Wroctaw, 21 kwietnia 2008 roku

WK.60/209/K-101/07 Pani
Barbara Polinska
Pelnigca obowiazki Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

ul. Legnicka 12
59-400 Jawor

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dzialajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy
z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.
Nr 55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzita w okresie od 12 do 21 lutego 2008 r. kontrol¢ gospodarki
finansowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jaworze. Zakres badanych zagadnief, okres
objety kontrola oraz ustalenia przedstawiono szczegélowo w protokole kontroli, podpisanym (bez

whiesienia zastrzezen) 21 lutego 2008 r. i pozostawionym w jednym egzemplarzu w jednostce.

W zakresie regulacji organizacyjno-prawnych

Regulamin Organizacyjny Miejskiego OsSrodka Pomocy Spotecznej oraz Schemat
Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, ktére okreslaty strukturg organizacyjng oraz
zasady funkcjonowania jednostki nie zostal wprowadzony w formie zarzadzenia lub innego aktu
wewngetrznego wydanego przez dyrektora jednostki, nie zostal opatrzony data sporzadzenia
i wprowadzenia w zycie. Ze schematu organizacyjnego (w formie graficznej), atakze z zapiséw
w Regulaminie Organizacyjnym nie mozna ustali¢ ilosci etatéw w jednostce, ilosci oséb
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, podziatu zadan oraz zakresu uprawnien, obowiazkow
i odpowiedzialno$ci zatrudnionych pracownikéw.

Dyrektor MOPS ustalita dla jednostki dokumentacj¢ przyjetych zasad (polityki) rachunkowo$ci
oraz szereg instrukcji iregulaminéw majacych w zamierzeniu regulowaé¢ gospodarke finansowa
jednostki. Zapisy w tych dokumentach miaty w czg$ci powotane nieaktualne przepisy, aktualizowano
i dostosowywano do obowiazujacych przepiséw pojedyncze, wybrane fragmenty instrukcji. Powotano
np. nieaktualne zapisy dotyczace czasu przechowywania kart wynagrodzen pracownikéw badz ich
odpowiednikéw przez okres 25 lat, natomiast dla tego rodzaju dokumentéw jest przewidziany okres
50lat (zapisy zatacznika Nr4 do instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin izwigzkow
migdzygminnych rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i1 zwiazkéw mig¢dzygminnych — Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.).
Ponadto stwierdzono, ze stosowane w jednostce programy komputerowe, nie zostaly wykazane przez
kierownika jednostki jako obowiazujace, co prowadzito do niezgodnoS$ci z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢)
ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze

zm.). W dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci nie przewidziano stosowania zasad
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ochrony danych, metody zabezpieczania dostgpu do danych, obowiazkéw pracownikéw, zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym przetwarzaniu danych osobowych oraz systemu ich

przetwarzania. Bylo to niezgodne z zapisami art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c ustawy o rachunkowosci.

W zakresie dochodow i wydatkow

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jaworze zamiast dokumentu ,,Projekt
planu finansowego samorzadowe] jednostki budzetowej” na 2006 r. wymaganego art. 125 ust. 2
ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z2003r. Nr 15,
poz. 148 ze zm.) opracowata 19 grudnia 2005 r. dokument pn. ,Plan jednostkowy dochodéw
1 wydatkéw budzetowych na 2006 r.”. Na dokumencie nie zostata odnotowana data przekazania do
Urzedu Miejskiego, co nie pozwalato na sprawdzenie czy zostat dotrzymany termin ich przekazania,
ustalony w § 4 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 26 stycznia 2005 r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz zasad i terminéw rocznych rozliczen i wptat do budzetu (Dz. U. Nr 23, poz. 190).
Ponadto nie udokumentowano weryfikacji powotanego dokumentu ,,Plan jednostkowy dochodéw
i wydatkéw budzetowych na 2006 r.”, traktowany jako projekt planu finansowego jednostki, pod
wzgledem ich zgodno$ci z projektem uchwaty budzetowej — wymagany przepisami § 5 ust. 3
powotanego rozporzadzenia. Podobnie na 2007 r. nie sporzadzono projektu planu finansowego
Osrodka, co bylo niezgodne z art. 185 ust. 2 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.), jak réwniez nie udokumentowano weryfikacji, przedtozonego przez
Osrodek (zamiast projektu) - ,,Planu jednostkowego dochodéw i wydatkéw budzetowych na 2007 r.”,
pod wzgledem zgodnoSci z projektem uchwaty budzetowej, wymaganej przez § 6 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postgpowania przy

przeksztatcaniu w inng forme organizacyjno — prawng (Dz.U. Nr 116, poz. 783 ze zm.).

