Zarzadzenie Nr 179/13
Burmistrza Orzysza
z dnia 02 wrzeSnia 2013r.

w sprawie zalecen pokontrolnych zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci w
Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Orzyszu.

Na podstawie § 17 ust. 2 Zarzadzenia Nr 98/10 Burmistrza Orzysza z dnia 04 maja
2010r. w sprawie kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych Gminy Orzysz i w
Urzedzie Miejskim w Orzyszu zarzadzam co nastgpuje:

§1

W dniach 06.08.2013r. —23.08.2013r. przeprowadzono kontrolg sprawdzajaca w
Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Orzyszu dotyczaca :
1/ Prawidlowosci ksiggowan ,
2/ Rozliczenia naleznosci i zobowiazan oraz prawidiowosci danych wykazanych w
sprawozdaniach Rb z danymi ksiggowymi,
3/ Pozostale zagadnienia organizacyjne ujete w protokole kontroli.
Wyniki kontroli i wykaz nieprawidlowosci stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

52

Tres¢ zalecen pokontrolnych stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 179/13
Burmistrza Orzysza

z dnia 02.09. 2013r.

Ustalenia kontroli zawarte w protokole kontroli z dnia 23.08.2013 r.

1. Sprawdzono funkcjonowanie jednostki (przepisy wewnetrzne) obowigzujgce na dzien
kontroli:

1/ stwierdzono iz instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych funkcjonujaca w jednostce
wymaga jednolitego tekstu i uaktualnienia,
Kontrolujacy stwierdza konieczno$é sporzadzenia nowej polityki rachunkowosci dla jednostki.

2/ dokonano przegladu zakreséw czynnosci pracownikéw Miejskiego Oérodka Pomocy spolecznej
w Orzyszu,

Kontrolujacy stwierdza konieczno$¢ aktualizacji zakresow czynnoSci pracownikéw na
poszczegdlnych stanowiskach a w szczegdlnosei zakresu czynnosci Glownego Ksiggowego / brak
skutecznego powierzenia prowadzenia rachunkowosci jednostki — zalacznik nr 1, w zwigzku z
kontrolg Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Orzyszu przez Pafstwowa Inspekeje Pracy w
dniu 22 lipca 2013 r. nie przeprowadzono kontroli akt osobowych , gdyz zagadnienia te byly
kontrolowane — zatacznik nr 2 (Protokdt Kontroli PIP),

3/ dokonano przegladu funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce.
Kontrolujacy stwierdzil iz w/w kontrola funkcjonuje — zat. nr 3

2. Ksiegowosé i Sprawozdawczo§é budzetowa

a/ - zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzono w systemie obowiazujacym w jednostce oraz
zgodnie z przepisami i wewngtrznymi zasadami ewidencji ksiggowej. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

- dziennik

- konta ksigg pomocniczych

- wykaz sktadnikdw aktywdw i pasywow

- zestawienie obrotow i sald.

Kontrolujgcy nie wnosi uwag do kompletnoéci urzadzen ksiggowych,

b/ - sprawdzono prawidlowosé i terminowos$é dokonywania zapiséw w ksiggach rachunkowych

- sprawdzono procedury kontroli dokonywanych wydatkéw ze $rodkéw publicznych jednostki w
tym zgodnosci z planem finansowym. Nieprawidlowosci nie stwierdzono — dokumenty byty
sprawdzane na biezaco przez Glownego ksiggowego oraz zatwierdzane przez Dyrektora jednostki.

¢/ sprawdzono zgodnos¢ danych wykazanych w sprawozdaniach (Rb 27S, Rb 285 ) poréwnano dane
z analityczng ewidencjg ksiggowa .



