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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie § 7 ust.1 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 390 Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 13 wrzesnia 2013r., Aldona Ciupinska —Gtéwny specjalista w
Biurze Audytu Wewnetrznego i Kontroli, przeprowadzita planowg kontrole dotyczacg oceny
funkcjonowania mechanizméw  kontroli wewnetrznej w zakresie operacji finansowych i
gospodarczych w 2017r. w jednostce organizacyjnej, Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Piotrkowie Trybunalskim. Kontrola zostata przeprowadzona na podstawie upowaznienia nr
PAK.1711.2.2018 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 10.04.2018r., w okresie od
12.04.2018r. do 30.04.2018r.

Ustalenia kontroli udokumentowane zostaty w protokole kontroli i oméwi'igg‘gﬂ.%z Dyr‘ekptg%em Domu w
obecnosci gtéwnej ksiegowej jednostki. Protokét kontroli zostat dwusti&:_wﬂe podpisany w dniu
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W postepowaniu kontrolnym szczegétowag kontrolq objeto nastepujqce zagadnlenla

1. Procedury wewnetrzne, w tym m.in.: regulamun orgamzacyjny, zakresy obowazkow “zasady ,

powierzania i delegowania uprawnien, zasady (polltyka) rachunkowoscx procedury kontrohw e

finansowej, instrukcje: kasowa, obiegu i kontroli dowodow kS|egowy(‘h ewndencu LkOﬂtl‘Oll :

drukéw Scistego zarachowania.
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Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki. -

3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki — gospodarka kasowa ( w tym: kontrola dowodow

kasowych -potwierdzajacych przyjecie:i wyptate' gotowki w kasie: w 2017r., raportow
kasowych, ewidencja w ksiegach rachunkowych; funkcjonowanie kont rozrachunkowych.

4. Mechanizmy . zabezpieczajgce $rodki finansowe w kasie i- na .rachunkach bankowych
jednostki; inwentaryzacja. -

5. Gospodarka drukami $cistego zarachowania; inwentaryzacja drukéw $cistego zarachowania.
Realizacja dochodéw budzetowych.

7. Zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych w
tym: kontrola bezgotéwkowych rozliczen pienieznych - wyciagi bankowe, faktury rachunki,
listy pfac; kontrola.potwierdzen wykonania przelewoéw na wtasciwe rachunki bankowe.

8. Mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych:

- dokumentowanie i rejestrowanie operacji gospodarczych,

- zatwierdzanie( autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub przez
osoby przez niego upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed realizacjg i po niej.

9. Stosowanie procedur. dotyczgcych proceséw, o ktérych mowa wyze;.

Kontroli poddane zostaly réwniez ustanowione w jednostce mechanizmy kontroli, stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych.

Kontrolujacy ocenia pozytywnie z zastrzezeniami dziatalno$¢ jednostki w obszarze objetym kontrolg
i na podstawie § 19 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu \WWewnetrznego
i Kontroli, kieruje niniejsze wystgpienie pokontrolne zawierajace syntetyczne ustalenia zawarte w
protokole kontroli, stwierdzone nieprawidiowosci wraz ze wskazaniem naruszonych norm i wnioski

W sprawie ich usuniecia.

Wystapienie pokontrolne zostato sporzgdzone w dwéch egzemplarzach : jeden dla kierownika

jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Ustalenia kontroli:

w zakresie procedur wewnetrznych

1. Brak okreslonego zakresu zadarn i obowigzkdw dla Dyrektora Domu zatrudnionego na podstawie
umowy o prace z dnia 02.01.2012r. zawartej z Prezydentem Miasta Piotrkowa Trybunalskiego na
czas nieokreslony (kontrolowanym okresie zadania Dyrektora Domu wynikaly z regulaminu
organizacyjnego jednostki).

2. Zakresy upowaznien wydanych w 2017r. przez Dyrektora. Domu. na okoliczno$c jego
usprawiedliwionej nieobecnosci nie byly wystarczajaco precyzyjne i mogly stanowi¢ przeszkode
do prawidtowego wykonywania obowigzkdw przez upowaznionego. '

Strona 2:z17



Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych opublikowane w komunikacie
stanowigcym zatacznik do komunikatu Nr 23 Ministra’Finanséw z dnia-16 grudnia 2009 r. (poz.
84) w standardzie ,Srodowisko wewnetrzne” wskazujg, ze zakresy uprawnien delegowanych
poszczegdlnym osobom zarzadzajgcym lub pracownikom nalezy okresli¢ precyzyjnie.

. Regulamin organizacyjny wprowadzony w drodze zarzgdzenia Nr 14/2017.Dyrektora Domu z
dnia 19 grudnia 2017r. wprowadzony zostat z naruszeniem zasad okres$lonych § 4 ust. 2
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010r. w sprawie
Srodowiskowych doméw samopomocy (Dz.U. z 2010r. Nr 238, poz. 1586 ze zm.).

. OgéIne zasady prowadzenia ksigg-rachunkowychtj.:1. miejsce i sposéb prowadzenia ksigg
rachunkowych, 2. okreslenie roku cbrotowego oraz okreséw sprawozdawczych, 3. metody
wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego jednostka opisata w instrukcji
sporzgdzania, obiegu i kontroli. dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Zasady (polityka) rachunkowosci -to cze$é rachunkowosci jednostki, na co'wskazuje art. 4 ust. 3
pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t:j. Dz. U. z 2018r. poz.395 ze zm.),
natomiast wszystkie wchodzgce w sktad dokumentacji systemu rachunkowosci elementy okresla
art. 10 ust. 1 tej ustawy.

