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Szanowny Panie Kierowniku

W dniach od 12 grudnia 2017 r. do 12 stycznia 2018 r. (z uzasadnionymi
przerwami) Regionalna Izba Obrachunkowa w Lublinie przeprowadzila problemowg kontrole
gospodarki finansowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Rykach w zakresie rachunkowosci
i realizacji planu finansowego. Protokét kontroli podpisano 2 marca 2018 r.

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

W zalgczniku do wystapienia pokontrolnego wskazuje osoby odpowiedzialne
za stwierdzone nieprawidtowosci.

1. Niekompletne opracowanie dokumentacji opisujqcej przyjete zasady rachunkowosci,
w wyniku niesporzqdzenia opisu systemu informatycznego oraz systemu stuzgcego ochronie
danych i ich zbioréw — str. 3 protokotu.

Uzupetni¢ dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowosci, przez:

- sporzadzenie opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programow,
procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem
algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
w szczegblnoéci metod zabezpieczenia dostgpu do danych isystemu ich
przetwarzania, a ponadto okre$lenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego
eksploatacji,



- opisanie systemu shuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich
Zapisow,

stosownie do przepiséw art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ i pkt 4 oraz ust. 2 ustawy z dnia

29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn. zm.).

Nieprzediozenie do kontroli czesci ksigg rachunkowych z lat 2013-2017, w tym
dziennika, kont ksiegi glownej, zestawien obrotow i sald kont ksiegi gtownej, ewidencji
analitycznej rozrachunkéw oraz wartosci niematerialnych i prawnych — str. 3-5
protokotu.

Prowadzi¢ ksiegi rachunkowe wskazane w przepisach art. 13 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, majac na uwadze przepisy art. 13 ust. 2 tej ustawy.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera drukowaé nie p6zniej niz na
koniec roku obrotowego, stosownie do przepiséw art. 13 ust. 6 ustawy o rachunkowosci,
majac na uwadze, ze zgodnie z powolanymi przepisami za réwnowazne z wydrukiem uznaje
si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych,
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe przechowywaé co najmniej przez okres 5 lat, w nalezyty
sposdb,  chroniac je przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, zgodnie z przepisami art. 71 i art. 74
ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, majac na uwadze przepisy art. 71 ust. 2 i art. 72 tej
ustawy.

Prowadzenie ksiqgg rachunkowych przy uzyciu programu komputerowego niespetniajgcego
wymogow ustawy o rachunkowosci (arkusz kalkulacyjny Excel), w tym ewidencji
analitycznej dochodow i wydatkow, Srodkow trwalych i ich amortyzacji — str. 4, 5, 9
protokotu.

Prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera, zapewnié¢ trwalo$¢
dokonanych w nich zapiséw, automatyczng kontrole cigglosci zapisoéw, przenoszenie obrotow
lub sald oraz stosowa¢ wilasciwe procedury i Srodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacja lub ukryciem zapiséw, zgodnie z przepisami art. 13 ust. 5 oraz art. 23 ust. 115
ustawy o rachunkowosci.

Przypadki dokonywania zapiséw w ksiggach rachunkowych w sposob nietrwaly — str. 4
protokotu.



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

Dokonanie wydatkéw na podstawie dowodoéw niesprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i niezatwierdzonych do wyplaty.
Niezamieszczanie na dowodach ksiggowych pelnego wskazania sposobu ich ujecia
w ksiggach rachunkowych — str. 6, 17, 18 protokotu.

Wydatkéw rachunkowych dokonywa¢ na podstawie dowodéw ksiggowych
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyplaty przez upowaznione osoby, stosownie do przepiséw art. 21
ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci, majac na uwadze przepisy art. 53 ust. 1 i art. 54
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077).

Na dowodach ksiggowych zamieszczaé stwierdzenie ich sprawdzenia
i zakwalifikowania do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca i sposobu
yjecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za
te wskazania, zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci.

Nieprawidtowosci w zakresie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych i pozostatych

srodkow trwalych, polegajqgce na:

- wujeciu — w ewidencji analitycznej pozostalych Srodkéw trwaltych — skladnikéw
majgtkowych bez okreslenia ich wartosci,

- ujeciu sktadnikéw majgtkowych (o Iqcznej wartosci 42.620,20 zt) zaréwno
w ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych jak i pozostalych srodkow trwalych,

- niewyksiggowaniu — z ewidencji analitycznej Srodkow trwalych — zlikwidowanych
sktadnikéw majgtkowych (o tgcznej wartosci 18.904,66 zi),

- wmowaniu —w ewidencji analitycznej srodkéw trwalych — skladnikéw majgtku o wartosci
nizszej niz okreslona w przepisach wewnegtrznych,

- dokonywaniu zapiséw bez wskazania numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego,

- dokonywaniu stopniowej amortyzacji Srodkéw trwalych o wartosci jednostkowej
nieprzekraczajgcej 3.500 z1.

