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Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego Wroclawia przeprowadzito w kwietniu

i maju br. kompleksowa kontrole Miejskiego Ogrodu Zoologicznego przy
ul. Wroblewskiego 1/5 we Wroctawiu.

Kontrolg objgto zagadnienia finansowe i ksiggowe, wybrane zagadnienia
organizacyjno—prawne i kadrowo—placowe oraz gospodarowania mieniem za

rok 2004.

Wyniki kontroli przedstawione w protokole, ktorego jeden ¢gzemplarz

Pan otrzymal.
Kontrola wykazala szereg nieprawidlowosci w zakresie funkcjonowania
kierowane]j przez Pana jednostki a mianowicie :

MQZ nie posiada zatwierdzonego przez Rade Miejskg wartosci punkm
w zlotych, stanowigcego podstawg do opracowania nowe} tabeli
wynagrodzen zgodnie 7 rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 26 lipca
2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagad kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. nr 1 poz. 708
¢ m.);

w bezposredniej podleglosci stuzbowej wzgledem dyrekiora (pierwszy
stopien powinowactwa) pozostaje zatrudniona na
stanowisku gtownego specjalisty do spraw hodowlanych, co jest niezgodne
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z art. 6 ustawy z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2001 r. nr 142 poz. 1593 ze zm.);

brak szczegolowej ewidencji analityczne] (wg paragrafow przychodow,
dochodow 1 wydatkéw) do rachunku bankowego uniemozliwiat dokonanie
oceny prawidlowosc: realizac)i wydatkow oraz prawidlowosci sporzadzania
sprawozdan budzetowych Rb-275, Rb-28S i sprawozdania Rb-32;

z analizy zapiséw na kontach dotyczacych rozliczenia dotacji (konta 222"
i ,,7407), zrealizowanych dochodow {konta 222, 7007, ,/750” i [ 760)
oraz danych wykazanych w sprawozdaniu budzetowym Rb-285 wynika, ze
na rachunku bankowym na 31.12.2004 r. wystgpil niedobdr srodkow
pienieznych w kwocie 28.483.,99 zl, w tym kwota 17.472,99 2zt stanowiaca
dochod uzyskany ze sprzedazy matenatdw reklamowych,

Ponadto w zakresie spraw finansowo-ksiegowych ustalono, ze stwierdzone

nieprawidiowodci dotyezyly:

braku dokumentacji przyi¢tych zasad rachunkowosci,

nieuwzglednienia w Zakladowym Planie Kont craz w zestawieniu obrotow
i sald kont ksiegi glownej, kont shuzacych do ewidenc)i m.in. kosztow
amortyzacii, prawnego zaangazowania wydatkow oraz szczegotowc)
ewidenc)ji analitycenej do rachunku biezacepo jednostki, co jest niezgodne
z Planem Kont okreslonym w zal. nr 2 do rozporzadzema Ministra Finansow
z 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosel oraz
plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansdw publicznych {Dz.
U. or 153, poz. 1752);

nickompletnej dekretacji dowoddw ksiggowych (brak wskazania zZrodel
finansowania wydatkow oraz brak wskazywania miejsca i sposobu ich ujgcia
w ksiegach rachunkowych);

braku potwierdzenia przeliczenia wartosci z dowodéw zZrodtowych
wyrazonych w walutach obcych na walute polska, opisania dokumentow
Zrodiowych wystawionych w  walutach obeych, bedacych podstawg
rozliczenia delegac)i zagraniczne] oraz nieprawidlowego wykazania na
kartotece finansowej kwoty kosztow podrozy;

braku potwierdzania na wszystkich dowodach faktu przeprowadzenia
kontroli merytoryczne) oraz braku wskazania miejsca powstania kosztow, co
jest wymagane instrukejs obiegu dokumentédw ksiggowych;

przyznawania 1 rozliczania zaliczek pobieranych przez kicrownikdw
niezgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg obiegu dokumentow
ksiggowych;

uregulowania naleznego za 2004 r. podatku od nieruchomosci z dotacji na
dziatalnos¢ podstawows, podezas gdy podatek ten zwigzany Iy
z dzialalnoscig srodka specjalnego;
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- braku pisemnych ustalen zwiazanych z korzystaniem 1 rozliczaniem przez
pracownikéw rozmow telefonicznych oraz ograniczefi kwotowych ponad
przystugujace ustugi wliczone w abonament telefondow komérkowych;
wykazania w sprawozdaniu Rb-32 naleznosici i zobowiazan niezgodnych z
ewidenc)a ksiggowa;

