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Protokol z czynnosci kontrolnych w zakresie:

wPrawidlowos¢ posiadanej dokumentacji opisujacej przyjete zasady

rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Sremie”

Chorzow, kwiecien 2014 r.



PROTOKOL

kontroli kompleksowej przeprowadzone) przez:

— Jarostawa Koniecznego,

- Lukasza Czapnika,

na podstawic upowaznienia Burmistrza Sremu Nr 18/2014 z dnia 12 lutego 2014 r.

Podmiot objety kontrolg:
Urzad Miejski w Sremie
Plac 20 Pazdziernika 1

63 — 100 Srem

Temat kontroli: Prawidlowos¢ posiadanej dokumentacji opisujacej przyjete %asady

rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Sremie.

Kontrol¢ przeprowadzono w dniach od 17 lutego do 15 kwietnia 2014 r.
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USTALENIA KONTROLI

1. Wstep

Sprawdzeniem objeto prawidlowos¢ obowiazujacej w jednostce dokumentacji

opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

Urzad Miejski w Sremie, zobowigzany jest do prowadzenia rachunkowosci zgodnie
z przepisami prawa. Ogolne zasady prowadzenia rachunkowosci zawieraja si¢ w przepisach
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 ze zm.).
Stworzenie polityki rachunkowosci jest obowigzkiem kazdej jednostki i wynika bezposrednio

Z przepisow przywolanej wyzej ustawy.

Dokumentacja opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci realizowane w Urzedzie Miejskim
w Sremie powinna wyznaczaé ramy organizacyjne rachunkowosci i zapewni¢ jej

odpowiednig jakos¢.
Polityke rachunkowosci nalezy opracowaé na podstawie:

e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze
zm.),

e rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jedhostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
22013 r. poz. 289),

e nalezy réwniez uwzgledni¢ przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 11 ustawy o rachunkowosci, zasady (polityka)
rachunkowosci to wybrane 1 stosowane przez jednostke rozwiazania dopuszczone ustawa,
w tym takze okreslone w miedzynarodowych standardach rachunkowosci, zapewniajace
wymagana jako$¢ sprawozdan finansowych. Podobnie polityke rachunkowos$ci definiuje
Migdzynarodowy Standard Rachunkowosci nr 8 |, Zasady (polityka) rachunkowosci, zmiany
wartosci szacunkowych i ko;ﬁgowanie bledow”: polityka rachunkowosci to konkretne
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prawidla, metody, konwencje, reguty i praktyki przyjete przez jednostke gospodarcza przy

sporzadzaniu i prezentacji sprawozdan finansowych.

Odpowiedzialnos¢ za ustalenie w formie pisemnej (zarzadzenie) i aktualizacje
dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci ponosi, zgodnie z przepisami art. 10 ust. 2
ustawy o rachunkowosci, kierownik jednostki. Ponadto, zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy
o rachunkowos$ci, kierownik jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg, w tym z tytulu nadzoru, rowniez
w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci — z wylgczeniem
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury — zostang
powierzone innej osobie za jej zgoda. Przyj@cie odpowiedzialnosci przez inng osobe powinno
by¢ stwierdzone w formie pisemnej. Jednoczesnie z przepisow art. 53 1 54 ustawy o finansach
publicznych wynika, ze kierownik jednostki sektora finansow publicznych, jest
odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej tej jednostki z tym, ze moze on powierzy¢
okreslone obowigzki z zakresu te) gospodarki pracownikom jednostki. Przyjecie okreslonych
obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej powinno by¢ potwierdzone dokumentem
w formie odrgbnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym
jednostki.

Zasady (polityka) rachunkowosci stanowig czes$¢ rachunkowosci jednostki. W zwiazku
z tym, zgodnie z trescig art. 54 ustawy o finansach publicznych, kierownik jednostki powierza

gléwnemu ksiggowemu obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1. prowadzenia rachunkowosci jednostki; ;
2. wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3. dokonywania wstepnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych.
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2. Ustalenia ogélno — organizacyjne

Burmistrzem Miasta Srem jest p. Adam Lewandowski

Skarbnikiem i jednoczesnie Glownym Ksiggowym Urzedu Miejskiego w Sremie jest

p. Magdalena Panke, ktorej powierzono obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ wynikajgce

z przepisow art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

W Urzedzie Miejskim w Sremie obowigzuja nastgpujace uregulowania w zakresie przyjetych

zasad (polityki rachunkowosci):

Zarzadzenie Nr 11/2012 Kierownika Urzedu z dnia 26 lipca 2012 r. w sprawie
dokumentacji opisujacej zasady rachunkowos$ci przyjete w Urzedzie Miejskim
w Sremie;

Zarzadzenie Nr 3/2013 Kierownika Urzedu z dnia 22 stycznia 2013 r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci przyjete
w Urzedzie Miejskim w Sremie;

Zarzadzenie Nr 8/2011 Burmistrza Sremu z dnia 24 marca 2011 r. w sprawie
instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Sremie;
Zarzadzenie Nr 4/2013 Kierownika Urzgdu z dnia 22 stycznia 2013 r. w sprawie
zasad rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat

1 niepodatkowych naleznosci budzetowych.

