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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 24 pazdziernika do 9 listopada 2018 r.
przeprowadzono w jednostce kontrole w zakresie :

* przestrzegania przepisdbw i procedur dotyczgcych gospodarowania mieniem oraz
prawidtowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.
* realizacji zalecen wydanych po kontroli w 2017 .

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 11.01.2019 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

1. Przestrzeganie przepiséw i procedur dotyczacych gospodarowania mieniem oraz
prawidiowos$¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Zgodnie z obowigzujagcym od 2016 r. brzmieniem art. 4 ust. 5 uor kierownik jednostki, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowo$ci okreslonych ustawg,w tym z tytutu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone
obowigzki w zakresie rachunkowos$ci z wytgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury zostang powierzone innej osobie za jej zgoda.

Jednostka budzetowa ma obowigzek gospodarowania swoim majgtkiem w sposéb racjonalny i
oszczedny, oraz utrzymywania mienia w stanie niepogorszonym, z uwzglednieniem normalnego
zuzycia. W jednostkach budzetowych nalezy na biezgco analizowac¢ stan majatku ruchomego,
oceniac¢ jego wiasciwosci techniczne oraz dalszg przydatnos¢ do uzytkowania.

Tryb gospodarowania skftadnikami i inwentaryzacji majgtku oraz zasady odpowiedzialnosci za
powierzone mienie zostaty wprowadzone w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w regulacjach
wewnetrznych Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 23/2015 z dnia 15 pazdziernika 2015 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 31/2017 z dnia 27 grudnia 2017 r. aktualizujgcym zapisy w zakresie umarzania
pozostatych srodkéw trwatych o wartosci do 10.000,00 zt.

Opracowana instrukcja zawiera:

. postanowienia ogolne ze wskazaniem przepisow bedgcych podstawg do opracowanych
regulaciji,

* wskazanie zasad odnoszgcych sie do wyceny srodkéw trwatych, umorzen, ustalenia dolnej
warto$ci pozostatych srodkow trwatych, wskazania sktadnikéw majgtkowych podlegajgcych
ewidencji bez wzgledu na ich wartosc,



» okredlenie odpowiedzialnosci za skfadniki mienia — od odpowiedzialnosci za poszczegdine
skladniki majatku przydzielane pracownikom (inwentarz znajdujgcy sie w dyspozycji
dziatbw, w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia, w pokojach zajmowanych przez
Dyrektora, Zastepce Dyrektora oraz gotowke i inne wartosci pieniezne w kasie MOPS
pracownikowi ksiegowosci — kasjerowi) poprzez sposob powierzania sprzetu do
indywidualnego uzytku, jego rozliczenie do okreslenia odpowiedzialnosci w przypadku
powstania szkody,

* opis czynnosci inwentaryzacyjnych zawierajgcych wskazanie: termindw i czestotliwosci jej
przeprowadzania, okreslenie czynnosci wykonywanych przed inwentaryzacjg, sposobu
przeprowadzenia inwentaryzacji, zadania przewodniczgcego komisji i cztonkéw zespotéw
spisowych, przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu z natury i jej rozliczenie, sposobu
inwentaryzacji pozostatych aktywéw i pasywow (bez okreslenia osoOb/stanowisk
odpowiedzialnych za poszczegdlne czynnosci).

Do instrukcji opracowano 12 zatgcznikédw — od wzoru spisu inwentarza do protokotu z weryfikacji
aktywow i pasywéw.

Okreslono metody inwentaryzacji poszczegolnych skfadnikow aktywow i pasywéw oraz terminy
przeprowadzania, ktére jednoczesnie ujeto w opracowanym Harmonogramie inwentaryzacji. W
zapisach dotyczacych uzyskania od bankéw i kontrahentow pisemnych potwierdzen
prawidtowosci stanu sald wskazano naleznosci z tyt. udzielonych pozyczek (jednostka nie jest
podmiotem uprawnionym do udzielania pozyczek).

Inwentaryzacja

Zarzgdzeniem Nr 26/2017 Dyrektora MOPS z dnia 29 listopada 2017 r. wskazano na
przeprowadzenie inwentaryzacji za rok 2017 (wg stanu na dzien 31.12.2017 r.) Zarzadzenie
wydano w oparciu o wniosek gtownej ksiegowej jednostki z dnia 27.10.2017 r. Powotano 3-
osobowg komisje inwentaryzacyjng (bedacg jednoczesnie zespotem spisowym) Inwentaryzacjg
nalezato objg¢ nastepujgce sktadniki majgtkowe :

1) drogg spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy wraz z poréwnaniem z zapisami w
raporcie kasowym - srodki pieniezne w kasie,

2) drogg spisu z natury, w formie protokotu kontroli: depozyty, gwarancje bankowe i
ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczenie nalezytego wykonania umow,

3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw: $rodki pieniezne zgromadzone na
rachunkach bankowych, na dzien 31 grudnia 2017 r., naleznosci, z wylgczeniem naleznosci
spornych, watpliwych, publicznoprawnych i od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
zobowigzania, z wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikéw i publicznoprawnych,

4) w drodze weryfikacji sald przez poréwnanie danych z ewidencji z dokumentacjg i ich analiza:
naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
naleznosci i zobowigzania dotyczgce oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, grunty, wartosci
niematerialne i prawne.

