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ZALECENIA POKONTROLNE

Dziatajac na podstawie upowaznien do przeprowadzania kontroli pracownice
Zespotu Audytu Wewnetrznego i Kontroli przeprowadzity kontrole problemowg
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Stupsku.

Tematem kontroli byta prawidtowos¢ wykonania wybranych wydatkéw w jednostce.
Kontrola przeprowadzona zostata w dniach od 25 lutego do 30 wrzeénia 2020 r.
z przerwa od 2 do 21 kwietnia 2020 r., od 20 lipca do 11 sierpnia 2020 r.
i od 24 do 28 sierpnia 2020 r.

W wyniku kontroli stwierdzono nieprawidtowosci i uchybienia, ktére wskazano

w protokole kontroli, a w szczegélnosci:

1. Nie nowelizowano zasad rachunkowosci wprowadzonych zarzadzeniem
Nr 25/MOPR/13 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku z dnia
25 listopada 2013 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w MOPR
w Stupsku, a tym samym nie dostosowano ich do obowiazujacych przepiséw,
wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
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rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

2. W przyjetej polityce rachunkowosci nie uszczegotowiono powiaza pomiedzy
ewidencja analityczna, a ewidencja syntetyczng oraz zasad funkcjonowania
programu ksiggowego. Opracowany w 2013 r. zaktadowy plan kont oraz plan
kont opracowany na potrzeby ewidencji dokumentacji przy wydatkowaniu
srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej z grudnia 2015 r. nie zawieraja
rozszerzenia analitycznego dla kont syntetycznych.

3. W kontrolowanym okresie nie umieszczano na dowodach ksiegowych rozszerzonej
analitycznie dekretacji, stosowanej w programie finansowo-ksiegowym,
w zwiazku z czym trudno byto zidentyfikowac¢ jakich zapisow ksiegowych dotyczyt
dany dekret. Z ustnych informacji uzyskanych od obecnej Gtéwnej Ksiegoweij
oraz z okazanych dowoddéw ksiegowych wynika, ze od czerwca 2020 roku
na dokumentach ksiegowych umieszczana jest petna dekretacja, zawierajaca
analityke konta ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej.

4. Nie prowadzono dekretacji na wyciagach bankowych, stanowiacych dowody
Zrédtowe. Do wyciagdw bankowych sporzadzane byty raporty bankowe,
Oznaczone numerem (numer tozsamy z numerem wyciagu bankowego) i data.
Na powyzszych raportach:

- nie dokonywano numeracji kolejnych pozycji,

- pozycje ksiggowe wpisywano zbiorczo bez wskazania analityki i klasyfikacji
budzetowej wydatkdw ,

- zapisy nie zachowuja kolejnosci ksiegowanych przez bank transakcji oraz
okreslenia pozycji wyciagu bankowego, a w treici znajduja sie zdawkowe
informacje, co nie pozwala na zweryfikowanie prawidtowosci ksiegowan
wyciagbw bankowych w ewidencji ksiegowej.

5. W wielu przypadkach nie dokonywano na dokumentach zakupu opisu
realizowanych wydatkow, czym nie przestrzegano zapisow zarzadzenia
Nr 25/MOPR/13 Dyrektora MOPR w Stupsku z dnia 25 listopada 2013 r. w zakresie
kontroli biezacej dokumentéw, polegajacej miedzy innymi na sprawdzeniu

sposobu opisywania dokumentéw przez upowaznionych pracownikéw.

tel: +48 59 84 88 383 www.fb.com/MiastoSlupsk
urzad@um.slupsk. pl www.slupsk.pl



6. Faktury zakupu ksiggowano z pominieciem rozrachunkéw, co przetozyto sie
na ksiggowanie kosztéw w miesiacu zaptaty, a w celu wykazania zobowigzan
w sprawozdawczosci budzetowej dokonywano ksiegowania czesci niezaptaconych
faktur poprzez rozrachunki pod koniec kwartatu.

7. Nie przestrzegano zapisow zaktadowego planu kont w zakresie stosowania
przyjetych kont ksiegowych oraz zasad ksiegowania na tych kontach.

8. Nieprawidtowo sporzadzano i przyjmowano do ewidencji ksiegowej dowody PK -
polecenie ksiggowania poprzez:
- nienadawanie dokumentom numeru wtasnego, ktéry umozliwiatby jego
jednoznaczna identyfikacje,
- niesprawdzanie i niezatwierdzanie dokumentu przez wtasciwe osoby (brak
podpisow),
- niewskazywanie petnej symboliki kont, na ktérych winno by¢ ujete ksiegowanie
zdarzenia,
- hieopisywanie w tresci PK celu wystawienia dokumentu, tj. czego faktycznie
dotyczy zapis i do jakiego dokumentu (dokumentéw) sie odnosi.