- Niesporzgdzenie zestawienia sald kont ksiqg pomocniczych pozostatych srodkow trwatych
na 31 grudnia 2016 r. —str. 9-13 protokotu.

Sktadniki majatku podlegajace ewidencji iloSciowo-wartosciowej ujmowaé na
wlasciwych kontach — 013 ,,Pozostate srodki trwale” lub 011 ,Srodki trwale”, zgodnie
z postanowieniami zawartymi w polityce rachunkowosci, w zwigzku z przepisami art. 10
ust. 1 pkt 3 lit. a i ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz zasadami funkcjonowania tych kont,



4

okre$lonymi w Zalaczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finans6w z dnia
13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadéw budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z2017r. poz. 1911), powolywanego w dalszej czgSci tego wystgpienia jako
,Tozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.”.

Srodki trwale ujmowane na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale” umarzaé
jednorazowo, poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, zgodnie
z postanowieniami zawartymi w polityce rachunkowosci, w zwigzku z przepisami § 7 ust. 2
cytowanego rozporzadzenia.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonywa¢ zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem operacji, stosownie do przepisow art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
Zweryfikowa¢ warto$¢ skiadnikéw majatkowych ujetych w ewidencji $rodkéw trwatych
(podstawowych i pozostatych).

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonywaé ze wskazaniem rodzaju i numeru
identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego daty, jezeli
r6zni sie ona od daty dokonania operacji, zgodnie z przepisami art. 23 ust. 2 pkt 2 tej ustawy.

Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, sporzadza¢ zestawienie sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, stosownie do przepisow art. 18 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci.

Nieprowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych — st 12
protokotu.

Prowadzi¢ ewidencje szczegbtows do konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”,
w sposdb umozliwiajacy nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych,
podziat wedhug ich tytuléw i 0séb odpowiedzialnych, zgodnie z zasadami funkcjonowania
tego konta okreslonymi w Zataczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 .

Nieprawidlowosci w zakresie gospodarki kasowej, polegajqce na:

- niebiezgcym dokonywanie zapiséw w raportach kasowych,

- ujmowaniu w raportach rozchodu gotowki na podstawie list wyplat w petnej kwocie z nich
wynikajgcej, mimo niedokonania w danym dniu jej wyptaty w tej kwocie,

- niezamieszczaniu na dowodach dokumentujgcych wyplate gotowki daty tej operacji,

- niesporzqdzaniu dowodéw wewnetrznych dokumentujgcych przychéd gotéwki do kasy
pobranej z banku,

- niezgodnoSci rzeczywistego stanu gotowki w kasie z jej stanem ewidencyjnym (podczas
kontroli kasy przeprowadzonej 9 stycznia 2018 r. stwierdzono niedobér w kwocie
132,05 z1) — str. 14 - 17 protokotu.



Raporty kasowe sporzadza¢ na biezaco, ujmujac w nich operacje w tym samym
dniu, w ktérym tych operacji dokonano, stosownie do przepiséw art. 24 ust. 5 pkt 3
ustawy o rachunkowosci.

Raporty kasowe sporzadza¢ rzetelnie, na podstawie dowoddw ksiggowych, tak
aby zapisy w nich dokonane odzwierciedlaly rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczych, w tym by saldo raportow wyrazalo stan gotéwki znajdujacej si¢
w kasie, zgodnie z przepisami art. 24 ust. 2 powolanej ustawy, w zwigzku z przepisami
art. 20 ust. 2 tej ustawy. W przypadku ujmowania w raportach kasowych po stronie
rozchodéw calej kwoty wykazanej w listach wyplat, mimo ze czgsci tej kwoty nie
wyptacono w danym dniu, po stronie przychodéw ujmowacé niepodjeta kwote w oparciu
o sporzadzony dowdd wewnetrzny, w zwigzku z przepisami art. 20 ust. 2 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci.

Na dowodach dokumentujgcych wyplate gotdwki z kasy zamieszczaé date tej
operacji, zgodnie z przepisami art. 21 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci.

Ponadto rozwazy¢é wprowadzenie odpowiednich procedur kontroli zarzadczej,
majacych na celu ochrone znajdujacych si¢ w kasie srodkéw, w zwiazku z przepisami art. 68
ust. 1 iust. 2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych.

