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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dziatajgc na podstawie § 11 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, stanowigcego zatacznik
do Zarzgdzenia Nr 301 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 16 lipca 2018 r.,
Magdalena Kudyba — inspektor w Biurze Audytu Wewnetrznego i Kontroli, przeprowadzita
w dniach od 28 sierpnia 2019 r. do 25 wrzesnia 2019 r. planowa kontrole funkcjonowania
mechanizmdéw kontroli wewnetrznej w zakresie operacji finansowych i gospodarczych

w 2018 roku w Miejskim Ztobku Dziennym w Piotrkowie Trybunalskim (w skrocie MZD).

Zgodnie z § 22 ust. 2 | 5 przywotanego wyzej Regulaminu, przekazuje Pani niniejsze
wystapienie pokontrolne zawierajgce najistotniejsze ustalenia, w tym uchybienia
| nieprawidiowosci stwierdzone podczas sprawdzania zagadniern bedgcych przedmiotem
kontroli oraz zalecenia majgce na celu ich usuniecie. Szczegdtowe wyniki kontroli zostaty
zawarte w protokole kontroli podpisanym przez Panig bez zastrzezer w dniu 8 pazdziernika
2019r.

W ramach czynnosci kontrolnych sprawdzono, czy kierowana przez Panig jednostka

posiada opracowane na pismie procedury w zakresie kontroli operacji finansowych
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i gospodarczych, czy sg one zgodne ze standardami kontroli zarzgdczej' i dostosowane
do specyfiki jednostki. Sprawdzono réwniez, w jaki sposéb procedury te sg realizowane
w praktyce. Kontrolg objeto nastepujgce zagadnienia:

1. Procedury wewnetrzne, (regulamin organizacyjny, zakresy obowigzkdw, powierzenie
obowigzkéw i odpowiedzialno$ci gtéwnemu ksiegowemu jednostki, zasady (polityka)
rachunkowosci, zaktadowy plan kont, instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych,
instrukcja kasowa).

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki (prawidtowos¢ zapiséw ksiegowych, biezgce
prowadzenie  ksigg rachunkowych, zamykanie okreséw sprawozdawczych
oraz sporzgdzanie zestawien obrotéw i sald, prawidtowo$¢ funkcjonowania kont zespotu
112, zgodnosc danych wykazanych w sprawozdaniach budzetowych z ewidencja
ksiegowsg i badanymi dokumentami).

3. Funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w zakresie operacji bezgotéwkowych
(prawidtowos¢  konfiguracji uprawnien do  dyspozycji $rodkami  pienieznymi
na rachunkach bankowych, zgodno$¢ operacji bankowych z dokumentami zrédiowymi
oraz ewidencjg ksiegowa).2

4. Obieg dokumentdw ksiegowych bedacych podstawg wydatkdw osobowych i rzeczowych
(prawidtowo$¢ sporzgdzania dokumentéw bedacych podstawag wyptaty wynagrodzen?,
kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych, kontrola
Gtéwnego ksiegowego, zatwierdzanie do wyptaty, dekretacja).

5. Przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw ze srodkow
publicznych (terminowos¢ regulowania zobowigzan, przestrzeganie przepisow
dotyczacych udzielania zaméwier publicznych).

6. Realizacja i ewidencja ksiegowa dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
do konta 221).

7. Gospodarka kasowa (sporzadzanie raportéow kasowych, dokumentowanie przyjecia
| wyptaty gotowki z kasy, ewidencja drukéw Scistego zarachowania, inwentaryzacja kasy

i drukéw $cistego zarachowania).

W wyniku kontroli stwierdzono, ze w jednostce zostaly opracowane procedury kontroli

wewnetrzne] dotyczgcej operacji finansowych i gospodarczych, majgce na celu rzetelne

" Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz, MF z 2009 r. Nr 15 poz. 84)

