Wroctaw, 7 lipca 2014 roku

WK.60/417/K-2/J/14 Pani
Aleksandra Sykstus
Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy
z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz.U. z 2012 roku, poz. 1113 ze
zm.), przeprowadzita w okresie od 28 kwietnia do 14 maja 2014 roku kontrol¢ wybranych zagadnien
z zakresu gospodarki finansowej w kierowanym przez Pania Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Malczycach (zwanym dalej: ,,Osrodek™).

Zakres badanych zagadnien oraz dokonane ustalenia przedstawiono szczegoétowo w protokole
kontroli, podpisanym 15 maja 2014 roku.
Stwierdzone w wyniku kontroli nieprawidtowosci i uchybienia wystapity w szczegolnosci w zakresie

nizej wskazanych zagadnien.

W zakresie spraw organizacyjnych i gospodarki kasowej

Struktura zatrudnienia w Os$rodku nie byla zgodna ze schematem organizacyjnym, stanowiacym
zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem Kierownika Nr 6/2006
z 28 czerwca 2006 roku. W schemacie przewidziano m. in. 4 stanowiska opiekunéw domowych,
podczas gdy faktycznie zatrudnionych bylo 2 opiekunéw, natomiast nie przewidziano asystenta
rodziny, a na tym stanowisku zatrudniona byta jedna osoba. W § 3 ust. 4 Regulaminu
wyszczegolniono sekcje $wiadczen rodzinnych i sekcje finansowo-ksiggowa, podczas gdy faktycznie
byly to jednoosobowe stanowiska pracy.

Zagadnienia dot. gospodarki kasowej uregulowane zostaly w Instrukcji kasowej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Malczycach, stanowiacej zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Kierownika
Nr 4/07 z 2 lutego 2007 roku w sprawie polityki rachunkowos$ci Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malczycach. Stwierdzono, Zze pomieszczenie kasy i jego zabezpieczenie nie spetniaty
wymogow okreslonych w rozdziale IV § 4 Instrukcji. Osoba wykonujaca czynnosci kasjera nie miata
obowiazkéw w tym zakresie wpisanych do zakresu czynnosci, uprawnien i obowiazkéw z 20 czerwca
2005 roku (ze zm. z 16 lipca 2007 roku). W mysl § 3 ust. 1 w rozdz. III Instrukcji, kasjerem mogta by¢
tylko osoba niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu, jednak brak
bylo stosownego dokumentu lub o$wiadczenia o niekaralnosci.

Postanowienie §18 pkt 3 Instrukcji, iz raport kasowy nalezy sporzadza¢ codziennie, nie
odzwierciedlato sytuacji wystepujacej w praktyce w jednostce (byl on sporzadzany w zaleznosci od

potrzeb).



Kontrola prawidtowosci dokumentowania operacji kasowych i sporzadzania raportow kasowych
wykazata powtarzajace si¢ uchybienia i nieprawidtowosci, do ktorych nalezaly:
* nieoznaczenie dowodu ksiggowego numerem identyfikacyjnym i brak dekretacji ksiggowej,
pomimo takich wymogdéw okre§lonych odpowiednio w art. 21 ust. 1 pkt 1 i 6 ustawy z 29

wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.);

* brak sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym i formalnym
oraz zatwierdzenia do wyptaty przez Kierownika i Glownego ksiggowego (wymog z § 13 ust.
3 1 4 Instrukcji);

* ujmowanie wplat w raporcie kasowym i na koncie 101 ,,Kasa” pod inna data niz data operacji
kasowej, niezgodnie z § 18 pkt 3 Instrukcji oraz z art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci
stanowiacymi, iz ujecie w ksiggach rachunkowych wptat i wyptat gotowka winno nastapié¢
w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane;

* nieoznaczenie dowodu ksiggowego symbolem klasyfikacji budzetowej (wymog z art. 39 ust. 1
ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych: Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.,
obecnie: Dz.U. z 2013 roku, poz. 885 ze zm.).

