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Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa
przeprowadzit na podstawie upowaznienia nr 7/2014, podpisanego przez Zastepce Prezydenta
Miasta Krakowa kontrole¢ kompleksowa, w kierowanej przez Pania jednostce, ktérej wyniki
zostaly ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Zakres kontroli obejmowat gospodarke finansowg oraz ocene wiarygodnosci sprawozdan za
2012 r., w tym:

- organizacje¢ jednostki,

- zasady prowadzenia rachunkowosci,

- analize wiarygodno$ci sprawozdan budzetowych,

- analiz¢ wiarygodnosci sprawozdania finansowego,

- analize realizacji zalecen pokontrolnych.

I.  Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej:

1. W wyniku przeprowadzonej kontroli kompleksowej stwierdzono:

e nieaktualizowang na biezaco dokumentacj¢ opisujgca przyjete w jednostce zasady

rachunkowosci, w tym zaktadowy plan kont, co stanowi naruszenie zapiséw art. 10
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (obowigzujacy w okresie objetym
kontrolg tekst jednolity z 2009 1., Dz. U. nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.),

niespelnienie wymogoéw zarzgdzenia nr 2690/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
28 pazdziernika 2010 r. w sprawie uruchomienia: modutu Kadry w zakresie Ptac oraz
moduty Finanse w zakresie Naleznosci 1 Zobowigzan oraz Ksiggi Glownej,
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Oswiatg w Gminie Miejskiej Krakow,
w zakresie biezgcego prowadzenia ksiag rachunkowych w ww. systemie,
nieprawidtowosci polegajace na nieprzestrzeganiu zasad rachunkowosci ustalonych
w jednostce oraz okreslonych w ustawie o rachunkowosci, co skutkowalo brakiem
mozliwosci jednoznacznej oceny w badanym zakresie rzetelnosci sprawozdan oraz
przypadki niezgodnosci z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej,

wprowadzone do stosowania wewngtrzne regulacje majgce na celu zapewnienie
realizacji zadan jednostki stosownie do wymogéw art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (obowigzujgcy w okresie objetym kontrolg Dz. U. nr
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157, poz. 1240 z pézn. zm.), ktore nie byty oparte o rzetelng analize ryzyka.
W zwigzku z powyzszym mechanizmy kontroli zarzadezej wprowadzone w jednostce
nie dziataly skutecznie, w szczegdlnosci w obszarze prowadzenia ksiag
rachunkowych.

Ustalenia kontroli wykazaly nastepujace nieprawidtowosci:

w zakresie prowadzenia ksiqg rachunkowych i sprawozdawczosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie odrebnie dla rachunku biezacego jednostki, ZFSS, rachunku dochodéw
jednostki budzetowej kont syntetycznych w formie papierowej (ksigg typu
»amerykanka”), co nie spetlnialo wymogéw art. 15 ustawy o rachunkowosci,

nieprowadzenie wspdlnego dziennika dla wszystkich prowadzonych rachunkéw, ktory
zawieralby chronologiczne ujecie operacji gospodarczych, jakie nastapily w danym
okresie sprawozdawczym, co stanowilo niezgodnos$¢ z art. 14 wust. 1 ustawy
o rachunkowosci;

prowadzenie dziennikéw cze$ciowych z naruszeniem zapiséw wynikajacych z art. 14 ust.
2 ustawy o rachunkowosci, tj. sumy zapiséw w tych dziennikach nie zawsze byly liczone
za dany okres sprawozdawczy oraz w sposéb ciagly,

niewprowadzanie w dziennikach czgsciowych wartosci dotyczacych bilansu zamknigcia,
co stanowi niezgodno$é z art. 12 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci;

niesporzadzanie wspdlnych comiesiecznych zestawien obrotow i sald obejmujacych

wszystkie typy dziatalnosci, co stanowi naruszenie art. 14 ust. 3 ustawy o rachunkowosci,

