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Kierujacy komérkami organizacyjnymi UMK

Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych GMK
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Dotyczy: WYTYCZNE DO POLITYKI RACHUNKOWOS$CI GMINY MIEJSKIEJ KRAKOW W OPARCIU
O WYNIKIKONTROLI

Po dokonaniu analizy wynikéw kontroli przeprowadzonych w 2017 roku przez Referat Kontroli
Finansowe] Biura Kontroli Wewnetrznej UMK, w miejskich jednostkach organizacyjnych oraz realizujac
obowiazki powierzone mi przez Pana Prezydentai, przedstawiam ponizej najczedciej wystepujace
nieprawidtowosci w kontrolowanych jednostkach:

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych, ewidencjonowanie operacji gospodarczych oraz sporzadzanie
dowodéw ksiegowych niezgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci*(uor).
2. Prowadzenie ewidencji naleznoéci i dochodéw budzetowych oraz zobowiazan i wydatkéw
budzetowych niezgodnie z obowiazujacymi przepisami.
3. Klasyfikowanie dochodéw i wydatkéw niezgodnie z zapisami rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodow i wydatk(')w3.
Ewidencjonowanie majatku niezgodnie z przepisami oraz przyjetymi w jednostce uregulowaniami.
Przeprowadzenie inwentaryzacji niezgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci.
Prowadzenie gospodarki $rodkami ZFSS niezgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Prowadzenie wydzielonego rachunku dochodéw jednostek oswiatowych z naruszeniem zapiséw
ustawy o finansach publicznych4 oraz uchwaty RMK w sprawie zrédet dochodéw gromadzonych na
wydzielonym rachunku i ich przeznaczenia oraz sposobu i trybu sporzadzania planéw finansowych
dla wydzielonych rachunkéw dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych.
8. Sporzadzanie sprawozdar finansowych i budzetowych z naruszeniem obowiazujgcych przepiséw.
9. Naruszenie wytycznych okreslonych w standardach kontroli zarzadczej.

Nowo»

Z wymienionych powyzej nieprawidtowosci chciatbym zwrdcic szczegblng uwage na dwa obszary, ktore
wymagaja od Parstwa zwiekszonego nadzoru, tj..

1) Inwentaryzacja.

2) Ewidencja naleznosci i zobowiazan.
Ad 1) Inwentaryzacja

Najczesciej popetniane btedy w zakresie inwentaryzacji stwierdzone podczas kontroli wewnetrznych

w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow:

—  Nieprawidtowe wypetnianie arkuszy spiséw z natury poprzez m.in. brak wskazania i podpiséw osoby
odpowiedzialnej materialnie, brak dat i godzin przeprowadzenia spisu, podpiséw cztonkéw zespotu

184 Zarzadzenie Nr 180/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 25 stycznia 2018 r. w sprawie okreslenia zakresu uprawnien
i obowigzkéw Skarbnika Miasta Krakowa.

2 Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r o rachunkowosci (Dz. U. z 2016ér. poz. 1047 ze zm.).

% Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchoddw oraz érodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r. poz. 1053 ze zm.).

4 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1870 ze zZm.).
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spisowego, brak pieczeci jednostki, brak opinii i podpisu gtéwnego ksiegowego na protokole
zrozliczenia wynikéw inwentaryzacji, niezatwierdzenie protokotu inwentaryzacji przez kierownika
jednostki.

— Poprawianie btedéw na arkuszu spisu z natury niezgodnie z zapisami art. 22 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci.

— Wykazywanie nieprawidtowych stanéw ilosciowych drukéw $cistego zarachowania, w zwiazku
zanulowaniem arkuszy spisu z natury oraz czekéw w prowadzonej ewidencji.

- Realizowanie spisu bez obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej lub dokonywanie spisu z natury
przez osobe bedaca jednoczesnie stuzbowo odpowiedzialng za dane spisowe.

- Niezamykanie ksiag inwentarzowych na koniec roku obrotowego oraz niezawieranie w nich adnotacji
0 potwierdzeniu stanu z nich wynikajacych ze stanem ewidencji ksiegowej,

— Niedokonanie czynnosci inwentaryzacyjnych droga poréwnania ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji tych sktadnikéw, w mysl art. 26 ust. 1 pkt 3 i art. 27 ust. 1 ustawy
o rachunkowosdci.

— Brak ostatecznego rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w protokole stanowiace naruszenie art. 27
ust.1 ustawy o rachunkowosci.

— Niedokonanie rozliczenia powstatych réznic inwentaryzacyjnych  wynikajacych z rocznej
inwentaryzacji kasy zgodnie z zapisami art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych sa zobowiazane do prowadzenia rachunkowosci
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, a obowiazkiem kierownika jednostki jest ustalenie zasad
(polityki) rachunkowosci, ktére powinny by¢ utrwalone na pismie i bezwzglednie stosowane. Dodatkowo
powyzsze uregulowania sg réwniez czesécig sktadowa procedur kontroli zarzadczej odnoszacej sie do
gospodarki finansowej i rachunkowosci, zgodnie z art. 68 ustawy o finansach publicznych.

