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Wystgpienie pokontrolne

Dziatajagc na podstawie udzielonych upowaznien do przeprowadzenia kontroli
Nr ORN-1.077.41.2025 i Nr ORN-L077.042.2025 z dnia 21 stycznia 2025 roku, inspektorzy
Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Biatymstoku przeprowadzili w kierowanej przez Pania
jednostce kontrolg w zakresie spraw organizacyjnych, regulacji wewnetrznych
obowigzujacych w jednostce, realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz zasad
gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych. Kontrola obejmowata
dziatalnos$¢ placowki w okresie od 01 stycznia 2024 roku do dnia 31 grudnia 2024 roku.
Szczegblowe ustalenia zawarto w protokole kontroli podpisanym przez strony w dniu
24 kwietnia 2025r., do ktérego nie ztozyla Pani zastrzezen.

W wyniku kontroli stwierdzono, Ze jednostka prawidtowo realizowata zadania objgte
kontrolg, niemniej jednak stwierdzono nieprawidtowosci i uchybienia. W zwiazku z tym
przékazuje; Pani opis stwierdzonych nieprawidtowosci, uwagi oraz wnioski i propozycje co do

sposobu ich usunigcia.

u] Stonimska 1, 15-950 Biatystok, tel. 85 869 6002, fax 85 869 6265, e-mail: prezydent@um.bialystok. p]
Inifolinia Urz¢du Miejskiego w Bialymstoku — tel. 85 879 79 79



Kontrola naleznosci dochodéw budzetowych za ustugi $wiadczone przez Schronisko
w oparciu o Zarzadzenie Nr 1247/23 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 08.12.2023r.
w spréwie ustalenia wysokosci cen 1 oplat za wykonywanie ustug w zakresie dziatalno$ci
jednostki budzetowej Schronisko dla Zwierzat ,, Dolina Dolistowki” wykazata, ze: |
l.. Nie ustalita Pani wewnetrznych zasad jakie powinny by¢ spetnione w zakresie
przyjmowania zwierzat wlascicielskich i hotelowania pséw. Nie okreslono zasad
.‘ wnoszonych platnosci za poszczegdlne godziny i dni. Nie okre$lono w jakich
sytuacjach mogg by¢ stosowane odstepstwa od wnoszonych cen i w jaki sposob
powinny by¢ udokumentowane zastosowane ulgi. W wewnetrznych regulacj‘aéh
Schroniska w zakresie adopcji zwierzat bezdomnych oraz wydawania zwierzat
~ whascicielskich z dnia 27.10.2023 roku okreslono jedynie, ze przy adopcji i odbiorze
zwierzat pobiera si¢ oplate zgodnie z cennikiem Prezydenta Miasta Bialegostdku
(prot. Kont. Str.16).
2. Ustalono, ze w badanym okresie nie pobrano optaty za adopcje psa w wysokosci 80,00
"z Jak ustalono 17.02.2024r. do adopcji przekazano dwa psy w wieku do 8 lat.
Zgodnie z cennikiem wynikajgcym z Zarzadzenia Nr 1247/23 Prezydenta Miasta
Biategostoku za adopcje psa w wieku do 8 lat nalezato pobraé optate w wysokosci po
80,00 z! za kazdego psa. Stwierdzono ze, w dniu 17.02.2024r. do kasy jednostki
- wplyneta optata tylko za 1 psa w wysokosci 80,00 zt czym pomniejszono nalezne
| jednostce dochody o warto$¢ 80,00 zt (prot. Kont. Str.14).
3. W jednym z badanych przypadkéw dotyczacych optat wnoszonych przez petentdw za
ustuge hotelowania psa stwierdzono, ze pobrano oplate wyzszg niz to wynikato
-z cennika ustalonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Biategostoku o kwote 25,00 zt.
W ksiegach rachunkowych zaewidencjonowano jg jako dochody budzetowe jednostki
i przekazano na konto Urzedu Miejskiego. Prawidlowo nalezat dokonaé zwrotu 25,00
zl osobie wplacajacej (prot. kont. str.15-16). .
4. Ponadto stwierdzono, ze Gtéwny ksiegowy nie sprawowat nalezytego nadzoru nad
- dochodami budzetowymi wynikajacymi z dziatalnodci statusowej, takimi jak adopcja
zwierzat i hotelowanie pséw. Ewidencja w/w ushig polegata na ujeciu w ksie;ge;c_h
rachunkowych w jednej kwocie wptat wykazanych w miesiecznych zestawieniach
| wydrukowanych z kasy fiskalnej. Oznaczalo to, ze przypis naleznosci za w/w uslu.gi
“réwny byl dokonanym wptatom. Prawidlowo przypis naleznoéci powinien by¢
dokonany na podstawie dokumentéw zrédlowych takich jak, np.: o$wiadczenia

