RZAD MIEJSKI

w Tczewie

t{I‘ANOWISKO KONTROLI
83-110 TCZEW, PI. Marsz. J. Pitsudskiego 1

PROTOKOL

z kontroli sprawdzajacej przeprowadzonej w Zakladzie Ushug Komunalnych w Tczewie
przy ul. Czatkowskiej 2e.

Kontrola przeprowadzona zostala przez inspektora Urzedu Miejskiego w Tczewie — Panig
Aling Tutlewska, legitymacja stuzbowa nr 1/2013, na podstawie upowaznienia Prezydenta

Miasta Tczewa do przeprowadzenia kontroli nr PM.0052.251.2014 z dnia 01.10.2014r.

Termin kontroli:

Od dnia 03.10.2014r. do dnia 09.10.2014r. W dniu 08.10.2014r. nastapita przerwa w kontroli.

Zakres kontroli:

Sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w 2013 roku.

Okres objety kontrola:

Dokumentacja zwigzana z inwentaryzacja aktywéow i pasywoéw przeprowadzona
w IV kwartale 2013 roku wedlug stanu na dzien 31.12.2013r.

Dane ogélne dotyczace kontrolowanej jednostki.
1. Zaktad Ustug Komunalnych funkcjonuje jako jednostka budzetowa.
2. Dyrektorem jednostki od dnia 08.02.1995r. jest Pan Marian Kaminski.
3. Gléwnym ksiggowym jednostki od dnia 01.04.2013r. jest Pani Anna Holz.
4. W trakcie kontroli wyjasnien udzielali:
— Pan Marian Kaminski — dyrektor ZUK

— Pani Anna Holz — gléwna ksiegowa.

Sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w 2013 roku.

Na podstawie wynikow przeprowadzonej w dniach od 28.02.2013r. do 12.03.2013r. kontroli
problemowej, Prezydent Miasta Tczewa w dniu 18.03.2013r., pismem nr KB.1711.5.2013,
wydat zalecenia pokontrolne.

Dyrektor Zaktadu Ustug Komunalnych w Tezewie, pismem nr 806/2013 z dnia 19.03.2013r.,
udzielit odpowiedzi na w/w zalecenia. Odpowiedz na zalecenia pokontrolne zostala ztozona

do UM w Tezewie w dniu 20.03.2013r. (tj. we wskazanym terminie).
\
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W zaleceniach pokontrolnych wydanych w 2013 roku zobligowano Pana Dyrektora
do podjgcia stosownych dzialan majgcych na celu wyeliminowanie nieprawidlowosci
w zakresie przygotowania i przebiegu procesu inwentaryzacji poprzez dostosowanie
obowigzujacych w Zakladzie Uslug Komunalnych w Tczewie instrukcji regulujacych
w/w zagadnienia oraz przestrzeganie w tym zakresie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci.
Zarzadzeniem nr 3/2013 Dyrektora Zakladu Ustug Komunalnych w Tczewie z dnia
18.03.2013r. wprowadzono do stosowania instrukcj¢ inwentaryzacyjng oraz uchylono
zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr 1/2002 z dnia 22.02.2002r., tj. instrukcj¢ inwentaryzacyjng
obowigzujaca w jednostce do dnia 18.03.2013r.
Zalacznikami do instrukcji sa:

— Zal. Nr 1 — o$wiadczenie wstgpne;

— Zal. Nr 2 — oswiadczenie koncowe;

— Zal. Nr 3 — protokot z inwentaryzacji gotowki w kasie;

— Zal. Nr 4 — ewidencja arkuszy spisow z natury,

— Zal. Nr 5 — zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych;

— Zal. Nr 6 — zestawienie kompensat niedoborow i nadwyzek;

— Zal. Nr 7 — protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

— Zal. Nr 8 — ewidencja ksiggowa roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych;

— Zal. Nr 9 — protokél z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze uzgodnien

1 weryfikacji sald.