2 Na podstawie wyciggdw bankowych w trzech wybranych losowo miesigcach.

3 Zgodnos¢ wykazanych na dokumentach placowych sktadnikéw wynagrodzenia z dokumentacja pracowniczg zawartg w aktach
osobowych dla 7 losowo wybranych pracownikdw (26% ogotu pracownikow), prawidiowosé naliczenia i wyptaty nagrody jubileuszowej i
odprawy emerytalnej.
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| petne dokumentowanie i rejestrowanie oraz zatwierdzanie operacji przez upowaznione
osoby, a takze umozliwiajace weryfikacje operacji przed i po realizacji. Realizujac
postanowienia art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci*
opracowano i wdrozono zasady rachunkowosci, wraz z opisem obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych. Pracownikom powierzono na pismie obowigzki
w zakresie gospodarki finansowej. Zdefiniowano mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw
informatycznych, stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych. Pracownicy posiadali
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Ustalenia kontroli w zakresie
naliczenia i wyptaty wynagrodzen nie wykazaty nieprawidtowosci. W aktach osobowych
pracownikéw znajdowaty sie zgody na przekazywanie wynagrodzer na rachunki bankowe.
Skontrolowane dokumenty, bedace podstawag dokonania wydatkéw rzeczowych zostaty
poddane kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej przez upowaznionych
pracownikow, sprawdzone® i zadekretowane przez Gtéwnego ksiegowego i zaakceptowane
do wyptaty przez Dyrektora Ziobka (lub osobe upowazniong do jego zastepowania).
Stwierdzono zgodnosé numerdw rachunkéw bankowych odbiorcow, tytutéw ptatnosci oraz

kwot operacji na wyciagach bankowych z dokumentami zrédtowymi.

Wyniki kontroli pozwalajg na sformutowanie ogdinej pozytywnej oceny dziatalnosci jednostki
w zakresie kontrolowanych zagadnien, pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.
Na ocene pozytywna wptywajg rowniez podejmowane w trakcie kontroli dziatania majace
na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci. Odno$nie uchybien wyeliminowanych w trakcie
kontroli lub o charakterze incydentalnym nie formutowano wnioskéw pokontrolnych. Uwagi
odnoszgce sie do tych zagadnieri, a takze szczegotowe ustalenia dotyczace badanych

obszaréw zawarto w tresci protokotu kontroli.

W pozostatym zakresie stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia:

Uregulowania wewnetrzne:

1. W regulaminie organizacyjnym nie okreslono zadarh pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach Gtowny ksiegowy, Referent, Starszy kucharz, Kucharka i Pomoc
kuchenna, wymieniat jedynie wspdlne zadania pracownikéw kuchni oraz zespotu
ekonomiczno-finansowego. W odniesieniu do Gtéwnego ksiegowego, regulamin zawierat
zapis o tresci: ,zadania Gtéwnego ksiegowego wynikajg z art. 54 ustawy o finansach

publicznych”, jednakze bez wskazania, o jakie zadania chodzi, co jest niezgodne z art.

“tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 oraz Dz. U. z 2018 . poz. 395
° W zakresie zgodnosci z planem finansowym
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53 ust. 2 stawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., ktéry mowi, ze kierownik jednostki moze
powierzyC¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom
jednostki, a przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno byé potwierdzone
dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w
regulaminie organizacyjnym tej jednostki. Gtéwny ksiegowy nie miat réwniez
powierzonych obowigzkéw w osobnym upowaznieniu — obowiazujgcy w badanym okresie
zakres obowigzkow nie zostat przyjety do stosowania przez pracownika.

W trakcie kontroli Dyrektor powierzyt Gtéwnemu ksiegowemu obowiazki
| odpowiedzialno$¢ w odrebnym upowaznieniu.

. Winstrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz w zatacznikach do
te] instrukeji nie uwzgledniono dokonywania przez Giéwnego ksiegowego wstepnej
kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 lit. b, tj. w zakresie kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych. Konsekwencjg byt brak
potwierdzenia dokonania ww. kontroli na przedstawionych kontrolujgcej dokumentach
ksiggowych. Gtéwny ksiegowy potwierdzat jedynie zgodnoé¢ z planem finansowym.

W trakcie kontroli jednostka opracowata piecze¢ potwierdzajgcg dokonanie wstepnej
kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 lit. b.

