Zalgcrmik Nr .., ﬁi ..... do protokotu

Wyjasnienie zloZone inspektorom Regionalngj Izby Obrachunkowej we Wroctawiu
na zadane pytania

. Dlaczego drukt K-103, KW i KP sa ewidencjonowane w ksiedze drukdw Scislego
zarachowama w iloser niezgodne) z dowodem zakupu ? Skad pochodzily kwitariusze
przychodowe K-103 wilodei 103 bloki ( 72bloki zaprzychodowane w ksiedze drukow
scistego zarachowania w 200411 2005roku 1 31 bloki pozostajace poza ewidencja drukow )
oraz 4 bloki asygnat Kasowych KW, Kasa wyplaci™, ponad iloset wynikajace z dowodu
zakupu w 2003 roku ( zakupiono 30 blokdw, a zaprzychodowano 34 bloki ) ?

W 2003 roku Urzad zakupil 200 blokow KP , Kasa przvjmie’” do dnia kontroli .

w ksigdze  drukow zaprzychodowano 73 bloki . poza ewidencja drukéw pozostaty 3 bloki .
Prosz¢ o wyjasnienie roznicy -124 blokow .

Druki K-103 wprowadzone byly do ksiegi drukow scistego zarachowania | nie z
chwilg zakupu . lecz w sytuacii kiedy konczyl sig ich zapas .
Pracownik odpowiedzialny za zakup drukdw dostarczyl w dniu 04.06.2003r. 20 bloczkow
a * konto faktury na caly dostawe ( druki od numeru 001-3300 ) .
Nastgpnie 07.06.2003r dostarczono 180 bloczkow wraz 2 fakturg nr 1379( w zalaczeniu
kopia faktury ) na 200szt. kwitariuszy K-103. W tresci faktury zapisano dowad wplaty 1/2 A4
papier samo kopiyacy 1 podezas odbioru drukow stwicrdzono ke sy to druki K-103
Poniewaz dostawa byla duza | bloczki zostaly przeliczone | z naniesionymi numerami na
stronach tytulowych ztozone do zamykanej szaly metalowej. Nastepnie w miarg potrzeh
przyjmowane byly na stan do ksiggi . Cala ilos¢ na fakturze 200szt miata numery 001-33220,
Do ewidencyi przyjmowano druki w n/n terminach 1 ilogeiach -

040603, szt. 20 0dne 001-3200

27.08.03, szt, 29 odnr 3301-8105

19.01.04. szt. 50 odnr 8106-163395

03.06.04, szt. 22 odnr 16396-24220)

30.08.04, szt. 25 od nr 24221-28050

ogotem 169
pozostalo 31 odnr 28031 33220 W dniu 25.04.2005r. przyjste do cwidencii 31

bloczkow.

Ponadto wyjasniamy . ze druki KP 1 KW przed nadaniem numeraeji mie sa drukanmi
seislego zarachowania, Do ewideneyt drukow seislego zarachowania przyjmowane hyly w
miare potrzeb i wiedy nadawane byly drukom kolejne numery -

Wodn 18092003 fra nr 2669 w zalaczeniu kopia faktury ) dokonano zakupu 30
bloczkow KW | pozostale 4 szt dotvezyly popraednief dostawy
Zakupu drukow KP dokonano  przed 2003r. W latach 2003-2005 nie dokonywano #ukupu
wiw drukow
Zaodnie ze znowelizowany instrukeya ewideneyi drukow Scisfeen zarachowanin droki beda
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Dokonano Komisyjnego przeliczenia zmajdujacych sie w kasie srodkoéw pieniginych | drukow
scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej . Stwierdzony stan faktycmy gotowki
komisja porownata z saldem raportu kasowego zamknigtego w dnin 24 40 Z0b0

s W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastepuje:
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Zakres obowiazkéw pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy Bogatynia

FTmie [ nazwisko - Lucyna Szyszka

Stanowisko -inspektor d/s ksigzowosel budzetowe
Komdrka organizacyjna - Wydzial Budzetowy
Podleglodé - Naczelnik Wydziahu Budzetowego
Zastepstwo urlopowe — Alina Guzera

Do zakresu obowigzkaw inspektora do spraw ksiegowosei budzetowej nalesy :

L. Przyjmowanie dokumentow fimansowych | kontrolowanie ich pod wzgledem rachunkowym,
tormalnym oraz dekretowanie dokumentéw zgodnie z przepisami o rachunkowosci budzetowe),

2. Rozliczanie delegacji shuzbowyeh krajowyeh 1 zagranicznych,

3. Wystawianie not i faktur obeiazajacych za nalezne plamosci oraz prowadzenie ewidencii
wystawionych fakiur, Wystawianie not korygujacveh do blednie wystawionych faktur.

4. Prowadzenie rejestru otrzvmanyeh umaw,
3. Rejestrowanie | przckazywanie do wydziatu otrzvmanej poczty z sekretariatu.

6. Dekretacja otrzymanych faktur, przekazywanie do potwierdzenia srodkdw oraz potwierdzenia
celowosecl wydathku.

7. Wystawianie zlecen na zaliczki oraz rozliczanie pobranyeh zaliczek na poczet wydatkdaw.
8. Prowadzenie rejestru zuzycia paliwa przez samochody sluzbowe Urzedu.
9. Rozliczanie ryczaltow za uzywanie samochoddw prywatnych do celow stuzbowyeh.,

10. Wydawanie oraz rozliczanie w ksigdze drukow dcislego varachowania zgodnie 7, Instrukeja
ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania™ kwitariuszy przyvchodowyeh K-103.

11. Bezwzgledne przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych polegajacych
na ochronie danych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacja lub
zniszézeniem, nielegalnym wjawnianiem lub pozyskiwaniem.