ujmowanie w ewidencji zdarzen w sposob niechronologiczny, co stanowi niezgodnos¢

z art. 15 ustawy o rachunkowosci, przede wszystkim w zakresie:

e ujmowania naleznosci (przypisy minus odpisy) pod datg ostatniego dnia miesigca,

e ksicgowania wptywéw po stronie Ma konta 221/zywienie, zakwaterowanie,
a nastgpnie przeksiegowywanie na koniec miesigca na konto 221/odsetki,

e grupowania raportéw kasowych obejmujgcych rézne nastgpujace po sobie okresy pod
wspolng data,

dokonywanie zapisow w ksiegach rachunkowych w sposéb nietrwaly za pomoca ofdwka,
z pozostawianiem miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany, co stanowi
niezgodnos¢ z art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;

prowadzenie ksigg rachunkowych z nieprawidlowym podzialem kont syntetycznych,
niezgodnym z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgceych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128,
poz. 861);

niespelnienie wymogéw w zakresie prowadzenia ksigg pomocniczych dotyczacych:

e ecwidencji analitycznej do konta syntetycznego 130/1 — dochody niezgodnie z § 15 ust.
1 pkt 5 oraz pkt 17 zatacznika nr 3 do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...),

e rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami. W zakresie analizy kont ksigg
pomocniczych zespotu 2 kontrolujacy stwierdzili prowadzenie ewidencji analitycznej
do kont 225 - Rozrachunki z budzetami oraz 229 - Rozrachunki publiczno-prawne,
(w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowej), ktérej zapisy zakoniczono na
listopadzie 2012 r, co oznacza niespetnienie wymogow art. 17 ust. 1 pkt 2 oraz z art.
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16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

e nieprowadzenia ewidencji analitycznej do konta 221 wg diuznikéw, co
uniemozliwiato ustalenie stanu rozrachunkéw z poszczegdlnymi dhuznikami lub
kontrahentami, a takze nie spetnialo wymogéw zawartych w zataczniku nr 3 do
rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...) w zakresie
funkcjonowania ww. konta. Ponadto jednostka nie prowadzita ewidencji szczegotowe;
do kont zespotu 2 z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej, co
uniemozliwiatlo bezposrednie przeniesienic danych z ksiag rachunkowych do
sprawozdan budzetowych i nie spelnialo wymogoéw art. 24 ust. 4 pkt 2 ustawy
o rachunkowosct;

e nieprowadzenia ewidencji na kontach rozrachunkowych dla Osrodkéw Pomocy
Spotecznej, ktére byty ptatnikami wyzywienia niektérych mieszkancow (przypisu
dokonywano na mieszkanca, zamiast ptatnika - kontrahenta),

e operacji sprzedazy: Kontrolujacy stwierdzili, ze ewidencja szczegélowa do kont
zespotu 7 nie byta prowadzona, co stanowi niezgodno$¢ z art. 17 ust. 1 pkt 4 oraz art.
24 wust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci oraz z zasadami wyrazonymi
w rozporzadzeniu w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...),

o kosztow: Jednostka nie prowadzita ewidencji analitycznej do kosztow, co stanowi
niezgodnos¢ z art. 17 ust 1 pkt 6 oraz z zapisami rozporzadzenia w sprawie
szezegolnych zasad rachunkowosci (...). Powyzsze postepowanie uniemozliwialo
jasne przesledzenie poniesionych kosztéw w podziale na paragrafy klasyfikacji
budzetowej oraz sporzgdzenie sprawozdania finansowego - zestawienia zyskow 1 strat.
Ewidencjonowanie przychodéw i kosztow odbywato si¢ na kontach niezgodnych
z wykazem kont wynikajacym z rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci (...) oraz z wykazem kont przyjetym w polityce rachunkowosci.
Jednostka stosowata konta syntetyczne oznaczone symbolami klasyfikacji budzetowe;,
a nie symbolami wskazanymi w wykazie kont ujetym w zatgczniku nr 3 do
rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...),