Do czasu kontroli O$rodek nie posiadat Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
ksiegowych, ktora wprowadzono dopiero zarzadzeniem Kierownika Nr 1/2014 z 29 kwietnia 2014
roku. Instrukcja w zataczniku Nr 1 nie zawierala, pomimo wymogéw w niej okreslonych, wzoru
podpisu o0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych 1 do

zatwierdzania ich do realizacji.

W zakresie rachunkowos$ci

Zasady przyjgtej w Osrodku polityki rachunkowosci uregulowane zostaty w zalaczniku Nr 1 do
zarzadzenia Kierownika Nr 4/2007 z 2 lutego 2007 roku w sprawie polityki rachunkowosci Gminnego
Os$rodka Pomocy Spotecznej w Malczycach. W pkt 1.3 ,zasad (...) nie wymieniono ws$roéd
obowiazujacych w Osrodku ksiag rachunkowych zestawien obrotdéw i sald kont ksiggi glownej, wbrew
wymogom art. 13 ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci.

Wykaz uzytkowanych programéw komputerowych byt niekompletny, poniewaz nie zawierat 3
uzywanych programéw, a takze informacji o wersji programoéw i dacie rozpoczecia ich eksploatacji,
niezgodnie z wymogiem art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ,,c”” ustawy o rachunkowosci.

Ustalono, ze Zaktadowy plan kont (zwany dalej: ZPK; zalacznik Nr 2 do powotanego wyzej
zarzadzenia Kierownika Nr 4/07 z 2 lutego 2007 roku w sprawie polityki rachunkowosci) nie zawierat
takich kont, na ktorych w 2013 roku prowadzono ewidencje ksiggowa, jak: 401 ,,Zuzycie materialow
ienergii”’, 402 ,,Ustugi obce”, 403 ,,Podatki i optaty”, 404 ,,Wynagrodzenia”, 405 ,,Ubezpieczenia
spoteczne i inne $wiadczenia”, 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”. Wymoédg uwzgledniania tych kont
w ZPK wynika z zatacznika Nr 3 ,,Plan kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow

budzetowych” do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych



zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. nr 128, poz. 861 ze zm; obecnie: Dz.U. z 2013 r., poz. 289), a takze
z § 15 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia. Wbrew wymogom, o ktérych wyzej mowa, nie ujgto w ZPK ani nie
prowadzono ewidencji na kontach: 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”, 750 ,,Przychody
finansowe” 1 751 ,,Koszty finansowe”, 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” i 761 ,,Pozostate koszty
operacyjne. Zamiast na wymienionych kontach Zespolu 7 prowadzono ewidencj¢ na kontach: 750

,Przychody i koszty finansowe” oraz 760 ,,Pozostale przychody i koszty”.

Nie zostaly ustalone salda i zamknigte konta syntetyczne Osrodka wedtug stanu na dzien 31
grudnia w latach 2009 — 2013, co uniemozliwiato sporzadzenie bilansu otwarcia na dzien 1 stycznia
w latach 2010 -2014. W 2009 roku dotyczyto to 17 kont, w 2010 roku — 18 kont, w 2011 roku — 16
kont, w 2012 roku — 16 kont, w 2013 roku — 16 kont. Zgodnie z § 14a ust. 3 obowiazujacego w 2009
roku rozporzadzenia Ministra Finansow z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.), jak i § 18
ust. 3 powolanego wyzej rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegbdlnych zasad rachunkowos$ci (...) - ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych
jednostki kontynuujacej dzialalno§¢ powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.
O nieprawidtowosciach nie byla poinformowana Kierownik Os$rodka, ktéra dowiedziala si¢ o nich
dopiero w trakcie kontroli w dniu 30 kwietnia 2014 roku.

Odpowiedzialnos¢ za powyzsze nieprawidtowosci 1 wynikajace z nich skutki, poza Glowna ksiggowa,
ponosi z tytulu nadzoru Kierownik Osrodka na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm, oraz obecnie obowiazujacy: Dz.U. z 2013
r., poz. 330 ze zm.) stosownie do ktorego: ,Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za
wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa, w tym z tytutu nadzoru,
réwniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie rachunkowosci - (...)- zostang powierzone
innej osobie za jej zgoda. (...)” oraz w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, w mys$l ktérego kierownik jednostki jest zobowiazany do zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej rozumianej jako ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan i celow w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy (art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych).