Rola instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych jest zachowanie w
podmiotach .rachunkowosci porzadku dokumentacyjnego, .od ktérego zalezy m.in. sprawno$é
dziatania jednostki, terminowo$é¢ regulowania zobowigzan, prawidlowo$¢ gromadzenia
dochodéw oraz zgodno$¢ z prawem wydatkowania srodkéw publicznych.

Z uwagi na to, ze praktyka rachunkowosci wskazuje na konieczno$¢ uwzglednienia w
dokumentacji opisujacej przyjete’ zasady rachunkowosci takze innych dokumentéw,
obejmujgcych.instrukcje dotyczace dokumentacji ksiegowej (np. instrukcja sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych) czy kontroli (np. regulamin kontroli finansowej),
ktérych celem jest zapewnienie prawidiowego przebiegu procesu informacyjnego w jednostce,
bedg one stanowily zbiér procedur wewnetrznych z zakresu organizacji systemu rachunkowosci.
. Obowigzujacy w 2017r. zakladowy plan kont jednostki wprovyadzon;/ zarzadzeniem nr 5
Dyrektora Domu dnia 21.01.2012r. ze zmianami z dnia 04.04.2012r. wsl;azywa+ zasady
funkcjonowania kont 770- zyski nadzwyczajne oraz 771 straty nadzwyczajne.

Kategoria strat i zyskéw nadzwyczajnych w jednostkach sektora finanséw publicznych nie
obowigzuje od 1 stycznia 2016r. Przychody i koszty zwigzane ze zdarzeniami |osbw‘ymi zostaty
zaliczone do pozostalych kosztéw i przychodéw operacyjnych (nowe brzmienie art. 3 ust. 1 pkt
32 lit. i oraz pkt 33 ustawy o°rachunkowosci).Odpowiednie zmiany dostosowawcze zostaty
wprowadzone takze do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z:5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (nowé'lizacja z2 listopada 2015 r., ktéra
weszla w zycie od 1 stycznia 2016 r.). '
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Wprowadzone zmiany wymagaly odpowiedniego dostosowania polityki rachunkowosci w
jednostkach sektora-finanséw publicznych, zaréwno do przepiséw ustawy o rachunkowosci, jak
i rozporzadzenia w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont.  *

. W zaktadowym planie kont jednostka nie okreslita

1)zasad prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz powiazania ich Kontami.ksiegi gtéwnej-

2) zasad "ewidencji na kontach- analitycznych- do konta 201 — Rozrachunki*z odbiofcami i
dostawcami.

Zgodnie z wymogami okreslonymi w art..10 ust. 1-pkt 3. ustawy o rachunkowosci”w zaktadowym
planie kont jednostka powinna ustali¢ zasady prowadzenia kont: ksiag pomocniczych oraz
powigzania ich z kontami ksiegi gtéwnej. Stosownie natomiast.do wymogoéw okreslonych w
zatgczniku.nr 3 do'rozporzadzenia.Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu parstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw’ budzetowych, panstwéwych
funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2017poz. 1911), ewidencja szczegétowa do konta 201 moze

by¢ prowadzona wedtug-podziatek klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewnié¢ miozliwosé

ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i.zagranicznych wédtug ‘poszczegdinych
kontrahentéw.

. Jako miejsce prowadzenia ksigg jednostka wskazata siedzibe jednostki przy ul. Norwida 4 w
Piotrkowie Trybunalskim. -

Kontrola wykazata, ze w 2017r. ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone byly w. siedzibie
‘jednostki przy ul. R. Dmowskiego 20 w Piotrkowie Trybunalskim, z wykorzystaniem™ programu
komputerowego Ksiegowos¢ Optivum autorstwa firmy Vulcan z Wroctawia. - -

. Wskazany przez jednostke w instrukcji wykaz zbioréw-danych tworzacych ksiegi-rachunkowe
obejmowat-cyt.: 1) dziennik'— konta ksiegi gtéwnej dziennik — konta. ksiegi giéwnej (ewidencja
syntetyczna), w ktorej obowigzuje, ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
2.konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna), 3. wykaz-sktadnikébw majatkowych (ksiegi
inwentarzowe), 4.zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.”

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ksiegi‘rachunkowe obejmuja-zbiory zapiséw
ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) i sald, ktére tworzg: "

1) dziennik;

2) ksiege gtéwna;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;

5) wykaz sktadnikow aktywéw i pasywéw, (inwentarz).

W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ustawa wskazuje réwniez
na obowigzek zawarcia w polityce, rachunkowosci wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi
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rachunkowe na informatycznych nosnikach danych, z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catoéci ksiag rachunkowych i.w procesach przetwarzania
danych ( art. 10 ust. 1 pkt 3 b ustawy).

9. W przedtozonych w toku kontroli uregulowaniach wewnetrznych jednostki dotyczacych-przyjetych
zasad rachunkowosci brak : o
1) opisu systemu informatycznego: zawierajacego wykaz programoéw, procedur lub funkcji, w

zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegéinos$ci metod zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania,
2) wskazania wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploataciji,
3) wskazania systemu stuzgcego ochronie danych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapiséw. ‘
Zgodnie z art. 10 ust.1 pkt 3c i pkt 4 ustawy o rachunkowosci w przypadku prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera ustawa wskazuje réwniez na obowigzek opisania w
.polityce -rachunkowosci systemu informatycznego, zawierajacego-Wykaz programoéw, procedur
lub funkcji, w zalezno$ci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametrow
oraz programowych zasad ochrony- danych, w tym w szczegoélnosci-metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i
daty rozpoczecia jego eksploataciji oraz systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym
dowoddéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapiséw. .