3. Prawidlowosé polityki rachunkowosci

Przeanalizowano zapisy obowiazujace] polityki rachunkowo$ci pod katem zgodnosci

Z przepisami:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.)

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek
budzetowych r)'lajqcych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
22013 r. poz. 289).
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Ustalono, ze:

e Jednostka posiada dokumentacj¢ opisujaca w jezyku polskim przyjete zasady
(polityke) rachunkowosci;
e QOkre$lono rok obrotowy 1 okresy sprawozdawcze;

e Okreslono metody wyceny aktywow 1 pasywow

e W zakresie sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych ustalono, ze:

o Wprowadzono Zakladowy Plan Kont dla Budzetu Gminy Srem w Zataczniku
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2012 Kierownika Urzgdu z dnia 26 lipca 2012 r.
w sprawie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci przyjete w Urzedzie
Migjskim w Sremie;

o Wprowadzono Zakladowy Plan Kont dla Urzedu Miejskiego w Sremie
w Zataczniku Nr 2 do Zarzadzenia Nr 11/2012 Kierownika Urzedu z dnia 26 lipca
2012 r. w sprawie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowos$ci przyjete
w Urzedzie Miejskim w Sremie;

o Ustalono zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie ktorych stwierdzono, ze:

Opis stwierdzonej nieprawidltowosci:

W obowigzujacym w Urzedzie Miejskim w Sremie Zakltadowym Planie Kont nie
okreslono zasad prowadzenia ewidencji analitycznej zobowigzan w zakresie ich
wymagalnosci. Brak zapisu dotyczacego prowadzenia ewidencji zobowigzan
wymagalnych pozostaje w sprzecznosci z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z poézn. zm.), z ktorego
wynika, ze okreslajagc zasady (polityke) rachunkowosci nalezy zapewnic
wyodrebnienie w rachunkowos$ci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji
majatkowe] 1 finansowej jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci.

Na podstawie § 15 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289), zakltadowy plan

kont powinien zawigra¢ mozliwosci sporzadzenia sprawozdan finansowych,
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sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreSlonych w odrebnych

przepisach.

Osoby __ponoszgce  odpowiedzialnos¢  za  spowodowanie __ujawnionych

nieprawidlowosci wraz z podaniem imienia i nazwiska oraz zajmowanego

stanowiska:
Projekt dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
sporzadzita p. Magdalena Panke — Skarbnik - Gléwny Ksiegowy Urzedu
Miejskiego
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci podpisal

p. Bartosz Zelezny — Zastepca Burmistrza Sremu.

Zalecenie pokontrolne

Uzupelnic¢ przepisy wewngirzne dotyczgce zasad rachunkowosci obowigzujgeych
w Urzedzie Miejskim w Sremie o zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej
w zakresie wymagalnosci zobowigzan, majgc na uwadze postanowienia
rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzqdu  terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majqcych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 289) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

7

o rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz. 330 z pézn. zm.).
W zakresie wykazu ksigg rachunkowych stwierdzono, ze:

Opis stwierdzonej nieprawidlowosci:

Nie zawarto w przyjetych w Urzedzie Miejskim w Sremie zasadach (polityce)
rachunkowosci wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiagg rachunkowych
1 w procesach przetwarzania danych, co byto niezgodne z przepisami art. 10 ust. 1
pkt 3 lit. b ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz.

skorzystano réwniez z instrukcji do stosowanego systemu
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finansowo — ksiggowego, poprzez uczynienie jej zalgcznikiem do polityki
rachunkowosci.