wlascicieli pséw za ustuge hotelowania czy umowy adopcyijne. Zgodnie z art. 54 ust.
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1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024r. poz. 1530
ze zm.) gtéwnym ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik,
ktéremu kierownik jednostki powierza migdzy innymi odpowiedzialno$¢é w zakresie
wykonania dyspozycji $rodkami pienieznymi. Wykonanie dyspozycji sﬁrddkami
pienieznymi obejmuje migdzy innymi zapewnienie terminowego dochodzenia
przystugujacych jednostce naleznosci. Z definicji naleznos$ci wynika, ze naleznosciami
jest kwota, ktérg nalezy komu$ wplaci¢ a nie kwota juz zaptacona. Stosownig do
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r. poz. 120 ze zm.),
naleznoscig okreslane sa wylacznie wartosci pieniezne stanowigce aktywa w bilansie
przedsigbiorcy, ktdre to zwigzane sg z przysztymi przychodami srodkéw pieni¢znych.
7. powyzszego wynika, ze nalezno$¢ jednostki z tytulu oplat. wnoszonych przez
petentéw staje si¢ naleznoscig w momencie podpisania o$wiadczenia/ umowy a nie
w momencie zaplaty. Jak wynika z zalgcznika Nr 3 - ,Plan kont dla jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych” do Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos’,ci.oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, (...) (Dz.U. 2.2020r.

poz. 342 ze zm.) do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych

stuzy konto 221 — ,Nalezno$ci z tytutlu dochodéw budzetowych”. Na stronie Wn

konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat. Z kolei na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ splaty naleznosci z'tytuhl

dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci (prot. kont. str.16-17).

Kontrola zagadnien w zakresie gospodarki pienieznej wykazala, ze:

= 1,

Zapisy zawarte w Instrukcji Gospodarki Kasowej nie zwieraly wszystkich
niezbednych informacji w zakresie prowadzenia operacji kasowych i nie zostaly
dostosowane do potrzeb jednostki t.j.:

— nie okreslono zasad sporzadzania i ewidencjonowania raportow kasowych RKT
dotyczacych operacji bezgotowkowych (kasa terminal). W instrukcji kasowe]
wskazano, ze sporzadza si¢ jeden rodzaj raportéw kasowych RKB dotyczacych
operacji gotdowkowych. Tym samym pominigto zapisy dotyczace sporzgdzania
raportow kasowych terminalowych (prot. kont. str.17-20),

— operacje gotdwkowe byly dokumentowane dowodami przychodowymi takimi
jak: KP ,,Kasa Przyjmie” oraz dowodami wptaty PA. Dowody kasowe PA byty

drukowane do paragonéw fiskalnych. Stwierdzono, ze dokumentowanie
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dochodéw kasowych na podstawie dowodow wplaty PA nie byto uwzglednione
w wewnetrznych regulacjach jednostki (prot. kont. str.17-20), |
— dowody wyptaty KW ,, Kasa Wyptaci” posiadaly odrgbng numeracj¢ z podziatem
na raporty kasowe RKB - kasa gotowkowa i raporty kasowe RKT - kasa terminal
co rowniez nie zostato uwzglednione w instrukcji kasowej (prot. kont. str.17-20).
Zgodnie z art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci to do kierownika jednostki nalezy

- ustalenie w formie pisemne;j i aktualizacja polityki rachunkowosci jednostki.

