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VII. KSIĘGOWOŚĆ I SPRAWOZDAWCZOŚĆ FINANSOWA

Kontrolą objęto rok 2004.

7.1. Stan i kompletność urządzeń księgowych oraz prawidłowość 

       i terminowość zapisów w ewidencji księgowej.

	Lp.
	Ustalenia
	Stwierdzono

	
	
	tak
	nie

	1.
	1. Czy księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów 

(sum zapisów) i sald tworzące: 

· dziennik, 

· księgę główną,

· księgi pomocnicze do wymaganych kont księgi głównej,

· zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej,

· zestawienia sald ksiąg pomocniczych.

	X

X

X2

X

X
	

	
2.
	
Czy wymienione księgi rachunkowe prowadzone są zgodnie z techniką określoną przez kierownika jednostki w przepisach wewnętrznych ustalających przyjęte zasady rachunkowości.


	
	
X1

	3.
	Czy księgi rachunkowe, z uwzględnieniem techniki ich prowadzenia, są prawidłowo oznaczone i przechowywane, tj.: 

l. czy są oznaczone: 

· nazwą jednostki, której dotyczą, 

· nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej, 

· nazwą programu przetwarzania, 

2. czy są wyraźnie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporządzenia, 

3. przechowywane w starannie ustalonej kolejności. 

Czy przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera: 

· zapewniona jest automatyczna kontrola ciągłości zapisów, przenoszenia obrotów i sald, 

· wydruki komputerowe ksiąg rachunkowych: 

a. składają się z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, 

b. są numerowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym, 
c. dokonywane są nie później, niż na koniec roku.

	X

X

X

X

X

X

X


X

X

X


	

	4.
	Czy zachowane są wymogi w zakresie prowadzenia dziennika określone w art. 14 ustawy o rachunkowości, w tym: 

· czy zawiera on chronologicznie ujęte zdarzenia, jakie nastąpiły w okresie sprawozdawczym, 
· zapisy w dzienniku są kolejno numerowane, a sumy zapisów (obroty) liczone w sposób ciągły, 

· czy sposób dokonywania zapisów w dzienniku umożliwia ich powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami źródłowymi, 

· czy zachowana jest zgodność obrotów dziennika z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej, 

· czy sporządzane jest zestawienie obrotów dzienników przy prowadzeniu dzienników częściowych.

	X

X

X

X


	X2

	5.
	Czy zachowane są wymogi w zakresie prowadzenia kont księgi głównej

określone w art. 15 ustawy o rachunkowości, w tym:

1. Czy zachowano systematykę zapisów ustaloną w zakładowym planie kont, tj.:

· Czy zapisów o zdarzeniach dokonywano na kontach syntetycznych ujętych w wykazie kont przyjętych do stosowania.

· Czy zachowano ustaloną klasyfikację zdarzeń – treści i korespondencji kont.

2. Czy zapisy na określonym koncie księgi głównej dokonane są:

· w kolejności chronologicznej

· z zachowaniem zasady podwójnego zapisu

· z uprzednim lub równoczesnym ich  ujęciem w dzienniku


	X

X3
X3

X

X
	

	6.
	Czy zachowane są wymogi w zakresie prowadzenia kont pomocniczych

określone w art. 16 i 17 ustawy o rachunkowości, w tym:

l. czy prowadzone są księgi pomocnicze dla:

- środków trwałych,

- środków trwałych w budowie,

- wartości niematerialnych i prawnych, dokonywanych odpisów

amortyzacyjnych lub umorzeniowych od środków trwałych oraz

wartości niematerialnych i prawnych,

- rozrachunków z kontrahentami,

- rozrachunków z pracownikami (w szczególności imienna ewidencja

wynagrodzeń pracowników),

- operacji sprzedaży (kolejno numerowane własne faktury i inne dowody,

ze szczegółowością niezbędną do celów podatkowych),

- operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegółowością

niezbędną do wyceny składników aktywów i pasywów oraz do celów

podatkowych),

- kosztów,

- operacji gotówkowych w kasie jednostki,

- innych kont, dla których obowiązek prowadzenia ewidencji

analitycznej wynika z przyjętego zakładowego planu kont,

2. Czy salda i zapisy na kontach pomocniczych zgodne są z saldami i

zapisami na kontach księgi głównej.


