MIASTA LUBLIN

Lublin, dnia ...... stycznia 2004

PREZYDENT

KP/ZK.1.0913/01/04

Pan
Antoni Rudnik

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
Lublin, ul. Grodzka 7.

Wystapienie pokontrolne

Kontrola przeprowadzona przez inspektoréow Zespotu Kontroli w Kancelarii Prezydenta
w prowadzonym przez Pana Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie, wykazata nastgpujace
nieprawidtowos$ci i uchybienia, zawarte w protokole kontroli:

1. W zakresie kontroli obiegu dokumentéw i wewnetrznych aktéw prawnych:

Opracowane przez jednostke instrukcje wewnetrzne nie sg dostosowane do przyjetych
i stosowanych przez nig zasad rachunkowos$ci lub opisane sg w sposéb bardzo ogdiny, nie
precyzujgcy istotnych dla MOPR obszaréw dziatania (strona 10 protokotu) co jest
niezgodne z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. z 2002 r.
Dz.U. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) — cze$ciowo skorygowano w trakcie kontroli.

Stosowane w jednostce instrukcje przywotujg nieaktualne przepisy prawne (strona 11
protokotu) co jest niezgodne z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. z 2002 r. Dz.U. Nr 76, poz. 694 z po6zn. zm.) — czeSciowo
skorygowano w trakcie kontroli.

Posiadana przez jednostke instrukcja obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych
oraz pozostate instrukcje nie wyczerpujg wymogu opracowania i wdrozenia przez
kierownika jednostki procedur kontroli finansowej (strona 12 protokotu), okreslonego w art.
28a ust. 1 oraz z art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych

(tj. z 2003 r. Dz.U. Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.) — w trakcie kontroli rozpoczeto prace
nad opracowaniem procedur,
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W toku kontroli ustalono, Zze jednostka nie posiada wykazu oséb upowaznionych do
dysponowania gotéwka i kontroli finansowej wraz ze wzorami podpisow (strona 14
protokotu).

Wykaz oséb upowaznionych do kontroli finansowej oraz zatwierdzajacych dowody do
wyptaty, winien by¢ okreslony w ustalonych przez kierownika jednostki w formie pisemnej

procedurach kontroli finansowej, zgodnie z przepisami art. 35a ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.

2. W zakresie kontroli Srodkéw pienigeznych:

W kasach MOPR nie byly przeprowadzane kwartalne nie zapowiedziane kontrole kasy w
zakresie inwentaryzacji gotowki oraz przestrzegania przepisbw kasowych (strona 15
protokotu).

Jest to niezgodne z postanowieniami Instrukcji gospodarki kasowej — Kontrola kasy (str. 8
Instrukcji, pkt b).

Niekompletne wypetnianie raportéw kasowych (od dnia kontroli wypetniane prawidtowo):
e nie wpisywanie iloéci dotgczonych do nich zatacznikéw (strona 14 protokotu), co jest
niezgodne z trescig rubryk dopuszczonego do stosowania w jednostce dokumentu,

e nie wpisywanie w rubryce ,rodzaj i symbol dowodu” — nazwy i numeru dowodu (strona
14 - 16 protokotu), co jest niezgodne z trescig rubryk dopuszczonego do stosowania w
jednostce dokumentu.

Brak daty przeprowadzania operacji kasowych na kwitariuszach przychodowych (strona 15
i 16 protokotu), co jest niezgodne z przepisami art. 21 ust. 1 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci.

Niechronologiczne ujmowanie operacji kasowych w raporcie kasowym (strona 16

protokotu kontroli), co jest niezgodne z postanowieniami § 5 pkt 10 Instrukcji gospodarki
kasowej.

Na listach wyptat zasitkbw, stanowigcych podstawe wyplaty gotéwki z kasy brak daty
wyptaty (strona 16 protokotu), co jest niezgodne z postanowieniami § 5 pkt 6i oraz pkt 6d
Instrukcji gospodarki kasowej.

3. W zakresie kontroli dowodéw ksiegowych:

Polecenia ksiegowania nie sg sprawdzane i zaakceptowane, brak réwniez mozliwosci
identyfikacji osoby dokonujacej zapisow w ksiegach rachunkowych poprzez nie
wypetnienie przeznaczonych do tego rubryk dowodu PK i nie potwierdzanie wykonania
dekretacji podpisem osoby ksigegujacej (strona 18 protokotu) — uzupetniono w trakcie
kontroli.