Po przeanalizowaniu zapisow ujetych w obowiazujacej od dnia 18.03.2013r. instrukcji
stwierdzono, ze w w/w uregulowaniach, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, okreslono
zasady, tryb 1 metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow w jednostce, tj.:
1) pojecia, cele i zakres inwentaryzacji,

2) terminy i czg¢stotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji,

3) metody inwentaryzacji — spis z natury, potwierdzenie sald naleznosci i weryfikacja sald,

4) czynnosci przedinwentaryzacyjne.

Zarzadzeniem nr 3/2006 Dyrektora Zakladu Ustug Komunalnych z dnia 31.05.2006r.

wprowadzono instrukcj¢ gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci

powierzone mienie. Zatacznikiem nr 1 do w/w Zarzadzenia jest instrukcja w sprawie
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gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Zakladzie
Ustug Komunalnych w Tczewie, ktorg ostatnio zaktualizowano na dzien 01.01.2011r.

W § 2 ust. 8 obowigzujacej instrukeji ujgto zapis o prowadzeniu ewidencji srodkoéw trwatych
przy pomocy systemu ADAS modutu Srodki Trwale, bedacego sktadnikiem oprogramowania
firmy Tensoft Sp. z o.0.

Ponadto, z instrukcji wynika, ze pozostale $rodki trwale objete ewidencjg ilosciowo
— wartosciowg, stanowigce wyposazenie poszczegdlnych pomieszczen i obiektéw
ewidencjonowane sa w ksiggach inwentarzowych przy pomocy modutu Ewidencja ilosciowa
i Ewidencja ilosciowo — wartosciowa, bedacymi sktadnikami oprogramowania firmy

Tensoft Sp. z 0.0.

W dniu 02.12.2013r. Dyrektor Zakladu Ustug Komunalnych w Tczewie wydal Zarzadzenie
nr 11/2013 w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skltadnikow majatkowych w Zakladzie
Ustug Komunalnych w 2013 roku.
Inwentaryzacja zostata przeprowadzona metoda:

— spisu z natury ilosci poszezegélnych sktadnikéw majatku,

— w drodze potwierdzenia sald naleznosci,

- weryfikacji.

Spis z natury.
W zarzadzeniu Dyrektor powotal 4-osobowa komisj¢ inwentaryzacyjng, ze skladu ktorej
do poszczegdlnych pol spisowych wylonione zostang 3-osobowe zespoly spisowe. Ze skladu
zespotu wylaczone zostaja osoby, materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane skladniki
majatku. W § 6 zarzadzenia zapisano, ze przewodniczacemu komisji (zespotu) wydano
arkusze spisu z natury od nr 001 do nr 028.
W dniu 02.12.2013r. na arkuszu ,ewidencja arkuszy spiséw z natury” (zalacznik nr 4
do instrukcji) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pokwitowat odbiér arkuszy spisu
z natury od nr 001 do nr 028. Z w/w druku wynika, ze wszystkie arkusze zostaly
wykorzystane i w dniu 03.01.2014r. przekazane do rozliczenia do komoérki ksiggowosci.
Inwentaryzacja metoda spisu z natury obejmowata n/w sktadniki majatku:

1) gotéwka w kasie,

2) gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe,

3) druki scislego zarachowania,

/niewykorzystane bloczki oplaty targowej,



5) zapasy materialowe w magazynie,

6) stan paliwa w poszczeg6lnych pojazdach,

7) zapasy materialow biurowych,

8) zapasu znaczkow pocztowych,

9) aktywa nie stanowigce wilasnosci ZUK, powierzone przez inne podmioty
do uzytkowania.

W dniu 31.12.2013r. pracownicy ZUK (10 os6b) zlozyli oswiadczenia wstgpne (zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do instrukcji).
Spis z natury przeprowadzono w dniu 31.12.2013r., tj.:

» sporzadzono protokot nr 5/2013 z inwentaryzacji gotowki w kasie oraz stan depozytow
przechowywanych w kasie. Komisja inwentaryzacyjna w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej dokonata spisu gotowki w kasie (stan ,,0” zgodny z raportem kasowym
nr 252/2013 z dnia 31.12.2013r.). Stan gotowki w kasie zgodny z saldem konta,
tj. z ewidencja prowadzona na koncie 101 — Kasa.

