Lublin, 23 wrzes$nia 2011 r.
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Pani Teresa Skrzynska
Kierownik Samorzadowego Biura
Obstugi Szkoét w Labuniach

ul. Zamojska 1

22 - 437 Labunie

Szanowna Pani Kierownik

W dniach od 15 czerwca do 22 czerwca 2011 r. inspektorzy Regionalnej 1zby
Obrachunkowej w Lublinie przeprowadzili problemowa kontrol¢ gospodarki finansowej Sa-
morzadowego Biura Obstugi Szkot w Labuniach w zakresie realizacji planu finansowego oraz
rachunkowosci. Protokét kontroli podpisano 3 sierpnia 2011 r.

Ponizej podaj¢ stwierdzone nieprawidlowosci 1 uchybienia oraz wnioski, co do
sposobu ich wyeliminowania, stosownie do przepiséw art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 7 pazdzierni-
ka 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 55, poz. 577 z p6zn.
zm.).

1. Niekompletne opracowanie dokumentacji opisujqcej przyjete zasady rachunkowosci,
w wyniku:
- nieokreslenia w zaktadowym planie kont zasad powiqzania kont ksiqg pomocniczych z
kontami ksiegi glownej,
- niesporzqdzenia wykazu zbiorow danych tworzqcych ksiegi rachunkowe na informa-
tycznych nosnikach danych,
- niesporzqdzenia opisu systemu informatycznego oraz programowych zasad ochrony

danych, metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania,



- nieokreslenia wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacyi,

- nieopisania systemu stuzqcego ochronie danych i ich zbiorow.

Uzupeti¢ dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci, przez :

- okreslenie w zakladowym planie kont zasad powiazania kont ksiag pomocniczych
z kontami ksiggi gtoéwne;,

- sporzadzenie wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycz-
nych nosnikach danych, z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich
funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych 1 w procesach przetwarzania da-
nych,

- sporzadzenie opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programow, pro-
cedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algo-
rytmow 1 parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegol-
nosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania, a po-
nadto okreslenie wersji oprogramowania 1 daty rozpoczegcia jego eksploatacji,

- sporzadzenie opisu systemu stuzacego ochronie danych 1 ich zbioréw, w tym dowo-
doéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe
dokonanych w nich zapisow, stosownie do przepiséw art. 10 ust. 1 pkt 3 1 4 oraz ust.
2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z p6zn. zm.) — str. 5 protokotu.

Niesporzqdzanie zestawien obrotow dziennikow czesciowych na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego.

Przy prowadzeniu dziennikdéw czgsciowych, grupujacych zdarzenia wedtug ich
rodzajow, sporzadza¢ zestawienia obrotow tych dziennikow za dany okres sprawozdaw-

czy, stosownie do przepisow art. 14 ust. 3 ustawy o rachunkowosci — str. 7 protokotu.

Wykazanie wprawozdaniu Rb-N sporzqdzonym za okres od 1 stycznia do 31 grudnia

31.12.2010 r. stanu srodkow na rachunku bankowym w niewtasciwej kolumnie.

W sprawozdaniu Rb-N , Kwartalen sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wy-
branych aktywéw finansowych” stan §rodkoéw na rachunku bankowym wykazywaé w
kolumnie 10 ,, Banki”, zgodnie z przepisami § 14 pkt 26 ,,Instrukcji sporzadzania spra-
wozdan”, stanowiace] zatacznik Nr 9 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
4 marca 2010r w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakre-
sie operacji finansowych (Dz. U. Nr.43, poz. 247) — str. 10 protokotu.



4.

Wykazanie w sprawozadniu finansowym - bilansie za 2010 r. — wartoSci niematerial-
nych i prawnych w niewtasciwym wierszu oraz niewykazanie w informacjach uzupetnia-
jacych wartosci umorzenia pozostatych srodkow trwatych. Nieterminowe sporzqdzenie

tego bilansu.

Bilans sporzadza¢ prawidlowo, zgodnie z wzorem zawartym w zalaczniku Nr 5
do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych za-
sad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samo-
rzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.”, stosownie do przepi-
sOw § 17 ust. 3 pkt 1 tego rozporzadzenia.