10. W uregulowaniach wewnetrznych jednostki- dotyczgcych przyjetych zasad rachunkowosci
jednostka wskazata, ze cyt.: ;,Na podstawie zapiséw. na kontach ksiegi gtdwnej sporzgdza sie na
koniec kazdego miesigca zestawienie obrotéw i sald, zawierajgce: 1. Symbole | nazwy kont,
2.salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowychobroty za miesigc i narastajgco od poczatku
roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca.”

Zgodnie z art. 18 ust.1 ustawy -0 rachunkowosci na podstawie zapiséw na kontach ksiegi
gtéwnej, jednostka sporzadza na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na
koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont, :

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za ckres sprawozdawczy i-narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na-koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia

obrotéw dziennikéw. czesciowych.

Natomiast zgodnie z art. 18 ust. 2 tejze ustawy co najmniej na dzien zamkniecia ksiag
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rachunkowych-sporzadza sig¢ zestawienia sald wszystkich kont ksiag pomocniczych, a‘na dzieri
inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skfadnikéw aktywow.
Obowigzek ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci (w - tym
zaktadowego planu kont), jej kompletnosci, prawidtowosci i aktualizacji, ponosi kierownik
jednostki. Zakres odpowiedzialnosci wynika wprost z ‘przepisu- art. 10 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci, jak réwniez z przepisu art: 4 ust. 5 tej ustawy.

11.0bowigzujaca w 2017r. w.jednostce instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo- ksiegowych zawierata oprécz wskazania stosowanych. w jednostce rodzajow
dowodéw wiasnych, sposobu dekretowania dowodow ksiegowych i poprawiania btedéw w
dowodach ksiggowych, sporzadzania list ptac, raportéw kasowych, wnioskéw o -zaliczke,
rozliczer zaliczek, polecen wyjazdu stuzbowego, wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych
zwigzanych z dokumentowaniem zmian w majatku, réwniez niektére elementy polityki
rachunkowosci. ,
Rolg instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych jest zachowanie w
podmiotach rachunkowosci porzadku dokumentacyjnego,. od ktérego zalezy m.in. sprawnosé
dziatania jednostki, terminowos¢. regulowania zobowigzan, prawidlowo$é. gromadzenia
dochodéw oraz zgqginoéé z prawem wydatkowania $rodkéw publicznych.

w zakresie prowadzenia i zamykania ksiag rachunkowych w 2017r.

1. W 2017r.ksiegi rachunkowe jednostki nie byly prowadzone na biezaco.
Wprowadzone przez jednostke do systemu finansowo-ksiegowego Ksiegowosé Optivum dane z
dowodéw ksiggowych za poszczegine okresy sprawozdawcze (miesigce) roku 2017,
utrzymywane byly w stanie edycji (w tzw. buforze) przez kilka miesiecy np. .za miesigc styczen
do dnia 18.07.2017r., za miesigc maj do dnia 01.08.2017r.,

Zgodnie ze stanowiskiem Komitetu Standardéw Rachunkowosci wyrazonym w uchwale nr 5/2010

3

z dnia 13.04.2010 r.: jezeli wprowadzenie danych dowodu ksiegowego do systemu finansowo-
ksiegowego nie wigze sie bezposrednio z:

a) decydowaniem o sposobie jego zakwalifikowania do ujecia w ksiegach rachunkowych,

b) kontrolg poprawnosci zapiséw zdarzer, dokonywanych w ksiegach rachunkowych . .

- to samo wprowadzanie danych do systemu ksiegowego nie jest rownowazne z  prowadzeniem

ksigg rachunkowych.
Utrzymywanie zapiséw w stanie edycji (np. przed akceptacjg w buforze) nie moze by¢ uznane za
tozsame z ujeciem w ksiggach rachunkowych zakwalifikowanych do zaksiegowania w danym
miesigcu dowodow ksiegowych.
Zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie o rachunkowosci (art. 24 ustawy) ksiegi rachunkowe
powinny byé prowadzone rze::elnie, bezbtednie, sprawdzalnie i_biezaco.

Ksiegi rachunkowe moga by¢ uznane za biezace, jezeli:
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1)pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzgdzenie w terminie obowigzujacych jednostke
sprawozdan ﬁnansow‘ych i innych, sprawozdarn, w tym deklaracji podatkowych oraz.dokonanie
rozliczen finansowych, .
2) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sg sporzadzane przynajmniej za poszczegoine
okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie, o ktorym mowa w pkt 1,
a za rok obrotowy - nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

2. Zapisy ksiegowe w ksiegach rachunkowych jednostki w 2017r, zapewniaty automatyczna kontrole
ciagtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald, a wydruki komputerowe ksiag rachunkowych
sktadaly sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz byly
sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w roku obrotowym.

Weryfikacja zapiséw w ksiegach rachunkowych jednostki 2017r. wykazata przypadki
(szczegdtowy opis na s.18.protokotu kontroli) wprowadzania operacji g'ospodarczyéh-'do ksiag

rachunkowych bez wskazania rodzaju i numeru dowodu ksiegowego).