. Naruszono zapisy wynikajace z instrukcji kasowej poprzez nie zamykanie w sposob
trwaty raportéw kasowych co uniemozliwiatoby dokonywanie zmian zapiséw w nich
zawartych. Raporty kasowe posiadaty status ,,Otwarty” z wyjatkiem raportu kasowego

o numerze RKB/51/2024/KASA za okres od 04.11.24r. do 10.11.24r., ktéry posiadat

~status ,,Zamkniety”. W instrukcji kasowej wskazano, ze po zamknieciu raportu
kasowego, gotéwka, w kwocie wykazanej na raporcie jest wptacana na rachu;iek
bankowy jednostki. Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wptat i wyptat gotdwki

~za dany okres oraz ustaleniem salda koncowego. Po zamknigciu raportu kasowego

* kasjer podpisuje wydrukowany raport i wraz z kompletem dowoddéw kasowych
i dokumentéw zrédlowych przekazuje gléwnemu ksiegowemu lub upowaZnioﬁcj
osobie. Ponadto w Instrukcji dokumentéw finansowo ksiegowych w punkcie
4.5. wskazano, ze kazdy raport kasowy powinien zosta¢ zamkniety nie pdzniej niz na

. koniec kazdego okresu sprawozdawczego i przekazany do gléwnego ksiegowego, a po
sprawdzeniu zaksiegowany (prot. kont. str.21).

.. Kolejno numerowane dowody wptaty PA ujmowane byty w dwdéch odrc;briych
raportach kasowych (RKB, RKT) co oznaczato, ze nie zachowano w poszczegdlnych

_Raportach  Kasowych  chronologii numeracji. Wykorzystywanie kolejno
numerowanych dowodéw wplaty PA w dwoéch odrebnych raportach kasowych ﬁie
zostato szczeg6élowo opisane w wewngtrznych regulacjach (prot. kont. str.21). '

. Raporty kasowe RKB i RKT byly sporzadzane za okresy kilkudniowe nie zawszé ha

" koniec miesigca czym naruszono przepisy § 26 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, (...) oraz zapisy

.- polityki rachunkowosci w mysl ktérych raporty kasowe nalezy sporzadzaé nie rzadziej

niz na koniec miesigca czyli na dzien zamknigcia okresu sprawozdawczego (prot.
kont. str. 21-22).



5. W wyniku kontroli kasy w dniu 03.02.2025r. stwierdzono, ze stan gotowki w kasie nie
byt zgodny z rozpoczgtym raportem kasowym o numerze RKB/7/2025. Réznica
wynosita 14,01 zl. Z wyjasnien odpowiedzialnego pracownika, wynikalo, ze w kasie
pozostawaly jego prywatne pienigdze w wysokosci 14,01 zt pozostawione po
rozmienianiu  banknotéw w  celu wydawania reszty. Przechowywanie
w kasie jednostki prywatnych $rodkéw narusza zasady instrukcji kasowej w ktore]
wskazano, ze w kasie jednostki moze znajdowaé si¢ jedynie gotdwka pochbdia,ca
z biezacych wptywow do kasy. Ponadto stwierdzono, ze w 2024r. nie przeprowadzono
niezapowiedzianych kontroli kasy z wyjatkiem inwentaryzacji stanu gotowki na
koniec 2024r. (prot. kont. kasy str.1-2).