Jest to niezgodne z postanowieniami art. 14 ust. 2 i art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29
wrzesénia 1994 r. o rachunkowoéci (tj. Dz.U. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.) oraz z wiw § 14
ust. 3 pkt 5 i § 10 pkt 3 instrukcji obiegu dowodéw finasowo-ksiggowych dotyczacym
kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodéw finansowo-ksiggowych i § 12 —
akceptacja i dekretacja dowodoéw finansowo-ksiegowych.
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4. W zakresie kontroli rozrachunkéw i roszczen:

Nieprawidtowe zapisy ksiegowe na koncie 201 (strona 19), co jest niezgodne z zasadami
funkcjonowania konta 201 okreslonymi w zatgczniku Nr 2 - rozdziat |l pkt 25 -
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U.
Nr 153, poz. 1752) — skorygowano w trakcie kontroli.

5. W zakresie kontroli rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego:

Wyptacenie kierowcom ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy roboczej (strona 30
protokotu), co jest niezgodne z postanowieniami § 3 pkt 1 Zarzadzenia Nr 4/98 — tekst
jednolity, dyrektora MOPS w Lublinie.

Nieuwzglednienie niepetnego wymiaru czasu pracy pracownika w wyptaconym
ekwiwalencie (strona 30 protokotu), co jest niezgodne z postanowieniem pkt 2 Zatgcznika
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/98 — tekst jednolity, dyrektora MOPS w Lublinie.

Nie prowadzenie na stanowisku pracy ds. kadrowych - w sposob uregulowany instrukcjq -
ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych i stuzbowych. Odpowiedzialny za powyzsze
podinspektor ds. kadrowych nie posiada w zakresie obowigzkéw zapisu dotyczacego
prowadzenia ewidencji drukow $cistego zarachowania, w aktach osobowych brak innego
dokumentu $&wiadczacego o przyjeciu przez pracownika odpowiedzialnosci za ich
prowadzenie (strona 33 protokotu).

Jest to niezgodne z postanowieniami § 4 pkt 1 i § 2 pkt 3 instrukcji gospodarowania
drukami cistego zarachowania.

Nie sporzadzanie przez pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarowanie drukami
scistego zarachowania protokotu badz notatki stuzbowej z ich przyjecia (strona 33
protokotu), co jest niezgodne z postanowieniami § 2 pkt 5 lit. ¢ i § 4 pkt 2 instrukcji
gospodarowania drukami cistego zarachowania.

Nie przeprowadzenie pomiaréw kontrolnych zuzycia paliwa po okresie docierania i
przegladach techniczno-gwarancyjnych samochodu Lublin 3 (strona 35 protokotu), co jest
niezgodne z zaleceniami rzeczoznawcow PZM.

Nie dokonywanie miesiecznego kontrolnego tankowania paliwa (strona 35 protokotu), co
jest to niezgodne z postanowieniem § 9 pkt 3 i § 9 pkt 5 Instrukcji Gospodarki Transportem
Samochodowym w MOPR — w trakcie kontroli dokonano zmiany postanowien
instrukcji.

Dokonanie kontrolnego kwartalnego tankowania samochodu Lublin 3 niezgodnie z
postanowieniem § 7 pkt 2 Instrukcji Gospodarki Transportem Samochodowym w MOPR
(strona 36 protokotu).

Nie dokonanie korekty kosztéw o warto$¢ stanu paliwa na koniec roku (strona 37
protokotu), co jest niezgodne z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci.
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W zakresie kontroli majatku trwatego:

Ujecie w ewidencji szczeg6towej $rodkow trwatych przedmiotéw o wartosci nizszej niz
okreslona w przepisach wewnetrznych (strona 38 protokotu), co jest niezgodne z
ustaleniami zawartymi w przepisach wewnetrznych tj. ,Zasadami ewidencjonowania i
podziatu majatku trwatego”, stanowigcymi Zataeznik nr 1 do Zarzadzenia Wewngtrznego
Nr 35/2002 dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie z dnia 20 wrzesnia
2002 r. w sprawie ustalenia Zaktadowego Planu Kont oraz zasad rachunkowosci
obowigzujgcych w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Lublinie.

Sklasyfikowanie samochodu Ford Transit niezgodnie (strona 39 protokotu) z zasadami
ustalonymi w zatgczniku do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w
sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z pézn. zm.) -
skorygowano w trakcje kontroli.

