawiac

pojedynczych liter lub cyfr”.

Na poleceniu wyjazdu stuzbowego nr 2 z dnia 16.06.2021 r., w rozliczeniu kosztéw
podrozy, wydatki na paliwo do samochodu stuzbowego poniesione podczas podrozy
stuzbowej w wysokosci 210,65 zl, zostaly nieprawidlowo wykazane w rubryce
»yczalty na dojazdy” oraz w rubryce ,inne wydatki wg zatagcznikow” zostala
nieprawidlowo wykazana tgczna kwota poniesionych wydatkow.

Karty drogowe wystawiane dla samochodu stuzbowego VW Caddy o numerze
rejestracyjnym TK 0600M, obejmuja swa ewidencja z reguly kilka dni uzywania tego
samochodu do celow shuzbowych, od dnia wystawienia karty drogowej az do dnia,
w ktérym zostaja wypelnione wszystkie rubryki na rewersie karty drogowej dotyczace
trasy wyjazdu pojazdu. Poniewaz, nie s3 wpisywane daty, kiedy samochod jest
uzywany, w kartach drogowych rejestrowana jest tylko godzina wyjazdu i powrotu
pojazdu do siedziby jednostki, nie mozna na podstawie wystawionych kart drogowych
ustali¢, w ktorych dniach miesigca samochod stuzbowy byl uzywany.

W miesigcznych kartach rozliczenia zuzycia paliwa za miesiac sierpien 2021 r. dla
wszystkich poddanych probie kontrolnej pojazdow, jako dzien sporzadzenia rozliczenia
zuzycia paliwa zostata wskazana data 18.08.2021 r., pomimo korzystania w jednostce
z tych pojazdow do konca miesigca sierpnia 2021 roku. Stwierdzono niezgodno$¢
zapisu stanu licznika na koniec miesigca sierpnia 2021 r. wskazanego w rozliczeniu
zuzycia paliwa za miesigc sierpien dla pojazdu egzaminacyjnego Toyota Yaris
TK2509S (28903 km) ze stanem licznika wskazanym na karcie pracy pojazdu po
zakonczeniu egzamindbw w dniu 31.08.2021 r. (28932 km). Dla samochodu
egzaminacyjnego Toyota Yaris o nr rej. TK2509S, na miesigcznej karcie rozliczenia
zuzycia paliwa zostata wpisana ilo§¢ pobranego paliwa — 64 litry. Z okazanych podczas
kontroli dowodoéw WZ wystawionych przez stacje paliw wynika, ze do wskazanego
pojazdu zostato wydane w miesigcu sierpniu 2021 r. tylko 16 litrow paliwa. Pracownik
dziatu technicznego ztozyt o§wiadczenie, ze omytkowo wpisane zostatlo w miesigczne;j
karcie rozliczenia paliwa za miesigc sierpien dodatkowe 48 litréw paliwa. Miesigczng
karte rozliczenia zuzycia paliwa za miesigc sierpien dla samochodu egzaminacyjnego
Toyota Yaris o nr rej. TK 2509S, ktora wedhug zlozonego wyjasnienia, zawierata
nieprawidlowo wpisang ilo$¢ pobranego paliwa, sprawdzit i1 zatwierdzit kierownik

dzialu technicznego, nie zostata ona uzgodniona z dzialem finansowo-ksiggowym w

17



8.5.

celu sprawdzenia 1 zatwierdzenia zgodnosci jej rozliczenia pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

Miesigczne karty rozliczenia zuzycia paliwa sporzadzane w dziale technicznym
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kielcach, nie byly kazdorazowo
uzgadniane z dziatem finansowo-ksiggowym, w celu sprawdzenia i zatwierdzenia
zgodnosci ich rozliczenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Na 16, poddanych
probie kontrolnej miesigcznych kart rozliczenia zuzycia paliwa, tylko w 7 przypadkach
pracownik dzialu finansowo-ksiegowego dokonat wymaganego sprawdzenia, a w 9
pozostaltych przypadkach sprawdzenia miesigcznych kart rozliczenia zuzycia paliwa

dokonat kierownik dziatu technicznego i jednocze$nie dokonat ich zatwierdzenia.

Whniosek pokontrolny nr 8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Btedy w dowodach wewngtrznych poprawia¢ poprzez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, zgodnie
Z art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.U. z 2021 r.
poz. 217 ze zm.).

Prawidlowo wypehia¢ rozliczenia kosztow podrozy zgodnie ze stanem faktycznym
poniesionych wydatkow.

Na kartach drogowych wystawianych na kilka dni miesigca zamieszcza¢ daty wyjazdu
samochodu stuzbowego, aby mozliwe bylo ustalenie, kiedy dany pojazd stuzbowy byt
wykorzystywany do celow stuzbowych.