Zgodnie z art. 23 ust.2 pkt 2 i 3 ustawy o rachunkowo$ci —zapis powinien zawierac okreslenie

rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego_stanowigceqgo podstawe zapisu oraz
jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji, zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu
operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia tresci skrotéw lub kodéw; kwote i date
zapisu, oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

3. Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i dziennika obrotéw za poszczegéine okresy
sprawozdawcze 2017r. jednostka sporzadzata z naruszeniem terminu okreslonego w art. 18 ust.1
ustawy o rachunkowosci (konsekwencja niebiezacego prowadzenia ksiag rachunkowych ).
Zgodnie z art. 18 ust. 2 ustawy o rachunkowoséci —zestawienie obrotéw i sald sporzadza sie na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Nalezy w tym
miejscu zwrécié uwage na art. 24 ust. 5 tejze ustawy, ktdéry dotyczy terminowosci prowadzenia
ksiag rachunkowych: B
1)ksiegi rachunkowe uwaza sie za prowadzone biezgco jezeli pochodzace z nich informacje
umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i
innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

2) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sg sporzadzane przynajmniej za poszczegéine
okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie, o ktérym mowa w pkt 1,
a za rok obrotowy - nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Zgodnie z § 26 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont|[...]. " ostateczne
zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujgcej dziataino$é lub placéwki
kontynuujgcej dziatalno$¢ powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Kontrola wykazata, ze ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki za 2017r. nastgpito
w dniu 15 maja 2018 .
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w zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow.. :

1. Obowigzujgca w 2017r. Instrukcja kasowa wprowadzona zarzgdzeniem nr 8' Dyrektora Domu z
dnia 18.03.2012 r. nie zawierata wzoréw dokumentéw kasowych wymienionych w instrukciji tj.:
protokét przekazania kasy, protokét inwentaryzacii kasy, protokét na okoliczno$é zatrzymania
fatszywego znaku pienieznego, wzoru wniosku o zaliczke oraz rozliczenia jej pobrania, oraz
wzoréw podpiséw 0sob upowaznionych do dysponowania. gotéwka i zatwierdzania dowodéw
kasowych.

2. Instrukcja wskazywata nieaktualne miejsce prowadzenia kasy ( pomieszczenie kasowe przy ul.
Norwida 4.)

W 2017r.kasa jednostki miescita sie w jej w siedzibie przy ul. R.- Dmowskiego-20 w Piotrkowie
Tryb.

3. W aktach osobowych pracownika, do obowigzkéw ktérego nalezato prowadzenie kasy, brak
dokumentu potwierdzajgcego przyjecie odpowiedzialnosci za-powierzone $rodki pieniezne i
papiery wartosciowe.

Zgodnie z-art. 124 § 1 pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia

-sie pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci, odpowiada w petnej wysokosci za szkode

powstatg w tym mieniu.
wpfaty gotéWkowe .
Kontroli poddano wszystkie wystawione, w 2017r. dowody kasowe KP — ,Kasa przyjmie”,
wystawiane gtéwnie do potwierdzania przyjecia do kasy gotowki pobranej z banku. Wystawione
dowody KP zostaly zaewidencjonowane w ksiedze drukéw $cistego zarachowania, a. pobranie ich
pokwitowane. Dowody wplaty zawieraly dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu wplaty,
ptatnika, wysokos¢ kwoty wptaty cyframi i.stownie i jej przeznaczenie, identyfikator dokumentu
(rodzaj dokumentu, numer), date wptaty, odcisk pieczeci Domu , podpis i pieczatke wystawcy
dowodu wptaty i przyjmujacego wptate, podpis i-pieczatke osoby dokonujacej sprawdzenia (gtéwny
ksiegowy) oraz podpis i pieczatke zatwierdzajacego ( dyrektor domu lub osoba upowazniona przez
-dyrektora). Wysokos¢ wptat wykazana w dowodach kasowych KP zgodna z-kwotami wykazanymi
w raportach kasowych oraz na wyciggach. bankowych.
wyptaty gotéwkowe i
W 2017r. jednostka wykorzystata jeden dowdd kasowy KW- Kasa wyptaci” nr 1/2017. Pobrany przez
upowaznionego pracownika dowoéd KW zostat zaewidencjonowany w prowadzonej w jednostce
ksiedze.drukéw Scistego zarachowania; a pobranie druku zostato pokwitowane.
W toku kontroli ustalono, ze dowdéd ten nie zostat zaewidencjonowany w raporcie kasowym ani nie
zostat podtgczony do raportu, kopia raportu pozostawiona w bloczku (szczegdtowy opis na s.23-24
protokotu kontroli ).Pracownik do ktérego obowigzkéw nalezalo prowadzenie .kasy -ziozyt
wyjasnienie, z ktérego wynikalo, ze dowdd wyptaty zostat wystawiony omytkowo i powinien zosta¢

anulowany.
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Obowigzujaca w jednostce w 2017r. instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 19 Dyrektora Domu z dnia 26.03.2012r.
obligowata do:

1) wydawania. druku S$cistego zarachowania jedynie w sytuacji pisemnego zgtoszenia

zapotrzebowania. zaakceptowanego przez Dyrektora( w 2017r. druki'Scistego zarachowania-

dowody kasowe wydawane byly bez pisemnego zapotrzebowania),

2) anulowania dowodu poprzez wpisanie na dowodzie przez osobe upowazniong do dokonania

takiej czynnosci stowa “uniewazniam” i opatrzenia go datg i podpisem it przechowywania.

Powyzsze $wiadczy o nieprzestrzeganiu w petni przyjetych przez jednostke zasad gospodarowania

drukami Scistego zarachowania (dowodami kasowymi) oraz braku zapewnienia skutecznych

mechanizmow kontrolnych w zakresie gospodarki kasowej.

raporty kasowe

W toku kontroli ustalono jak nizej:

1. Raporty kasowe sporzadzane byly przez pracownika wykonujacego obowigzki kasjera.

2. W2017r. w jednostce sporzadzonych zostato 51 raportéw kasowych, w zakresie numeréw od 1
do 49 ( trakcie roku jednostka wystawita raport kasowy nr 34 w dniu 29.09.17r. i w dniu 12.10.17r.
oraz raport kasowy nr 35 w dniu 02.10.17r. i w dniu 20.10.17r.)

3. Podstawg ujecia w raportach kasowych $rodkéw pienieznych pobranych z banku do kasy byty
dowody KP-Kasa przyjmie, sporzgdzane na podstawie bankowych dowodéw wyptaty.