5) drogg spisu z natury i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajgcym z ksiag
rachunkowych druki scistego zarachowania.

Ostateczny termin zakonczenia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji ustalono na 12.01.2018 r.

Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji zawiera:



1. Spis z natury — sporzadzono 4 protokoty potwierdzajgce przeprowadzenie spisu srodkéw
pienieznych w kasie, stanu drukéw Scistego zarachowania odrebnie dla ro6znego rodzaju i oséb
odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji. Kazdorazowo sporzgdzono ,sprawozdanie z
przebiegu spisu” wykazujgce liczbe pozycji spisowych, sposéb przechowywania i zabezpieczenia
oraz pisemne potwierdzenie zgodnosci oraz wypetnione arkusze spisowe. Spisowi poddano bilety
komunikacji miejskiej, ktére nie zostaly wykazane w Instrukcji ewidencji i kontroli drukdéw Scistego
zarachowania.

2. Weryfikacja sald — inwentaryzacje przeprowadzono dla kont:

011 — (grunty) poprzez pisemne zwrocenie sie do UM CzeladZz Wydziat Finansowo- Budzetowy o
przekazanie potwierdzenia zgodnosci wykazanych stanéw. Pismem SK-BD.2611.2.1.2018 z dnia
05.01.2018 r. potwierdzono zgodnos¢ wykazanych pozycji i kwot.

011 — (grupy I-VIll) w protokole wykazano stan ich wartosci w poréwnaniu z wydrukiem
sporzadzonym z programu ,Wyposazenie” w podziale na miejsca ich zaewidencjonowania. Stan
zgodny.

013 — (pozostate $rodki trwate) wykazany w protokole stan konta poréwnano z wydrukiem stanu
wyposazenia ewidencjonowanego w systemie ,\Wyposazenie” prowadzonego odrebnie dla kazdej
lokalizacji oraz w podziale na poszczegoélne zadania. Stan uznano za zgodny.

020 - ( wartosci niematerialne i prawne) wartosci wykazane w protokole zostaty zweryfikowane z
zestawieniem zawierajgcym wykaz uzywanych programow wraz z wartosciami brutto i netto,
podpisanym przez informatyka. Wykazane wartosci sg zgodne.

201- (rozrachunki z dostawcami i odbiorcami) zgodnie ze sporzadzonym zestawieniem
tabelarycznym kwota zobowigzan na 31.12.2017 r. wyniosta 149.289,61 zt i objeta tacznie 25
kontrahentow w stosunku do ktérych nie uregulowano zobowigzan. Dokument zawiera nazwe
kontrahenta, numer i date dokumentu, wartoS¢ zobowigzania i date zaptaty. Pozostalg
dokumentacje stanowi wydruk z konta 201-2 kontrahenci nierozliczeni, zestawienie
inwentaryzowanych sald odnosi sie do 18 kontrahentéw. Prawo bilansowe nie zobowigzuje do
wysytania potwierdzen sald swoich zobowigzan ( jednoczeénie tego nie zabrania). W art.26 ust.1
pkt 2 ustawy o rachunkowosci mowa jest wylgcznie o potwierdzeniach sald naleznosci.

Weryfikacja naleznoéci nastgpita w stosunku do dwdch kontrahentéw na ogélna kwote 1.416,52 zt.
Brak w dokumentaciji analitycznej zgodnosci wykazanych kwot.

240 — (pozostate rozrachunki) weryfikacjg objeto:naliczone $wiadczenia rodzinne,naliczone zasitki
state, Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, naliczone $wiadczenia wychowawcze 500+
( naliczone w danym roku a wyptacone w roku nastepnym). Potwierdzeniem zgodnosci jest wydruk
zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej dla konta 240-1-11.

221- (naleznosci z tyt. dochoddéw budzetowych) weryfikacja obejmuje tabelaryczne ujecie
naleznosci z okresleniem ich rodzaju i wartosci. Ujeto w niej zwroty swiadczen pienieznych m.inn z
tyt. optat za DPS-y, zwroty zasitkdw, nienalezne pobrane Swiadczenia. W tabeli ujeto naleznosci od
pracownikow z tyt. udzielonych pozyczek mieszkaniowych.