Rzetelnie sporzadza¢ miesigczne karty rozliczenia zuzycia paliwa pojazdow
stuzbowych 1 egzaminacyjnych Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w
Kielcach. Dokumenty potwierdzajace gospodarno$¢ i efektywno$¢ wydatkowania
srodkéw finansowych przeznaczonych na uzytkowanie samochodéw stuzbowych
powinny by¢ sporzadzane rzetelnie, odzwierciedla¢ stan faktyczny zaistnialtych zdarzen
gospodarczych, ktore dokumentuja.

Miesigczne karty rozliczenia zuzycia paliwa uzgadnia¢ z dziatem finansowo-
ksieggowym, w celu sprawdzenia i1 zatwierdzenia zgodnosci ich rozliczenia pod

wzgledem formalnym i rachunkowym.

9. W zakresie realizacji planu finansowego.
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9.1.

9.2.

9.3.

Sporzadzony na 2021 rok plan finansowy WORD w Kielcach nie zawieral wszystkich
standardowych elementow planu finansowego samorzadowej osoby prawnej,
okreslonych w art. 31 ustawy o finansach publicznych.

Niesporzadzenie pod koniec 2021 roku drugiej korekty planu finansowego WORD
w Kielcach na 2021 rok.
Niedostateczna staranno$¢ sporzadzenia dokumentu ,, Sprawozdanie z wykonania planu

finansowego — WORD Kielce za okres 01.01.2021r. — 371.12.2021r.”.

Whniosek pokontrolny nr 9.

9.1

9.2

9.3

10.

Mie¢ na wzgledzie, ze niezaleznie od unormowan ustaw odrebnych, na podstawie
ktorych tworzone sg samorzadowe osoby prawne, w art. 30 ust. 3. ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.)
ustawodawca postanowit: ,, Plany finansowe (...) samorzqdowych osob prawnych sg

sporzqdzane zgodnie z ustawami o ich utworzeniu, z uwzglednieniem przepisow

niniejszej ustawy”. W zwigzku z tym przestrzega¢ zasady sporzadzania plandéw

finansowych przez samorzadowe osoby prawne w szczegotowosci okreslonej w art. 31
ustawy o finansach publicznych, w ktérym zawarto minimalny zakres prezentowanych
danych.

W celu niedopuszczenia do sytuacji zaciggnigcia zobowigzania z przekroczeniem
upowaznienia okreslonego planem finansowym jednostki sektora finanséw publicznych,
koniecznym jest prowadzenie przez WORD w Kielcach analizy wysokosci kosztow
przyjetych w  poszczegdlnych kategoriach kosztowych planu finansowego,
a w przypadku wystgpienia prawdopodobienstwa ich przekroczenia — dokonanie
korekty planu finansowego w tym zakresie, nawet pod koniec roku budzetowego.
Sprawozdania z wykonania planu finansowego Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Kielcach sporzadza¢ starannie 1 rzetelnie. Wzmodc nadzér nad

prawidlowos$cig danych prezentowanych w sprawozdaniach.

W zakresie kompletnosci polityki rachunkowosci.
Przyjeta w jednostce polityka rachunkowos$ci, obowigzujaca w kontrolowanym 2021 r.,
zawierala informacje wymagane w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

lecz stwierdzono uchybienia polegajace na braku aktualno$ci i nieckompletno$ci
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10.2.

10.3.

niektérych informacji lub na posiadaniu informacji biednych, niezgodnych =z
rzeczywistym sposobem prowadzenia rachunkowosci w jednostce, mianowicie m.in.:
10.1.

Niekompletno$¢ informacji dotyczacej okreséw sprawozdawczych, tj. okreslajac
wchodzace w sktad roku obrotowego okresy sprawozdawcze, pomini¢to zapis
dotyczacy kwartalnego okresu sprawozdawczego zwigzanego z obowigzkiem
sporzadzania sprawozdan wymienionych w rozporzadzeniu Ministra Finansow,

Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan

jednostek sektora finansdéw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2020

r. poz. 2396 ze zm.).

Przywotano niepelne nazwy niektérych aktéw prawnych oraz nieaktualne publikatory

niektorych aktow prawnych wskazanych w polityce rachunkowosci; powotano si¢ na

nieobowigzujace od dnia 07.11.2002 r. rozporzadzenie Ministra Transportu i

Gospodarki Morskiej z dnia 20.04.1998 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw

gospodarki finansowej wojewodzkiego osrodka ruchu drogowego oraz szczegdtowych

warunkow ewidencji przychodow i kosztéw zwigzanych z dziatalnoscia osrodka.

W polityce rachunkowosci uj¢to niespdjne zapisy dotyczace wyceny srodkow trwatych.