Sprawdzajgc prawidlowos$¢ klasyfikowania wydatkéw do wtasciwych podzié&ek
klasyfikacji budzetowej w odniesieniu do obowiazujacych w tym zakresie przepisow
Rozpo1zqdzen1a Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczego{owej
klasyﬁkacy dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych zwrécono uwagg, ze w paragrafie 4220 ,Zakup artykulow
spozywczych” w rozdziale 90013 ,,Schroniska dla zwierzat” ujeto nie tylko Wydatki
dotyczace dokarmiana zwierzat ale réwniez wydatki poniesione na zakup cukru i kawy
W‘i(wocie ogétem 781,69 zt. Z opisu na fakturach wynikato, ze zakupéw dokonano na
potrzeby sekretariatu na cele reprezentacyjne (spotkania sthuzbowe z kontrahentami,
wszelkiego rodzaju petentami oraz instytucjami nadzorujacymi i kontrolujacymi).

| Nalezy mie¢ na uwadze, ze reprezentacja to przede wszystkim dziatania wynikajace
2 zadan statutowych jednostki skierowane do istniejgcych lub potencjalnych kontrahentéw,
ktore maja na celu wykreowanie pozytywnego wizerunku oraz dzialan promujgcych
jednostke. Wydatki na artykuty spozywcze dla pracownikéw przeznaczone do spozycia
w trakcie pracy np. cukier, kawa, herbata nie mieszczg sie w pojgciu reprezentacji. Jednostka
budzetowa moze zakupi¢ kawe i herbate, jednakze wydatek ten powinien by¢ poniesiony w
okreslonych przypadkach i wowczas moze by¢ zakwalifikowany jako wydatek
reprezentacyjny. W sytuacji jednostek budzetowych nalezy pamigta¢ réwniez, ze podstawa
gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy, ktéry nalezy sporzadzié zgodnie art.
31 'ustawy o finansach publicznych. Natomiast zgodnie z zasadami art. 44 ust. 3.. pkt.
1 uStaWy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych wydatki publiczne powinny by¢
dokonywane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlelﬁszych
efektéw z danych nakladéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu

zatozonych celéw (prot. kont. str.36-37).



Analiza wewnetrznych regulacji i wydatkow ujetych w § 3020 ,,Wydatki osobowe

niezaliczane do wynagrodzen” pod kontem ich spdjnosci z przepisami prawa wykazala, ze!

1

W Zarzadzeniu Nr 7/2019 z dnia 31.05.2019r. zawarto, ze herbata jako Srodek

“higieny osobistej przystuguje wszystkim pracownikom w ilosci 100 gr. na miesiac.

W 2024r. wydatki na zakup herbaty ujete byly w § 3020 ,,Wydatki osobowe
niezaliczane do wynagrodzen” i wydawane byty wszystkim pracownikom Schroniska.

Analizujagc obowigzujgce przepisy prawne nalezy nadmienié¢, ze herbata nie stanowi

- $rodkéw higieny osobistej i nie ma mozliwosci dokonywania zakupoéw herbaty

z przeznaczeniem do spozycia przez wszystkich pracownikéw jednostki budzetowej.
Zgodnie z art. 232 ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, pracodawca jest

obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegélnie

- ucigzliwych, nieodplatnie, odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to niezbedne ze

| wzgledéw profilaktycznych (Dz.U. z 2025r. poz. 277 ze zm.).

Rodzaje positkéw i napojow oraz wymagania, jakie powinny spelniaé, a takze

przypadki i warunki ich wydawania zostaly okreslone w Rozporzadzeniu Rady

Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkéw i napojéw

' (Dz.U. z 1996r. Nr 60 poz. 279 ze zm.). W rozporzadzeniu wskazano, ze:

— pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym w warunkach szczégé}ﬁ_ie
ucigzliwych nieodptatnie positki, napoje — paragraf 1, ‘

— positki przystugujg pracownikom wykonujacym prace: zwigzane z wysiikiem
fizycznym, powodujagcym w ciggu zmiany roboczej efektywny wydatek
energetyczny organizmu powyzej 2000 kcal (8375 kJ) u mezczyzn i p‘owyéej
1100 kcal (4605 kJ) u kobiet oraz zwigzane z wysitkiem ﬁzycznym,
powodujacym w ciggu zmiany roboczej efektywny wydatek energetyczhy
organizmu powyzej 1500 kcal (6280 kJ) u mezczyzn i powyzej 1000 keal
(4187 kJ) u kobiet, wykonywane na otwartej przestrzeni w okresie zimowym;
za okres zimowy uwaza si¢ okres od dnia 1 listopada do dnia 31 marca -
paragraf 3,