9. Nie zachowano zgodnosci zapisow Regulaminu wynagradzania jednostki
w zakresie minimalnego i maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego
z przepisami ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu
za prace (Dz.U. z 2018 r., poz. 2177 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936).

10.Nie przestrzegano zasad przyznawania: premii, nagréd oraz dodatkow
specjalnych, zawartych w Regulaminie wynagradzania jednostki poprzez:
- przyznanie dodatkéw bez uzasadnienia i za czynnoici wynikajace z zakresu
obowiazkow i majace charakter ciagty, jak i za czynnosci, ktére objete byty juz
dodatkiem,
- wyptate dodatku pomimo ustania okolicznosci przyznania dodatku tj. pisemnego
wstrzymania dodatku specjalnego przez Dyrektora,

automatyczne naliczanie premii w stosunku do pracownikéw Dziatu

Administracyjno-Gospodarczego i Jadtodajni z zatozeniem 20 % wynagrodzenia

zasadniczego, w zwiazku z czym nie stosowano sie do zapisu Regulaminu,
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iz pracownikowi przyznaje si¢ premie w wysokosci proporcjonalnej do ilosci
i stopnia ztozonosci zadan wchodzacych w zakres jego obowigzkow,

- brak proporcjonalnego zmniejszania premii w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika,

- wyptate nagrdd bez zaakceptowanego przez Dyrektora jednostki
umotywowanego wniosku, przedtozonego przez kierownika komérki, w ktérej
zatrudniony jest pracownik.

11. W niektdrych przypadkach nie zachowano zgodnosci zapiséw pomiedzy kartami
wynagrodzen a dokumentacja znajdujaca sie w aktach osobowych, a tym samym
nieprawidtowo naliczono i wyptacono wynagrodzenia.

12. W aktach osobowych nie gromadzono dokumentacji zwiazanej z przyznaniem
pracownikowi nagrody lub wyréznienia, co jest sprzeczne z art. 105 Kodeksu
pracy, w ktorym zawarty jest zapis, Ze odpis zawiadomienia o przyznaniu
nagrody lub wyroéznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

13. Nie zachowano spdjnosci w dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu
pracy tj. wystapity niezgodnosci pomiedzy:

- zapisami na listach obecnosci prowadzonych w formie papierowej a zapisami
na kartach ewidencji czasu pracy prowadzonych w formie elektronicznej
w zakresie wykonywania polecen wyjazdow stuzbowych,

- prowadzong w systemie informatycznym karta ewidencji czasu pracy
pracownikéw objetych systemem pracy wg harmonogramu a listg obecnosci.
Wystapity przypadki braku potwierdzenia przez pracownikéw na listach
obecnosci ich przybycia i pobytu w pracy.

14. Nie zapewniono dostatecznego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow
porzadku i dyscypliny pracy.

15.W prowadzonej ewidencji wyjazdéw stuzbowych oraz na wystawianych
poleceniach wyjazdu stuzbowego nie dokonywano petnych i rzetelnych zapisow,
dotyczacych celu podrézy stuzbowej.

16. W Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wprowadzonym
zarzadzeniem Nr 10/2010/A z dnia 1 grudnia 2010 roku Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie ze zmianami i zarzadzeniem Nr 5/2019 z dnia 18 lutego

2019 roku, zawarto zapisy sprzeczne z zasada przyznawania swiadczen socjalnych
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wedtug kryterium socjalnego, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 marca 1994 r.
o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1316).

17. Nie zastosowano sie do zmian w sprawie rocznego limitu zwolnienia z podatku
swiadczen wyptacanych ze Srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
wprowadzonych ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o zmianie ustawy
o podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawy o podatku dochodowym
od oséb prawnych oraz ustawy o zryczattowanym podatku dochodowym
od niektorych przychoddéw osiaganych przez osoby fizyczne (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2175).

18. Nie dokonano korekt odpisu naliczonego na rok 2018 i 2019 na zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych do rzeczywistego $redniorocznego zatrudnienia, ktére
jednostka jest zobowiazana dokonywaé¢ do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego.

19. Naruszono zapisy Regulaminu ZFSS jednostki, poprzez niezatwierdzenie przez
pracodawce rocznego planu dochodéw i wydatkéw ZFSS, stanowiacego podstawe
prowadzonej dziatalnosci socjalnej.

