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W dniach od 15 do 19 lutego 2016 r. Regionalna Izba Obrachunkowa
w Lublinie przeprowadzita problemowa kontrole gospodarki finansowej Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Obszy w zakresie rachunkowosci oraz realizacji planu finansowego
i w dniach 27-28 kwietnia 2016 r. — kontrol¢ uzupelniajacg ustalenia kontroli problemowe;.
Protokoty kontroli podpisano odpowiednio 14 marca i 28 kwietnia 2016 r.

W zakresie  nieprawidlowo$ci  dotyczacej dodatku  specjalnego,
wyeliminowanej w trakcie kontroli, po udzieleniu przez kontrolujagcych stosownego
instruktazu — nie formulowano wnioskéw pokontrolnych.

Ponizej podaj¢ stwierdzone nieprawidtowosci wraz z wnioskami co do sposobu
ich wyeliminowania, stosownie do przepisow art. 9 wust. 2 ustawy z dnia
7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 561).

W zalaczniku do wystgpienia pokontrolnego wskazuje osoby odpowiedzialne
za stwierdzone nieprawidlowosci.

1. W zakresie rachunkowoSci:

1.1. Niekompletne opracowanie dokumentacji opisujgcej przyjete zasady prowadzenia

rachunkowosci — str. 3-4 protokotu.



1.2

Uzupetnié¢ dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowosci, przez:

- ustalenie przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen na kontach ksiggi gtéwnej oraz
okreslenie zasad prowadzenia kont ksiag pomocniczych,

- okre$lenie wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
informatycznych nosnikach danych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w organizacji catodci ksigg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych,

- okreslenie opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programow,
procedur lub funkcji, w zaleznodci od struktury oprogramowania, wraz z opisem
algorytméw i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego
eksploatacji,

- okreslenie systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapisow,

- wprowadzenie do zakladowego planu kont, kont pozabilansowych 980
,,JPlan finansowy wydatkéw budzetowych” 1 998 ,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego”,

stosownie do przepiséw art. 10 ust. 1 pkt 3 oraz pkt 4 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.) oraz do przepiséw § 15 ust 1

pkt 1 1 5 oraz zalacznikiem nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca

2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych

zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22013 1.,

poz. 289 z pézn.zm.), powotywanego w dalszej czesci tego wystapienia jako ,,rozporzadzenie

Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.”.

Nieprowadzenie od marca do grudnia 2015 r wszystkich wymaganych ksigg
rachunkowych, w tym: dziennika, kont ksiggi glownej — str. 3-4 i 5 protokotu.

Prowadzi¢ wszystkie ksiegi rachunkowe wymagane przepisami art. 13 ust. 1
ustawy o rachunkowos$ci, w sposéb ustalony przez kierownika jednostki
w dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci, zgodnie z przepisami art. 10
ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 3 ust. 1 pkt 11 ustawy o rachunkowosci.



Jo3:

1.4.

d.l

Niesporzqdzanie w 2014 r. zestawien obrotow i sald kont ksiggi gldwnej, a na dzier
zamkniecia ksigg rachunkowych — zestawienia sald kont ksigg pomocniczych do kont 011
,Srodki trwale” i 013 ,, Pozostate Srodki trwale” — str. 4 8 protokotu.

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza¢ na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald
kont ksiegi glownej, a co najmniej na dziefi zamkniecia ksigg rachunkowych — zestawienie
sald wszystkich kont ksiag pomocniczych, stosownie do przepiséw art. 18 ust. 1 i 2 ustawy
o rachunkowosci.

Niezamknigcie ksigg rachunkowych roku 2014; w tym:

- ustalenie sum (obrotéw) zapisow w dzienniku i obrotéw na kontach ksiegi gtéwnej na
31 grudnia w sposob nietrwaty (otéwkiem),

- nieustalenie sald kont ksiegi glownej,

- niedokonanie rocznych przeksigegowan kosztéw na wynik finansowy — str. 4 protokotu.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonywaé w sposob trwaly, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany, stosownie do
przepisow art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Na koniec roku dokonywaé¢ wymaganych przeksiegowan, w tym poniesionych
kosztow na strone Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”, zgodnie z zasadami funkcjonowania
kont, okreslonymi w zatgczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. Ustala¢ stany aktywow i pasywow na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, ktore
uymowa¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiggach
rachunkowych, stosownie do przepisow art. 5 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe zamyka¢ na dzien konczacy rok obrotowy nie pdzniej niz
w ciggu 3 miesiecy od tego dnia, stosownie do przepiséw art. 12 ust. 2 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci, majagc na uwadze, ze ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych
winno nastgpié¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, stosownie do przepiséw § 18 ust.
3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.