W zwiazku z ustaleniami kontroli podjete zostaly w Os$rodku dzialania naprawcze w wyniku ktorych
wyprowadzono salda kont 011, 013, 020, 071 i 072 za lata 2009 — 2013, wyprowadzono bilanse
otwarcia dla wszystkich kont wedhug stanu na 1 stycznia 2009 roku oraz zweryfikowano zapisy na
kontach rozrachunkowych oraz kontach 135 ,Rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia” i 851 ,,Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych”.



W zakresie wydatkow na wynagrodzenia pracownikow

Gloéwna ksiggowa nie miala wpisanych do zakresu czynno$ci spraw zwigzanych z naliczaniem
iwyplata wynagrodzen, sporzadzaniem list plac, odprowadzaniem skladek na ubezpieczenie
spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy oraz zaliczek na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych - ktére prowadzita.

W Regulaminie wynagradzania pracownikow z 17 czerwca 2009 roku nie okre$lono wymagan
kwalifikacyjnych dla pracownikéw na stanowiskach starszy pracownik socjalny, pracownik socjalny
i asystent rodziny, pomimo takich wymogoéw okreslonych w art. 39 ust. 1 pkt 1 ustawy z 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Kontrola prawidlowo$ci sporzadzenia list ptac i przestrzegania wymogdéw okreslonych dla
dowodu ksiggowego objgto 16 list ptac za miesiace styczen — kwiecien 2014 roku o lacznej kwocie
66.481,93 zt. Stwierdzono, iz wbrew obowiazkowi wynikajacemu z art. 21 ust. 1 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci nie byly one oznaczone numerem ewidencyjnym, mimo iz stanowitly dowod

ksiegowy.

Whioski pokontrolne

Przekazujac powyzsze do wiadomos$ci, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu,
dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 powolanej ustawy z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych
izbach obrachunkowych, wnosi o podjecie niezbednych dzialan w celu wyeliminowania

nieprawidlowosci opisanych w protokole kontroli, a w szczego6lnosci o:

1. Wyeliminowanie rozbieznosci miedzy struktura zatrudnienia pracownikéw okreslong
w schemacie organizacyjnym, stanowiacym zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego z 28
czerwca 2006 roku, a stanem faktycznym.

2. Ujecie w zakresie czynno$ci kasjera obowiazkéw zwiazanych z prowadzeniem kasy. Dokonanie
zmiany postanowienia § 18 pkt 3 Instrukcji kasowej z 2 lutego 2007 roku, stanowiacego iz raport
kasowy nalezy sporzadza¢ codziennie i przyjgcie zapisu odpowiadajacego rzeczywistej sytuacji
wystepujacej w jednostce w tym zakresie.

3. Przestrzeganie obowiazujacej jednostke Instrukcji kasowej (zatacznik Nr 3 do zarzadzenia
Kierownika Nr 4/07 z 2 lutego 2007 r.) w zakresie:

a) zapewnienia warunkow, jakie powinno spetnia¢ pomieszczenie kasy i1 jego zabezpieczenie
przed niepowotanym dostepem i wtamaniem, okre§lonych w § 4 rozdz. IV Instrukc;ji,

b) potwierdzania dokumentem niekaralnosci kasjera za przestgpstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu, zgodnie z wymogiem § 3 rozdz. III Instrukcji,

c) sprawdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz
zatwierdzania do wyptaty przez Kierownika i Gtéwnego ksiggowego, stosownie do §13 ust. 3

1 4 Instrukc;ji.



Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013, poz.