12.Bezwzgledne przestrzeganie zasad ustanowionych w dokumentaci Systemu Zarzadzania
Jakoscig (ksiega jakosel) we. Normy PN EN 150 9001 : 2001.

13. Bezwzgledne przestrzeganie polityki jakoset Urzedu.

STWIERDZAM ZGODNOSC ODPISY
14. Wykonywanie innych prac na polecenie przetozonych, WYCIAGU Z ORYGINALEM

Bogatynis, dnffl .4..olba. 2005. .
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Zakres obowiazkow pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy Bogatynia

Imig i nazwisko - Jolanta Bielicka

Stanowiske — inspektor kagjer

Komarka erganizacyjna - Wydzial Budzetowy

Podleglosé - Naczelnik Wydzialu Budzetowego

Zastepstwo urlopowe - Wiestawa Gruberska

Do zakresu ebowigzkow kasjera nalezy :
1. Przestrzeganic przepisow gospodarki kasowe) zawartych w Ustawie o rachunkowosc
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (DU, Nr 121 poz. 5391 z pdan. zm.)

- przestrzeganie zasad gospodarki kasowej zgodnie z LInstrukacji dotyczace] gospodarki

kasowej w Urzedzie Miasta 1 Griny w Bogatyni”

- przestrzeganie zasad transportu wartodcl pignigznych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracyi z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych
zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosct pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne
(Dz.U, Nr 129, poz. 858 z 1998 r.; zm. Nr 17, poz.221 z 2000 1.)

- stosowanie zasad okreslonveh w zarzadzeniu Prezesa NBP z dnia 31 sierpnia 1989 r.

(M.P. Nr 32 poz. 255 z pbin. zm.) oraz w , Instruke)i gospodarki kasowej™ w przypadku
otrzymania falszywego znaku pienigznego

- sprzedaz znakow wartosciowveh 1 weksh

- przyjmowanie wplat

dokonywanie wyptat

2. Prowadzenie ksiegi drukow &cislego zarachowania zgodnie 2 Instrukeja ewideneii 1 kontroli

drukdw Scislego zarachowania™

3. Dokonywanie przelewow z rachunkdw bankowyeh

4. Rejestr Vat za pomoca kasy fiskalnej

5. Bezwzgledne przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych polegajacych na

ochronie danych przed niepowolanym dostepem, nicuzasadniong modyfikacja lub zniszezentem,
nielegalnym ujawnianiem lub pozyskiwaniem

6. Bezwzeledne przestrzezanie zasad ustanowionych w dokumentag)l Systemu Zarzadzama
Jakoscia (ksiega jakodci) we. Normy PN EN 180 9001: 2001.

7. Bezwzgledne przestrzeganie polityki jakosei Urzedu

8. Wykonywanie innych prac na polecenie przetozonych

9. Dbatosé o estetyezny wyelad stanowiska pracy oray, przesuzeganie zasad bhp.

W IEERDZAM ZGODNCEC ODPSU
W YCIAGU Z ORYGINALEM
L ~Nb- 9nnc
Otrzymatam: Buatynin llﬂig "'” EB&E- o Zatwierdzono
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Zakres obowiazkow pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy Bogatynia

Tmie § nazwisko - Wiestawa Gruberska
Stanowisko —nspekior kasjer

Komorka organizacyina - Wyvdzial Budzetowy
Podlegtosé - Naczelnik Wydziatu Budzetowego

Zastepstwe urlopmwe - Jolanta Bielicka

Do zakresu obowigzkow kasfera nalezy ;

1. Przestrzeganie przepisow gospodarki kasowe] zawartych w Ustawie o rachunkowosel
. z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. N1 121 poz.591 z pozn. zm.)
przestrzeganie zasad gospodarki kasowej zgodnie z | Instrukacyi dotvezacej gospodarki
kasowe] w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bogatyni”
- przestrzeganie zasad transporty wartosel pienigznveh zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
- Spraw Wewnetrznych | Administracyi #z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawic szczegdtowych
zasad 1 wymagan. jakim powinna odpowiadac ochrona wartoscl pienigznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przeédsicbiorcow 1 inne jednostki organizacyine
(Dz.U. Nr 129, poz. 858 z 1998 r.; zm. Nr 17, poz.221 z 2000 r.).
stosowanie zasad okreslonych w zarzadzeniu Prezesa NBP z dnia 31 sierpnia 1989 1.
(M.P. Nr 32 poz. 255 z pozn. zm.) oraz w . Instrukeji gospodarki kasowe]” w przypadku
otrzyvmania falszywego znaku pienigZnego
sprzedaz znakow wartosciowyceh 1 weksh

- przyjmowanie wplat

- dokonywanie wyplat

2. Prowadzenie ksiggi drukéw scistego zarachowania zgodnie z . Instrukeja ewideneyi 1 kontroli
drukdw Scistego zarachowania”

. 3. Dokonywanie przelewdw z rachunkdw bankowych

4. Rejestr Vat za pomocy kasy fiskalne)

5. Bezwzgledne przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danveh osobowych polegajacveh na
ochronie danych przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniona modyiikacja lub zniszczeniem,
nielegalnyim ujawnianiem lub pozyskiwaniem

6. Bezwzgledne preestrzeganie zasad ustanowionyveh w dokumentacyi Systemu Zarzadzania
Jakoscig (ksigza jakodel) we, Normy PN EN IS0 9001: 2001.

7. Bezwzgledne przestrzeganie polityki jakoscl Urzedu

8. Wykonywanie innvch prac na poleceme przelozonyeh

9. Dbatosc o estetyczny wyglad stanowiska pracy oraz przestrzeganie zasad bhp
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