Niezamieszczanie na dowodach ksiggowych sposobu ich zakwalifikowania do wjecia
w ksiegach rachunkowych, osoby odpowiedzialnej za to wskazanie oraz numeru
identyfikacyjnego. Dokonanie zapiséw w ksiggach rachunkowych bez sporzqdzenia dowodu
ksiggowego — str. 5-7 protokotu.
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Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonywa¢ na podstawie dowodow
ksiggowych stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej, stosownie do przepisow
art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Na dowodach ksiegowych wskazywaé sposob ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacje), osobe odpowiedzialng za to wskazanie oraz numer
identyfikacyjny dowodu, zgodnie z przepisami art.21 ust. 1 pkt 1 i 6 ustawy
o rachunkowosci, majac na uwadze obowigzek dokumentowania zapiséw w ksiggach
rachunkowych w sposob pozwalajacy na identyfikacje dowodéw i sposobu ich zapisania na
wszystkich etapach przetwarzania danych, a takze w sposéb umozliwiajacy jednoznaczne
powigzanie zapisow w dzienniku ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi, stosownie do przepisOw art. 14 ust. 2 i art. 24 ust. 4 pkt 1 te] ustawy.

Dokonywanie zapiséw w ewidencji analitycznej Srodkéw trwalych bez wskazania
rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu Zrédiowego i prowadzenie tej ewidencji bez
wskazania symbolu klasyfikacji rodzajowej Srodkéw trwatych — str. 7-8 protokotu.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonywaé ze wskazaniem m.in. rodzaju
inumeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu,
zgodnie z przepisami art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

Ewidencje analityczng $rodkéw trwatych prowadzi¢ w podziale na grupy,
podgrupy irodzaje $rodkéw trwalych, zgodnie z klasyfikacja rodzajowa srodkow
trwatych okre$long rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz. 1622),
w zwigzku z przepisami art. 40 ust. 3 ustawy zdnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce
publicznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 591 z p6zn. zm.).

Nieprowadzenie ewidencji analitycznej do niektorych kont symtetycznych — str. 8
protokotu.

Prowadzi¢ ewidencje analityczng do wszystkich kont ksiegi glownej, dla ktérych
przepisy art. 17 ust. 1 ustawy o rachunkowosci i zasady funkcjonowania kont, okreslone
w zalgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséow z 5 lipca 2010 r., przewiduja taki
obowiazek.



1.8. Nieprzeprowadzenie — co najmniej od 2008r. - inwentaryzacji aktywow i pasywow —

2.1

2.2.

str. 8 protokotu.

Przestrzega¢ obowiazku inwentaryzowania aktywow i pasywow z czgstotliwoscia
oraz w terminach wskazanych w przepisach art. 26 ust. 1 i 3 ustawy o rachunkowosci.

Przeprowadzenie 1 wyniki inwentaryzacji odpowiednio dokumentowaé
1 pozwigzywa¢ z zapisami ksiagg rachunkowych, a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych wyjasni¢
irozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji, zgodnie z przepisami art. 27 tej ustawy.

W zakresie wydatkéw

Przypadki  wyplaty dodatku za wieloletniq prace w nieprawidlowej wysokosci
i nieprawidiowego ustalenia daty nabycia prawa do wyzszej stawki tego dodatku w wyniku
nieuwzglednienia jednego z okresow podlegajqcych zaliczeniu do pracowniczego staiu
pracy —str. 11-12 protokotu.

Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia pracg wlicza¢
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrebnych przepisow podlegaja wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, zgodnie z przepisami art. 38 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pdzn. zm.) i wyplaca¢ go
w prawidlowe] wysokosci, od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie
z przepisami art. 38 ust. 1 tej ustawy.

Nieprawidlowe naliczanie nagrdd jubileuszowych wskutek przyjecia do podstawy ich
obliczenia wylqcznie wynagrodzenia zasadniczego (nagrody zamizono o lqczng kwote
5.015,25 i) — str. 13-14 protokotu.

Wynagrodzenie miesigczne — stanowigce podstawe obliczenia nagrody
jubileuszowej — oblicza¢ wedlug zasad obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu
pieni¢znego za urlop wypoczynkowy, zgodnie z przepisami art. 38 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, z uwzglednieniem wynagrodzenia i innych Swiadczen ze
stosunku pracy, zgodnie z postanowieniami § 6 i 7 w zwiazku z § 14 rozporzadzenia Ministra
Pracy iPolityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdlowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu
oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz.14 z p6zn. zm.).
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Nieprawidlowe naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2014 r. w wyniku
pomniejszenia podstawy jego obliczenia o niewlasciwie obliczone wynagrodzenie za dni
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy i —w 2 przypadkach — niepomniejszenia podstawy
o to wynagrodzenie — str. 15-16 protokotu.