— napoje przystuguja  pracownikom pracujacym na otwartej przestrzeni
w kazdym dniu pracy, kiedy temperatura wynosi ponizej 10 °C, bez wzglc;:du
na porg roku, a takze pracownikom zatrudnionym w warunkach mikroklimatu
zimnego, charakteryzujacego si¢ wartoscig wskaznika sily chiodzéc‘ej
powietrza (WCI) powyzej 1000 oraz przy pracach zwigzanych z wysitkiem

fizycznym, powodujacym w ciggu zmiany roboczej efektywny wydafek

6



energetyczny organizmu powyzej 1500 keal (6280 kJ) u mezezyzn i 1000 keal
(4187 kJ) u kobiet — paragraf 4.

Pracownicy Schroniska — w szczegdlnosci opiekunowie zwierzat w gléwnej
mierze wykonujg pracg na otwarte] przestrzeni dlatego tez zasadnym byloby
wykonanie pomiaréw efektywnych wydatkow energetycznych. Nastepnie po
dokonaniu pomiaréw i interpretacji otrzymanych wynikéw bedzie mozna stwierdzié
czy pracownicy sg uprawnieni do napojow i positkéw profilaktycznych stosownie do
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych
positkéw i napojéw (prot. kont. str. 39-42).

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obslugowych wydawano Srodki
czystosci w postaci mydla oraz recznikéw z tkaniny pomimo, ze w Schronisku
wszyscy pracownicy mieli dostgp do srodkéw czystosci. Tym samym moglo dojé¢ do
podwdjnego zapotrzebowania w $rodki higieny osobistej. Obowiazek zapewnienia
‘pracownikom srodkéw higieny osobistej wynika z art. 233 ustawy z dnia 26 czerwea
1974 r. - Kodeks pracy oraz z § 115 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Pnolityki
Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie og6lnych przepiséw bezpieczefistwa
1 higieny pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z pdézn. zm.).
Pracodawca znajgc warunki pracy w zakladzie powinien dostosowaé zaréwno rodzaje,
jak 1 ilo$¢ Srodkéw higienicznych dla pracownikéw na poszczegélnych stanoWiskach
pracy. Pracodawca aby wypelni¢ obowigzek nakazany w/w przepisami moze
zastosowa¢ dwa rozwigzania: wyposaza¢ na biezagco w $rodki higieny osobistej
znajdujace si¢ w zakladzie pracy pomieszczenia higieniczno-sanitarne, poprzez state
zapewnianie recznikow jednorazowych lub suszarek do rgk z nawiewem ci"epiego
powietrza oraz pojemnikow dozujacych plynne mydio lub wprowadzi¢ zasade
indywidualnego przydziatu srodkéw higieny osobistej dla poszczegdlnych
pracownikéw (prot. kont. str. 42) |

. Pomimo tego, ze Pani jako pracodawca zapewniata pracownikom srodki chemiczne do
prania odziezy oraz udostgpniano sprzet pioracy i ponoszono wydatki na zakup énergii
czy tez wody to wyplacano rowniez ekwiwalent za czynno$¢ prania. Zasady wyplaty
tego ekwiwalentu zawarte byty w Zarzadzeniu Nr 9/2022 z dnia 01.06.2022r.
kierownika Schroniska. Zgodnie z w/w zarzadzeniem pranie odziezy roboczej
odbywato si¢ na koszt pracodawcy. W my$l art. 237° Kodeks pracy, pracodawca nie
moze dopusci¢ pracownika do pracy bez odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych

do stosowania na danym stanowisku pracy. Odziez i obuwie robocze muszg posiadaé
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- whasciwosci ochronne i uzytkowe. Pracodawca musi zapewni¢ ich pran_ie,
konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie. Przepisy wskazuja, ze jeZeli
pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, to czynnosci te moga .byé
wykonywane przez pracownika pod warunkiem jednak, ze begdzie on wyplacat