	X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X
	

	7. 
	l. Czy zachowane są wymogi w zakresie sporządzania zestawienia obrotów i

sald księgi głównej, w tym:

a. czy zestawienia te sporządzane są na koniec każdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca,

b. czy zawiera wymagane elementy:

- symbole lub nazwy kont,

- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych,

- obroty na okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku

obrotowego,

- salda kont na koniec kresu sprawozdawczego,

- sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres

sprawozdawczy i narastająco od początku roku obrotowego oraz sald

na koniec okresu sprawozdawczego,

c. czy obroty tego zestawienia zgodne są z obrotami dziennika lub

obrotami zestawienia obrotów dzienników częściowych.

2. Czy sporządza się zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych:

a. co najmniej na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych - zestawienia

sald wszystkich ksiąg pomocniczych,

b. na dzień inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy

składników aktywów.


	X

X

X

X

X

X

X

X

X
	

	8. 
	Czy zachowane są warunki i terminy otwarcia ksiąg rachunkowych.


	X
	

	9.
	Kompletność zapisów księgowych i ich udokumentowanie:

l. czy wprowadzono do ksiąg rachunkowych każde zdarzenie, które

nastąpiło w okresie sprawozdawczym,

2. czy dokonane zapisy w księgach rachunkowych udokumentowane są

dowodami stwierdzającymi przeprowadzenie operacji gospodarczej.


	X

X
	

	10. 
	1. Czy dowody księgowe spełniają wymagania wynikające z przepisów art.

22 ustawy o rachunkowości, tj. czy są:

a. rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują,

b. kompletne, zawierające co najmniej dane określone w art. 21 ustawy o rachunkowości, tj.:

· określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

· określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

· opis operacji oraz jej wartość, jeżeli jest to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych,

· datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną 
datą - także datę sporządzenia dowodu,

· podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której przekazano, lub od której przyjęto składniki aktywów,

· stwierdzenie sprawdzenia dowodu, 

· stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miejsca i sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

c. wolne od błędów rachunkowych,

d. prawidłowo skorygowane w przypadku ujawnienia błędów.

2. Czy dokumenty księgowe zawierają potwierdzenie dokonania przez skarbnika wstępnej kontroli:

· zgodność dokumentowanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

· ich kompletność i rzetelność

3. Czy dokumenty księgowe zatwierdzone zostały do wypłaty przez osoby

upoważnione wskazane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentów

księgowych.


	X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X
	

	11.
	l. Czy zapisy księgowe zawierają:

· datę dokonania operacji gospodarczej,

· określenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu księgowego stanowiącego podstawę zapisu oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji,

· zrozumiały tekst opisu operacji (skrót albo kod pod warunkiem, że w dokumentacji znajdują się pisemne objaśnienia treści skrótów lub kodów),

· kwotę i datę zapisu,

· oznaczenie kont, których dotyczą.

2. Czy błędy w księgach rachunkowych poprawiane są w sposób dozwolony

przepisami.


	X

X

X

X

X

X
	

	12.
	Czy zachowane są warunki i terminy zamykania ksiąg rachunkowych.


	X
	

	13. 
	Na podstawie wyników kontroli ustalono, że księgi rachunkowe prowadzone

są:  -     rzetelnie,

· bezbłędnie,

· sprawdzalnie,

· bieżąco


	X

X

X

X
	


1. W zasadach prowadzenia rachunkowości określono, że wszystkie księgi rachunkowe prowadzone są przy użyciu komputera. Ustalono, że ręcznie prowadzona jest analityka do kont 011, 013, 020.

2. W jednostce nie sporządza się dzienników częściowych

3. Sprawdzono dowody źródłowe za okres II kwartału 2004r.

7.2. Sprawozdawczość budżetowa. 


Kontroli poddano sprawozdania roczne na dzień 31.12.2004r.