W swietle ustawy o rachunkowosci inwentaryzacja stanowi obowiagzkowy element rachunkowoéci
poprzedzajacy etap sporzadzania sprawozdania finansowego oraz rocznego zamkniecia ksiag
rachunkowych. Polega na okresowym ustaleniu lub sprawdzaniu droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywéw i pasywoéw zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowoéci oraz na pordwnaniu tego stanu
ze stanem ksiegowym.

Opracowanie tresci procedur zwigzanych z inwentaryzacja jest w duzej mierze uzaleznione
od specyfiki oraz rodzaju majatku, ktérym jednostka dysponuje. W kazdej jednostce konieczne jest
okreslenie, w regulacjach wewnetrznych zasad spisu z natury, w postaci instrukcji inwentaryzacyjnej, ktéra
w mysl art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, realizuje prawnie postawione cele kontroli zarzadczej,
poprzez okreslenie zagadnien, takich jak:

- metody i techniki inwentaryzacji poszczeg6lnych sktadnikéw majatkowych,

—  szczegOtowy opis przygotowan (ustalenie harmonogramu inwentaryzacji, okreslenie zakresu
obowiazkéw i odpowiedzialnosci komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych, gtéwnego
ksiegowego oraz kontroleréw spisowych itp.),

- opis przeprowadzania inwentaryzacji metoda spisu z natury, potwierdzenia sald z kontrahentami oraz
weryfikacji zapiséw ksiegowych z dokumentacja,

—  opis sposobu kontroli przebiegu czynnosci inwentaryzacyjnych,

—  zasady przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw nietypowych (sypkich, ptynnych),

-  postgpowanie 0s6b spisujacych i rozliczajacych wyniki inwentaryzacji w trakcie ruchu sktadnikéw,

—  postepowanie zespotéw spisujacych oraz oséb odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie
przy ujawnianiu sktadnikéw zniszczonych lub trwale uszkodzonych,

- zasady wyjaéniania i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
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-~ zasady udziatu w inwentaryzacji i rozliczania oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone
mienie.

Waznym narzedziem wspomagajacym proces inwentaryzacji sa wytyczne zawarte w stanowisku
Komitetu Standardéw Rachunkowo$ci w sprawie inwentaryzacji droga spisu z natury zapaséw materiatéw,
towaréw, wyrobéw gotowych i pétproduktéw’. Stanowisko nawiazujac do zapiséw art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowoéci, wyjasnia problemy merytoryczne i organizacyjne, powstajace przy przeprowadzaniu
inwentaryzacji droga spisu z hatury zapaséw materiatéw, towaréw, wyrobéw gotowych i pétproduktow,
zwanych dalej zapasami. W stanowisku przedstawiono dobre praktykiorazwskazéwki sprzyjajace
prawidtowej i sprawnej inwentaryzacji zapaséw drogag spisu z natury.

Wiasciwie przeprowadzona inwentaryzacja majatku jednostki moze pomédc w zapobieganiu oraz
wykrywaniu powstatych naduzyé zwiazanych z dysponowaniem mieniem, a takze wskazuje obszary,
w ktérych konieczne jest przeprowadzenie racjonalizacji gospodarowania majatkiem. Stanowi réwniez
podstawe sporzadzenia prawidtowych i kompletnych sprawozdan finansowych. Inwentaryzacja to takze
bogate zrédto wiedzy dotyczace skutecznosci kontroli zarzadczej, pozwalajacej rozwigzywac pojawiajace
sie w jednostce problemy.

Ad 2) Ewidencja naleznoéci i zobowigzan

Przypominam, ze prawidtowo funkcjonujace konta dwusaldowe (aktywno- pasywne) stuza do rejestracji
aktywéw (naleznosci) oraz pasywéw (zobowiazan), w zwiazku z czym moga wykazywac dwa salda,
ukazujace na koniec okresu sprawozdawczego stan naleznosci i roszczer oraz stan zobowiazan jednostki.
Zgodnie z art. 7 ust. 3 uor. warto$¢ poszczegélnych sktadnikéw aktywéw i pasywow ustala sig¢ oddzielnie
i niedopuszczalne jest kompensowanie ze soba wartosci réznych co do rodzaju aktywéw i pasywow.
Naruszenie tej zasady prowadzi do znieksztatcenia informacji na temat rzeczywistej wielkosci naleznosci
i zobowiazan jednostki ujetych w ksiegach rachunkowych oraz sporzadzanych na ich podstawie
sprawozdaniach finansowych (bilansie jednostki budzetowej, samorzadowego zaktadu budzetowego,
skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego).