Kontrolujacy nie stwierdzit rozbieznosci w zapisach ksiggowych a danymi wykazanymi w
sprawozdaniach.

d/ sprawdzono prawidlowosé naliczen odpisu na ZFSS 2012r. — zalacznik nr 4
Kontrolujacy nie stwierdzil nieprawidlowosci.

e/ sprawdzono dane dotyczace obrotéw skiadnikow majatkowych za 2012r, wykazanych w bilansie
jednostki

Kontrolujacy nie stwierdzit rozbieznosci w zapisach ksiggowych a danymi wykazanymi w
sprawozdaniu,

f/ dokonano kontroli rozliczen paliwa samochodu stuzbowego za rok 2012 od 01.01.2012 do
31.12.2012r:

stan licznika na 01-01-2012r. 70 150 kilometrow

stan licznika na 31.12.2012r. 82 920 kilometréw

przejechane kilometry to: 12 770 kilometréw

norma zuzycia paliwa 7,61 1/100 km

zuzycie wg normy 971,80 1

stan paliwa w zbiorniku w dniu 01.01.2012r 5,681
zakupiono paliwa do 31.12.2010r. 943,29 1
stan paliwa w zbiorniku na koniec roku 54,851

zuzycie rzeczywiste 894,121

— oszczednosé paliwa wroku 2012 77,68 L

Kontrolujacy nie stwierdzil rozbieznosci w zapisach ksiegowych a danymi wykazanymi w
sprawozdaniach, Zaleca si¢ ponowne ustalenie normy zuiycia paliva.

g/ dokonano kontroli inwentaryzacji w jednostce, data sporzadzenia protokoféw na dzien
30.12.2010r. Stwierdzono iz termin przeprowadzenia inwentaryzacji przypada na dziein 31 grudnia
2014r.

Kontrolujacy stwierdza brak oswiadczen os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie mowiacych
o prawidtowym ustaleniu i uzgodnieniach z ewidencja ksiggowa majatku za ktéry odpowiadaja, brak
oznakowania majatku w pomieszczeniach, brak ewidencji wyposazenia w rozbiciu na osoby
materialne odpowiedzialne za wyposazenie. Stwierdzono réwniez brak zestawienia zbiorczego
arkuszy spisowych i poréwnania ze stanem w ksigdze majatku trwalego. W protokole rozliczenie spisu
z natury podano juz wyniki ogélem. W zwiazku z powyzszym sporzadzono zestawienia arkuszy spisu
z natury oraz zestawienia z ksiegi majatku trwalego podczas kontroli, roznic nie stwierdzono, zat. nr 5

W/ przeprowadzono wyrywkowa kontrole prawidiowosci ksiggowar w okresie od 01.01.2012 r. do
31.12.2012 r. i stwierdzono:

. W Raporcie kasowym , ktory by} sporzadzony za okres od 13 stycznia do 31 stycznia 2012 r.
pozycja pierwsza ( KP nr 1/2012) - pobranie gotéwki z banku nie zostala zaksiggowana.
Zalacznik Nr 6. W wyniku dalszej kontroli przeprowadzonej wyrywkowo w poszezegolnych
raportach nie odnotowano w raportach kasowych ksiggowan pobrania gotéwki, jest to
niczgodne z Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci z pdz. zmianami, ktora
okresla zasady rachunkowosci oraz z zakladowym planem kont ktéry obowiazuje w jednostce
MOPS (Zarzadzeniem Nr 1/2012 Dyrektora MOPS z dnia 30.03.2012r.oraz Rozporzadzeniem



Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika w sprawie zasad rachunkowoéci oraz planu kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z dnia 04 listopada 2010 r.
)

Nieprawidlowo wyplacono diete w pelnej wysokosci dla 2 osob del. Nr 4/2012 i del. Nr
5/2012 za wyjazd stuzbowy. Podréz trwala od godz. 7°° do godz. 19°° tj. 12 godzin.
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paifistwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z dnia 5 lutego 2013 r. poz.
167) rozdzial 2 &7.2. okresla zasady zwrotu kosztow. Brak jest podpisu osoby przedkladajace;
rachunek. Zalacznik Nr 7 i Nr 8

W kartach drogowych brak jest wpisywania ilosci zakupionego paliwa jak tez nr faktury oraz
nie jest wpisywany czas rozpoczecia i zakofczenia pracy kierowcy, co powoduje
uniemozliwienie kontroli. ( wyjazdy stuzbowe) Zalgeznik Nr 9

Na fakturach dotyczacych zakupu paliwa przy opisie nie odnotowano dla jakiej karty
drogowej zarejestrowano zakup paliwa. ( F- ra 09582/2011 — dowdd ksiggowy Nr 5)

Przy zakupie programu komputerowego ,Pomoc spoleczna dostgp za okres 01.01.202 —
31.12.2013 r.”( F-ra 2011/00051410/E z dnia 22.12.2011 r. ujeto w ewidencji podwdjnie na
koncie ,,020” wartosci niematerialne i prawne. Jest to aktualizacja programu. Niewlasciwy
opis faktury przy zakupie programu. Zalgcznik Nr 10