Ponadto, w protokole wskazano depozyty na laczna kwotg 173.159,41 =zl Stan
depozytow byt zgodny z ewidencja ksiggowa prowadzona na koncie 901 — Gwarancje
ubezpieczeniowe oraz wykazem gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych.

Salda kont poréwnano z wydrukiem zestawienia obrotéw i sald na dzien 31.12.2013r.
sporzadzonym w dniu 17.01.2014r.

W protokole wskazano ostatnie dowody przychodowe i rozchodowe.

W dniu 31.12.2013r. kasjerka zlozyla o$wiadczenie o braku uwag do sposobu
przeprowadzenia inwentaryzacji przez cztonkow komisji;

> na arkuszach spisu z natury od nr od 001 do nr 012 spisano zapasy w magazynie.
Pracownik wycenil spisane aktywa na taczng kwotg 226.785,90 zi;

» na arkuszach spisu z natury od nr 013 do nr 015 dokonano inwentaryzacji i wyceny
zapasow artykulow biurowych o tacznej wartosei 22.451,15 zl;

> na arkuszu spisu z natury nr 016 zinwentaryzowano zapas znaczkéw pocztowych.
Znaczki wyceniono na kwote 1.495,90 zt (stan zgodny z kontem 234-02-0002
— zestawienie obrotow i sald sporzadzone w dniu 20.01.2014r.);

» na arkuszach spisu z natury od nr 017 do nr 023 i nr 026 spisano bloczki oplaty targowej;

> na arkuszach spisu z natury nr 024 i 025 dokonano inwentaryzacji zapasu paliwa
w pojazdach o lacznej wartosci 5.638,70 zt. Spisane paliwo wycenita gldwna ksiggowa;

» arkuszach spisu z natury nr 027 i 028 spisano aktywa powierzone od innych

fﬂ/) iotéw. W zalaczeniu do pisma nr 104/2014 z dnia 03.01.2014r. wystanego do firmy
%/, :
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Nestle Waters Polska S.A. przekazano kopi¢ arkusza spisu =z natury
nr 027 sporzadzonego w dniu 31.12.2013r. Pismem z dnia 03.01.2014r. do Urzg¢du
Miejskiego przekazano informacj¢ o zinwentaryzowanego przekazanego do ZUK
infomatu o wartosci 49.900,- z} (arkusz spisu z natury nr 028 sporzadzony w dniu
31.12.2013%.);
Faczna warto$¢ aktywdw ujetych w arkuszach od nr 001 do nr 015 oraz nr 024 i nr 025
wynosita 254.875,75 zt i jest zgodna z saldem konta 310 — Materialy (wydruk zestawienia
obrotéw i sald sporzadzony w dniu 17.02.2014r.). Wszystkie arkusze zostaly podpisane przez
cztonkéw zespotu spisowego oraz osobg odpowiedzialng materialnie, a takze przez
pracownika wyceniajacego oraz glowna ksiggowa (sprawdzajaca). Na kazdym druku
wskazano pozycje, na ktérej zakonczono spis. Wszystkie osoby materialnie odpowiedzialne
za skladniki majatku podlegajacego spisowi w dniu 31.12.2013r. zlozyly os$wiadczenie
koncowe (zalacznik nr 2 do instrukcji), z ktérego wynika, ze spisu dokonano w ich obecnosci
oraz ze nie wnosza uwag do prac komisji.
W dniu 03.01.2014r. komisja sporzadzita sprawozdanie z przebiegu spisu z natury. Ponadto,
w dniu 15.01.2014r. na posiedzeniu zwolanym przez kierownika jednostki omodwiono
przebieg i wyniki inwentaryzacji metodg spisu z natury. W spotkaniu udzial wzigli Dyrektor
ZUK, gléwna ksiggowa oraz cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej. Z posiedzenia

sporzadzono protokol ,,na zakonczenie inwentaryzacji droga spisu z natury”.