Odrebng tabele stanowi zestawienie naleznosci z okresleniem: ich rodzaju, z podziatem na konta,
wysokosci naliczonych odsetek od naleznosci gtéwnej. Dokument zostat sporzgdzony na podsta-
wie odrebnie prowadzonych kartotek naleznosci podpisany przez osobe prowadzacy i zatwierdzo-
ny przez gtbwng ksiegows.



225 — (rozrachunki z budzetami) zweryfikowano zobowigzania wobec Urzedu skarbowego na
podstawie zestawienia obrotow i sald i zestawienia tabelarycznego sporzadzonego przez
pracownika ksiegowosci.

231 - (rozrachunki z tytutu wynagrodzen) zweryfikowano naliczenie dodatkowego rocznego
wynagrodzenia na podstawie wydruku obrotéw i sald oraz tabelarycznego zestawienia zobowigzanh
wobec pracownikow.

229 - (pozostate rozrachunki publiczno prawne) zweryfikowano zobowigzania wobec Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych na podstawie zestawienia obrotéw i sald i zestawienia tabelarycznego
sporzadzonego przez pracownika ksiegowosci.

290 - ( odpisy aktualizujgce naleznosci) weryfikacja nastgpita poprzez poréwnanie danych z
wydruku obrotéw i sald a tabelarycznym zestawieniem naliczonych odsetek.

071 , 072 - (umorzenie $rodkéw trwalych oraz umorzenie pozostatych srodkéw trwatych)
weryfikacja nastgpita poprzez wydruk zestawienia obrotéw i sald dla obu kont na dzien
31.12.2017r.

Podsumowaniem przeprowadzonej weryfikacji jest Protokét sporzgdzony przez Dziat Finansowo-
Ksiegowy obejmujagcy wszystkie zweryfikowane konta w podziale na Oddziaty. Dokument zostat
zatwierdzony przez Gtéwng ksiegowa.

3. Potwierdzenie sald

Sporzgdzono zestawienie zbiorcze wszystkich funkcjonujgcych w jednostce kont bankowych z wy-
kazanym stanem $rodkéw na dzieh 31.12.2017 r. Do wykazu dotgczono potwierdzenie salda prze-
stane przez ING Bank Slgski S.A o/ Bedzin na dzien 31.12.2017 r. Na potwierdzeniu widnieje pie-
czec jednostki oraz podpis gtownej ksiegowej i Dyrektora jednostki.

Do dokumentaciji dotgczono wydruki Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej stanu srodkéw fi-
nansowych na dzieh 31.12.2017 r. dla 6 kont. W przypadku 2-ch kont wydruk ze wzgledu na brak
obrotéw nie byt mozliwy.

W dniu 12.01.2018 r. Komisja inwentaryzacyjna sporzgdzita Protokoét z zakonczenia i rozliczenia
wynikow inwentaryzacji rocznej. W protokole wskazano na przeprowadzenie spisu z natury z okre-
sleniem dokumentéw potwierdzajgcych jego przeprowadzenie, weryfikacje aktywow i pasywow
oraz potwierdzenie zgodnosci sald. Stwierdzono przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z obo-
wigzujgcymi przepisami oraz stan faktyczny rzeczowego majatku trwatego zgodny ze stanem ksie-
gowym. Dokument podpisali wszyscy cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej i Gtowny ksiegowy, za-
twierdzenia dokonat Dyrektor.

Ksiegi inwentarzowe

W jednostce prowadzi sie ewidencje odrebnie dla: srodkéw trwatych (konto 011), pozostatych
Srodkow trwatych (konto 013), wartosci niematerialnych i prawnych ( konto 020) oraz ewidencje
ilosciowg dla wyposazenia o wartosci ponizej 500,00 zt.

Ewidencja srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest recznie
oraz komputerowo w programie ,Wyposazenie”. Pozostate srodki trwate oraz ewidencja iloSciowa
prowadzona jest recznie. W ksiegach inwentarzowych prowadzonych metodg tradycyjng ( recznie)
brak podsumowah w poszczegolnych grupach

Gospodarka drukami $cistego zarachowania




Zarzgdzeniem Nr 22/2015 Dyrektora MOPS z dnia 15.10.2015 r. wprowadzono instrukcje ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania, ze zmiang wprowadzong Zarzgdzeniem Nr 34/2018 z
dnia 1.10.2018 r.

Zgodnie z zapisami zarzgdzenia drukami scistego zarachowania w jednostce sa:
- dowod wptaty - KP

- dowdd wyptaty - KW

- arkusze spisu z natury

- kwitariusze przychodowe K103

- gwarancje zapfat wadium

- legitymacje pracownicze stuzbowe

- bony towarowe.