20.Nie okreslono aktualnych i przejrzystych wewnetrznych zasad, dotyczacych
swiadczen rzeczowych dla pracownikow, wynikajacych z przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W trakcie kontroli podjeto w jednostce szereg dziatan, majacych na celu wyeliminowanie

nieprawidtowosci, co zostato zawarte w protokole.

Wobec powyzszych ustalen nalezy wyeliminowaé wszystkie nieprawidtowosci
i uchybienia wykazane w protokole kontroli, a w szczegdlnoséci zaleca sie:

1. Usunaé wszystkie nieprawidtowosci wystepujace w zapisach przyjetych zasad
rachunkowosci, dostosowujac je do obowiazujacych przepiséw oraz prowadzié
dokumentacje ksiegowa, a takze ksiegi rachunkowe zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 r., poz. 351 ze zm.) oraz w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.), z uwzglednieniem zasad
wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

tel: +48 59 84 88 383 www.fb.com/MiastoSlupsk
urzad@um.slupsk.pl www.slupsk.pl



samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342).

2. Przestrzegac wprowadzonych zarzadzeniem Nr 22/2020 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku zmian w Instrukcji okreslajacej procedury
kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych oraz wprowadzonych
zasad wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkéw w zwiazku z realizacja
zadan poprzez uaktualnianie listy oséb odpowiedzialnych za kontrole wydatkéw.

3. Sprawowa¢ nadzor nad pracownikami odpowiedzialnymi za kontrole
merytoryczng dowodow ksiegowych.

4. Bezwzglednie ksiegowad dowody zakupu w miesigcu ich otrzymania, zgodnie
z art. 20 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci (co oznacza, ze do ksiag
rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu
kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie), a tym samym prawidtowo
wykazywac zobowiazania w sprawozdawczosci budzetowej.

5. Wprowadzi¢ zmiany w Regulaminie wynagradzania, zgodnie z ustawg z dnia
10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 2177 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2018 r., poz. 936).

6. PrzestrzegaC zasad przyznawania premii, nagrod oraz dodatkéw specjalnych
zawartych w Regulaminie wynagradzania jednostki.

7. Prawidtowo prowadzi¢c dokumentacje kadrowa, w szczegblnoici poprzez
sktadanie do akt osobowych pracownikéw wszelkich odpiséw o przyznanych
nagrodach i wyrdznieniach zgodnie z art. 105 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

8. Prowadzi¢ nadzér nad zgodnoscia naliczania wynagrodzern z dokumentacja
znajdujaca sie w aktach osobowych.

9. Dokona¢ korekt btednie wyptaconych wynagrodzen.

10.Stosowaé okreslona w Regulaminie Pracy, wprowadzonym zarzadzeniem
Nr 13/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku z dnia
3 kwietnia 2018 r., zasade potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy przez

pracownikow jednostki poprzez sktadanie podpiséw na liScie obecnosci
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(§ 27 Regulaminu Pracy) oraz nadzorowad przestrzeganie przez pracownikow
porzadku i dyscypliny pracy.

11. Prowadzi¢ dokumentacje ewidencji czasu pracy zgodnie z rzeczywistym czasem
pracy pracownika, odzwierciedlajac faktycznie przez niego przepracowane
godziny w skali doby, tygodnia czy okresu rozliczeniowego oraz prawidtowo
dokumentowac fakt polecenia odbycia podrézy stuzbowej.

12. Dokonaé zmian w zapisach Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 800, poz. 1984, poz. 2255)
oraz dokonywac wyptat przyznanych $wiadczen socjalnych zgodnie z ustawa z dnia
27 pazdziernika 2017 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz ustawy
0 zryczattowanym podatku dochodowym od niektorych przychodéw osiaganych
przez osoby fizyczne (Dz. U, z 2017 r., poz. 2175).

13. Prawidtowo nalicza¢ i korygowaé na koniec roku nalezne kwoty odpisu na ZFSS
z uwzglednieniem przepisow rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 9 marca 2009 roku w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby
zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349).

14. Zatwierdza¢ roczne plany dochodow i wydatkéw zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych zgodnie z zapisami obowiazujacego Regulaminu ZFSS.

15. Wprowadzi¢ wewnetrzne uregulowania dotyczace zasad przyznawania pracownikom

swiadczen rzeczowych, wynikajacych z przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy.

Informacje o podjetych dziataniach, majacych na celu realizacje
przedstawionych powyzej zalecen lub przyczynach ich niewykonania, nalezy ztozyc

w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia otrzymania niniejszego pisma.
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