Potwierdzenia sald naleznosci.

W trakcie kontroli przediozono potwierdzenia sald z kontrahentami, tj. potwierdzenia
naleznosci ZUK wystane do kontrahentow na dzien 31.12.2013r.

Przeanalizowano wydruki z kont zespotu ,27, na ktérych wystgpuja salda na dzien
31.12.2013r. i poréwnano je z wystanymi do kontrahentéw wezwaniami do potwierdzenia
salda naleznosci.

Po sprawdzeniu wydrukéw z konta 201 i 221 sporzadzonych w dniu 20.01.2014r. wg stanu
na dzien 31.12.2013r. stwierdzono, ze na w/w kontach rozrachunkowych u 78 kontrahentow
wystepowato saldo po stronie Wn na laczng kwotg 81.684,87 zt. Laczna kwota naleznosci
od kontrahentéw prowadzacych ksiggi rachunkowe zaewidencjonowana na kontach
rozrachunkowych zespohu ,,2”, ktére zgodnie z instrukcja wymagato uzyskania potwierdzenia
salda, na dzien 31.12.2013r. wynosila 81.684,87 zi.

W 32 instrukcji inwentaryzacyjnej zapisano m.in., ze: ,Nie wymagaja pisemnego

féd.nienia (...) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej oplaty pobieranej przez



Poczte¢ Polskg za nadanie listowej przesyltki poleconej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
(...)". Z sald naleznosci na dzien 31.12.2013r. wynikato, ze do wszystkich kontrahentow
nalezalo wystosowa¢ potwierdzenie sald.
Ze wzgledu na oszczedno$ci w ZUK przyjeto zasade, ze czgs$¢ potwierdzen sald naleznosci,
dorgczana jest kontrahentom osobiscie przez pracownika Zakladu, a czg$¢ wysylana
jest za posrednictwem poczty. Odbiér pisma kontrahenci kwitujg na tzw. ,zestawieniu
wystanych do potwierdzenia specyfikacji sald na dzien 31.12.2013r. do konta 201-01,
221-01 — naleznosci™.
Potwierdzenia sald wystane pocztg zostaly odnotowane w dzienniku korespondencyjnym.
W okresie 21-23.01.2014r. do 48 dluznikéw wystano druki potwierdzenia salda na dzien
31.12.2013r., a 30 bezposrednio przekazano kontrahentom.
Na 78 wystanych i doreczonych potwierdzen do Zakladu Ustlug Komunalnych w Tczewie
tylko 31 kontrahentéw odestalo podpisane odcinki B.
Zgodnie z § 33 instrukcji inwentaryzacyjnej uzgodnienie salda naleznosci moze si¢ odbywac
pisemnie na ogdlnie dostgpnych drukach sporzadzonych w trzech egzemplarzach, przy czym
dwa z nich wysylane sq do dluznika , a jeden pozostaje w jednostce w aktach ksiggowosci.
W dokumentacji przedlozonej w trakcie kontroli znajduje si¢ 31 odcinkéw B potwierdzen
odeslanych przez kontrahentow. Ponadto, w aktach znajduje si¢ 47 kopii potwierdzen, ktdre
zostaly wystane do dtuznikéw i nie zostaty przez nich odestane.
Bank PeKaO S.A. w dniu 01.01.2014r. wystawil potwierdzenie sald na rachunkach
bankowych na dzien 31.12.2013r. Kwoty ujete w potwierdzeniu sa zgodne z wydrukiem
zestawienia obrotow i sald z dnia 17.02.2014r.:

— konta 135 — rachunek $rodkéw funduszy (zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych)

— 66.480,81 zk; |
— konta 139 — inne rachunki bankowe (depozyty) — 12.323,64 zi.

Weryfikacja.

Na dzien 31.12.2013r. w drodze weryfikacji inwentaryzowano pozostale aktywa i pasywa.