W pkt 18 polityki rachunkowosci obowigzujacej w 2021 r. widnieje zapis: ,,srodki

trwate o wartosci powyzej 10 000 z{”, w pkt 1.2.3. zapis: ,,dla srodkow trwatych o

wartosci poczqtkowej do 3500”; w pkt 1.3. jako srodki trwate nisko cenne przyjeto

srodki o wartosci poczgtkowej ponizej 3500 ztotych”. We wprowadzonej zarzadzeniem
nr 23/2021 Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kielcach z dnia

23 grudnia 2021 r. polityce rachunkowos$ci w Wojewddzkim Osrodku Ruchu

Drogowego w Kielcach powyzsze zapisy ujednolicono, przyjmujac w powyzszych

zapisach kwote 10 000 z1.

1) Wykaz stosowanych w jednostce kont, ujety w zat. nr 1 do polityki rachunkowosci,
jest niespojny z wykazem kont ujetych w zat. nr 2 do polityki rachunkowosci, jak
rowniez z zestawieniem obrotow 1 sald.

2) Brak jednolitego podejscia w nazewnictwie niektorych kont zardwno w polityce
rachunkowos$ci, w poszczegdlnych zatacznikach do niej, jak i w korespondencji
Z zestawieniem obrotow i sald.

3) Niespdjnosé zapiséw dotyczacych niektorych kont oraz ich korespondencji z innymi

kontami ksiggowymi, np.:
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— w zal. nr 1 do polityki rachunkowosci w pkt 1.1. w wykazie kont ksiegi gléwnej dla
zespotu 0 nie zawarto konta 080, ktére w dalszej czesci zatacznika nr 1 w pkt 1.8.
wskazano jako konto stuzgce ewidencji srodkow trwatych w budowie. Jednoczes$nie
w tym samym punkcie zawarto zapis: ,,konto 083 Rozliczenie Srodkow trwatych
w budowie”, natomiast w dalszej czesci zatacznika nr 1 oraz w zestawieniu obrotow
1 sald jako konto stuzace ewidencji srodkow trwatych w budowie funkcjonuje konto
083;

— w zal nr 1 do polityki rachunkowosci w pkt 1.1. w wykazie kont ksiegi gtéwnej dla
zespotu 0 nie zawarto konta 075, przywolywanego w dalszej czesci zalacznika nr 1;

— w zal. nr 1 do polityki rachunkowos$ci w pkt 1.8. (powtdérzona numeracja) nie
dokonano aktualizacji wykazu kont ksiggi glownej dla zespotu 1, zgodnie ze
zmianami zawartymi w dokumencie polityki rachunkowosci (pkt 25, 26). Aktualny
wykaz kont ksiegi gtéwnej dla zespotu 1, zamieszczony w zal. nr 1, zawarto we
wprowadzone] zarzadzeniem nr 23/2021 Dyrektora Wojewoddzkiego Os$rodka
Ruchu Drogowego w Kielcach z dnia 23 grudnia 2021 r. polityce rachunkowosci
w Wojewddzkim Osrodku Ruchu Drogowego w Kielcach;

— w zal. nr 1 do polityki rachunkowosci w pkt 1.10. w wykazie kont ksiegi gtowne;j
dla zespolu2 zawarto zapis: ,,222 Podatek VAT naliczony”, natomiast w
zestawieniu obrotow i sald figuruje: ,,222 Rozliczenie VAT naleznego”;

— w zal. nr 1 do polityki rachunkowosci w pkt 1.10. w wykazie kont ksiegi gtowne;j
dla zespotu 2 nie figuruje konto ,,230 Rozliczenie wynagrodzen™; konto to widnieje
w zestawieniu obrotow isald za 2021 r. jako ,,230 Rozliczenie wynagrodzen™.
Zardbwno w ww. zalgczniku, jak 1w zestawieniu obrotow 1 sald zawarto
rownoczesnie zapis ”261 Rozliczenie wynagrodzen”;

— w zestawieniu obrotow i sald za 2021 r. widnieja konta: ,,235 Rozliczenie
niedoborow, szkéd i nadwyzek” oraz ,,236 Rozliczenie nadwyzek”. Takie konta nie
figuruja w zat. nr 1 do polityki rachunkowos$ci w pkt 1.10. w wykazie kont ksiggi
glownej dla zespotu 2, a ponadto w ww. zataczniku opisano konto ,, 243 Rozliczenie
niedoborow, szkod i nadwyzek’ oraz korespondencje innych kont z tym kontem;

— w zestawieniu obrotow 1 sald za 2021 r. widnieje konto ,,311 — Materiaty
w magazynie”. Takie konto nie figuruje w zal. nr 1 do polityki rachunkowo$ci w
pkt 1.11. w wykazie kont ksiegi gtdéwnej dla zespotu 3.

