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Wystapienie pokontrolne

Dzialajac na podstawie udzielonego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
ORN-1.077.144.2022 z dnia 07 marca 2022 r. wydanego przez Prezydenta Miasta
Bialegostoku, inspektor Biura Kontroli Urzedu Miejskiego w Biatymstoku przeprowadzil
w kierowanej przez Pania jednostce kontrole w zakresie spraw organizacyjnych, regulacji
wewnetrznych obowigzujacych w jednostce, realizacji wydatkow i dochodow budzetowych
oraz wydatkéow z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Kontrola obejmowala
dziatalno$¢ Ztobka w okresie od 01 stycznia 2021 roku do 31 grudnia 2021 roku. Wyniki
kontroli udokumentowano w protokole kontroli podpisanym przez strony w dniu 28 kwietnia
2022 roku. W zwigzku z tym, przekazuj¢ Pani niniejsze wystgpienie pokontrolne zawierajace
ustalenia i oceng skontrolowanej dziatalnosci wraz z zaleceniami.

Dziatalnos¢ jednostki w zakresie wydatkowania S$rodkéw =z uwzglednieniem

przyjetych kryteriow legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci i celowosci ocenia sie
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pozytywnie. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci opisane w protokole nie wplynely
negatywnie na catoksztalt finansow Zlobka.

Dokonujac analizy zapisow zawartych w polityce rachunkowosci obowigzujacej
w zarzadzanej przez Pania placowce ustalono, ze nie opisano sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera. Brak bylo wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych, co wynika z przepisow art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.). Ponadto
nie opisano systemu informatycznego przetwarzania danych przy prowadzeniu ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera zawierajacego wykaz programow, procedur lub
funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmoéw i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegolnosci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenia wersji oprogramowania
i daty rozpoczecia jego eksploatacji (art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy o rachunkowosci). Nie
opisano rowniez systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow
ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentdéw stanowigcych podstawe dokonanych
w nich zapisow (art. 10 ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci) — prot. kontr. str. 6-7.

Dokonujac sprawdzenia dowodow ksiegowych w postaci faktur., rachunkow,
wyciagdw bankowych, polecen ksiegowania pod katem ich dekretowania i ewidencjonowania
w urzadzeniach ksiggowych oraz poprawnosci w stosunku do przepisow ustawy
o rachunkowosci i wewnetrznych procedur stwierdzono nieprawidlowosci opisane
w protokole kontroli na str. 9-11.

1) Numeracja pozycji zapisow w dzienniku prowadzonym w programie komputerowym
byla inna niz na dokumentach ksiggowych stanowiacych podstawe zapisu, co
uniemozliwiato ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi, czym naruszono zapisy art. 14 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci. Zgodnie z programem komputerowym wszystkim zapisom
w dzienniku byly nadawane automatycznie kolejne numery pozycji w ramach
konkretnego roku i miesigca. Natomiast zgodnie z zapisami polityki rachunkowosci
i zgodnie ze stanem faktycznym dokumenty byly numerowane kolejno w ciagu roku,
a nie miesigca.

2) Nie zachowano chronologii zapisow w dzienniku i na kontach ksiegi gtownej czym

naruszono zapisy ustawy o rachunkowosci art. 14 ust. 1, ktéry wskazuje ze dziennik
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zawiera chronologiczne wujecie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym, jak rowniez art. 15 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, z ktorego
wynika, ze zapisoOw na okreslonym koncie ksiggi gldéwnej dokonuje sie w kolejnosci
chronologicznej. Ponadto jak wynika z art. 24 ustawy o rachunkowosci ksiegi
rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na
biezgco. Brak chronologii zapisoéw w dzienniku wynikal z faktu, ze dowody ksiegowe
nie byly na biezaco porzadkowane i ukladane w segregatorach w kolejnosci
chronologicznej, jak réwniez program komputerowy pozwalal na wprowadzanie
dokumentéw do systemu informatycznego bez zachowania chronologii zapisu
ksiggowego.

3) Dokonywano zapisu ksiegowego dokumentow pod datami wczesniejszymi niz data
wptywu dokument do Zlobka i data sprawdzenia i zatwierdzenia dokumentu. Ponadto
zdarzaly si¢ sytuacje, ze w dzienniku ujmowano wyciagi bankowe pod inng datg niz
operacje ujgte w tym wyciagu.

W toku dalszych czynnosci kontrolnych ustalono, ze zgodnie z regulacjami zawartymi
w polityce rachunkowosci jednostki oraz zgodnie ze stanem faktycznym zatwierdzenia
dowodéw do wyplaty dokonywal dyrektor jak rowniez 1 glowny ksiegowy. Powyzsze
dziatanie jest nieprawidlowe, gdyz w procesie wydatkowania $rodkéw publicznych
obowigzuje zasada rozdzielenia funkcji dysponenta srodkéw publicznych od wykonawcy
wydawanych przez niego dyspozycji. Do obowigzkéw gléwnego ksiggowego jednostki
sektora finansow publicznych nalezy jedynie wykonywanie dyspozycji srodkami
pienigznymi. Dysponentem $rodkéw  publicznych jest za$ kierownik jednostki
odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych (j.t. Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.). Natomiast w swietle art. 54 ust. 1 pkt 3
1 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, gtowny ksiegowy powinien dokonywac¢ wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych 2z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Jak wyjasnila gléwna ksiggowa jej podpis nie oznaczal, ze zatwierdza dokument do wyplaty
tylko, ze dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym. Okresdlenie zasad przeprowadzania 1 dokumentowania kontroli
dokumentéw ksiegowych nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki sektora finansow
publicznych, ktory powinien zawrze¢ je w jej przepisach wewnetrznych, normujacych
przyjete procedury kontroli zarzadczej. Zazwyczaj sa one ustalane w instrukcji obiegu