Podczas fragmentarycznej inwentaryzacji $rodkéw trwatych stwierdzono nastegpujace

nieprawidtowosci (strona 40 i 41 protokotu) :

e w fili nr 2 nie stwierdzono zestawu komputerowego ujetego pod poz. 12 ksiegi
inwentarzowej o nr inwentarzowym 491-12,

o w fili nr 2 stwierdzono zestaw komputerowy, ktéry nie zostat oznaczony zadnym
numerem inwentarzowym,

o wfili nr 2, 35 urzadzenia peryferyjne (drukarki i monitory) faktycznie pracujg z innymi
zestawami niz to wynika z ksigg inwentarzowych,

e w fili nr 3 i 4 miejsca uzytkowania srodkéw trwatych sg niezgodne z wynikajacym z
prowadzonej ewidencji Srodkow trwatych.

W ewidencji analitycznej - ksiegach inwentarzowych - stwierdzono przypadki nie
ujmowania numeru dowodu ksiegowego (strona 43 protokotu), na podstawie ktorego
dokonywany jest zapis operacji gospodarczej zwigzanej z nabyciem poszczegolnych
przedmiotdw, co jest niezgodne z przepisem art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, a
takze nie wskazywania numeréw fabrycznych przedmiotéw, ktore go posiadajg, celem
m.in. zapewnienia ich identyfikacji oraz zgodnie z trescig rubryk ksiag inwentarzowych,

Podczas fragmentarycznej inwentaryzacji sktadnikow —majatkowych  stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci (strona 44 protokotu) dotyczace gospodarowania
wyposazeniem:

e W siedzibie MOPR przy ul. Grodzkiej 7 ujawniono nadwyzke wyposazenia, ktora nie
wystepuje w ewidencji srodkéw trwatych prowadzonej w jednostce,

e w filiach nr 1, 2 i 3 niektore sktadniki majatkowe stanowigce wyposazenie nie zostaty
oznakowane numerem inwentarzowym, co jest niezgodne z przepisami § 6 pkt 2 i 4
Instrukcji magazynowej, - oznakowano w trakcie kontroli,

o w fili nr 4 stwierdzono, ze dwie drukarki oznaczone sg podwojnymi numerami
inwentarzowymi - skorygowano w trakcie kontroli.

Zdefiniowanie wartosci niematerialnych i prawnych w spos6b niezgodny z przepisem art. 3
ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci (strona 45 protokotu).

Nie okreslenie metod prowadzenia ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych,
stosownie do przepisu art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci (strona 45 protokotu),
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ani zasad umarzania warto$ci niematerialnych i prawnych, stosownie do obowigzujgcych
w tym zakresie przepisow prawa.

Prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych w sposéb niezgodny (nie
pozwalajgcy na nalezyte obliczenie ich umorzenia) z zasadami funkcjonowania konta 020 -
_wartosci niematerialne i prawne” (strona 46 protokotu) okreslonymi w Rozporzadzeniu
Ministra finanséw z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoSci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752).

Zastosowanie 50 % stawki amortyzacji do umorzenia programow komputerowych o
wartosci nie przekraczajacej kwoty ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
oséb prawnych (strona 46 protokotu), co jest niezgodne z przepisem § 5 ust 3 pkt 6
Rozporzadzeniu Ministra finanséw z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U.
Nr:183, poz. 1722).

Umorzenie programu AntiVirent 9 Specjal w.42 (strona 46 protokotu) niezgodne z
postanowieniami art. 16m ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych (t.j. z 2000 r. Dz.U. Nr 54, poz. 654).

W zakresie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych:

Nie przeprowadzenie inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania (strona 49 protokotu),
co jest niezgodne z planem inwentaryzacji, postanowieniem § 5 instrukcji gospodarki
drukami Scistego zarachowania,

Nie dokonanie inwentaryzacji paliwa na ostatni dzien roku (strona 38 protokotu), co jest
niezgodne z postanowieniem art. 26 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosai (t.j. z 2002 r. Dz.U. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) oraz § 10 pkt 2 Instrukcji
inwentaryzacyjnej i posiadanym przez jednostke planem inwentaryzaciji.