4. Wykazane -na oryginale raportu kasowego nr 47/2017r. z dnia 18.12.2017r. obroty stron
(1.815,33zt) nie byly =zgodne z obrotami stron wykazanymi na kopii raportu
(1.515,33 zt).

5. Wykazane na kopii raportu kasowego nr 47/2017 obroty po stronie rozchodéw niezgodne z sumg
kwot wykazanych w poz. 3-5 raportu.

6: Na-raporcie kasowym pieczatka i podpis osoby sporzadzajgcej oraz gtéwnego ksiegowego
jednostki. ’

Na podstawie przedtozonych dokumentéw kasowych, zapiséw w ksiegach rachunkowych
jednostki oraz ztozonych przez pracownikéw jednostki (giéwnego ksiegowego i starszego
referenta) wyjasnieri ustalono, rzeczywistg sume przychodéw i. rozchodéw w kasie w dniu
18.12.17r. w wysokosci 1.515.33 zt.(szczegotowy opis na s.25-26 protokotu kontroli).

Powyzsze wskazuje na uchybienie -zasadom okreslonym w instrukcji- sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, zgodnie z. ktérymi,-przed podpisaniem raportu
kasowego przez kasjera obowigzkiem jego jest ustalenie obrotéw przychodowych i Frozchodowych
oraz _stanu gotéwki w kasie, i przekazanie raportu kasowego wraz ze'wszystkimi dowodami

gtéwnemu ksiegowemu, do obowigzkéw ktérego nalezy sprawdzenie wszystkich dokumentéw i

operacji pienieznych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

zaliczki

Strona9:z17



Kontrola przestrzegania ustalonych zasad pobierania i rozliczania zaliczek nie wykazata
nieprawidtowosci. Whnioski o wypfate zaliczki zatwierdzone byly przez .Dyrektora Domu, na
dokumentach ,Rozliczenie zaliczki’ potwierdzenie dokonania kontroli. merytorycznej, formalno-
rachunkowej. Dokumenty zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora Domu lub osobe przez niego
upowazniong. .
Wszystkie wyptacone w roku 2017r. zaliczki pracownikom rozliczane byty w terminach okre$lonych
niniejszg instrukcija.
Ewidencja rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wyptaconych im zaliczek na pokrycie wydatkéw
na potrzeby jednostki prowadzona byta na koncie 234 — Rozrachunki z pracownikami, a ewidencja
szczegOtlowa prowadzona do konta zapewniata ustalenie kwot naleznosci izobowigzarn
w odniesieniu do kazdego pracownika
w zakresie mechanizméw kontroli zabezpieczajacych s$rodki pieniezne w' kasie i na
rachunkach bankowych- inwentaryzacja
Inwentaryzacje S$rodkéw pienieznych w kasie jednostka udokumentowata ,Protokotem z
inwentaryzacji gotéwki w kasie” przeprowadzonej w dniu 29.12.2017r. W protokole wskazano:
ostatni numer wystawionego dowodu kasowego KP, czeku gotéwkowego, zgodnosé stanu kasy (
0,00 zt ) z ostatnim wystawionym w 2017r. raportem kasowym. Na protokole podpisy zespoiu
przeprowadzajgcego inwentaryzacje, osoby odpowiedzialnej materialnie, gtéwnego ksiegowego i
Dyrektora Domu.
Jednostka nie udokumentowata przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych jednostki na ostatni dzieri roku 2017r. w drodze potwierdzenia sald.
Zgodnie z art. 26 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, jednostki przeprowadzajg na ostatni dziefi kazdego
roku obrotowego inwentaryzacje aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych.jednostki stanu tych aktywoéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic, natomiast zgodnie z art.27 ust. 1 tejze ustawy przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji
nalezy odpowiednio udokumentowac.
Kontrola wykazata, ze wykaz sald sporzadzony przez Getin Bank S.A. na dzieri 31.12.2017r. byt
zgodny z saldami wynikajgcymi z ksigg rachunkowych na ten dzien.
w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania
W 2017r. ewidencja drukéw Scistego zarachowania w jednostce prowadzona byfa dla: dowodéw
KP, KW, PZ, RW, czekéw gotéwkowych, drukéw inwentaryzacyjnych w ksiedze drukéw scistego
zarachowania. Ksiega i druki przechowywane byly w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg i
zniszczeniem. Ewidencja prowadzona byla.odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw. Czeki
gotdwkowe jednostka rozchodowata pojedynczo, dowody KP i KW oraz przychodowe byty i