Glioéwna ksiggowa na dzien 31.12.2013r. sporzadzita protokoty weryfikacji, tj.:

1) Protokét z weryfikacji zespotu 0 — ,,majatek trwaty” (konto 011, 013, 020, 071, 072
i 080) sporzadzony w dniu 21.03.2014r. W protokole wskazano dowody Zzrédiowe,
na podstawie ktérych zweryfikowano w/w konta np. ksiggi inwentarzowe, potwierdzenie

tanu nieruchomosci z UM Tczew. W trakcie kontroli poréwnano dane ujgte w protokole

)
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

o

z wydrukami ksiag inwentarzowych sporzadzonymi w dniach: 31.01.2014r.,
07.02.2014r., 11.02.2014r. z systemu ADAS firmy Tensoft.

Protokot z weryfikacji saldo konta 080 — ,.srodki trwate w budowie” sporzadzony w dniu
17.02.2014r. Weryfikacji dokonano na podstawie stanu ksiggowego (wydruk zestawienia
obrotow i sald z dnia 17.02.2014r.) oraz dokumentow zrédlowych — protokolow
przekazania — przejecia srodka trwalego PT.

Protokél z inwentaryzacji $rodkéw na rachunkach bankowych (konto 130, 135 i 139)
sporzadzony w dniu 17.02.2014r. Weryfikacj¢ przeprowadzono w oparciu o stan
na kontach (wydruk zestawienia obrotéw i sald z dnia 17.02.2014r.) oraz potwierdzenia
stanu $rodkow na rachunkach bankowych przestane przez bank.

Inwentaryzacja naleznosci — konto 201-01 — ,rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”
(odbiorcy) sporzadzona w dniu 10.03.2014r. W zestawieniu zbiorczym uj¢to konta
analityczne wykazujace salda na dzien 31.12.2013r. Saldo konta zgodne z kontem
syntetycznym (saldo Wn konta 201).

Protokét z weryfikacji salda konta 201 — ,rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”
sporzadzony w dniu 10.03.2014r. Konta analityczne 201 wykazujace salda po stronie
Wn na dzien 31.12.2013r. zweryfikowano z dokumentami Zrédlowymi (fakturami), ktore
przywolano w protokole z weryfikacji. Saldo zgodne z wydrukiem zestawienia obrotow
i sald z dnia 20.01.2014r.

Protokot z weryfikacji konta 201-02 — ,rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
(dostawey) sporzadzono w dniu 20.01.2014r. Weryfikacj¢ przeprowadzono w oparciu
o dokumenty zrédtowe. Saldo zgodne z wydrukiem zestawienia obrotéw i sald z dnia
20.01.2014r. oraz danymi wykazanymi w bilansie.

Inwentaryzacja naleznosci konta 221 — ,naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
sporzadzona w dniu 10.03.2014r. W zestawieniu zbiorczym ujgto konta analityczne
wykazujace salda na dzien 31.12.2013r. Saldo konta zgodne z kontem syntetycznym
(saldo Wn konta 221).

Protok6l weryfikacji salda konta 221 — ,naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
sporzadzony w dniu 10.03.2014r. Konta analityczne 221 wykazujace salda po stronie
Whn na dzief 31.12.2013r. zweryfikowano z dokumentami zrodlowymi (fakturami), ktore
przywolano w protokole z weryfikacji. Saldo zgodne z wydrukiem zestawienia obrotow
i sald z dnia 20.01.2014r.

rotok6! z weryfikacji konta 225 — ,rozrachunki z budzetami” (zobowiazania)

sporzadzony w dniu 20.01.2014r. W protokole przywolano dowody zrédlowe,
/
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na podstawie ktorych zweryfikowano saldo konta 225 np. rejestr sprzedazy VAT,
deklaracja VAT za m-c¢ XII/2013r., deklaracja PIT4-R za m-c XII/2013r. Dane zgodne
z wydrukiem zestawienia obrotéw i sald z dnia 20.01.2014r.