330 ze zm.), w szczegb6lnosci w zakresie zapisu zawartego w:

a) art. 21 ust. 1 pkt 1 i 6, stosownie do ktorego: ,,Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co
najmniej: okre$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego; (...); stwierdzenie
sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania”;

b) art. 24 ust. 5 pkt 3, stosownie do ktérego: ,Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone
biezaco, jezeli: (...), ujecie wptat 1 wyplat gotéwka, czekami i wekslami obcymi (...) nastgpuje
w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane” (§18 pkt 3 Instrukcji);

¢) art. 13 ust. 1 pkt 4 tj. wymogu uwzglednienia w obowiazujacych w Osrodku zasadach (polityce
rachunkowosci) wsrod ksiag rachunkowych - zestawien obrotdw i sald kont ksiegi gtownej;

d) art. 21 ust. 1 pkt 1, w zakresie przestrzegania obowiazku oznaczania list ptac numerem
ewidencyjnym.

Przestrzeganie przepisow ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013

roku, poz. 885 ze zm.), w szczegdlnosci w zakresie oznaczania dowodow ksiggowych symbolem

klasyfikacji budzetowej, stosownie do art. 39 ust. 1 ustawy.

Uzupehienie Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych z 29 kwietnia

2014 roku o wzory podpisow os6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej dowodow

ksiggowych i do zatwierdzania ich do realizacji.

Zamieszczanie w wykazach uzytkowanych programéw komputerowych wszystkich programow

uzywanych w rachunkowos$ci wraz z informacja o ich wersji i dacie rozpoczecia eksploatacii,

2

wymaganych przepisami art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ,c” ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci.

Uzupehienie obowiazujacego Zaktadowego Planu Kont o konta: 290 ,,Odpisy aktualizujace
nalezno$ci”, 401 ,,Zuzycie materialow i energii”, 402 ,,Ustugi obce”, 403 ,,Podatki i optaty”, 404
,»Wynagrodzenia”, 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”, 409 ,,Pozostale koszty
rodzajowe”, 750 ,,Przychody finansowe”, 751 , Koszty finansowe”, 760 ,,Pozostale przychody
operacyjne” i 761 ,Pozostate koszty operacyjne” — zgodnie z wymogami okreslonymi
w zalaczniku Nr 3 ,Plan kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych” do rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 roku w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 roku, poz. 289) oraz w § 15 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach: 290, 750, 751, 760 i 761 stosownie do ww.

przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad



rachunkowoséci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego (...),.

10. Ustalenie sald kont syntetycznych i zamknigcie ksiag rachunkowych za lata 2010, 2011, 2012
12013. Bezwzgledne przestrzeganie § 18 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010
roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...), iz ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag
rachunkowych jednostki kontynuujacej dzialalno$¢ powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku
nastgpnego. Poinformowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu o wynikach
przeprowadzonych czynnosci w tym zakresie.

11. Ujecie w zakresie czynnosci Glownej ksiggowej prowadzonych przez nia spraw dotyczacych
sporzadzania list ptac, odprowadzania skladek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne i Fundusz Pracy oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.

12. Okreslenie w Regulaminie wynagradzania pracownikow z 17 czerwca 2009 roku wymagan
kwalifikacyjnych dla pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach starszy pracownik socjalny,
pracownik socjalny i asystent rodziny, zgodnie z obowiazkiem okre§lonym w art. 39 ust. 1 pkt 1
ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze
zm.).

13. Rzetelne wykonywanie przez Kierownika Osrodka obowiazkow wynikajacych z art. 4 ust. 5
ustawy o rachunkowosci oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwiazku z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.), stosownie do ktorych
kierownik jednostki jest zobowiazany do zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej rozumianej jako ogdt dzialan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji zadan i celow w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Przedstawiajac powyzsze, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu, zgodnie
z przepisami art. 9 ust. 3 i ust. 4 ustawy 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 wystgpienia pokontrolnego. Podstawa zgloszenia zastrzezenia
moze byé¢ tylko zarzut naruszenia prawa poprzez bledna jego wykladni¢ lub niewlasciwe

zastosowanie.
Do wiadomodci:
Pan

Ryszard Skuta
Wojt Gminy Malczyce