rozchodowane bloczkami (ze wskazaniem zakresu numeréw pojedynczych blankietow). Anulowane
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druki czekéw gotowkowych w ilosci 9 szt. anulowanie poprzez wpisanie.zapisu ,anulowano” , na
druku podpis pieczatka i podpis gtéwnej ksiegowej
Poprawianie btednych zapiséw w ksiedze dokonywane bylo poprzez skreslenie.i zaparafowanie
btednego zapisu.
Kontrola wykazata, ze jednostka nie zinwentaryzowata w 2017r.bedacych na stanie ewidencyjnym
drukéw $cistego zarachowania, czym naruszyta § 22 instrukcji, z ktérego wynikat obwiazek
dokonania inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania w drodze spisu z natury najmniej raz w
roku i odnotowania w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.
w zakresie dochodéw budzetowych
Kontrola wykazata, zgodno$¢ danych wykazanych w sprawozdaniu Rb-27 S z wykonania planu
dochodow budzetowych za okres od 01.01.2017r. do 31.12.2017r. oraz w sprawozdaniu Rb-27 Z2Z
z wykonania planu dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadar z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami za okres od 01.01.2017
do 31.12.2017r. z danymi w ewidencji ksiegowe;.
Wykonane w 2017 r. dochody w tacznej kwocie 1.210,65 zt jednostka przekazata na rachunek
bankowy Urzedu Miasta.
w zakresie wydatkéw budzetowych- wynagrodzenia osobowe pracownikéw
Kontroli poddano wysoko$¢ wynagrodzenia, kategorie zaszeregowania, dodatek funkcyjny, dodatek
specjalny i dodatek za wieloletnig prace w 2017r. wybr:emych losowo pracownikéw jednostki. W
wyniku kontroli ustalono jak nizej:
1.Podstawe ustalenia wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw administracii i obstugi stanowit
regulamin wynagradzania pracownikow samorzgdowych.
2.Grupy wynagrodzer zasadniczych i dodatkéw funkcyjnych pracownikéw zgodne z zatacznikiem nr
1do regulaminu wynagradzania pracownikéw Domu.
3.Poziomy wynagrodzen zasadniczych pracownikéw zgodne z zatgcznikiem nr 2 regulaminu
wynagradzania okreslajacym minimalne i maksymalne poziomy miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
4.Dodatek za wieloletnig prace przyznany z zachowaniem przepisow okreslonych w rozporzadzeniu
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzad'owych.
Kontrolg prawidtowosci przyznanych i wyptaconych wynagrodzer objeto dokumenty zrédiowe (listy
wyptat wynagrodzen, listy uprawnionych do premii uznaniowej, wyciagi bankowe, przelewy z
systemu GB24) wszystkich pracownikéw administracji i obstugi za
m-c styczen, maj oraz grudzien 2017r. i ustalono, co nastepuje:
1) Listy ptac sporzadzone byly w programie Ptace Optivum ver. 12.0.1041 Vulcan i oznaczone byly
sygnaturg : WYN/miesigc /kolejna liczba arabska /17.
2) Nalezne pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prace, wynagrodzenie wraz z premig

uznaniowg wyptacane byto w terminach wynikajacych z przepisu wskazanego w regulaminie pracy
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oraz w wysokosciach wynikajgcych z zawartych uméw o prace i na rachunki bankowe wskazane
przez pracownikéw.
3)Listy ptac poddane zostaty kontroli merytoryczneji formalno- rachunkowej, dokonanej przez osoby
upowaznione oraz zatwierdzone do wypfaty.przez kierownika jednostki-Dyrektora Domu.
nagroda jubileuszowa : N :
Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej wyptaconej w 2017r. stanowitdo wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi samorzadowemu w dniu nabycia prawa. do nagrody. Nagroda
jubileuszowa zostata wyptacona zgodnie z § 8 ust. 5 rozporzgdzenia Rady Ministréw z-dnia z 18
marca 2009r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj, Dz..U. z 2014r.
poz. 1786 ze zm.), niezwlocznie po nabyciu przez pracownika samorzgdowego.prawa do tej
nagrody.
Kwota do wyptaty na liscie ptac zgodna z kwotg na wyciagu bankowym. Przelew $rodkéw na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika w ztozonym os$wiadczeniu.
w zakresie kont rozrachunkowych
Kontroli poddano prawidtowosc¢ funkcjonowania w 2017r. kont:
- 201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
- 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- 234- Pozostate rozrachunki z pracownikami
Konto 201- zgodnie z obowigzujacg w okresie objetym kontrola trescig zakiadowego planu kont
jednostki stuzyto do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i-ustug. W zakladowym: planie kont wskazano typowe zapisy strony Wn i Ma konta
(bez wskazania korespondencji z odpowiednimi kontami zaktadowego planu kont ).Stosownie do
przyjetych zasad, w ramach konta syntetycznego 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawc;ami,
jednostka powinna posiada¢ wyodrebnione konta analityczne umoZIiWiajace ustalenie oddzielnie
stanu naleznos$ci i zobowigzan.
Kontrola wykazata, ze w 2017r. 1) rozrachunki z tytutu dostaw i ustug ujmdwane byly na koncie
syntetycznym 201-,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami’, 2) do konta 201 nie prowadzono
ewidencji szczegotowej, zapewniajgcej mozliwos¢ ustalenia zobowiazan Wg poszczegoinych
kontrahentéw.
Zgodnie z opisem konta 201 wskazanym w rozporzadzeniu w sprawie rachunkowosci i plénéw
kont [...] ewidencja szczegétowa do konta 201 moze byé prowadzona wedtug podziatek klasyfikaciji

budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i

zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

Kontrola prawidlowo$ci dokumentowania i ewidencjonowania do‘kumentéw ksiegowych na koncie
201, objeto faktury zaewidencjonowane w miesigcu styczniu, maju i grudniu 2017r. ‘

Faktury zwieraly date wplywu do jednostki i opis. Wszystkie faktury zostaty sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika, ktéremu ‘powierzono
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obowigzki w tym zakresie- (gtéwny ksiegowy), zatwierdzane byly .przez kierownika jednostki
(Dyrektora Domu). Faktury zostaty uregulowane zgodnie z terminem ptatnosci i na wskazane
numery rachunkow bankowych. Na kazdym dokumencie wskazano sposéb ujecia w ewidencji
poprzez wskazanie dekretacji, podpis.osoby odpowiedzialnej za te wskazania oraz potwierdzenie
dokonania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym

Na dowodach ksiggowych brak-wskazania miesigca zakwalifikowania dowodu w ‘ksiegach
rachunkowych jednostki i potwierdzenia dokonania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw -dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt.6 ustawy.o rachunkowosci dowdd ksiegowy powinien zawierad
stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu-ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Stosownie za$ do art. 54 ust.1 pkt 3d ustawy o finansach

publicznych gtéwny ksiegowy jednostki na dowodach ksiegowych jednostki dokonuje wstepnej
kontroli kompletnosci i _rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Konto 221 — zgodnie z obowigzujaca w okresie objetym kontrolg trescig zakladowego planu kont
jednostki  stuzylo do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych. W
zaktadowym planie kont wskazano typowe zapisy strony Wn i Ma konta ( bez wskazania
korespondencii z odpowiednimi kontami zaktadowego planu kont ).Stosownie do przyjetych zasad,
w ramach konta syntetycznego 221 —Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych jednostka powinna

prowadzi¢ ewidencje szczegétowa wg podziatek klasyfikacji budzetowej i wg diuznikow.