- nieprawidlowego ujecia i wykazania w sprawozdaniu Rb-285  na
31.03.2005r. zaplaconych odsetek w kwocie 143351 =zt z wuh
nieterminowego uregulowania wptat sktadek na PFRON za lata 2000 1 2001;

- prowadzenia kasy niezgodnie z instrukcja kasowa (§ 2 pkt. 31 7) poprzez:
sporzadzanie raportdw za okresy dluzsze niz 3 dni, braku kontroli kasy 1
nieograniczenia operacji gotdwkowych do niezbgdnego minimum ;

- nieewidencjonowanie operacji gotéwkowych w raporcie kasowym i w
ksiggach rachunkowych w dniu ich dokonania (art.24 ust.3 pkt.3 ustawy o
rachunkowosci) ;

- nierozliczenie inwentaryzacji srodkow trwatych przeprowadzonej w 2001r.
i wykazanie w bilansie sporzadzonym na dzien 31.12. 2004 r. w pozycji
pozostale zobowigzania kwoty 1.162,65 zi, stanowiace] roznice niedoborow
1 nadwyzek(per saldo);

- przelanie w 2004 r. na konto rachunku Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych jedynie 41,44% réwnowartosci odpisu podstawowego;

- dokonywania wszystkich wptat i wyplat w ramach jednego rachunku
bankowego i pozniejszych refundacji polegajacych na przesunigciach
srodkow pienieznych pomiedzy rachunkami, co na 31.12.2004 r. skutkowalo
niedoborem srodkéw pieniginych na rachunku bankowym Funduszu
Socjalnege w kwocie 2.993,79 zi, a nadwyzks tej kwoty na rachunku
bankowym budzetu;

- wydatkowania srodkow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na
éwiadczenie spoza zakresu dziatalnosci socjalnej oraz udzielania
dofinansowania do wczasow w wysokosei uzalermiongj od wymiaru
zatrudnienia 1 bez uwzglednienia sytuacii redzinnej pracowmika, co jest
niezgodne z ustawg z dnia 4 marca 1994r o zakladowym funduszu
swiadczen sogjalnych.

W zakresie spraw organizacyjno—prawnych 1 kadrowo-ptacowych
stwierdzone nieprawidtowosci dotyczyty:

- niedostosowania postanowien regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania
i regulaminu  zakladowege funduszu swiadczen  socjalnych de
obowiazujacych przepisow;

- braku procedur zwiazanych z ochrona danych osobowych;

- prowadzenia akt osobowych pracownikow niezgodnie z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami prawa;



- niewykorzystania przez pracownikow na dzien 31 marca br. 1.406 dm

naleznego urlopu z tego: 39 dni z 2002 r., 284 dni 2 2003 r. 1 1.063 dni z
2004 r. oraz dopuszczeniu do przedawnienia 24  dni  urlepu
wypoczynkowego naleznego pracownikowi za lata 2000 1 2001,

- niesporzadzanie planu urlopdéw wypoczynkowych przy braku zgody

zwiazkow zawodowych na powyzsze.

