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Zespotu Szkét Zawodowych
ul. 11 Listopada 45

44-330 Jastrzgbie-Zdrgj

Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego przeprowadzit kontrole w Zespole Szkét

Zawodowych w Jastrzgbiu-Zdroju przy ul. 11 Listopada 45 w okresie od 18.12.2020 roku

do 09.02.2021 roku. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole podpisanym dnia 31 marca 2021

roku, ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowane;j.

Nizej przedstawiam nieprawidtowosci wskazujac zarazem wnioski, majgce na celu

wyeliminowanie ich w przysztogci:

» Stwierdzono, iz niektérych ptatnosci na rzecz kontrahentéw (polecenia przelewu) i zapiséw

w ewidencji ksiegowej dokonano z pominieciem dowodu Zrédfowego (jego brak).
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W trosce o srodowisko naturalne uzywamy papieru pochodzgcego z recyklingu.
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Whiosek nr 1

Przestrzega¢ zapiséw art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci
(Dz.U.2021.217 tj), ktory stanowi: ~Podstawq zapiséw w ksiegach rachunkowych sq dowody

ksiggowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami Zrodtowymi”.

» W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono istnienie »Podwdjnych” dokumentdw.,

Powyisze dotyczyto otrzymanej przez jednostke faktury VAT oraz wystawionego przez

Jednostke dokumentu ,, Polecenie wyjazdu stuzbowego”.

Whiosek nr 2

® W odniesieniu do faktur VAT:

przestrzegac zapisow art. 106g ust, 1 2 ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz.U.2021.685 tj), ktéry stanowi: »Faktury wystawia sie co najmniej w dwdch egzemplarzach,
Z ktdrych jeden otrzymuje nabywca, a drugi zachowuje w swojej dokumentacji podatnik dokonujgcy
sprzedazy.

W przypadku, o ktérym mowa w art. 106c, faktura jest wystawiana w trzech egzemplarzach,
z ktdrych jeden jest wydawany nabywcy, drugi — podmiot jq wystawiajqcy pozostawia w swojej
dokumentacji, a trzeci — przekazuje dtuznikowi”,

® W odniesieniu do dokumentéw »Polecenie wyjazdu stuzbowego”:
W odniesieniu do dokumenté /Jazdu stuzb

zwraca¢ uwage na iloé¢ dokumentéw wystawianych pod jednym numerem.

» Stwierdzono, iz na niektdrych dokumentach ‘Polecenie wyjazdu stuzbowego” brak byto daty

sprawdzenia dokumentu oraz daty zatwierdzenia do wypfaty.
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Whiosek nr 3:

Stosowac sie do zapiséw art. 21 ustawy o rachunkowosci (Dz.U.2021.217 tj), ktory stanowi:
»1. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowoduy i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz Jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzqdzony pod inng datq — takze date

sporzqdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksieqgach rachunkowych (dekretacja),

podpis osoby odpo wiedzialnej za te wskazania.”

» Stwierdzono, iz na wystawianych dla pracownikéw jednostki »Poleceniach wyjazdéw
stuzbowych” w miejscu ,cel wyjazdu” obok informacji: wyjozd na szkolenie, brak byto

Jednoznacznej informacji dotyczqeej tematyki szkolenia (przy jednoczesnym braku faktury za

szkolenie oraz zaswiadczenia dla uczestnika szkolenia).

Ponadto, nie na wszystkich fakturach otrzymanych za odbyte szkolenie wskazano osoby

biorqce udziat w szkoleniu.

Whiosek nr 4:

Dokumentacje dotyczacy szkoleri prowadzi¢ w taki sposdb, aby mozliwe byto ustaleme czy dane

szkolenie byto zbiezne z zakresem obowigzkéw osoby delegowanej na szkolenie.
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» Czynnosci kontrolne dotyczqce prawidfowoéci prowadzenia akt osobowych wykazaty, iz:

I

nie wszystkie, przekazane do kontroli, teczki akt osobowych podzielone byly na cztery

czesci;

— nie wszystkie dokumenty znajdujgce sie w aktach osobowych wpiete byty
w odpowiednich czesciach;

— nie wszystkie dokumenty wpigte byly chronologicznie;

— nie wszystkie kserokopie dokumentéw potwierdzone byly za zgodnoi¢

z oryginatem.

Whiosek nr 5;

Przestrzegaé zapisow Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia

2018r w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2018.2369 z 19.12.2018r.).

Jednoczeénie wnosze o przestanie w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego
wystapienia pokontrolnego informacji o podjetych dziataniach zapobiegajacych powtérzeniu

sig w przysztodci stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien lub przyczynach ich niezrealizowania.
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