W zakresie gospodarki kasowej

W Os$rodku obowiazywata ,Instrukcja gospodarki kasowej”, bedaca zatacznikiem nr2 do
zarzadzenia Nr 2/2002 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jaworze z 26 kwietnia
2002 r. — zwana dalej Instrukcja. Okre$lone w pkt 26 Instrukcji warunki, jakim powinno odpowiadad
pomieszczenie kasowe byly zbyt ogdlnikowe, poniewaz nie wskazywaty w jaki sposdb nalezy
zabezpieczy¢ kase i przechowywane warto$ci pienigzne.

Zataczone do raportéw kasowych zrédtowe dowody kasowe nie zawieraly wskazania miesiaca
ich ujecia w ksiggach rachunkowych oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za to wskazanie, wbrew
wymogom art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci. Listy wyptat §wiadczen z pomocy spoleczne;j
nie zawieraly podpisu osoby, ktéra je sporzadzita, a na rachunkach i fakturach (na podstawie ktérych

dokonywano wyptaty gotéwki z kasy) brak byto daty oraz podpisu osoby, ktérej gotowke wyptacono.
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Wprowadzona jako zatacznik nr7 do zarzadzenia Nr2 z 1 listopada 2007 r. ,Instrukcja
gospodarki drukami $cistego zarachowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej”, nie okreslata
sposobu przyjmowania na stan tych drukéw, a w szczeg6lnosci sposobu i formy ich ocechowania.
Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzit w Osrodku pracownik, ktéremu
odpowiedzialno$¢ za prowadzenie gospodarki tymi drukami nie zostala pisemnie powierzona. Druki
scistego zarachowania byly wydawane pracownikom bez stosownego zlecenia wydania, podpisanego
przez osobg upowazniong przez kierownika, wymaganego przepisem pkt 5 Instrukcji. Nieprawidtowo
byty rozchodowywane czeki gotéwkowe, gdyz wydawano je jednorazowo w ilosci kilkunastu sztuk,
podczas gdy nie wystgpowaty one w formie bloczku — wydawane byly przez bank w ,,luznej” formie,
tj. kazdy czek stanowit odrgbny druk Scistego zarachowania.

W okresie objetym kontrola Dyrektor O$rodka nie wydawata zarzadzen wewngtrznych,
w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji srodkéw pieni¢znych w kasie, ani znajdujacych si¢
na stanie drukéw $cistego zarachowania. Na ostatnie dni robocze roku 2006 i 2007 przeprowadzono
droga spisu z natury inwentaryzacje gotéwki iinnych waloréw w kasie. Czynnos$ci tych dokonata
Komisja, ktéra nie byta powotana przez Kierownika jednostki. Natomiast inwentaryzacji drukéw

$cislego zarachowania nie przeprowadzono ani na koniec 2006 ani 2007 roku.

Do gtéwnych przyczyn powstania nieprawidlowosci stwierdzonych w toku kontroli nalezato
zaliczy¢ zaniechanie kontroli wewngtrznej niektérych zagadnien, nieznajomo$¢ obowiazujacych
przepisow prawa lub ich nieprawidtowa interpretacja oraz braki w wewngtrznych przepisach

regulujacych gospodarke finansowa i przyjete zasady (polityke) rachunkowosci Osrodka.