W zakresie pozostalych zagadnien nieprawidiowosci dotyczyty:

w postepowaniu nr 9/R/2004 zawarto umowg z oferentem na wykonanie
ushugi mimo, ze jego oferta powinna by¢ z braku niepelmych wyjasnien
odrzucona zgodnie z art. 90 ust. | ustawy Prawo zamowien publicznych:

w postgpowaniu nr 22/1J/2004 nie zwrocono sie do oferenta, kiorego cena
byta razaco niska i znacznie odbiegala od pozostatych ofert oraz od wartosci
zamdwienia bedacego przedmiotem przetargu, o udzielenie wyjasnien
uzasadniajacych takg ceng co wymagane jest art. 90 ust. 1 ustawy Prawo
Zamowien publicznych;

niedotrzymania, w przypadku przeprowadzanego posigpowania w irybie
przetargu ograniczonego nr 18/D/2004, termindéw skiadania wnioskdw 1
ofert;

niezlozenia przez kierownika jednostki, w postepowaniach nr 9/R/2004,
5/D/2004, 16/D/2004 1 22/D/2004, odwiadczenia wymaganego art. 17 ust. 2
o braku lub istnieniu okolicznosci, ¢ ktorych mowa w art. 17 ust. I ustawy
Prawo zamdwien publicznych;

zakupu i przyjgcia do magazynu 75.200 kg owsa, o lacznej wartescei brutto
30.375,69 zt (29.490,96 2} neno), stanowiacej réwnowartosé kwoty 7.287 47
euro w trybie bezprzetargowym, bez uwzglednienia przepisow regulujgeveh
zasady udzielania zaméwien publicznych;

ujecia w rocmej deklaracji DEK-R za 2004 r. nieprawidtowe] wysokosci
dokonywanych wplat na PFRON:

nieprowadzenia dla samochodu bedacego w dyspozycji dyrektora MOZ
ewidenc)i zakupu i zurycia paliwa;

wyptacania ekwiwalentu za pranie odziezy pracownikom biurowym, ktorych
charakter pracy nie wiaze si¢ z przebywaniem w terenie 1 ktdérym
obowiazujaca tabela norm zaopatrzenia nie preyznaje odziezy ochronney;
nicuwzglednienia w obowiazujacych umowach najmu lokali 1 dzierzawy
terenu postanowien o© naliczanin  odsetek najemcom W przypadku
nieterminowego wnoszenia przez nich naleznych optat oraz nienaliczania
odsetek za nieterminowe wplaty;

wynajecia sali bez zawarcia stosowne] umowy oraz bez sporzadrenia
kalkulacji, w oparciu o ktdra ustalona zostata wysokosé najmu;

stosowania nizszych stawek czynszu za | m’ niz okreslone jako minimalne
w uchwale nr 70/00 Zarzadu Miasta Wroctawia z dnia 1 lutego 2000 r. oraz



nizszych stawek za m’ powierzchni reklamy, niz minimalna optata okreslona
w uchwale nr 317/01 Zarzadu Miasta Wroclawia z dnia 20 marca 200] r., co
spowodowalo pomniejszenie wptywow Ogrodu.

Na wniosek kontrolujacych w trakcie kontroli podjeto dziatania, w wyniku
ktérych:

wprowadzono Zarzadzenie Dyrektora nr 05/2003, w ktérym zobowigzano
kierownikoéw poszezegolnych dziatow do stosowania Jednolitych oznaczen
na listach obecnodci dotyczacych nieobecnogei w pracy;

trwale oznaczono ksiggi rachunkowe nazwa jednostki, speiniajac tym
samym wymagania art. 13 ust.4 pki 1 ustawy o rachunkowosci:

Zlozono deklaracje korygujace PIT- 4 za styczen, luty | marzee 2005 r. wraz
z wyjasnicniem do Naczelnika Urzgdu Skarbowego w zwiazku z
nieprawidlowym naliczaniem, pobieraniem i odprowadzaniem zaliczek na
podatek dochodowy od osob fizycznych. MOZ naliczat zaliczki od
przychodow naleznych zamiast od przychodow uzyskanych co byio
niezgodne z art.31 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

oraz przeprowadzono rozmowe mstruktazowa;