Wykazywanie w ksiedze gtéwnej sald zredukowanych (persald) zamiast dwéch sald: naleznosci
i zobowigzan, w konsekwencji powoduje:

— niezgodnoé¢ sald kont syntetycznych, zredukowanych do persald z saldami kont, do ktérych
prowadzone s3 ksiegi pomocnicze, gdzie prawidtowo wykazano salda naleznosci i zobowigzanh
(zaleg+6éci i nadptat), ,

— nierzetelnoéé danych na temat naleznosci i zobowigzan wykazanych,w bilansie, z powodu
sporzadzenia tych sprawozdan na podstawie zredukowanych do persald, sald zamkniecia kont
syntetycznych ksiegi gtéwnej.

Niedopuszczalne jest ustalanie na kontach rozrachunkowych na biezaco, na koniec okreséw
sprawozdawczych persald. W konsekwencji redukcji sald poszczegdlne konta rozrachunkowe zamiast sald
naleznodci i zobowigzan wykazuja saldo wytacznie po jednej stronie - naleznosci lub zobowigzan,
w zaleznodci od tego, ktéry z tych sktadnikéw jest w danym okresie wyzszy.

Opisane powyzej zasady funkcjonowania kont dwusaldowych dotycza zaréwno kont syntetycznych ksiggi
gtéwnej, jak i prowadzonych do tych ksiag kont ewidencji pomocniczej (kont analitycznych ikont
szczegbtowych). Nie jest prawidtowym rozwiazaniem, w ktérym salda kont syntetycznych sa redukowane
do persald, a na kontach ewidencji analitycznej i szczegbétowej sa wykazywane salda po obu stronach.
Prowadzi to bowiem do naruszenia art. 16 ust. 1 uor, zgodnie z ktérym konta ksigg pomocniczych

5 Uchwata nr 5/2016 Komitetu Standardéw Rachunkowoéci z dnia 26 kwietnia 2016r. opublikowana w Dzienniku Urzedowym z dnia
28 lipca 2016r. poz 55.
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prowadzonych w formie komputerowych zbioréw danych powinny byé zgodne z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gtéwnej, ktérych sa uzupetnieniem i uszczegétowieniem. W przypadku prowadzenia ksiag
rachunkowych technika komputerowa, salda otwarcia powinny byé automatycznie przenoszone przez
system w kwotach réwnych saldom zamkniecia.

Kazde oprogramowanie komputerowe stosowane w jednostce do prowadzenia ksiegi gtéwnej
wymaga zgodnie z art. 10 uor, zatwierdzenia do stosowania przez kierownika jednostki. Ustawa okregla
réwniez warunki dopuszczenia programu do prowadzenia ksiag rachunkowych, ktére jednostka powinna
posiadac tj.:

e wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe,

e wykaz powigzar pomiedzy poszczegdlnymi zbiorami tworzacymi ksiegi,

e wykaz funkcji poszczeg6inych zbioréw w organizacji catosci ksiag rachunkowych.

Posiadanie powyzszych danych zapewni zgodnos¢ z art. 10 w pkt 3b uor, ktéry okresla wykaz ksiag
rachunkowych.

Punkt 3c art. 10 uor, okresla koniecznos¢ posiadania opisu systemu przetwarzania danych. W opisie
tym nalezy umiescic:

e wykaz programéw stosowanych do prowadzenia ksiag rachunkowych,

o wykaz programowych zasad ochrony danych,

e okreslenie wersji oprogramowania,

e okreslenie daty rozpoczecia eksploatacji oprogramowania.

Warunki wymienione w pkt 3b powinny zosta¢ okreSlone przez producenta programu, gdyz
zawieraja szczeg6ty techniczne dotyczace oprogramowania. Opis tych powiazan znajduje sie w instrukcji
programu, badZz w systemie pomocy dostepnym w programie. Warunki okreélone przez pkt 3c powinna
okresli¢ jednostka, gdyz system prowadzenia ksiag moze sktada¢ sig z kilku programéw dostarczonych
przez roznych producentéw. Np. do obstugi ksiegi gtéwnej stosowany jest system FK, a do obstugi
rozrachunkéw, $rodkéw trwatych, spraw ptacowo-kadrowych - programy innych producentéw.
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Rozdzielnik do pisma BS-03.3201.2.2018:

Otrzymuja:

FK,

PD,

EK - w celu przekazania nadzorowanym placéwkom o$wiatowym,
BZ - w celu przekazania nadzorowanym ztobkom,

SP - w celu przekazania nadzorowanym jednostkom budzetowym,
KD - w celu przekazania nadzorowanym instytucjom kultury,
MOPS - w celu przekazania nadzorowanym jednostkom budzetowym,
ZIKIT,

. ZBK,

10. ZIS,

11. MCOO/ZEO,

12. ZZM,

13. ZIM,

14. Straz Miejska,

15. MCPU,

16. GUP,

17. MR,

18. KBF,

19. ZCK.

20. BS aa.

VCENOURWNE

Do wiadomosci:
1. DM,
2. BK,
3. BM,
4, ZA
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