Kontrola wykazata, ze w 2017r. na koncie 221 — jednostka ewidencjonowata dochody przypisane —
naliczone na podstawie decyzji Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Tryb. ustalajacej
odptatno$é¢ za pobyt w placéwcee, dochody ze sprzedazy ustug oraz naleznosci z tytutu podatkéw
pobieranych przez organy podatkowe. ‘

Ewidencja szczegétowa prowadzona byta do konta 221 wg podziatek klasyfikacji budzetowe] i
zapewniata ustalenie stanu naleznosci wg dtuznikow.

Konto 234 — zgodnie z treécig zaktadowego planu kont obowigzujacego w okresie objetym kontrolg
konto 234 stuzyto do ewidenciji naleznosci i zobowigzar wobec pracownikéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia. W zaktadowym planie kont wskazano typowe zapisy strony Wn i Ma konta ( bez
wskazania korespondenciji z odpowiednimi kontami zaktadowego planu kont).

Stosownie do przyjetych zasad, w ramach konta syntetycznego 234 —Pozostate rozrachunki z
pracownikami  powinna posiada¢ wyodrebnione konta analityc%ne umozliwiajgce ustalenie
oddzielnie stanu naleznosci i zobowigzan. '

Kontrola wykazata, ze w 2017r. 1) rozrachunki z pracownikami z tytutu wyptaconych pracownikom

zaliczek ujmowane byly na koncie syntetycznym 234-Pozostate rozrachunki z pracownikami, 2) do

Strona 13217



konta 234 jednostka prowadzita ewidencje szczegbtowg zapewniajgcg mozliwosé ustalenia
naleznosci z tytutu wyptaconych poszczegéinym pracownikom. !

w zakresie bezgotowkowych rozliczen pienieznych

.Dokonano kontroli w zakresie zgodnosci  zrealizowanych z rachunku podstawowego budzetu
przelewow.wychodzacych, wykazanych w dziennych wyciagach bankowych _wygenerowanych w
systemie bankowosci internetowej GB24 za wybrane losowo miesigce tj styczen, maj i grudzier
2017r., ze Zrédiowymi dowodami ksiegowymi, stanowigcymi podstawe dokonania przelewu.
Kontrola -wykaza%a zgodnos¢ w zakresie numeréw rachunkéw "bankowych odbiorcéw, nazw
odbiorcéw, tytutdbw ptatnosci oraz kwot operacji. na kontrolowanych: wyciggach bankowych z
dowodami zrodiowymi. Zobowigzania wynikajagce z dowodoéw ksiegowych regulowane byly w
terminach zaptaty okreslonych na fakturach i w terminach wynikajgcych z przepiséw prawa (sktadki
na rzecz ZUS, zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, wynagrodzenia).Dowody
ksiegowe dotyczgce wydatkéw (np. faktury, listy ptac), byly opisane, sprawdzone pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez osoby upowaznione i zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora Domu
lub,osobe .upowazniong. Na dowodach ksiegowych wskazany sposéb ujecia-dowoduw ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania oraz potwierdzenie
dokonania przez gtéwnego . ksiegowego- wstepnej . kontroli w. zakresie zgodnosci -operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Salda korcowe wykazane na wyciggach bankowych w miesigcach kontrolowanych zgodne z
saldami koricowymi -na koncie ksiegowym 130- 01.

Przekazanie przelewéw w systemie elektronicznym do realizacji oraz ich akceptacja dokonywana
byta przez osoby upowaznione.

W trzech sposrod wszystkich skontrolowanych bezgotéwkowych operacji na rachunku bankowym
wykazanych w dziennych wyciagach bankowych stwierdzono nieprawidtowosci -polegajace na :

1. Nieudokumentowaniu: '

- polecenia przekazania $rodkéw z biezacego rachunku bankowego jednostki na rachunek
bankowy $rodkéw ZFSS,

- polecenia zwrotu $rodkéw z rachunku bankowego $rodkéw ZFSS.na biezacy rachunek
bankowy jednostki ,

- polecenia przekazania na rachunek bankowy towarzystwa ubezpieczen spotecznych sktadek
grupowego ubezpieczenia oraz przekazania sktadki w wysokosci wyzszej niz wynikajgca z listy
ptac (szczegobtowy opis na s. 37-39 protokotu kontroli).

2. Niewskazywaniu miesigca zakwalifikowania dowodu w ksiegach rachunkowych-jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowos$ci dowdd ksiegowy powinien zawieraé

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez

wskazanie miesigca-oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis

osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
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. Braku dekretacji —.wskazania sposobu ujecia dowodu ksiegowego ( wyciagéw bankowych) w

ewidencji ksiegowe;.

Zgodnie z art. 21ust. 1pkt 8 ustawy o rachunkowosci dowéd ksiegowy powinien zawieraé -
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia.-dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Braku potwierdzenia dokonania przez giéwnego ksiegowego wstepnej kontroli kompietnosci- i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, o ktorej mowa w art.
54 ust.1 pkt 3b ustawy o finansach publicznych.