1 kontroli dokumentow ksiegowych. (prot. kontr. str. 12-14)
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W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w jednostce wystgpowat sporadyczny
obrot gotowkowy a raporty kasowe byly sporzadzane tylko w momencie wystapienia obrotu
gotdéwkowego, natomiast zgodnie z wewnetrznymi procedurami raporty kasowe powinny by¢
sporzadzane nie rzadziej niz co 10 dni. (prot. kontr. str. 21). W zakresie prowadzonej
gospodarki kasowe] stwierdzono, ze dokonywano wyplaty gotowki na podstawie dowoddw
zrodlowych, na ktérych nie bylo pokwitowania odbioru gotéwki przez osobe dokonujaca
zakupow. Ponadto operacje w zakresie rozliczen miedzy kasa 1 bankiem m.in. dotyczace
pobrania gotowki z banku do kasy ewidencjonowano w urzadzeniach ksiggowych
z pominieciem konta 141 ,.Srodki pieniezne w drodze”, ktére stuzy do tego typu operacji
ksiegowych zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Pominigcie tego konta jest
mozliwe tylko wtedy, gdy raport kasowy zamykany jest codziennie. (prot. kontr. str. 22)

Badajac obroty bezgotowkowe w oparciu o wyciagi bankowe i poréwnujac je
z dowodami zrodlowymi dokumentujacymi operacje przychodowe i rozchodowe rozbieznosci
nie stwierdzono. Niemniej jednak stwierdzono, ze na dowodach zrodtowych stanowiacych
podstawe dokonania wydatku nie umieszczano informacji o sposobie 1 dniu uregulowania
zobowigzania czym naruszono zapisy ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych”, zgodnie z ktorymi na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku,
umieszcza si¢ klauzule ,.zaptacono gotowka, czekiem, przelewem dnia ..., podpis™. (prot.
kontr. str. 22)

Sprawdzajac prawidtowos¢ klasyfikowania wydatkéw do wilasciwych podzialek
klasyfikacji budzetowe] poprzez poréwnanie zapisow na kontach analitycznych rachunkow
bankowych prowadzonych dla paragrafow wydatkow z dekretami na dowodach ksiegowych
w odniesieniu do obowigzujacych w tym =zakresie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodoéw i rozchoddéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych (j.t. Dz.U.
z 2014 r. poz. 1053 ze zm.) stwierdzono nieprawidlowe klasyfikowanie nast¢pujacych
wydatkow:

» za odprowadzanie i oczyszczanie $ciekoOw ujmowano w paragraf 4260 ,,Zakup energii”

a nie jak winno by¢ prawidtowo w paragraf 4300 ..Zakup ustug pozostatych”,



» dotyczacych zakupu materialow do remontdéw i konserwacji uyymowano w paragraf 4270
»~Zakup ustug remontowych™ a nie jak winno by¢ prawidlowo w paragraf 4210 ,,Zakup
materialow 1 wyposazenia”,

» dotyczacych napraw urzadzen, sprzetu klasyfikowano w paragraf 4300 ,,Zakup ustug
pozostatych™ a nie w paragraf 4270 ..Zakup ustug remontowych”,

» za przeglad techniczny ujmowano w paragraf 4270 ,.Zakup ustug remontowych™ a nie jak
winno by¢ prawidlowo w paragraf 4300 ,,Zakup ustug pozostatych™.

Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchoddéw oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych wydatki ponoszone na naprawe
1 konserwacje urzadzen, ustugi budowlano-montazowe, w zakresie remontow i konserwacji
pomieszczen i1 budynkow powinny by¢ kwalifikowane w paragrafie 4270 ..Zakup ushug
remontowych". Natomiast wydatki zwigzane z przegladami réznego rodzaju urzadzen czy
budynkow wskazane jest ujmowa¢ w paragrafie 4300 ,.Zakup ustug pozostatych". (prot.
kontr, str. 31-32)

W zakresie ewidencjonowania naliczenia i wyptaty wynagrodzen ustalono, ze operacje
dotyczace przelewu wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikow ksiegowano na
niewlasciwym koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” a nie jak winno by¢ prawidlowo na koncie
231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”, ktore stuzy do tego typu operacji ksicgowych
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Zgodnie z rozporzadzeniem na koncie
tym ewidencjonuje si¢ rozrachunki z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyplaty
pieniezne lub przelewy wynagrodzen. (prot. kontr. str. 33)