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych jest to wykaz, w ktorym nalezy wyszczegélni¢ nazwy
i lokalizacje plikow zawierajgcych dane stuzace do generowania poszczegolnych
ksigg rachunkowych np.. zbior przychodow, zbidr kosztow, zbidr bilansu, zbidr

rachunku zyskow 1 strat. Moze rowniez by¢ to jeden zbiér w postaci pliku bazy

danych np.:
Wykaz zbioréw tworzacych
ksiegi rachunkowe jednostki xxxxxxxxx:

. — R ‘
Dysk\katal Nazwa | Powiazan
og\podkata Funkcja .

| zbioru | | "
log j ; : |
~ /baza/bazas | xxxxx. | plik ' brak |
. ql/ | gdb/FO | umozliwiajacy
i 000l.g dostep do
- db danych
Jednostki
- przyktad opisu wzajemnych powigzan zbiorow danych:
—» DZIENNIK |
-% luzgadniane sald ’
E KSIEGA GLOWNA
4 ry
% | uzgadniane sald i zapiséw
] ! KSEGAPOMOCNICIA |
E T zestawienia sald wszyskich kont ksigg pomocniczych
—— _ ZESTAWIENIE OBROTOWISALD |
i zestawienia sald inwentanegowanej grupy skdadnildw
| wwazskeaonmkow |
/
/
&L /A/\/\ ,/i' /]7
/
)
8



- najprostszym sposobem zawarcia w polityee rachunkowosci odpowiednich
zapisow jest odwolanie si¢ do dokumentacji sporzadzonej przez producenta

systemu FK.

Osoby __ponoszgce  odpowiedzialnos¢  za _ spowodowanie __ujawnionych

nicprawidlowesei wraz 3 pedaniewm imienia i najwiska oraz zajmewanege

Projekt dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
sporzadzita p. Magdalena Panke — Skarbnik - Gléwny Ksiegowy Urzedu
Miejskiego

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (politvki) rachunkowosci podpisat

p. Bartosz Zelezny — Zastepca Burmistrza Sremu.

Zalecenie pokontrolne
Uzupelnic przepisy wewngtrzne dotyczgce zasad rachunkowosci obowigzujgcych

w Urzedzie Miejskim w Sremie o wykaz ksiqg rachunkowych oraz wykaz zbioréw
danych tworzqcych ksiggi rachunkowe na informatyczaych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji
calosed ksigg rachunkowych i w procesach proetwarzania damyeh, majge na
uwadze przepisy art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz. 330 z pézZn. zm.)

W zakresie opisu systemu przetwarzania danych stwierdzono, ze:

Opis stwierdzonej nieprawidtowosci:

Nie zawarto w przyjetych w Urzedzie Miejskim zasadach (polityce)
rachunkowosct  opisu  systemu 1nformatycznego, zawierajagcego wykaz
programow, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania,
wraz z opisem algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony
danych, a ponadto nie okreslono wersji oprogramowania, co bylo niezgodne
z przepisami art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c¢) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 5330 z pézn. zm.).

Nie skorzystano rowniez z instrukcji do stosowanego systemu finansowo —

ksiggowego, poprzez/uczynienie jej zatgcznikiem do polityki rachunkowosci.
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Osoby  ponostgce  odpowicdgiainosc  Ia  Spowodowanie  ajawnionych

nieprawidlowosci_wraz g podaniem imienia_i _nazwiska oraz zajmowanego

Projekt dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
sporzagdzita p. Magdalena Panke — Skarbnik - Glowny Ksiggowy Urzedu
Miejskiego

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci podpisat

p. Bartosz Zelezny — Zastepca Burmistrza Sremu.

Zalecenie pokontrolne
zupelni¢ przepisy wewnglrzne dotyczqce zasad rachunkowosci obowigzujgcych

w Urzedzie Miejskim w Sremie o opis systemu informatycznego, zawierajgcego
wykaz programow, procedur lub funkcji, w zaleinosci od struktury
OpTOETAMGWartiG, Wrdz I OPiSEmt Gigoryimow | parametrow ofaz programowych
zasad ochrony danych, a ponadto o wersj¢ oprogramowania, majgc na uwadze
przepisy art. 10 ust. 1 pkt 3 [lit. ¢) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pézn. zm.).

e W przyjetych zasadach (polityce) rachunkeweséei Urzedu Miejskiego w Sremie
zawarto opis systemu ochrony danych i ich zbioréw w tym: dowodow ksiggowych,
ksigg rachunkowych 1 innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych

W nim zapisow.

W ramach przyjetych w Urzedzie Miejskim w Sremie zasad (polityki) rachunkowosci

ustalono réwniez Instrukcje Obiegu 1 Kontroli Dokumentow.
Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw

Obowiazujaca w kontrolowanej jednostce Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentow
zostala wprowadzona Zarzadzeniem Nr 8/2011 Burmistrza Sremu z dnia 24 marca 2011 .

w sprawie instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Sremie;

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow

ksiggowych w Urzgdzie Miejskim w Sremie.
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Uwag w powyzszym zakresie nie wniesiono.
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INFORMACJE KONCOWE

Protokot sporzadzono w trzech egzemplarzach.

Kontrolowanego poinformowano o przyslugujacym mu prawic zlozenia pisemnych

wyjasnien, co do zawartych w protokole ustalen w terminie 7 dni od dnia podpisania.
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