Nieprawidlowosci w zakresie sprawozdawczosci budzetowej, polegajqgce na wykazaniu:

- w sprawozdaniach — Rb-27S za 2016 r. i wg stanu na 30 listopada 2017 r. — danych
w § 236 ,, Dochody jednostek samorzgdu terytorialnego zwigzane z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzqdowej oraz innych zadan zleconych ustawami”,

- w sprawozdaniu — Rb-27ZZ za 2016 r. — dochodéw wykonanych i naleznosci
pozostalych do zaplaty ogdltem z tytdu Swiadczeri alimentacyjnych, niezgodnych
z wlasciwg ewidencjg szczegétowg,

- w sprawozdaniu — Rb-28S za 2016 r. — wydatkéw wykonanych niezgodnie z ewidencjg
analityczng (w rozdz. 85212 § 3110 zawyzono o 64.735,29 zi) — str. 20-25 protokotu.

Dane w zakresie dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej wykazywaé wylacznie w sprawozdaniu Rb-27ZZ ,Sprawozdanie z wykonania
planu dochodéw zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami”, zgodnie z przepisami § 6
HInstrukcji sporzgdzania sprawozdan budzetowych w zakresie budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego”, stanowigcej zalacznik Nr 36 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 109).
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11.

12.

W sprawozdaniach budzetowych, wykazywa¢ dane zgodne z danymi wynikajgcymi
z prawidlowo prowadzonej ewidencji ksiggowej, stosownie do przepisow § 9 ust. 2 tego
rozporzadzenia.

Nieujecie w ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 130 ,, Rachunek biezqgcy jednostki”
w 2017 r. operacji wydatkéw (w kwocie 3.000 z4) — str. 25 protokotu.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktdre nastgpito w tym okresie sprawozdawczym, odzwierciedlajac w nich
stan rzeczywisty, stosownie do przepisow art. 20 ust. 1 i art. 24 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci, majac na uwadze przepisy art. 16 ust. 1 tej ustawy.

Wykazanie — w bilansie za 2016 r. — nieprawidiowych danych w zakresie pozostalych
naleznosci oraz danych uzupelniajqcych dotyczgcych umorzenia pozostatych Srodkow
trwalych — str. 26-27 protokotu.

Bilans jednostki sporzadza¢ na podstawie prawidtowo prowadzonych ksiag
rachunkowych, ujmujgc w nim wszystkie informacje, w zakresie ustalonym
w zatgczniku Nr 5 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia
2017 r., w zwigzku z przepisami § 23 ust. 3 pkt 1 tego rozporzadzenia i art. 4 ust. 2
ustawy o rachunkowosci.

Nieprawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji na koniec 2016 r. — str. 27-30
protokotu.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego przeprowadzac rzetelng inwentaryzacje
wszystkich aktywow i pasywow, zachowujac czestotliwo$é i metody ich przeprowadzenia
okre$lone w przepisach art. 26 ust. 1 i art. 26 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

Na dzien inwentaryzacji sporzadza¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnik6w, zgodnie z przepisami art.18 ust. 2 tej ustawy.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji odpowiednio dokumentowa¢ i powigza¢
z zapisami ksiag rachunkowych, a ujawnione réznice migedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych wyjasniac i rozliczaé¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji, stosownie do przepiséw art. 27
powolanej ustawy.



Jezeli uwaza Pan, ze wéréd wnioskéw zawartych w tym wystapieniu sg takie,
ktore naruszaja prawo przez bledng jego wykladni¢ lub niewlasciwe zastosowanie,
przyshuguje Panu — zgodnie z art. 9 ust. 3 i 4 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych
— prawo zgloszenia zastrzezenn do Kolegium Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lublinie
w ciagu 14 dni od otrzymania tego wystgpienia.

Jednoczeénie informuje, ze — stosownie do przepisu art. 9 ust. 3 ustawy
oregionalnych izbach obrachunkowych — jest Pan zobowigzany zawiadomi¢ Izbg
o wykonaniu wnioskéw pokontrolnych lub o przyczynach ich niewykonania — w formie
pisemnej i elektronicznej (plik w formacie Microsoft Word (*.doc) lub Rich Text Format
(*.rtf) na adres: wkegf@lublin.rio.gov.pl) — w terminie 30 dni od daty dorgczenia Panu tego
wystapienia, majac na uwadze przepisy art. 27 tej ustawy.
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Burmistrz Ryk
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