W dalszym toku czynnosci kontrolnych ustalono, ze jednostka ztozyla roczne
sprawozdanie o udzielonych zamowieniach za 2021 roku w dniu 10.02.2022 r. do Urz¢du
Zamowien Publicznych (nr ZP-SR/175751-2021). Jak ustalono, sprawozdanie zostato zlozone

na niewlasciwym druku oraz dane wykazane w sprawozdaniu nie byly rzetelne.
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W sprawozdaniu wykazano kwoty brutto a nie jak winno by¢ prawidlowo netto. Zamawiajacy
jest zobowiazany do sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach, na
podstawie art. 82 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.). Natomiast zakres informacji zawartych w sprawozdaniu,
jego wzdr, sposéb jego przekazywania oraz sposob i tryb jego korygowania zostal okreslony
w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju 1 Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie
zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamoéwieniach, jego
wzoru, sposobu przekazywania oraz sposobu i trybu jego korygowania (Dz.U. z 2021 r., poz.
2463). Ustalenie sposobu przekazania sprawozdania powinno nastapi¢ z uwzglednieniem
przepisow przejsciowych zawartych w § 4 rozporzadzenia w sprawie rocznego sprawozdania.

(prot. kontr. str. 39)

Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowa jednostki sektora finanséw publicznych,
w tym za wykonywanie obowigzkow w zakresie kontroli zarzadczej, spoczywa na
Dyrektorze, jako kierowniku jednostki sektora finanséw publicznych, stosownie do art. 53
ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 305
ze zm.). Zgodnie z art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci to kierownik jednostki ustala
w formie pisemnej 1 aktualizuje dokumentacje opisujgca przyjete przez nia zasady (polityke)

rachunkowosci.

Wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci nalezy do obowiazkow
gtownego ksiggowego jednostki. Prawa i obowigzki glownego ksiggowego okresla art. 54
ustawy o finansach publicznych. Nadzor nad wykonywaniem obowiazkow w zakresie
rachunkowosci nalezy do zadan kierownika jednostki, jak o tym stanowi art. 4 ust. 5 ustawy

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.).

Majgc na uwadze przedstawione nieprawidtowosci polecam Pani:

1. Zaktualizowa¢ dokumentacj¢ opisujacg przyjete przez jednostke zasady (polityke)
rachunkowosci, a w szczegolnosci dotyczace sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, systemu stuzacego ochronie danych iich zbioréw, wtym dowodow
ksiegowych, ksiag rachunkowych iinnych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapiséw zgodnie z przepisami art. 10 ustawy o rachunkowosci

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (j.t. Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.)



2. Przestrzega¢ zapisow art. 14 ustawy o rachunkowosci w zakresie dokonywania zapisow
ksiggowych w dzienniku, a w szczegdlnosei dotyczacych chronologii zapisow w danym
okresie sprawozdawczym oraz numeracji pozycji zapiséw w dzienniku, tak aby
mozliwe bylo jednoznaczne powiazanie ich ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi.

3. Zobowiaza¢ glowna ksiggowa do prowadzenia ksiag rachunkowych rzetelnie,
bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco zgodnie 2z zapisami art. 24 ustawy
o rachunkowosci.

4. Zaprzesta¢ zatwierdzania do wyplaty dowodow przez gléwng ksiegowa jednostki oraz
dostosowa¢ zapisy w polityce rachunkowosci w tym zakresie do obowiazujacych
przepisow prawa.

5. Sporzadza¢ raporty kasowe zgodnie z zasadami ustalonymi w wewnetrznych
procedurach.

6. Egzekwowa¢ pokwitowania od 0sob, ktorym wyptacana jest gotéwka z kasy.

7. Zamieszcza¢ na dowodach ksiegowych, na podstawie ktorych dokonywany jest
wydatek klauzulg¢ dotyczaca sposobu i datg¢ uregulowania zobowigzan zgodnie
z okreslonymi zasadami w wewnetrznych procedurach.

8. Dokonywa¢ klasyfikacji wydatkow budzetowych zgodnie z klasyfikacja okreslong
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz s$rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych z dnia 2 marca 2010 r. (j.t. Dz.U. 2 2022 r. poz. 513)

9. Ewidencjonowa¢ na wlasciwym koncie operacje ksiegowe dotyczace obrotu
gotdéwkowego i dotyczace przelewow wynagrodzen pracownikow zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2020 r., poz. 342).

10. Dokona¢ korekty zlozonego do Urzedu Zamowien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach za 2021 rok i zlozy¢ nowe rzetelne
sprawozdanie na wilasciwym druku zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie

zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach,



jego wzoru, sposobu przekazywania oraz sposobu i trybu jego korygowania (Dz.U.

z 2021 r., poz. 2463).

Sprawozdanie z wykonania zalecen pokontrolnych nalezy przesta¢ do Biura Kontroli
Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, ul. Stonimska 1 z podaniem numeru sprawy w terminie

30-tu dni od daty otrzymania niniejszego pisma.
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Otrzymuja/Do wiadomosci:
1. Departament Spraw Spotecznych

Sprawe prowadzi:
Biuro Kontroli: Joanna Buchowiec tel. 85 869 6845