~ekwiwalent pieniezny w wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika.
W powyzszym przypadku wszelkie koszty prania ponosit pracodawca a nie pracowﬁik
w zwigzku z powyzszym ekwiwalent pieniezny za czynno$é prania, mial cechy
sktadnika wynagrodzenia za prace poniewaz pracownikom wyptacano ekwiwaleﬁt za

* czynnosé a nie za ponoszone koszty. Wyplata ekwiwalentu za czynnos$¢ prania nie
wynikala z ogdlnie obowiazujacych w tym zakresie przepiséw BHP w zwiazku z tym
nie powinny byé ujmowane w § 3020 ,,Wydatki bezosobowe nie zaliczane. do

wynagrodzen” (prot. kont. str. 42- 43).

W zakresie rozliczenia kosztow zakupu paliwa ustalono, ze paliwo, ktére byto
tankowane do samochodéw stuzbowych ujete bylo w prawidtowych wysokosciach do kart
drogowych 1 prawidlowo rozliczane na koniec kazdego miesigca. Natomiast w zakresie
paliwa tankowanego do kanistréw wykorzystywane do pojazdéw i maszyn znajdujgcych sie
w Akcencie ZOO stwierdzono, ze w jednostce nie zostaty ustalone zasady ewidencjonowania
1 rozliczania tego rodzaju paliwa i nie bylo ono w zaden sposéb ewidencjonowane
1 rozliczane. Jedynym dokumentem $wiadczacym o przekazaniu paliwa byly dokumenty
WZ ,,Wydanie materialdéw — zewngtrzne” sporzgdzane przez SP ZOZ WSPR w Biatymstoku
(Wojewddzka Stacje Pogotowia Ratunkowego) — stacje na ktorej tankowano paliwo.

Analiza wewnetrznych regulacji obowigzujacych w Schronisku wykazata, ze jedynie w pi(_t.
6.4.1. zasad polityki rachunkowosci zawarto, ze paliwo zaliczane jest do rzeczchh
aktywow obrotowych. W zwiazku z tym, ze paliwo jest skiadnikiem majatku, zasadne jést
aby. g.ospodarka nim byla odpowiednio unormowana w przepisach wewnetrznych co
zapolbiegnie ewentualnym naduzyciom. Ewidencja oraz kontrola stanu rzeczowych aktywow
obrotowych jest jednym z istotnych elementéw kontroli zarzadczej. Sposéb w jaki jedno_'stki
dokonujg ewidencji pozwala na weryfikacje i oceng poprawnosci rozliczen i ocene zgodnosci
dzialaInos’ci z obowigzujacymi przepisami prawa. W jednostce budzetowej zakup paliwa nie
musi by¢ ksiggowany przez konto 310 ,Materialy”. Jego wartos¢ mozna odniés’c’
bezp.os’rednio w koszty (wydatki) w momencie zakupu. Jednak nie moze to byé podstaws do
zaniechania kontroli nad ilo$cig paliwa wydawanego do biezacego zuzycia. Jak zawarto w.vart.

17 ust. 2 ustawy o rachunkowosci to Kierownik jednostki, uwzgledniajac rodzaj i warto$é

8



poszczegdlnych grup rzeczowych skladnikéow aktywéw obrotowych posiadanych przez
jednostke, podejmuje decyzj¢ o stosowaniu jednej z nastepujacych metod prowadzenia kont

ksiag pomocniczych dla tych grup sktadnikow:

ewidencj¢ ilosciowo-warto$ciowa, w ktérej dla kazdego skiadnika ujmuje sie obroty

i stany w jednostkach naturalnych i pieni¢znych;

[

ewidencj¢ ilosciowa obrotéw i standéw, prowadzong dla poszczegdlnych skiadnik(’)w

lub ich jednorodnych grup wylacznie w jednostkach naturalnych. Warto$é stanu

wycenia si¢ przynajmniej na koniec okresu sprawozdawczego, za ktéry nastepuja
rozliczenia z budzetem z tytutu podatku dochodowego, dokonane na podstawie
danych rzeczywistych;