W zakresie kontroli kosztéw i wydatkow:

Nie opisywanie i nie zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur wystawianych
przez wyltonione w drodze przetargu firmy, za ustugi opiekuncze, przez kierownika sekcji
administracyjnej MOPR lub upowazniong przez niego osobg (strona 53 protokotu), a takze
przez inspektora ds. zamowien publicznych, co jest niezgodne z postanowieniami § 19 pkt
1 w zwigzku z pkt 4 Instrukcji okreslajacej zasady i tryb sporzgdzania, obiegu i kontroli
dowodéw finansowo-ksiegowych w Miejskim Osrodku pomocy Rodzinie w Lublinie.

W zakresie prowadzenia akt osobowych:

Stwierdzono nieprawidtowoséci (strona 62 i 63 protokotu) w zakresie przestrzegania
postanowien rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. Nr 62, poz. 286z pdzn. zm.);
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o w aktach osobowych znajdujg sie oryginaty sktadanych przez pracownika dokumentow
(§ 1 ust. 3),

o dokumenty znajdujg sie w niewtasciwych czesciach akt osobowych (§ 6 ust. 2 pkt 1 i
2),

e sporzadzony wykaz opisujacy dokumenty znajdujgce si¢ w poszczegélnych czesciach
akt jest niezgodny z faktyczng trescig przyporzadkowanego numerem dokumentu (§ 6
ust. 3),

e nie ponumerowane dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych czesciach akt
osobowych (§ 6 ust 3),

e brak na dzien kontroli tj. 4.09.2003 r. w aktach osobowych aktualnych o$wiadczen
lekarskich o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku (§ 6
ust 2 pkt 2 lit. ,i”, w zwigzku z art. 43 pkt 2 oraz art. 229 § Kodeksu Pracy).

Nieaktualne zakresy obowigzkéw niektorych pracownikéw, nie okreslajace wszystkich
faktycznie wykonywanych czynnosci (strona 63 protokotu), co jest niezgodne z przepisami
art. 94 pkt. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z pdzn. zm).

10. W zakresie kontroli wynagrodzen:

Ustalenie zasad wynagradzania pracownikéw jednostki w sposéb niezgodny (strona 66
protokotu) z art. 3 ust. 2-4 rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 26 lipca 2000 r. w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.Nr 61,
poz. 708 z pozn. zm.).

Ustalenie i wyptacenie nagréd jubileuszowych (strona 68 i 69 protokotu) w wysokosSci
niezgodnej z przepisami w/w rozporzadzeniem jak i Regulaminem wynagradzania — w
trakcie kontroli dokonano korekty wyptaconych kwot (w stosunku do postanowien
Regulaminu).

Nie przestrzeganie okreslonego w § 46 pkt 2 - X| dziatu Regulaminu Pracy terminu wyptaty
wynagrodzenia (strona 70 protokotu),

11. W zakresie kontroli funduszy specjalnych:

Okreslone decyzjg dyrektora MOPR zrodta przychodéw i rozchodéw érodka specjalnego
(strona 76 protokotu) sg niezgodne ze zrédtami okreslonymi w art. 47c ust. 2 i ust. 3
ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spofecznej (t.j. z 1998 r. Dz. U. Nr 64, poz.
414, z pézn. zm) oraz w art. 21 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych (t.j. z 2003 r. (Dz.U. Nr 15, poz.148 z p6zn. zm.).

Przywotanie nieaktualnej podstawa prawnej w decyzji o utworzeniu przez jednostke srodka
specjalnego, uchylonej z dniem 1 stycznia 2001 r. (strona 77 protokotu), - w trakcie
kontroli wydano Zarzadzeniem dyrektora MOPR prawidiowa decyzje o utworzeniu
srodka specjalnego.
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Opracowanie Regulaminu ZFSS (strona 79 protokotu) niezgodnie z postanowieniami § 2
pkt 5 ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych (Dz.U. Nr 70 z 1996 r. poz.
335 z p6z. zm.).

Zawyzenie odpisu na zakfadowy fundusz $wiadczeh socjalnych na rok 2003 o kwote
9.788,57 zt. (strona 80 protokotu), co jest niezgodne z oraz z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 4

marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. Nr 70 poz. 335, z
pdzn. zm.).

Nieterminowe przekazanie odpisu na rachunek bankowy ZFSS (strona 81 protokotu), co
jest niezgodne z postanowieniem art. 6 ust. 2 ustawy o ZFSS zobowigzujacym do
przekazania na rachunek bankowy naliczonego odpisu w terminie do 30 wrzesnia 2003 r.