W pisemnym wyjasnieniu z dnia 15.04.2022 r. Zastepca gldéwnego ksiggowego
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podata, ze ,Konta: 230: , Rozliczenie wynagrodzen”, 311 , Materialy w
magazynie”, 236 ,, Rozliczenie nadwyzek” nie sq stosowane przez dziat ksiegowosci
i nie wykazujq obrotow przez caly rok obrachunkowy tj.: 2021 rok. Konta te, nie sq
stosowane w prowadzeniu ksigg rachunkowych WORD, a pochodzq z wzorcowego
planu kont, na ktorym pracuje system ksiegowy ENOVA stosowany przez WORD.
Zostaly one zaciggniete z pamieci systemu ENOVA podczas tworzenia bilansu
otwarcia ksigg na dzien 01.01.2021 roku. Nie zostaly przez nas usuniete z wykazu
kont po utworzeniu i sprawdzeniu prawidtowosci utworzenia bilansu otwarcia na
01.01.2021 rok. Pewne zamieszanie dotyczqce kont stuzqcych do ksiegowan
niedoborow i nadwyzek zostato uporzgdkowane w planie kont i polityce
rachunkowosci poprzez zastosowanie konta 235 ,, Rozliczenie niedoborow, szkod i
nadwyzek”. Konta stuzgce do ewidencji niedoborow, szkod i nadwyzek nigdy nie
byly wykorzystywane w pracy ksiegowosci”.

4) Niekompletno$¢ zapisow w zakresie wyniku finansowego, w tym m.in. w zat. nr 1
do polityki rachunkowos$ci w wykazie kont ksiggi glownej dla zespotu 8 widnieja
konta: ,,820 Rozliczenie wyniku finansowego roku biezgcego™ oraz ,,822 Rozliczenie
wyniku finansowego”, natomiast w zestawieniu obrotow i sald za 2021 r. figuruje
jedynie konto”820 Rozliczenie wyniku finansowego”. Ponadto brak doktadnego
opisu operacji ewidencjonowanych na koncie ,,860 Wynik finansowy”.

10.4. Obowigzujaca w jednostce w 2021 r. polityka rachunkowosci, po wielu wczesniejszych
zmianach, stala si¢ niespdjna 1 nieczytelna. We wprowadzanych kolejnymi
zarzadzeniami zmianach zasad (polityki) rachunkowos$ci nie wskazywano w sposob
precyzyjny, ktore regulacje ulegatly zmianie, rowniez btgdnie wskazywano numery
zmienianych zarzadzen, co spowodowalo, ze nie bytlo mozliwe jednoznaczne
okreslenie, ktory dokument polityki rachunkowosci obowigzywat w kontrolowanym
okresie. Powyzsze zaniechania naruszajg art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, zgodnie
z ktorym kierownik jednostki ustala w formie pisemnej 1 aktualizuje dokumentacje

przyjetych zasad do przepisow prawa, jak rowniez potrzeb jednostki.

Whniosek pokontrolny nr 10.

Majac na uwadze obowigzek wynikajacy z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci, dostosowa¢ zapisy w zasadach rachunkowosci przyjetych do stosowania

W jednostce, w celu ich usystematyzowania i zapewnienia nalezytej spdjnosci, w tym m.in.:
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10.1. Uzupehi¢ informacje dotyczacg okresu sprawozdawczego wchodzacego w sktad roku
obrotowego o zapis wynikajacy z obowigzku kwartalnego sporzadzania sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

10.2. Dokona¢ aktualizacji podstaw prawnych przepisow przytaczanych w zasadach
rachunkowosci.

10.3. Dokona¢ aktualizacji wykazu kont funkcjonujagcych w jednostce oraz ujednolici¢ ich
nazewnictwo. Rozwazy¢, z zachowaniem przepiséw ustawy o rachunkowosci, usunigcie
z ,,Zaktadowego Planu Kont” kont niefunkcjonujacych w jednostce, pod warunkiem, ze
nie wywrze to istotnie ujemnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowe;j 1 finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

10.4. Zarzadzenia w zakresie polityki rachunkowosci sporzadzaé rzetelnie, precyzyjnie.

Zobowiazuj¢ Panig Dyrektor do udzielenia informacji w terminie 30 dni od dnia
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o sposobie usunig¢cia powyzszych
uchybien oraz podjetych dziataniach zapewniajacych prawidlowa dziatalno$¢ kontrolowanej

jednostki.

Marszalek Wojewédztwa Swietokrzyskiego
Andrzej Betkowski

(dokument podpisany elektronicznie)

Do wiadomosci:

Pan Tomasz Jamka — Czlonek Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
Skarbnik Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Dyrektor Departamentu Infrastruktury, Transportu i Komunikacji UMWS.
ala
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