Pracownikom korzystajacym z usprawiedliwionej nieobecnosci w  pracy
pomniejsza¢ podstawe naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego o wynagrodzenie za
czas tej nieobecnosci, obliczone jak wynagrodzenie urlopowe, tj. dzielac podstawe wymiaru
przez liczbe godzin, w czasie ktorych pracownik wykonywat pracg w okresie, za ktory zostata
ustalona ta podstawa, a nastepnie mnozac tak ustalone wynagrodzenie za jedna godzing pracy
przez liczbe godzin, jakie pracownik przepracowatby w czasie nieobecnosci w ramach
nommalnego czasu pracy, zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy,
gdyby w tym czasie pracowat, stosownie do przepiséw § 6 pkt 4 i § 9 ust. 1 rozporzadzenia
w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop, w zwiazku przepisami
§ 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie
sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do
wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 62,
poz. 289 z pdzn. zm.).

Wydawanie decyzji o przyznaniu dodatkéw mieszkaniowych na podstawie wnioskow
i deklaracji o wysokoSci dochodow, niezawierajgcych informacji niezbednych do
ustalenia prawidtowej kwoty dochodow i wydatkéw stanowigcych podstawe wyliczenia
dodatkéw mieszkaniowych, w tym deklaracji o wysokosci dochodow za niewlasciwy
okres.

Przyjmowanie do obliczenia wysokoSci ryczattu na zakup opatu, stanowigcego czg$é
dodatku mieszkaniowego, ceny I kilowatogodziny energii elektrycznej na podstawie
informacji zaktadu energetycznego — str. 19-22 protokotu.

W przypadku zlozenia wniosku o dodatek mieszkaniowy lub deklaracji
o wysokosci dochodéw, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych przepisami
informacji 1 dokumentéw niezbgdnych do prawidlowego obliczenia dodatku, wzywaé
wnioskodawce do ich uzupelnienia, majac na uwadze przepisy art. 64 § 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 23),
w zwigzku z przepisami art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 966 z pdzn. zm) oraz § 5 ust. 1 rozporzadzenia
Rady Ministrtéw z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie dodatkéw mieszkaniowych
(Dz. U. Nr 156, poz. 1817 z pézn. zm.) i zalgcznikami nr 1 i 2 do rozporzadzenia,
okreslajacymi wzory wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego i deklaracji
o wysokosci dochodéw.



W celu obliczenia dodatku mieszkaniowego, jako dochody wnioskodawcy
przyjmowaé wszelkie przychody po odliczeniu kosztéw ich uzyskania oraz po
odliczeniu skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz na ubezpieczenie
chorobowe, okreslonych w przepisach o systemie ubezpieczen spotecznych, chyba ze
zostaly juz zaliczone do kosztow uzyskania przychodu, stosownie do przepiséw art. 3
ust. 3 ustawy o dodatkach mieszkaniowych, za okres pelnych trzech miesiecy
kalendarzowych poprzedzajacych date zlozenia wniosku, zgodnie z zatgcznikiem nr 2
do rozporzadzenia.

Do obliczenia wysokosci ryczaltu na zakup opatu przyjmowaé rownowartosé
kilowatogodzin energii elektrycznej wedtug rachunku za ostatni okres rozliczeniowy,
z wylaczeniem oplaty abonamentowej oraz stalych oplat miesigcznych, zgodnie
z przepisami § 3 rozporzadzenia w sprawie dodatkéw mieszkaniowych.

Jezeli uwaza Pani, ze wérdéd wnioskéw zawartych w tym wystapieniu sg takie,
ktére naruszaja prawo przez bledng jego wykladnie lub niewlasciwe zastosowanie,
przystuguje Pani — zgodnie z art. 9 ust. 3 i 4 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych —
prawo zgloszenia zastrzezen do Kolegium Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lublinie
w ciggu 14 dni od otrzymania tego wystapienia.

Jednoczesnie informuje¢, ze — stosownie do przepisu art. 9 ust. 3 ustawy
o regionalnych izbach obrachunkowych — jest Pani zobowigzana zawiadomié¢ Izbg
o wykonaniu wnioskéw pokontrolnych lub o przyczynach ich niewykonania, w formie
pisemnej 1 elektronicznej (plik w formacie Microsoft Word (*.doc) lub Rich Text Format
(*.rtf) na adres: wkgf@lublin.rio.gov.pl), w terminie 30 dni od daty dorgczenia Pani tego
wystapienia, majac na uwadze przepisy art. 27 tej ustawy.

Jdcek Grzadka

Do wiadomosci:
Wéjt Gminy Obsza