. Dyrektor upowaznit réwnoczesnie dwoéch pracownikéw do zastepowania go w przypadku
nieobecnosci, powierzajgc im m.in. wykonywanie w zastepstwie kontroli merytorycznej
dokumentow ksiegowych i zatwierdzanie ich do zaptaty, co uniemozliwiato wskazanie
osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie tych czynnos$ci w przypadku nieobecnosci
Dyrektora. Powyzsze jest niezgodne ze standardami kontroli zarzadczej, w mys| ktérych
,Zakres zadan i odpowiedzialnosci jednostki, poszczegélnych komérek organizacyjnych
oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w
sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.”

W trakcie kontroli Dyrektor udzielit nowych upowazniern osobom zastepujgcym,
uwzgledniajgcych kolejnos¢ zastepstw.

. Jako osoby zatwierdzajgce dokumenty w instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentow ksiegowych wskazano Gtéwnego ksiegowego i Dyrektora jednostki. Osoba
zatrudniona na stanowisku Gtoéwnego ksiegowego, ktérej odrebnym pismem powierzono
obowigzki i odpowiedzialno§¢ m.in. w zakresie wykonywania dyspozycji $rodkami
pienieznymi, nie moze jednocze$nie dysponowacé $rodkami pienieznymi, wtym
zatwierdza¢ dowodow ksiegowych do zaptaty. Ustalone w instrukcji rozwigzanie
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przektadato sie na stosowany w praktyce sposéb zatwierdzania dokumentéw — uzywano
pieczeci zatwierdzajacej, pod ktéra podpisywat sie Dyrektor Ztobka oraz Gtéwny
ksiegowy.

W trakcie kontroli zmodyfikowano tres¢ pieczeci, w taki sposéb, by dokumenty
zatwierdzane byly wytgcznie przez Dyrektora (lub osoby upowaznione do jego

zastepowania).

Prowadzenie ksiag rachunkowych:

1. Daty zaksiegowania dokumentéw za miesigce: czerwiec i sierpienn 2018 r. byty
pozniejsze, niz daty sporzgdzenia sprawozdan budzetowych za te okresy, co oznacza,
Ze w momencie sporzgdzania sprawozdan wprowadzone do programu ksiegowego dane
dowodéw ksiegowych utrzymywane byty w stanie edycji, w buforze ksiggowan. Zgodnie
ze stanowiskiem Komitetu Standardéw Rachunkowos$ci® utrzymywanie zapisow w stanie
edycji (np. przed akceptacjg w buforze) nie moze byé uznane za tozsame z ujeciem
w ksiegach rachunkowych zakwalifikowanych do zaksiegowania w danym miesigcu
dowodéw ksiegowych. Tym samym jednostka naruszyta przepisy art. 24 ust. 5 pkt. 1
ustawy o rachunkowosci w zakresie obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych
biezagco. W przypadku pozostatych okreséw sprawozdawczych ksiegi rachunkowe
prowadzone byly biezgco.

2. Z danych pozyskanych z uzytkowanego w jednostce programu ksiggowego wynikato, ze
daty zamkniecia okreséw i wygenerowania zestawiern obrotow i sald za miesigce
czerwiec i sierpiert 2018 r. byty wezesniejsze, niz daty zaksiegowania dokumentéw z tych
okresow. Z informacji producenta programu udzielonej w zwigzku z zapytaniem
skierowanym przez Ztobek’ wynika, ze jedyng mozliwoscia wydrukéw zestawienn wg
ustawy z datg przed ksiegowaniem jest zmiana daty systemu Windows, gdyz program
nie posiada wiasnego kalendarza i pobiera date systemowa, ktérg moze zmieni¢ kazda
osoba, ktéra ma nadane wtasciwe uprawnienia systemu Windows. Powyzsze oznacza,
ze program dopuszcza mozliwosé dowolnego ustawienia dat poszczegolnych operacii
wykonywanych przez uzytkownikéw, niezaleznie od faktycznej daty, a tym samym nie
zapewnia wystarczajacych mechanizméw kontroli prawidtowosci zapiséw ksiegowych, co
w konsekwencji moze prowadzi¢ do naruszenia zasad dotyczacych prowadzenia ksigg

rachunkowych przy uzyciu komputera (art. 13 ust. 5, art. 23 ust. 1 oraz art. 24 ust. 4

8 Uchwata Nr 5/10 Komitetu Standardoéw Rachunkowosci z dnia 13.04.2010 r. w sprawie niektérych zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych- komunikat nr 10 Ministra Finanséw z dnia 18.05.2010 r, Dz.Urz.MF.10.6.26.