- — ewidencj¢ warto$ciowa obrotéw i stanow towaréw oraz opakowan, prowadzona dla
punktéw obrotu detalicznego lub miejsc sktadowania, ktérej przedmiotem zapisow s
tylko przychody, rozchody i stany calego zapasu; |

" — odpisywania w koszty wartosci materialéw i towaréw na dzied ich zakupu lub

produktéw gotowych w momencie ich wytworzenia, polaczone z ustalaniem stanu

tych skladnikéw aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztéw o warto$é tego stanu,

nie pézniej niz na dzien bilansowy (prot. kont. str.45-50).

W zakresie dokumentacji regulujacej zasady wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w jednostce stwierdzono, ze obowigzujacy regulamin wynagradzania nie zostal w pelni
dosfosowany do potrzeb jednostki. W regulaminie nie uwzgledniono stanowiska zastepcy
Kierownika Schroniska, nie uwzgledniono réwniez stanowisk pracy dla ktorych mogt zostaé
przyznany dodatek funkcyjny. Ponadto w regulaminie zawarto, ze z tytutu okresowego
zwigkszenia  obowigzkéw  stuzbowych, powierzenia dodatkowych zadan lub
odpowiedzialnosci, réwniez ze wzgledu na charakter pracy i zakres wykonywanych zadan
pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny. Dodatek specjalny przyznaje sie na
czas okreslony nie dtuzszy niz jeden rok biezacy a w indywidualnych przypadkach takZe na
czas nieokreslony. Powyzsze zapisy byty niezgodne art. 36 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024r. poz. 1135 ze zm.) w mysl ktérych
pracownikowi samorzagdowemu z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych
lub powierzenia dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny. W pfaktyce
oznacza to, ze dla zatrudnionych w ramach umowy o prac¢ dodatek ten ma charakter
fakﬁltatywny 1 moze by¢ kazdorazowo przyznany wylgcznie na czas okreslony, a powdd jego

przyznania musi by¢ wykazany jasno i precyzyjnie. Niejednokrotnie wypowiadala sie w tej
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kwestii Regionalna Izba Obrachunkowa stwierdzajac, ze dodatek specjalny zgodnie
z dyspozych art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych przystuguje pracownikowi
samorzadowemu z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan. Brak jest zatem podstaw prawnych do ustalania takiego dodatku na czas
nieokreslony. Ponadto, zdaniem RIO, wykaz zwiekszonych obowiazkéw i/lub dodatkowych
zadan powinien byé w pi$mie przyznajacym dodatek specjalny wyszczegdlniony, tak, a’-by
jasno z niego wynikato, ze obowigzki te wykraczaja poza okreslone w zakresie czynnosci
przypisanym do danego stanowiska. Jezeli pracownik stale realizuje zadania, ktore sg
podstawg przyznania dodatku, powinno to mie¢ odzwierciedlenie w zakresie czynnosci

pracownika i poziomie wynagrodzenia zasadniczego (prot. kont. str.50-52).

Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowa jednostki sektora finanséw publicznych,
w tym za wykonywanie obowigzkow w zakresie kontroli zarzadczej, spoczywa na
Dyr,ekforze, jako kierowniku jednostki sektora finanséw publicznych, stosownie do art. 53
ust. 11 art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych (Dz. U z 2024r. , poz. 1530 ze
zm.)‘. ‘

Wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci nalezy do obowiazkéw
g%éwnégo ksiggowego jednostki. Prawa i obowigzki gtéwnego ksiegowego okresla art. 54
ustawy o finansach publicznych. Nadzér nad wykonywaniem obowigzkow w zakre'éie
rachunkowosci nalezy do zadan kierownika jednostki, jak o tym stanowi art. 4 ust. 5 ustaWy

z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r. poz. 120 ze zm.).