	Lp.
	Ustalenia
	Stwierdzono

	
	
	tak
	nie

	1.
	Czy zostały sporządzone sprawozdania jednostkowe przez: 

a) jednostki budżetowe, gospodarstwa pomocnicze,

b) Starosty

	X

X
	

	2.
	Czy kierownicy jednostek organizacyjnych przekazali Staroście sprawozdania jednostkowe w terminach umożliwiających terminowe sporządzenie sprawozdań zbiorczych
	X


	

	3.
	Czy sprawozdania jednostkowe sporządzone zostały prawidłowo: 

a) pod względem formalnym, 

b) pod względem rachunkowym
	X

X
	

	4.
	Czy sprawozdania jednostkowe sporządzone zostały rzetelnie i prawidłowo pod względem merytorycznym


	X
	

	5.
	Czy jednostki otrzymujące sprawozdania sprawdzają je pod względem 
formalno – rachunkowym


	X
	

	6.
	Czy sprawozdania zbiorcze są sporządzone prawidłowo pod względem: 

a) formalno-rachunkowym, 

b) merytorycznym, 

Sprawdzono sprawozdania Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N
	X

X


	

	7.
	Czy w sprawozdaniu jednostkowym Rb-27S miesięczne/roczne z wykonania planu dochodów budżetowych jednostek samorządu terytorialnego wykazano prawidłowo dane dotyczące dochodów, opłat oraz innych niepodatkowych należności budżetowych, w tym: 

a) pobieranych przez jednostki samorządu terytorialnego,

b) pobieranych przez urzędy skarbowe na rzecz jednostek samorządu terytorialnego.

Czy dane wykazane w sprawozdaniu w kolumnie: 

a) „Plan (po zmianach)" zgodne są z planem dochodów budżetowych po ewentualnych zmianach, w tym z tytułu: 

· subwencji ogólnej - z ostatnim (dla danego okresu) zawiadomieniem Ministra Finansów, 

· dotacji celowych z budżetu państwa - z decyzjami dysponentów części budżetowych o przyznanych kwotach dotacji celowych 

b) „Dochody wykonane (wpływy minus zwroty)" oraz „Dochody otrzymane" zgodne są odpowiednio z danymi księgowości analitycznej dochodów budżetowych do rachunku bieżącego
	X

X

X

X

X

X


	

	8.
	Czy w sprawozdaniu jednostkowym Rb-28S miesięczne/roczne z wykonania planu wydatków budżetowych jednostki samorządu terytorialnego prawidłowo wykazano: 

· w kolumnie „Plan (po zmianach) - dane o planowanych wydatkach zgodnie z planem finansowym jednostki (po zmianach), 

· w kolumnie „Wydatki wykonane" - zrealizowane wydatki na podstawie danych księgowości analitycznej do rachunku bieżącego oraz 

· w kolumnie „Zobowiązania ogółem" zobowiązania bezsporne niespłacone do końca okresu sprawozdawczego,

· w kolumnie „Zobowiązania wymagalne" zobowiązania, których termin zapłaty minął przed upływem okresu sprawozdawczego, a nie są ani przedawnione, ani umorzone
	X

X

X

X


	

	9.
	l. Czy wszystkie jednostki sektora finansów publicznych posiadające osobowość prawną, których organem założycielskim lub nadzorującym jest dana jednostka samorządu terytorialnego, przedłożyły jednostkowe sprawozdania kwartalne: 

a. RB-Z - o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych, poręczeń i gwarancji, 

b. Rb-N - o stanie należności. 

2. Czy sprawozdania jednostkowe sporządzone zostały prawidłowo pod względem: 

a. formalnym, 

b. rachunkowym. 

3. Czy sprawozdania jednostkowe sporządzone zostały rzetelnie i prawidłowo pod względem merytorycznym. 

4. Czy sprawozdania jednostkowe przekazano Staroście w wymaganym terminie.

5. Czy Starosta:

· otrzymane sprawozdania sprawdza pod względem formalno - rachunkowym,

· sporządził zbiorcze sprawozdania, na podstawie sprawozdań jednostkowych i przekazał RIO,

· prawidłowo sporządził zbiorcze sprawozdania pod względem

a. formalno - rachunkowym,

b. merytorycznym.
	X

X

X

X

X

X

X

X

X

X


	

	10.
	l. Czy zostały sporządzone wymagane sprawozdania finansowe (bilanse)

przez jednostki budżetowe i gospodarstwa pomocnicze.