7 Informacja przekazana przez jednostke do Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli UM w dniu 21.10.2019 .
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ustawy o rachunkowosci). W celu unikniecia wyzej opisanego ryzyka, na komputerze, na
ktorym zainstalowano program ksiegowy powinno sie ograniczy¢ mozliwo$é modyfikacji
daty systemowej.

3. Na podstawie wydruku dziennika obrotéw stwierdzono, ze w poszczegolnych okresach
sprawozdawczych nie przestrzegano chronologicznego ujecia zapiséw zdarzen
w dzienniku, co byto niezgodne z trescig art. 14 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

4. Na koncie 130 - ,Rachunek biezacy jednostki” w celu zachowania czystos$ci obrotéw
w przypadku zwrotéw nadptat, korekt itp. dokonywano zapisu technicznego na podstawie
wyciggu bankowego, a nie na podstawie polecenia ksiegowania, co bylo niezgodne
z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.?

5. Ewidencje szczegdtowa na koncie 221 - ,Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych”
prowadzono w sposob niezapewniajgcy ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wobec
poszczegolnych dtuznikéw, co byto niezgodne z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju
I Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

6. Ewidencji na koncie 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
w 2018 roku dokonywano na koniec kwartatu na podstawie polecenia ksiegowania.® Byto
to niezgodne z obowigzujgca w jednostce politykg rachunkowoséci, a takze naruszato
zasady dokonywania zapisow na tym koncie okreslone w =zalgczniku nr 3
do rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych

8 Dz. U.z2017 r. poz. 1911 ze. zm.
8 Zgodnie z wyjas$nieniem ziozonym w toku kontroli przez Gléwnego ksiegowego, od 2019 roku ewidencja zaangazowania dokonywania
byta na koniec miesigca.
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siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Byto tez niezgodne z art. 40 ust. 2 pkt

2 ustawy o finansach publicznych i art. 20 ust 1 ustawy o rachunkowosci.

W celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybiefn oraz uniknigcia

powstania ich w przysztosci polecam:

1,

Zweryfikowaé regulamin organizacyjny jednostki w celu jednoznacznego przydzielenia
zadan w zakresie gospodarki finansowej i okresli¢ w regulaminie zadania dla

poszczegblnych pracownikéw zespotu ekonomiczno-finansowego i kuchni.

. Dokona¢ weryfikacji instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

w szczegblnosci wyeliminowac zapisy dotyczace zatwierdzania dokumentow przez
Gtéwnego ksiegowego, uzupetié¢ instrukcje o zapisy dotyczace wstepnej kontroli
Gtéwnego ksiegowego wynikajacej z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.1°

o finansach publicznych.

. Dokumentowac przeprowadzenie przez Gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli, o ktérej

mowa w art. 54 ust. 1 pkt. 3, a takze przestrzega¢ stosowania zasady rozdzielenia
czynnosci dysponowania od wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi (poprzez
stosowanie opracowanych w trakcie kontroli pieczeci).

Zapewnic¢ biezace prowadzenie ksiag rachunkowych, stosownie do art. 24 ust. 5 ustawy
o rachunkowosci. Wzmocni¢ nadzér i zapewni¢ mechanizmy kontroli w zakresie

prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera.

. Przestrzega¢ zasady tworzenia dziennika okreslonej w art. 14 ust. 1 ustawy

o rachunkowosci, dotyczacej chronologicznego ujmowania zdarzen, jakie nastgpity

w danym okresie sprawozdawczym.

. Przestrzega¢ zasad prowadzenia ewidencji na kontach 130, 221 i 998 okreslonych

w rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majgcych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej.

101j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.
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Prosze w terminie 14 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego przedstawié
pisemng informacje o podjetych dziataniach w celu wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien. !

Z up. Prezydenta Miasta

PIOtFkOW?/]’;W%SBIEQO
'v’-/ 3 p
B’i/; )

ekretarz Miasta

INSPEKTOR i//ﬂé

Magdalena-Kudyba

" Wzér informacji z realizacji zalecen pokontrolnych stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 301 Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 16 lipca 2018 r.
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