Maijac na-uwadze powyZsze poleca sig:

1

. Zakresy upowaznier wyznaczaé w sposéb.umozliwiajaéy prawidiowe wykonywanie zadan przez

osoby upowaznione oraz ustali¢ procedury obowigzujace w razie nieobecnosci Dyrektora Domu
zaréwno takich, ktére mozna z géry przewidziec jak i nagtych o rézrym okresie trwania (choroba,
wypadek, nieusprawiedliwione niestawienie sie w pracy) celem zapewnienia wykonywania
zaplanowanych zadan wiasciwie i'terminowo.

. Na podstawie :§ 4 ust. 2'rozporzadzenia Ministra Pracy i-Polityki.Spotecznej z dnia 9 grudnia

2010r. w sprawie $rodowiskowych doméw.samopomocy( Dz.U. z 2010r. Nr 238, poz. 1586 ze
zm.) podjac dziatania zmierzajgce do zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki przez

organ prowadzacy oraz okreslenia zadar i obowigzkéw dla kierownika jednostki - Dyrektora
Domu.

- W polityce rachunkowosci opisa¢ wszystkie okreslone w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994r. o rachunkowosci (Dz. U..z 2018r. poz. 395 ze zm.) elementy; zweryfikowaé zapisy
dotyczace sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych celem ‘zapewnienia’ zgodnosci z
wymogami wynikajgcymi z art. 13-16 tej ustawy.

. Zweryfikowac zaktadowy plan kont i dostosowaé do wymogéw rozporzadzenia Ministra Rozwoju

i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek : budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z
2017poz. 1911).

5.W zaktadowym planie kont okreslié:

1) zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz powigzania ich z kontami ksiegi gtowne;
stosownie do wymogéw okreslonych w art.. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci;
2) zasady ewidencji na kontach analitycznych do konta 201- Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami stosownie do wymogéw okreslonych w art. 10 ust.1 -pkt 3 ustawy o rachunkowosci
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oraz wymogow okreslonych w zatgczniku nr 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont [...] *

6. Przestrzegac obowigzku:wynikajacego z-art. 18 ust.1 i 2 ustawy o rachunkowosci dotyczacego
sporzadzania na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz'na koniec miesigca,
na podstawie zapiséw na kontach ksiegi_gtéwnej zestawien obrotéw i sald. oraz.dziennika
obrotow, a co najmniej na dzier zamkniecia ksiag rachunkowych zestawienia sald .wszystkich
kont ksigg pomocniczych , a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikdéw aktywéow

7. Celem zachowania w jednostce porzadku dokumentacyjnego zweryfikowac instrukcje: obiegu i
kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych, w instrukcji wskaza¢ m.in. zasady sporzgdzania w
jednostce dokumentéw ksiegowych oraz opis czynnosci zwigzanych ich z obiegiem i kontrola.

8. Bezwzglednie przestrzega¢ przepisu zawartego w art. 24 ust. ‘5 ustawy o rachunkowosci
dotyczacego biezacego prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki.

9. W ksiggach rachunkowych jednostki dokonywaé zapiséw w sposéb zgodny z wymogami

wynikajacymi z art. 23 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
W celu ulatwienia sprawdzania kompletnosci i prawidtowosci.  zapisbw w urzadzeniach
ksiegowych dowody ksiegowe powinny byé¢ oznaczone kolejnym numerem ( uzytkowany przez
jednostke,_ program komputerowy Ksiegowo$¢ Optivum zapewnia automatyczng numeracje
zaksiegowanych dokumentéw w dzienniku obrotéw; numer ten nalezy zatem nanosi¢ na
zrodiowy dokument ksiegowy).

10. Polecenia przekazania $rodkéw z rachunku bankowego jednostki na rachunek"bankowy
srodkéw ZFSS /polecenia dokonania zwrotu $rodkéw finansowych/ dokumentowaé dokumentem
wewnetrznym.

11.Przestrzegac terminu ostatecznego zamykania ksiag rachunkowych jednostki wskazanego w §
26 ust.3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont [...]

12.Zweryfikowaé instrukcje kasowa i uzupehié o wzory stosowanych w jednostce dokumentéw
kasowych i.protokotéw .

13.Pracownikowi do" obowigzkéw ktérego nalezy prowadzenie kasy przypisaé odpowiedzialno$é
materialng na podstawie art. 124 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U.
z 2018r. p0z.917 ze zm.).

14.Wzmocni¢ nadzor i kontrole przestrzegania przez pracownikéw jednostki przepiséw
wewnetrznych okreslonych w instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania dotyczacych zasad gospodarowania drukami oraz obowigzku ich

inwentaryzowania.

Strona, 16217, ...,
SRS DTN TV C R R L

AAE HROUND L



15.Wzmocnic nadzér i zapewni¢ skuteczne mechanizmy kontrolne nad przestrzeganiem zasad
obrotu kasowego wynikajacego instrukcji kasowej i instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych i nalezytym wykonywaniem kontroli formalno-rachunkowej.

16.Przestrzegaé art.27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci w zakresie dokumentowania wynikow
inwentaryzacji- aktywow finansowych jednostki zgromadzonych na rachunkach.bankowych w
drodze potwierdzenia sald.

17.Przestrzega¢ wymogu (okreslonego w art. 21 ust. 1 pkt6 ustawy o rachunkowosci)
stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

18.Przestrzegaé obowigzku wynikajgcego z art. 54 ust.1 pkt. 3b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.). potwierdzania dokonanié
przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych:i finansowych.

Wystgpienie pokontrolne- zostato sporzadzone w dwéch egzemplarzach : jeden dla kierownika
jednostki'kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Podajac powyzsze do wiadomosci prosze o przestanie informacji o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania w terminie 14 dni od daty“otrzymania niniejszego
wystagpienia pokontrolnego.
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