Przyznanie zdecydowanej wigkszosci pracownikom $wiadczenia w formie talonow, w te;
samej wysokosci, bez zréznicowania (strona 84 protokotu) ze wzglgdu na sytuacje
rodzinng i materialng jest niezgodne z art. 8 ust. 1 ustawy o ZFSS.

Nie przestrzeganie (strona 88-91 protokotu) przy zakupie bonéw towarowych, przepisow
ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamoéwieniach publicznych (tj. z 2002 r., Dz. U. Nr 72,
poz. 664 z pdzn. zm.), co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z
trescig art. 138 pkt 12 ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tj. z 2003 r.
Dz. U. Nr 15 poz. 148 z p6zn. zm.).

Nie zweryfikowanie wystawionej MOPRowi faktury i noty obcigzeniowej za zakupione bony
towarowe pod wzgledem ich zgodno$ci z zawartymi umowami oraz ustawg o
zamowieniach publicznych (strona 92 protokotu) mimo, ze taki obowigzek okreslono w pkt
IV zakresu czynnosci p. Andrzeja Bromke zatrudnionego na stanowisku inspektora ds.
zamowien publicznych oraz z § 19 pkt 4 Instrukcji obiegu i kontroli dowodow finansowo-
ksiegowych.

12. W zakresie kontroli systemoéw informatycznych:

W jednym z komputerédw uzywano systemu operacyjnego Windows ME zamiast
zakupionego razem z komputerem w wersji OEM sytemu Windows 98 (strona 93
protokotu), jest to niezgodne z przedstawionymi kontrolujgcemu dowodami zakupu.

Brak decyzji kierownika jednostki o dopuszczeniu do stosowania w jednostce programu
ptacowo-kadrowego Person (strona 93 protokotu), co jest niezgodne z art. 10 ust. 2 ustawy
z dnia 29 wrzeénia 194 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn.
zm.).

Przekazujac informacje o powyzszych nieprawidtowo$ciach i uchybieniach, w oparciu o ustalenia
zawarte w protokole kontroli zobowigzuje Pana do wykonywania nizej wymienionych zalecen
pokontrolnych;

1, Dostosowaé do potrzeb oraz przyjetych w jednostce zasad rachunkowosci instrukcje
wewnetrzne, zgodnie z postanowieniami art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. z 2002 r. Dz.U. Nr 76 poz. 694 z pdzn. zm.).
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10.
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Zaktualizowa¢ wewnetrzne akty prawne poprzez wyeliminowanie nieaktualnych podstaw
prawnych, zgodnie z postanowieniami art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. z 2002 r. Dz.U. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.). ‘

Opracowac procedury kontroli finansowej stosownie do wymogu okreslonego w art. 28a ust. 1
oraz z art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (t.j. z 2003 r.
Dz.U. Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.).

Przeprowadza¢ okresowg kontrole kasy zgodnie z postanowieniami Instrukcji gospodarki
kasowej.

Na kwitariuszach przychodowych wpisywac datg przeprowadzenia operacji stosownie do
przepisu art. 21 ust. 1 pkt 4 z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (tj. z 2002 r. Dz.U. Nr
76 poz. 694 z pozn. zm.).

Ujmowaé operacje kasowe w raporcie kasowym z zachowaniem chronologii stosownie do
postanowien § 5 pkt 10 Instrukcji gospodarki kasowej oraz .

Na listach wyptat zasitkow, stanowigcych podstawe wyptaty gotowki z kasy wskazywac date
wyptaty zgodne z postanowieniami § 5 pkt 6i oraz pkt 6d Instrukcji gospodarki kasowej oraz
art. 21 ust. 1 pkt 4 z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (tj. z 2002 r. Dz.U. Nr 76 poz.
694 z pozn. zm.)..

Wyptacaé pracownikom ekwiwalent za uzywanie witasnej odziezy roboczej zgodne z
postanowieniami Zarzgdzenia Nr 4/98 — tekst jednolity, dyrektora MOPS w Lublinie.

Dokumentowac przyjecie drukéw $cistego zarachowania zgodne z postanowieniami § 2 pkt 5
lit. ¢ i § 4 pkt 2 Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

Przeprowadzi¢ pomiary kontrolnego zuzycia paliwa po okresie docierania i przeglagdach
techniczno-gwarancyjnych samochodu Lublin zgodne z zaleceniami rzeczoznawcow PZM.

