PROTOKOL,

kontroli kasy Urzedu Gminy Nowa Wies Wielka, mieszczacej si¢ w budynku Urzedu Gminy
przy ul. Ogrodowej 2, przeprowadzonej w dniu 19 marca 2012 roku przez Ewe Tuczynska —
Glownego specjaliste ds. kontroli zarzadczej w obecnosci Pani Krystyny Halamus —
Inspektora — po. Kasjera i Pani Wladystawy Papis — Skarbnika Gminy.

Kontrolg objeto:

- wewngtrzne zasady gospodarki pieniezne;,

- stan gotowki w kasie,

- stan gotowki, wynikajacy z raportow kasowych,
- ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania,

- stan drukow scislego zarachowania.

Dokumentacj¢ kasowa zbadano w zakresie:

- biezacego ujmowania dowodow wplat oraz odprowadzania gotowki do banku (art. 24 ust.5
pkt 3 ustawy o rachunkowosci),

- prawidlowego sporzadzania i kontroli raportow kasowych,

- prawidlowosci stosowania 1 sporzadzania dowoddéw kasowych ( art. 21 ustawy o
rachunkowosei),

- zaprzychodowania gotowki pobranej z banku na podstawie czekow gotdéwkowych, dowody
wptat w raportach,

- zachowania cigglosci sald raportow kasowych,

- przestrzegania przepisow art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm. ), w zakresie dokonywania
wydatkéw bezposrednio z budzetu Gminy 1 odprowadzania uzyskanych dochodéw na
rachunek tego budzetu,

- przestrzegania wyznaczonego limitu gotéwki, jaka moze by¢ stale przechowywana w kasie.

Podczas kontroli ustalono:

1) Obowiazujace w Urzedzie Gminy zasady gospodarki kasowej zostaty zawarte w Instrukceji
Kasowej, stanowigcej zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 72/10 Wéjta Gminy Nowa Wies
Wielka z dnia 30 grudnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci dla
budzetu Gminy Nowa Wies Wielka i jednostki budzetowej Urzgdu Gminy Nowa Wies
Wielka.

Zarzadzeniem Nr 15/11 Wojta Gminy Nowa Wie§ Wielka z dnia 31 marca 2011 r.,
zmieniajacym ww. Zarzadzenie, dokonano zmiany ust. 19 pkt 2 Instrukcji Kasowe;j
w przedmiocie gospodarki drukami Scistego zarachowania.

Zarzadzeniem Nr 28/10 z dnia 31 grudnia 2010 r. (RO.1.0152 — 28/10) W¢jt Gminy ustalit
pogotowie kasowe w wysokosci 500,00 zt i wysoko$¢ pobieranej optaty skarbowej do
kwoty 500,00 zt.

Funkcje kasjera petnia;

- Pani Krystyna Halamus — inspektor po. kasjer zatrudniona od 01.01.1972 r. na podstawie
umowy o pracg na czas nieokreslony. W aktach osobowych ww. znajduje si¢
poswiadczenie o niekaralnosci z dnia 02.11.2009 r.

Pisemne os$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone srodki
pieni¢zne i inne wartosci ww. ztozyta w dniu 16.08.1999 r., zgodnie z Instrukcja Kasowsa.
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- Pani Malgorzata Murawska byla osoba zastgpujacg. W dniu 02.01.2008 r. zlozyla ona
pisemne oswiadezenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzong gotowke
i inne walory. W aktach Pani Murawskiej znajduje si¢ poswiadczenie o nickaralnosci
z dnia 02.11.2009 r.
Przejecie funkceji kasjera przez osob¢ zastepujaca nastgpowalo na podstawie protokolarnego
przejecia obowigzkow .
Kontrolujacej przediozono Protokot z kontroli kasy Urzedu Gminy, przeprowadzonej w dniu
17 stycznia 2012 r. przez Pania Wihadystawe Papis - Skarbnika Gminy i Panig Dorot¢ Wydran
— Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw, Protokot Nr 2/2012 zdawczo — odbiorczy kasy
Urzedu Gminy w Nowej Wsi Wielkiej z dnia 01.03.2012 r. oraz Protokdt zdawczo —
odbiorczy Nr 3/2012 z dnia 13.03.2012 r.
Nieprawidlowosci nie stwierdzono.