WNIOSKI POKONTROLNE

Przekazujac powyzsze do wiadomosci Pani Dyrektor, Regionalna Izba Obrachunkowa we
Wroclawiu, dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 powolanej ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r.
o regionalnych izbach obrachunkowych, wnosi o podjecie niezbednych dzialan w celu
wyeliminowania  nieprawidlowosci  szczegétowo  opisanych  w protokole  kontroli
i niedopuszczenie do ich ponownego wystapienia w przyszlosci, a w szczegoélnosci o:

1. Zaktualizowanie uregulowan wewnegtrznych, zgodnie z art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), poprzez:

a) powotanie w podstawach prawnych aktualnie obowiazujacych aktéw prawa,

b) wykazanie przez kierownika jednostki jako obowiazujacych w jednostce, stosowanych
programdéw komputerowych oraz okreslenie zasad ochrony danych, metody zabezpieczania
dostepu do danych, obowiazkéw pracownikéw, zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym przetwarzaniu danych osobowych oraz systemu ich przetwarzania, w celu

wypetnienia wymogu okre$lonego w art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy o rachunkowosci.
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Prawidlowe okreslenie w wewngtrznych przepisach, okreséw przechowywania kart wynagrodzen

badz ich odpowiednikéw — na okres 50 lat, zgodnie z zapisami zalacznika Nr 4 do instrukcji

kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw mig¢dzygminnych okreslonymi w rozporzadzeniu

Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw

gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.).

Sporzadzanie projektu planu finansowego samorzadowej jednostki budzetowej, zgodnie

z zapisami art. 185 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.

Nr 249, poz. 2104 ze zm.), dokumentowanie terminu przekazania projektu planu finansowego do

Urzedu Miejskiego, potwierdzajacego dotrzymanie terminu ustalonego w§4 ust. 4

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki finansowej

jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu

postgpowania przy przeksztatcaniu w inng forme organizacyjno-prawna (Dz. U. Nr 116, poz. 783

ze zm.) oraz dokumentowanie weryfikacji projektu planu finansowego jednostki, pod wzgledem

jego zgodnosci z projektem uchwaty budzetowe;.

Sprecyzowanie w obowiazujacej ,Instrukcji gospodarki kasowej” wymogéw w zakresie

zabezpieczenia kasy i sposobu przechowywania warto$ci pieni¢znych.

Wskazywanie w zrodtowych dowodach kasowych miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu

w ksiggach rachunkowych i podpisu osoby odpowiedzialnej za to wskazanie, stosownie do

przepisu art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Dopilnowanie, aby listy wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej zawieraly datg i podpis osoby,

ktéra je sporzadzita, zgodnie z wymogiem art. 21 ust. 1 pkt 4 i 5 ustawy o rachunkowosci.

Dokumentowanie na rozchodowych dowodach kasowych (fakturach i rachunkach) wstawiania

daty oraz podpisu osoby, ktérym gotéwke wyptacono.

Podjgcie dziatan naprawczych w zakresie gospodarki drukami S$cistego zarachowania,

a w szczegblnosci:

a) uzupelnienie obowiazujacej Instrukcji o przepisy dot. sposobu przyjmowania na stan drukéw
Scistego zarachowania, ich oznaczania, sposobu wydawania i rozliczania,

b) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie gospodarki drukami $cistego
zarachowania, przypisanie jej odpowiedzialno$ci w tym zakresie oraz ujgcie tych czynnosci
w zakresie obowiazkow,

c¢) wydawanie czekdw gotéwkowych z ewidencji drukéw Scislego zarachowania pojedynczo
oraz osobom posiadajacym upowaznienie do ich pobierania, zgodnie z zasadami
okreslonymi w pkt5 ,Instrukcji drukami S$cistego zarachowania Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej”,

d) inwentaryzowanie drukéw $cistego zarachowania na koniec kazdego roku obrotowego.

Przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw pieni¢znych w kasie, przez osoby do tego upowaznione

przez kierownika jednostki.
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Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu, zgodnie z przepisem art. 9 ust. 3 i ust. 4
powolanej ustawy z 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych, oczekuje
w terminie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, zawiadomienia
o wykonaniu wnioskéw lub o przyczynach ich niewykonania. Do wnioskéw zawartych
w wystapieniu pokontrolnym przystuguje prawo zgloszenia zastrzezenia do Kolegium Izby.
Zastrzezenie sklada wlasciwy organ jednostki kontrolowanej, za posrednictwem Prezesa Izby,
w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego. Podstawa zgloszenia zastrzezenia
moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez bledna jego wykladni¢ lub niewlasciwe

zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Artur Urbanski
Burmistrz Miasta Jawora