Ewidencja prowadzona jest w 5 odrebnych ksiegach, w przypadku ewidencji legitymac;ji
stuzbowych i gwarancji ubezpieczeniowych prowadzi sie zapisy w zeszytach.

2. Realizacja zalecen wydanych po kontroli przeprowadzonej w 2017 r.

Zarzadzeniem nr 7/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 29.01.2018 r.
wprowadzono znowelizowany Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Podstawg prawng wprowadzonych regulacji jest art.8 ust. 2 ustawy o Zaktadowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych z dnia 04 marca 1994 r.(j.Dz. U. z 2017 r., poz. 2191 z pézn. zm.) oraz
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

Opracowane regulacje zawierajg wprowadzone zmiany w zakresie:
¢ okreSlenia rodziny i prowadzenia wspdélnego gospodarstwa,

* okreslenia dochodu netto przyjmowanego do oceny sytuacji materialnej uprawnionych
z ujeciem dochodoéw nieopodatkowanych w tym alimentow, diet, Swiadczen rodzinnych i
wychowawczych (500+). Dokumentem potwierdzajgcym sytuacje materialng cztonkéw
rodziny jest zaswiadczenie wystawione przez pracodawce Ilub zleceniodawce, w
przypadku dochoddéw nieopodatkowanych sktadane jest oswiadczenie,

* 0s6b uprawnionych (zakwalifikowane do jednej z trzech grup dochodowych) z okresleniem
mozliwosci ubiegania sie o: doptaty do kolonii i obozéw, dofinansowanie do letniego
wypoczynku, doptaty do dziatalnosci kulturalno oswiatowej, mozliwosci korzystania z
imprez otwartych, pomoc przedswigteczng, bezzwrotne zapomogi i paczki dla dzieci.

» doprecyzowania zapisow dotyczgcych przyznawania zapoméog

* wskazanie os6b uprawnione do ulgowych ustug i Swiadczen — pracownicy, emeryci i
rencisci oraz czionkowie rodzin os6b uprawnionych. Jednoczesnie zobowigzano
pracownika do wiarygodnego uzasadnienia wniosku i rzetelnego wyliczenia dochodu na
osobe w rodzinie. W przypadku udowodnienia nieprawdziwych danych o sytuacji zyciowej,
rodzinnej i materialnej, pracodawca moze pozbawi¢ uprawnien do korzystania z funduszu
na okres od jednego roku do lat trzech,

* okreslenie celéw na jakie przyznawane sg pozyczki mieszkaniowe.

Podczas czynnosci kontrolnych udzielono instruktazu m.in. w zakresie:

- zmian zapiséw §5 okreslajgcego osoby uprawnione i progi dochodowe,



- doprecyzowania zapiséw § 14 w zakresie przeznaczenia srodkow funduszu (zielone szkoty,
emeryci),

- zmiany zapiséw dotyczgcych pozbawiania praw do korzystania z funduszu,

- analizy zapiséw § 27 w zakresie rodzajéw zapomdg, z uwzglednieniem zapomdg finansowych
podlegajagcych opodatkowaniu.

Przedstawiajac powyzsze polecam realizacje nastepujacego zalecenia:

Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajgcych do ustalenia lub sprawdzenia

rzeczywistego stanu sktadnikdw majgtkowych. Jest jedng z form kontroli wewnetrznej jednostki,
poniewaz tylko rzetelne i wnikliwe przeprowadzenie inwentaryzacji pozwala na ustalenie
faktycznego wyniku finansowego. Inwentaryzacja jest réowniez jednym z elementéw kontroli
zarzadczej, ktéra zgodnie z zapisem ustawy o finansach publicznych ma na celu m.in.
zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan oraz ochrone zasobow.
Przy przeprowadzaniu inwentaryzacji stosowa¢ zasady wynikajgce z art.26 i 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t Dz.U. z 2018 r. poz.395 z pdz. zm.), uwzgledniajac
prawidtowe metody (spis z natury, uzgodnienie sald z kontrahentami, weryfikacje stanu
ewidencyjnego), ujmujgc wszystkie sktadniki aktywoéw i pasywéw z zachowaniem terminéw
wynikajgcych z zapiséw ustawy.

Przeanalizowa¢ zapisy zawarte w instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie. Opracowac jasne zasady dotyczace
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie i udokumentowanie procesu weryfikaciji.

Jednoczesnie dokona¢ analizy zapiséw ujetych w instrukcji ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania w zakresie rodzajow stosowanych drukéw i ich inwentaryzacji.

Wykonanie zalecenh bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajgce;j.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzgdzenia Nr 365/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 pazdziernika
2015 r. w sprawie nadania ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatéw Urzedu
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zalecen nalezy
przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty
otrzymania zalecen.

Burmistrz

mgr Zbigniew Szaleniec