Dokonywa¢ kontrolnego kwartalnego tankowania samochodu Lublin 3 2zgodnie z
postanowieniem § 7 pkt 2 Instrukcji Gospodarki Transportem Samochodowym w MOPR.

Dokonywa¢ korekty kosztow o wartos¢ stanu paliwa na koniec roku, zgodne z art. 17 ust. 2 pkt
4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. z 2002 r. Dz.U. Nr 76 poz. 694 z
pdzn. zm.).

Zaliczaé¢ do srodkéw trwatych przedmioty o wartosci okreslonej w przepisach wewnetrznych (j.
,Zasadami ewidencjonowania i podziatu majatku trwatego”, stanowigcymi Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 35/2002 dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w
Lublinie z dnia 20 wrze$nia 2002 r. w sprawie ustalenia Zaktadowego Planu Kont oraz zasad
rachunkowosci obowigzujgcych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie).

Przestrzega¢ zgodnosci stanu ewidencyjnego z rzeczywistym w zakresie kompletnosci
srodkow trwatych i miejsca ich uzytkowania. W przypadku zmian w powyzszym zakresie
postepowaé wedtug zasad okreslonych w przepisach wewnetrznych.

W ksiegach inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych wskazywaé numer dowodu
ksiegowego, na podstawie ktbrego dokonywany jest zapis operacji gospodarczej zwigzanej z
nabyciem poszczegoélnych przedmiotdw, zgodnie z art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. z 2002 r. Dz.U. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.). :
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a takze wskazywa¢ numery fabryczne przedmiotéw, ktére go posiadajg, celem muin.
zapewnienia ich identyfikacji oraz zgodnie z trescig rubryk ksiag inwentarzowych.

Wprowadzi¢ do ewidencji ujawniong w trakcie kontroli nadwyzke wyposazenia (drukarke), i
uzgodni¢ stan ewidencyjny z faktycznym.

Dostosowaé zawarta w regulacjach wewnetrznych definicje wartosci niematerialnych i
prawnych do przepisow art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. 2002 r. Dz.U. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.).

Okresli¢ metody prowadzenia ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych, stosownie do
przepisu art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. z 2002 r.
DzU. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.), oraz zasady umarzania wartosci niematerialnych i
prawnych, a w szczegblnosci czy wartosci te umarza sig przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osé6b
prawnych (t.j. z 2000 r. Dz.U. Nr 54, poz. 654 z pézn. zm.) czy tez przy zastosowaniu stawek
okreslonych przez kierownika jednostki, stosownie do przepisu § 5 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowo$ci oraz
planéw kont dla budzZetu panstwa, budz'eto’w jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752).

Ewidencje wartoéci niematerialnych i prawnych prowadzi¢ w sposéb zgodny z zasadami
funkcjonowania konta 020 - ,wartosci niematerialne i prawne” okreslonymi w Rozporzadzeniu
Ministra finanséw z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budZetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752).

Programy komputerowe o wartosci nie przekraczajacej kwoty ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych umarzaé¢ zgodne z zasadami okreslonymi w § 5 ust.
3 pkt 6 Rozporzadzeniu Ministra finanséw z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowoS$ci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzgdu

terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 133, poz.
1752).

Programy komputerowe o wartosci przekraczajacej wielko$¢ ustalong w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych umarzaé zgodnie z art. 16m ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o
podatku dochodowym od 0séb prawnych (t.j. z 2000 r. Dz.U. Nr 54, poz. 654 z pdzn. zm.).

Przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow $cistego zarachowania zgodne z planem inwentaryzacji
oraz postanowieniem § 5 Instrukcji gospodarki drukami scistego zarachowania.

Dokonywaé inwentaryzacji paliwa na ostatni dzien roku zgodne z postanowieniem art. 26 pkt 1
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. z 2002 r. Dz.U. Nr 76, poz. 694 z
pézn. zm.) oraz § 10 pkt 2 Instrukcji inwentaryzacyjnej i posiadanym przez jednostke planem
inwentaryzacji.