2) W toku kontroli w dniu 19.03.2012 r. rzeczywisty stan gotéwki w kasie wynosit

632,28 71, z czego:
e pogotowie kasowe - 324,28 zl
o opfata skarbowa - 308,00 zl
Stwierdzono:

a) banknoty:
3 x 100,00 zt = 300,00 zt,
3 x 50,00 zt=150,00 zi,
1x 20,00zt= 20,00 zt,
8x 10,00zt= 80,00 zi.
razem: 550,00 z1

b) bilon:

8x 5,00zt= 40,00 zl,
10x  2,00zt= 20,00 zi,
12x  1,00zt= 12,00 zt,
17x 0,50zt= 8,50 zl,
2x 020zt= 040zt
7x 0,10zt= 0,70 z1,
2x 0,05zt= 0,10zt
13x 0,02zt= 0,26z,
32x  001zt= 0,32z

razem: 82,28 zL

Do kontroli przedtozono raporty kasowe dochodoéw o numerach od 1/12 do 11/12 i raporty
kasowe wydatkéw o numerach od 1/12 do 18/12.
Raporty kasowe sporzadzono re¢eznie.

3) Stan gotowki wynikajacy z Raportu Kasowego nr 18/2012 - 324,28 zl. Limitu
pogotowia kasowego, okres§lonego Zarzadzeniem Nr 28/10 z dnia 31 grudnia 2010 r.
(RO.I.O152 — 28/10) Wojta Gminy Nowa Wies Wielka nie przekroczono.

4) Wplywy z tytutlu oplaty skarbowej zostaly rozliczone na dzien 19.03.2012 r. w kwocie
308.00 zt.
Do kontroli przedtozono Kwitariusze przychodowe o numerach: 1469376 — 1469385.
Na ich podstawie stwierdzono wplaty z dnia 15.03.2012 r., 16.03.2012 r. 1 19.03.2012 r.
na taczna kwotg 308,00 zt.

Stan qt?'w)ki w kasie byl zgodny ze stanem wykazanym w ww. kwitariuszach.
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Limitu kasowego pobieranej gotéwki z tytulu oplaty skarbowej, okreslonego ww.
Zarzadzeniem Nr 28/10 z dnia 31 grudnia 2010 r. (RO.LO152 — 28/10) Wojta Gminy
Nowa Wie§ Wielka nie przekroczono.

5) Stan drukow $cistego zarachowania byt zgodny z ewidencja i wynosit:

a) czeki gotdwkowe w bloczku (25 szt.) serii AD o numerach: 6388101 do 6588125.
Stwierdzono ostatni zrealizowany czek AD 6588106 na kwote 193.47 zt z dnia
14.03.2012 r. Pozostalo do wykorzystania 19 szt. o numerach od 6588107
do 6588125,

b) czeki zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych — od 2010 r., bloczek serii AD o
numerach: 6571301 do 6571325; stwierdzono, ze ostatni wykorzystany czek z dnia
30.12.2011 r. oznakowany byl numerem 6571323. Do wykorzystania pozostaty dwa
czeki o numerach 65713241 6571325,

¢) czeki .Agroturystyczne perspektywy” — realizacja projektu  ze $rodkéw Unii
Europejskiej w 2010 r. — seria AD o numerach 6571101 do 6571125. Ostatni
wykorzystany czek z dnia 16.06.2010 r. oznakowany byt numerem 6571113.
Pozostaje 12 czekdw nie wykorzystanych (do anulowania),

d) kwitariusze przychodowe - na stanie 16 bloczkow po 100 blankietow kazdy o
numerach od 1470401 do 1472000,

e) bloczki oplaty targowej — 40 szt. o numerach od 1001 do 5000,

f) weksle (2 szt.) na okaziciela do sumy nie przekraczajacej 100.000,00 zi,

g) ksiazeczka ubezpieczeniowa pracownika (szt.1) o numerze 000002800,

h) ksiazeczka ubezpieczeniowa dla czlonkow rodzin (szt.1) o numerze 289507.

6) Gotowka i druki $cistego zarachowania przechowywane sa w sejfie.

7) W pomieszczeniu kasy w oknie znajduja sig kraty, drzwi oblachowane, alarm. Budynek,
w ktérym znajduje si¢ pomieszezenie kasowe i kasa pancerna, w ktorej przechowywane
sa, gotowka i druki écistego zarachowania jest monitorowan

Kontrolujaca nie wnosi zastrzezef do technicznego zabezpieczenia kasy.

Nieprawidtowosci nie stwierdzono. Nie zachodzi potrzeba wydania zalecen pokontrolnych.
Protokol niniejszy zostat sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisany
po uprzednim odezytaniu.

Jeden egzemplarz protokolu pozostawiono Pani Skarbnik, drugi w aktach Referatu
Organizacyjnego, trzeci w aktach samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej.

Nowa Wie$ Wielka, dnia 19.03.2012 r.
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