Majac na uwadze przedstawione uchybienia i nieprawidtowosci polecam Pani:

1. Ustali¢ wewnetrzne procedury w zakresie ustug $wiadczonych przez Schronisko
dotyczacych hotelowania pséw oraz przyjmowania zwierzat whascicielskich.

2. Wzmo6c nadz6r nad gospodarka kasowa w zakresie prawidtowosci pobieranych oplat
z tytulu ustug $wiadczonych przez Schronisko. ,

3. Stosujgc odstgpstwa od cen wskazanych w Zarzadzeniu Nr 1247/23 Prezydenta.Miasta

Biategostoku wiasciwie dokumentowaé podjete dziatania.
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- 10.

11

“12.

13,

Naleznosci budzetowe ujmowaé na koncie 221 ,Naleznoéci z tytutu dochodéw
budzetowych” po stronie Wn na podstawie dokumentéw zrodtowych takich jak, np.:
o$wiadczenia wladcicieli psow czy umowy adopcyjne a w przypadku nadplat
dokonywac¢ ich zwrotu.

Zobowigzaé glownego ksieggowego do petnienia nadzoru nad dokumentacjg zwigzang
z pozyskiwaniem przez Schronisko dochoddéw budzetowych.

Dokona¢ analizy regulacji wewnetrznych w zakresie gospodarki kasowej i dostosowaé
je do potrzeb jednostki. .
Raporty kasowe sporzadza¢ i zamykac zgodnie z zapisami polityki rachunkowosci nie
rzadziej niz na koniec miesigca.

W kasie Schroniska przechowywaé jedynie $rodki pienigzne okreslone instrukcja
kasowg. Zaniecha¢ przechowywania prywatnej gotowki.

Zaniecha¢ zakupu kawy itp. do uzytku stuzbowego dla wszystkich pracoWnikéw
administracyjnych Schroniska.

Dokona¢ analizy regulacji wewngtrznych w zakresie wydatkéw ujmowanych w §3020
»Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen” i dostosowaé je do przepi{séw
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025r. poz. 277 ze zm.),
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych
positkéw i1 napojow (Dz.U. z 1996r. Nr 60 poz. 279 ze zm.) i Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogélnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. z 2003r. Nr 169 poz.1650 ze zm.) |
Przeanalizowa¢ mozliwo$¢ dokonania pomiaréw efektywnych — wydatkow
energetycznych celem analizy czy pracownikom Schroniska nalezy zapewni¢ napoje
i positki profilaktyczne majac na uwadze przepisy: ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
profilaktycznych positkéw i napojéw oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy. |
Zaniecha¢ podwdjnego zaopatrywania pracownikéw Schroniska w $rodki higieny
osobistej natomiast ekwiwalent za pranie odziezy roboczej wyplacaé j‘edynie
w przypadku kosztéw poniesionych przez pracownikow.

Unormowa¢ procedury wewngtrzne w zakresie ewidencji i rozliczania paliwa majac na
uwadze art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.

2 2023r. poz. 120 ze zm).
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14. Dokona¢  aktualizacji regulacji wewngtrznych dotyczacych zasad wynagradzania

pracownikow Schroniska.

Sprawozdanie z wykonania zalecen pokontrolnych nalezy przesta¢ do Biura Kontroli
Urzgdu Miejskiego w Biatymstoku, ul. Stonimska 1 z podaniem numeru sprawy w terminie

30-tu dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

dr hab. Tade Tr!iskolaskl

INm K INSPEKTOR

Anra Kulikovska Urszula%czerbir‘zska
A48 . wes - Ju. 05 Doos,

DYREKT?R
BIURA KONTROLI

Malgo&mf p@rqﬁn
9 05, &ORGv

e n;'m M we%
A5, 05, 2075

Otrzymuja/Do wiadomogci:
1. Departament Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Spraweg prowadzg:
Biuro Kontroli: Urszula Szczerbiriska tel. 85 869 6389; Anna Kulikowska tel. 85 879 7449
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