2. Czy Starosta sporządził bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu

terytorialnego.

3. Czy bilanse sporządzone zostały prawidłowo pod względem:

a .formalnym,

b. rachunkowym

4. Czy sprawozdania jednostkowe zostały sporządzone rzetelnie i prawidłowo

pod względem merytorycznym.

5. Czy sprawozdania jednostkowe przekazano Staroście w wymaganym terminie.

6. Czy Starosta:

· otrzymane sprawozdania sprawdza pod względem formalno-rachunkowym,

· sporządził łączne sprawozdania, osobno dla jednostek budżetowych i gospodarstwa pomocniczego, na podstawie sprawozdań jednostkowych i przekazał RIO,

· prawidłowo sporządził łączne sprawozdania pod względem:

a) formalno – rachunkowym

b) merytorycznym

7. Czy sporządzony został skonsolidowany bilans jednostki samorządu terytorialnego.
	X

X

X

X

X

X

X

X

X

X


	X1




1. Za rok 2004 jednostka nie sporządziła bilansu skonsolidowanego.

Za nie sporządzenie bilansu skonsolidowanego odpowiedzialność ponosi Pani Krystyna Bronk – Skarbnik Powiatu.

Na tym kontrole zakończono.

Integralna częścią niniejszego protokółu stanowią następujące załączniki:

1. Struktura organizacyjna starostwa.

2.  Zestawienia przekroczeń wydatków wraz z wyjaśnieniami osób odpowiedzialnych.

3. Rozliczenie dotacji podmiotowych.

4. Komplet dokumentów dotyczących udzielonej dotacji celowej dla Towarzystwa Przyjaciół Dzieci.

5. Wykaz realizowanych inwestycji w latach 2002-2005.

6. Oświadczenia o przekazaniu kontrolującym kompletu dokumentacji z zamówień publicznych.

7. Komplet dokumentów przetargowych – Remont elewacji budynku starostwa.

8. Komplet dokumentów przetargowych na - Przebudowę drogi powiatowej.

9. Dokumenty dotyczące rozliczenia tablic rejestracyjnych i druków komunikacyjnych.

10. Dotyczy ewidencji na koncie 133.

11. Terminowość odprowadzania podatku dochodowego i składek ZUS.

12. Dotyczy inwentaryzacji należności od „Pro-Komes”.

13. Nie rozliczenie dotacji przez SPS ZOZ.

14. Rozliczenie dotacji dla DPS-ów.

15. Zestawienie dochodów z majątku.

16. Wykaz sprzedanych nieruchomości w 2005r.

17. Dotyczy obniżenia ceny nieruchomości sprzedanej w trybie bezprzetargowym.

18. Wykaz nieruchomości oddanych w trwały zarząd.

19. Wykaz dochodów z najmu i dzierżawy lokali użytkowych i nieruchomości gruntowych.

20. Zestawienie dochodów z najmu lokali mieszkalnych.

21. Zestawienie terminów otrzymania dotacji z budżetu państwa.

22. Plany finansowe zadań zleconych na lata 2004 i 2005.

23. Notatka Skarbnika Powiatu.

Kierownik jednostki został poinformowany o przysługującym mu na podstawie załącznika 
Nr 2 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 14 stycznia 2000r w sprawie siedzib i zasięgu terytorialnego regionalnych izb obrachunkowych oraz szczegółowej organizacji izb, liczby członków Kolegium i trybu postępowania (Dz. U. Nr 3 poz. 34) – prawie zgłoszenia,
 w ciągu 3 dni od daty podpisania protokółu, zastrzeżeń i złożenia wyjaśnień do protokółu. 

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach z których jeden pozostawiono w jednostce w dniu podpisania.

O przeprowadzonej kontroli dokonano wpisu w Księdze Kontroli pod pozycją 1/2006.

Lębork, dnia 14.06.2006r.

Kontrolujące






Jednostka Kontrolowana

....................................



      .........................................

   (ochrona danych osobowych)


(Starostwo Powiatu Lęborskiego)

....................................




.........................................

   (ochrona danych osobowych)



(Skarbnik  Powiatu)