ze specjalisty ds. kadr, dotyczacs obowiazku przeprowadzenia kontroli na
listach obecnodci oraz dokonywania na nich poprawek w czyteiny $posob;

z pracownikami dziahu ksiggowosci w zakresie prawidtowosci dokonywania
poprawek w ksi¢gach rachunkowych i dowodach ksiggowych zgodnie z art.
25 ust.1 pke 1 iart.22 ust, 3 ustawy o rachunkowoscei:

z pracownikami odpowiedzialnymi za sporzadzanie uméw w zakresie
nieuwzgledniania gl. ksiegowego jako reprezentanta MOZ,;

oraz zobowiazano gl ksiggowego do asypnowania wszystkich  umow
powodujacych zobowiazania, co wymagane jest §14 statutu.

Biorac pod uwagg powyzsze nieprawidtowosci oraz inne zawarte w protokole
kontroli wnosze o:

1.

2]

Opracowanie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci wymaganej art.
10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 1, o rachunkowosci (t. . z 2002 r. Dz.U. nr 76
poz. 694 ze zm.}.

Oznaczanie dowodéw ksiggowych w sposéb okrestony art. 21 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz uregulowaniami zawartyml w
instrukeji obiegu i kontroli dokumentow.

Ujmowanie operacji gotdéwkowych w raportach kasowych w dniu ich
dokonania zgodnie z art. 24 ust. 5 pkt. 3 ustawy z 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowesci.

Rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji magazynu i ksiegozbioru oraz
przeprowadzanie inwemtaryzacji poszczegolnych skladnikéw akrywdw i
pasywow zgodnie z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.




10.

11.

13.

14.

16.

Uzupelienie ZPK o konta stuzace do ewidencji m.in. kosztow amortyzacji,
prawnego zaangazowania wydatkow oraz analityki do rachunku biezzcego
jednostki, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansdw z 18 grudnia 2001
r. w sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planow kent dla
budzetn panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytonalnege oraz
niekiérych jednostek sektora finanséw publicznych {Dz.U. nr 133 poz.1752
ze zm.).

Sporzadzanic sprawozdan budzetowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansow z 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe]
(Dz.U. nr 24, poz. 279 ze zm.).

. Rozliczenie niedoboru srodkow pieniginych na rachunku bankowym w

tacznej kwocie 28.483,99 zi na ktora skladaja sig¢ nicodprowadzene dochody
w wysokosei 17.47299 zI oraz niewyjasniona rtoznica w wysokodci
11.011,00 z.

Terminowe regulowanie zobowigzan w ramach tych samych Zrodel
finansowania.

Ujmowanie w sprawozdaniach budzetowych kwot faktycznie poniesionych z
uwzglednieniem klasyfikac)i budzetowe], okredlonej rozporzadzeniem
Ministra Finansow z 25 marca 2003 r. w sprawie szczegttowe] klasyfikacji
dochoddw | wydatkéw oraz przychodow i rozchoddw (Dz.U. nr 68 poz. 634
ze zm.).

Dostosowanie postanowien statutu i regulaminu organizacyjnego do zmian
w strukturze Urzedu Miejskiego 1 Ogrodu.

Przestrzeganie przepisow wewngtrznych regulujacych zasady gospodarki
finansowej w tym prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z wprowadzona
instrukcja kasowa oraz prawidtowe  ewidencjonowanie, w raporcie
kasowym, rozchoddw i przychodow gotdowkowych.

. Przeliczanie dowodow zZrodlowych opiewajgeych na waluty obee na walutg

polska zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowoscl, rozliczanie delegacii
zagranicznych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa i
ujmowanie ich w ksiegach rachunkowych w wysokosei faktycznie
poniesione;.

Porwierdzanie na dowodach przeprowadzania kontroli meryloryczne| oraz
wskazywanie migjsca powstania kosztow, co wymagane jest obowiazujaes
w MOZ instrukejg obiegu dokumentdw ksiggowych.

Rozliczanie zaliczek 1 delegacji zgodnie z instrukejg obiegu dokumentow

ksiggowych.