Opisywa¢ i zatwierdzaé pod wzgledem merytorycznym faktury wystawianych przez wytonione
w drodze przetargu firmy za ustugi opiekuncze, przez kierownika sekcji administracyjnej
MOPR lub upowazniong przez niego osobg, a takze przez inspektora ds. zamowien
publicznych, zgodnie z postanowieniami § 19 pkt 1 w zwigzku z pkt 4 Instrukcji okreslajacej
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zasady i tryb sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiggowych w Miejskim
Osrodku pomocy Rodzinie w Lublinie.

Akta osobowe pracownikow prowadzi¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286z p6zn. zm.);

Okre$lajac zakresy obowigzkow pracownikéw ujmowaé wszystkie faktycznie wykonywane
przez nich czynnosci zgodnie z przepisami art. 94 pkt. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pbzn. zm).

Ustali¢ zasady wynagrodzenia pracownikéw jednostki w sposob okreslony art. 3
rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i
wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.Nr 61, poz. 708 z p6zn. zm.).

Wyptacaé nagrody jubileuszowe w wysokosci zgodnej z art. 9 rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow

samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego
(Dz.U.Nr 61, poz. 708 z p6zn. zm.).

Przestrzegaé terminu wyptaty wynagrodzenia okre$lonego w § 46 pkt 2 - Xl dziatu Regulaminu
Pracy.

Postanowienia Regulaminu ZFSS dostosowaé do przepiséw art. § 2 pkt 5 ustawy z dnia 4
marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. Nr 70 z 1996 r. poz. 335 z
poz. zm.), zgodnie z ktérym prawo do korzystania ze Swiadczen funduszu posiadajg wszyscy
pracownicy, bez wzgledu na okres na jaki zostata zawarta umowa o prace, wymiar czasu
pracy i staz pracy. Przyznawanie $wiadczen z funduszu uzaleznia¢ wytgcznie od sytuacii
rodzinnej, materialnej i zyciowej osoby uprawnionej do korzystania z funduszu stosownie do
przepiséw art. 8 ust. 1 cytowanej ustawy.

Wysoko$é odpisu na ZFSS nalezy ustalaé zgodne z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zakfadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. Nr 70 pbz. 335,z pozn. zm.),
uwzgledniajgc postanowienia rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14
marca 1994 r. w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia
odpisu na ZFSS (Dz.U. Nr 43, poz. 168z pdzn. zm.).

Kwote odpisu na ZFSS przekazywaé na rachunek bankowy w terminach okreslonych art. 6
ust. 2 ustawy o ZFSS.

Wydatkowania $rodkéw z ZFSS dokonywaé w oparciu o postanowienia art. 8 ust. 1 cytowane;
ustawy o ZFSS, réznicujgc wysokosé przyznawanych $wiadczen w zaleznoéci od sytuacii
zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z funduszu zgodne z art. 8
ust. 1 ustawy o ZFSS.

Wydatkowania $rodkéw ZFSS dokonywaé w trybie ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o
zamoéwieniach publicznych (tj. z 2002 r.,, Dz. U. Nr 72, poz. 664 z pbézn. zm.), jezeli
dokonywane s3 na kwote przekraczajaca wielko$¢ ustalong art. 6 ust! 7 cytowanej ustawy.
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35. Faktury, rachunki i inne dowody finansowo-ksiegowe zwigzane z dokonywanymi wydatkami z
tytutu dostaw, ustug, prac budowlanych oraz inwestyciji, zakupéw inwestycyjnych, zakupu
materiatébw i wyposazenia w rozumieniu ustawy o zamoéwieniach publicznych, stosownie do
postanowien § 19 pkt 4 Instrukcji obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiggowych, powinny
by¢ opisywane przez inspektora ds. zamowien publicznych. Obowigzek taki wynika rowniez w
pkt IV zakresu czynnoéci inspektora ds. zamoéwien publicznych.

36. Programy komputerowe wykorzystywane do ewidenciji ksiegowej uzytkowaé¢ po uprzednim ich
pisemnym wprowadzeniu przez kierownika jednostki do stosowania, zgodne z art. 10 ust. 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 194 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn.
zm.). :

O wykonaniu powyzszych zalecen pokontrolnych lub o przyczynach ich niewykonania prosze
poinformowaé mnie za posrednictwem Zespotu Kontroli w Kancelarii Prezydenta, w ciagu 30 dni
od daty otrzymania niniejszego pisma.

Z up. Prezydents Miasta Lithlin
ZASTERAAIPREZYDENTA

dr JG usz Mazurek
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