10) Protokot z weryfikacji w 2013 roku — konto 229 — ,,pozostate rozrachunki publiczno
— prawne” sporzadzony w dniu 20.01.2014r. W protokole przywotano dowody zZrédiowe,
na podstawie ktérych zweryfikowano saldo konta 229 np. nr listy plac, deklaracja DRA
za m-c XII/2013r. Dane zgodne z wydrukiem zestawienia obrotéw i sald z dnia
20.01.2014r.

11) Protokot z weryfikacji salda konta 234 — | rozrachunki z pracownikami” sporzadzony
w dniu 20.01.2014r. W protokole wskazano dowody zroédlowe, w oparciu o ktore
zweryfikowano saldo konta 234. Stan zgodny z ewidencjg ksiggowa — wydruk
zestawienia obrotow i sald sporzadzony w dniu 20.01.2014r.

12) Protokét z weryfikacji zobowigzan w 2013 roku — konto 231 — ,,rozrachunki z tytulu
wynagrodzen”. Weryfikacje oparto o dow. ks. 8572 z dnia 31.12.2013r. — PK 370
— wykaz os6b uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2013r. Stan
zgodny z ewidencjg ksiggowg — wydruk zestawienia obrotéw i sald sporzadzony w dniu
17.01.2014r.

13) Protokot z weryfikacji salda konta 240 — ,,pozostate rozrachunki” sporzadzony w dniu
20.01.2014r. W protokole wskazano dowody zroédiowe, w oparciu o ktére zweryfikowano
saldo konta 240. Stan zgodny z ewidencja ksiggowa — wydruk zestawienia obrotéw i sald
sporzadzony w dniu 20.01.2014r.

14) Gloéwna ksiggowa w dniu 17.02.2014r. sporzadzita zestawienie arkuszy spisow z natury
od nr 001 do nr 015 oraz nr 024-025 i poréwnanie ze stanem ewidencyjnym na koncie
310 (magazyn i zapas paliwa). Wydruk obrotéw i sald dla konta 310-02 sporzadzono
w dniu 17.02.2014r. Stan zgodny.

15) Glowna ksiggowa w dniu 20.01.2014r. sporzadzita zestawienie arkuszy spisow z natury
(arkusz nr 016) i poro6wnanie ze stanem ewidencyjnym na koncie 234-0002-02 (znaczki
pocztowe). Wydruk obrotéow i sald dla w/w konta analitycznego sporzadzono w dniu
20.01.2014r. Stan zgodny.

16) Protokot z weryfikacji zespotu 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy” sporzadzone
w dniu 15.01.2014r.. Salda kont zweryfikowano z analityka prowadzong do konta 800,
851 i 860. Wfdruki kont: 800-01, 800-02, 800-03, 851-01, 851-02, 860-01 i 860-02

| sporzadzono w dniu 15.01.2014r.

|
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17) Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze uzgodnien i weryfikacji sald
sporzadzono w dniu 21.03.2014r. zgodnie z zalacznikiem nr 9 do instrukcji

inwentaryzacyjnej obowiazujacej w jednostce.

Po przeanalizowaniu dokumentacji zwigzanej z przebiegiem inwentaryzacji przeprowadzonej

w 2013 roku stwierdzono, ze:

a) dostosowano obowigzujace w Zakladzie Uslug Komunalnych w Tczewie przepisy
wewngtrzne regulujace w/w zagadnienie,

b) zachowano ustawowy termin inwentaryzacji poszczegdlnych skladnikow aktywow
i pasywow,

¢) zastosowano prawidlowg metodg¢ inwentaryzacji poszczegdlnych aktywow i pasywow,

d) rzetelnie udokumentowano przebieg inwentaryzacji.

Na tym protokét zakonczono.

Kontrolg odnotowano w ksigdze kontroli pod pozycja 35.

Tres¢ protokotu zostata omowiona z Dyrektorem ZUK i Gléwng Ksiggowa. Jednoczesnie
poinformowano Pana Dyrektora o prawie odmowy podpisania protokolu i wniesienia
pisemnych uwag do protokotu w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

Protok6l zostal sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden

egzemplarz protokotu przekazano Dyrektorowi jednostki.
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