. Odprowadzanie dochodéw budzetowych zgodnie z wytycznymi zawartymi

w pismie z 24 styczma 2002 r.

Opracowanie pisemnych ustalen zwiazanych z korzystaniem i rozliczaniem
przez pracownikow rozmow telefonicznych oraz ograniczeniami kwotowymi
ponad przystugujace umowa ushugi wliczone w abonament telefonow



komorkowych oraz dokumentowania i rozliczania kosztow zwiazanych z
gospodarka transportows, i czasem pracy kierowcow.

17. Preckazywanie na rachunek bankowy Zaktadowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych réwnowartodci odpisu podstawowego zgodnie z art. 6 ust. 2
ustawy z 4 marca 1994 r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczeni Socjalnych
(t). Dz.U. 2 1996 r. nr 70 poz. 335 ze zm. ).

18. Przvzmawanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych
zgodnie z przepisami ustawy z 4 marca 1994 r.

19. Dokonywanie operacji gospedarczych w ramach rachunkow, ktorych te
operacje dotycza oraz przelanie kwoty 2.993,79 zt z rachunku bankowego
budzetu na rachunek bankowy ZFSS.

20. Udzielanie zamowien publicznych zgodnie z przepisami ustawy z 20
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

21. Dokonywanie zakupow o wartosci przekraczajacej rdéwnowartosé kwory
6.000 euro z uwzglednieniem przepisow ustawy regulujgcej zasady
udzielania zamowien publicznych.

22. Umowanie w rocmych deklaracjach DEK-R  rzeczywiste] wysokosci
dokonanych w ciagu roku wptat na PFRON.

23. Zaprowadzenie dla samochodu bedacego w dyspozycji dyrektora MOZ
ewidencji zakupu i zuzycia paliwa.

24. Wyplacanie ekwiwalentu za pranie odziezy pracownikom, zatrudnionym na
stanowiskach na ktérych przewiduje sie przyznanie odziezy ochronnej.

25. Zawarcie w umowach najmu lokali i dzierzawy postanowienl o naliczaniu
odsetek najemcom w przypadku nieterminowego wnoszenia przez nich
naleznych oplat oraz naliczania odsetek z tytulu nieterminowego
repulowania naleznosci.

26. Wynajmowanie sal na podstawie umow najmu oraz stosowanie stawek
czynszu zgodnie z wytycznymi zawartymi w uchwale nr 70/00 Zarzadu
Miasta Wroctawia z dnia 1 lutego 2000 r. oraz nr 317/01 Zarzadu Miasta
Wroctawia z dnia 20 marca 2001 r,

27. Dostosowanie postanowien regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania
i regulaminu Zaktadowege Funduszu Swiadczern Socjalnych do
obowiagzujacych w tym zakresie przepisami prawa, oraz wprowadzanie
Zzmian do regulaminu pracy i wynagradzania zgodnie z okreslonymi w nich
zasadami.

28. OQpracowanie instrukcji ochrony danych osobowych uwzgledniajacej
przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
{t.). z2002 r. Dz.U. nr 101 poz. 926 ze zm.).

29. Prowadzenie akt osobowych zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z 26 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentac)i
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz.U. z 1996 nr 64, poz. 286 ze zm.).




30. Wykorzysianie przez pracownikow zaleghych urlopow wypoczynkowych
oraz udzielanie ich w przyszlosci w terminach okredlonych art. 168 Kedeksu

Pracy.
31. Ustalanie planu urlopow wypoczynkowych lub uzyskanie zgody zwiazkow
zawodowych na jego brak.

O podjetych dziataniach 1 sposobie realizacni wmiosku pokontrelnege prosze
mnie powiadomic¢ w terminie 30 dni od otrzymania ninlejszego wystapienia.
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Do wiadomosci:
1. Pan Zbigniew Komar
Dyrektor Departamentu Infrastruktury 1 Gospodarki
2. BKNL.IL.- a/a