e nieprowadzeniu ewidencji szczegdétowej do konta 800 Fundusz jednostki oraz 860
w podziale dostosowanym do konstrukgji ,,Zestawienia zmian w funduszu”, tj. wedlug
przyczyn zwiekszen izmniejszen funduszu, co stanowi niezgodnos$¢ z wymogami
wynikajgcymi z rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...),

e nieprowadzeniu ewidencji szczegétowej do kont pozabilansowych: 980 - Plan
finansowy wydatkéw budzetowych, 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezgcego, 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat oraz 975 -
Wydatki strukturalne, co stanowi niezgodno$¢ z zapisami rozporzadzenia w sprawie
szezegolnych zasad rachunkowosci (...),

e nieprowadzeniu ewidencji analitycznej pozwalajacej ustali¢ kwote naleznosci
przeterminowanych (dane w sprawozdaniu byly ustalane na podstawie kartotek
imiennych sumowanych w programie Excel na koniec miesigca przez pracownikow
administracji),

10) niesporzadzenie na dzien 31.12.2010 r. i 31.12.2012 r. zestawien obrotow isald
wszystkich kont inwentaryzowanych sktadnikéw, czym naruszono zapisy art. 18 ust. 2
ustawy o rachunkowosci,

11) niestosowanie zasady pobierania w pierwszej kolejnosci naleznych odsetek w momencie
uregulowania platnosci, co bylo niezgodne 2z uprawnieniem przystugujacym
wierzycielowi, wynikajagcym z art. 451 § 1 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 1. Kodeks
Cywilny (obecnie obowigzujacy tj. Dz. U z 2014 1. poz. 121);



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

nieprzestrzeganie zasad odprowadzenia dochodéw zgromadzonych na rachunku
biezacym, co stanowito niezgodnos¢ z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa nr
1563/2010 z dnia 30 czerwca 2010 r. w sprawie wprowadzenia szczegotowych zasad,
terminow i rozliczen z budzetem Miasta jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Krakow oraz niezbednych dokumentéw obowigzujgcych do  sprawozdawczosci
budzetowej oraz ze zmieniajagcym Zarzagdzeniem Prezydenta Miasta Krakowa nr
3812/2012 z dnia 17 grudnia 2012 1.;

nieokreslenie daty rozliczenia zaliczki na wnioskach o zaliczke oraz nieuregulowanie
zasad w tym zakresie w Instrukcji obiegu dokumentow, co skutkowalo rozliczeniami
w réznych terminach i nie zapewniato tym samym wlasciwej kontroli;

niewdrozenie procedur kontroli w zakresie kontroli prawidlowo$ci zuzycia energii
elektrycznej, gazu oraz energii cieplnej wykazywane] na fakturach poprzez
niepotwierdzanie zgodnosci stanéw licznikéw, a takze niewskazywanie na wszystkich
fakturach oznaczenia obowigzujgcej umowy,

wykazanie danych niewynikajacych z ewidencji ksiegowej w sprawozdaniach Rb-27S

z wykonania planu dochodow budzetowych samorzgdowej jednostki budzetowej, co

naruszylo § 6 ust. 1 pkt 1 oraz § 9 ust. 1 i 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3

lutego 2010 r. wsprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. nr 20, poz. 103),

poprzez:

e niezgodno$¢ ewidencji konta analitycznego 130 Rachunek biezgcy/dochody
z dochodami tgcznie wykazanymi w sprawozdaniu Rb- 27S w pazdzierniku i grudniu
2012 1.,

e niezgodno$¢ faktycznie wykonanych dochodéw za zakwaterowanie w listopadzie
2012 r. z danymi wykazanymi w sprawozdaniu Rb- 278,