Niewlasciwe ksiggowanie ( dow. Ksiggowy 10/11/12 ) w wyciagu bankowym nie zastosowano
ksiggowan dla konta ,,130”. Wedtug polityki rachunkowosci ktéra obowiazuje w jednostce
konto ,,101”po stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe a na
stronie Ma rozchody i niedobory kasowe. Konto ,,101” odnosi si¢ do raportu ksiggowego a nie
do wyciagu bankowego. Zalacznik nr 11

Niewlasciwe stosowanie polityki rachunkowosci obowigzujace w jednostce, ktdre opisuje ze
zmniejszenie kosztow ksigguje si¢ po stronie Ma ( a stosowano po stronie Wn ze znakiem
minus); dowod ksiegowy 38, 73, 120.

Przy refundacji wynagrodzenia z Powiatowego Urzgdu Pracy dowdd ksiggowy Nr 221 poz.
12/13 i poz.11 nie stosowano zasady czystosci obrotow. Na koncie 130 obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotéw poprzez dodatkowy techniczny zapis ujemny. Zalgeznik
Nr 12 i Nr 13.

Ksiggi rachunkowe nie zapewniaja kontroli kolejnosci zapiséw, poprzez automatyczne
numerowanie zdarzen i sum liczonych w sposob ciagly. Niezgodne z polityka rachunkowosci

§ 2.

sz J akufbgllima



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 179/13
Burmistrza Orzysza

z dnia 02 wrzesnia 2013r.

Numer kontroli

Nr 4

Nazwa jednostki Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Orzyszu
kontrolowanej

Adres jednostki Rynek , 12-250 Orzysz

kontrolowangj

Termin kontroli

(06.08.2013r. do 28.08.2013 r.1.

Osoby
uczestniczace w
kontroli

Skarbnik Gminy — Krystyna Hartozynska

Z-ca Glownego Ksiggowego Teresa Nagorska

Zalecenia instytucji
kontrolujace;j

1.

Sporzadzi¢ tekst jednolity Polityki rachunkowosci w
jednostce facznie z jej aktualizacja . Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (t.).
2013r. poz. 330 ze zm.), Ustawa z 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 168).
Rozporzadzenic z S5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont
dla  budzetu  panstwa, jednostek  samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami
Rzeczypospolite] Polskiej (tj. Dz.U. z 2013 r. poz.
289).

Sporzadzi¢ aktualizacje zakresdw czynnosci pracownikéw
jednostki na poszczegdinych stanowiskach i dostosowaé do
obowiazujacych przepisow-Ustawa z 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych ( t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 168).

Zaleca si¢ ustalenie normy zuzycia paliwa w samochodzie
stuzbowym,
Inwentaryzacj¢ spisu z natury sporzadza¢ zgodnie z
procedurami obowigzujacymi w jednostce — zgodnie z
obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjna — Zarzadzenie nr
1, zatacznik nr 4 z 21.03.2005r..

Prowadzi¢ prawidtowo Raporty kasowe — ksiggowaé w




raporcie pobranie gotowki z banku - zgodnie z
Zarzadzeniem nr 1/2013  dyrektora MOPS z dnia
30.03.2012r. oraz Rozporzadzeniem z5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu paistwa, jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.
289).

6. Prawidlowo wylicza¢ diety pracownikow przebywajacych na
delegacjach sluzbowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 29 stycznia
2013r. w sprawie naleznoéci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej.

7. Prawidlowo wypelnia¢é 1 rozlicza¢ karty drogowe
wystawiane na samochdd stuzbowy, prawidlowo opisywaé
faktury dotyczace zakupionego paliwa .

8. Prawidlowo ksiggowa¢ refundacje wynagrodzen z PUP —
zachowywaé zasady czystosci ksiggowan poprzez
dodatkowy techniczny zapis ujemny.

9. Zapewni¢ prawidlowa numeracj¢ poprzez automatyczne
numerowanie zdarzen i sum liczonych w sposéb ciagly —
zgodnie z obowiazujaca polityka rachunkowosci.

Orzysz , data 02 wrzesnia 2013r.