Bilans sporzadza¢ w terminie 3 miesi¢cy od dnia, na ktory zamyka si¢ ksiegi

rachunkowe, zgodnie z przepisami § 24 cytowanego rozporzadzenia — str.11 protokotu.

Nieopracowanie planu finansowego w zakresie dochodow jednostki. Niedokonywanie

w trakcie roku zmian w planie finansowym wydatkow.

Sporzadza¢ plan finansowy, w zakresie dochodéw 1 wydatkéw, bedacy podsta-
wa gospodarki finansowej jednostki, zgodnie z przepisami art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).
Wprowadza¢ zmiany dokonane w trakcie roku budzetowego w planie finansowym jed-
nostki, w zwiazku z przepisami § 12 ust. 2, 3 i 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jedno-
stek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616)
— str. 11 protokotu.

Nieprawidlowe naliczenie i wyplacenie pracownikom Samorzqdowego Biura Obstugi

Szkot dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok 2010, w wyniku:

- nieuwzglednienia w podstawie jego naliczenia dodatku za wieloletniq prace, nalezne-
go — pracownikom korzystajqcym ze zwolnienia chorobowego — za okres trwania
choroby,

- zmniejszenia jego podstawy o niewlasciwie obliczonq kwote wynagrodzenia za dni

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy



Do podstawy naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego wlicza¢ doda-
tek za wieloletnia pracg przystugujacy pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje wyna-
grodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby albo koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutlu zasitek z ubezpieczenia
spolecznego, zgodnie z przepisami § 7 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z 18 mar-
ca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U Nr 50, poz.
398 z pozn. zm.) oraz art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wy-
nagrodzeniu rocznym pracownikéw sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z p6zn.
zm.), w zwiazku z przepisami § 6, § 14 oraz § 151 § 16 rozporzadzenia Ministra Pracy 1
Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienigznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14 z p6zn. zm.).

Pracownikom — korzystajacym z usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy —
pomniejsza¢ podstawe naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego o wynagro-
dzenie za czas tej nieobecnosci, obliczone jak wynagrodzenie urlopowe, tj. dzielac pod-
stawe¢ wymiaru przez liczbe godzin, w czasie ktérych pracownik wykonywat prace w
okresie, za ktory zostata ustalona ta podstawa, a nastgpnie mnozac tak ustalone wyna-
grodzenie za jedna godzing pracy przez liczb¢ godzin, jakie pracownik przepracowatby
W czasie nieobecnosci w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowiazujacym
pracownika rozktadem czasu pracy, gdyby w tym czasie pracowal, stosownie do przepi-
soOw § 9 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie szczegdlowych zasad udzielania urlopu wypo-
czynkowego, ustalania 1 wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienigznego za urlop, w zwiazku przepisami § 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polity-
ki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okre-
sie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowiacego podstawe obliczania od-
szkodowan, odpraw, dodatkow wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych nalez-
no$ci przewidzianych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. Nr 62,

poz. 289 z p6ézn. zm.) — str. 15 - 18 protokotu.

Jezeli uwaza Pani, ze wsrdéd wnioskow zawartych w tym wystapieniu sa takie,
ktore naruszaja prawo przez bledna jego wyktadni¢ lub niewtasciwe zastosowanie, przystugu-
je Pani — zgodnie z art. 9 ust. 3 1 4 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych — prawo
zgloszenia zastrzezen do Kolegium Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lublinie w ciagu 14
dni od otrzymania tego wystapienia.

Jednoczes$nie informujg, ze — stosownie do przepisu art. 9 ust. 3 ustawy o re-

gionalnych izbach obrachunkowych — jest Pani zobowigzana zawiadomi¢ Izbg o wykonaniu



5

wnioskow pokontrolnych lub o przyczynach ich niewykonania — w formie pisemnej 1 elektro-
nicznej (plik w formacie Microsoft Word (*.doc) lub Rich Test Format (*.rtf) na adres: wkg-
f@lublin.rio.gov.pl) — w terminie 30 dni od daty dorgczenia Pani tego wystapienia, majac na
uwadze przepisy art. 27 tej ustawy

Jacek Grzadka

Do wiadomosci:
W¢jt Gminy Labunie
ul. Zamojska 50
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