wystawienie korekty do prawidlowo wystawionej faktury dokumentujacej optate
czynszowg za grudzien w ramach wydzielonego rachunku dochodéw oraz zwrot
zaptaconej oplaty na konto kontrahenta. Powyzsze dziatanie bylo niezgodne z zapisami
umowy. Zgodnie z pismem przewodnim dokonano powyzszej operacji, poniewaz faktura
za czynsz grudniowy powodowataby przekroczenie planu przez jednostkg. W takich
przypadkach jednostka powinna dokonaé¢ zmiany w planie zgodnie z procedurg
1 terminami wynikajacymi z uchwaty,

nieprowadzenie rzetelnej ewidencji w zakresie ustug noclegowych ujmowanych
w paragrafie 083, oraz ewidencjonowanie oplat z pominigciem kont rozrachunkowych,
réwniez w sytuacji, gdy na podstawie rezerwacji miejsca lub faktycznego noclegu taki
rozrachunek powstawal. Powyzsze byto niezgodne z zasadami rejestracji zdarzen
wyrazonymi w art. 15 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz zasadami stosowania kont
rozrachunkowych (zesp6t 2) ujetymi w zalgczniku nr 3 do rozporzadzenia w sprawie
szezegolnych zasad rachunkowosci (...),

niekorzystanie z prawa naliczenia wynagrodzenia dla platnika, o ktérym mowa w art. 3
ust. 2 ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity
22009 r. nr 205, poz. 1585 z pdézn. zm.) oraz z prawa naliczania wynagrodzenia dla
podatnika, zgodnie z art. 28 ustawy z dnia 29.08.1997 r. ordynacja podatkowa (tekst
jednolity z 2005 r. Dz. U. nr 8 poz. 60 z p6zn. zm.),

niespetnienie wymogéw wynikajacych z zapiséw art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci oraz uregulowan wewnetrznych (Instrukcji kontroli wewngtrznej
i obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych) dotyczacych sporzadzania dowodéw
ksiggowych, m.in. poprzez:



e nieopisywanie pod wzgledem merytorycznym niektérych dowodéw ksiggowych,

o wystawianie dowodoéw ksiegowych - polecen ksiggowania (PK) w zakresie Rachunku
biezgcego jednostki oraz Rachunku dochodow jednostki budzetowej bez oznaczenia
numerem identyfikacyjnym, jak réwniez niezarejestrowanie dowodéw w rejestrze
wystawionych PK,

e niewskazywanie klasyfikacji budzetowej na sporzadzanych listach ptac oraz WB,

e niedekretowanie dokumentéw potwierdzajacych dokonanie wydatkéw strukturalnych,

e nieudokumentowanie sprawdzenia dowodéw zrédtowych - zewngtrznych wiasnych
(faktury Vat wiasne wystawiane dla MOPS),

e sporzadzanie raportéw kasowych za okres diuzszy niz 10 dni, co stanowito
niezgodno$¢ z pkt Il poz. 3 D Instrukcji kontroli wewngtrznej i obiegu dowodow
ksiegowych,

e niesporzagdzanie adnotacji dotyczacych sprawdzenia raportow kasowych,

e ujmowanie na wyciggach bankowych zbiorczych dekretow ksiggowych bez wskazania
dekretéw poszczegdlnych operacji, co znacznie utrudniato bezposdrednie powigzanie
operacji z zapisem w ksiggach, naruszajac tym samym wymogi wynikajace z art. 24
ust. 4 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,

e niesporzadzanie polecenia ksiggowania dokumentujacego naliczenie odsetek od
udzielonych pozyczek mieszkaniowych, co stanowi niezgodnos¢ z art. 20 ust. 2
ustawy o rachunkowosci,

20) powierzenie prowadzenia ksiggi drukéw $cistego zarachowania w zakresie drukéw KP,
KW kasjerowi, a tym samym nierozdzielenie funkeji wykonawczych i kontrolnych, co
naruszylo wytyczne okreslone w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16.12.2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84),

21) klasyfikowanie wydatkéw dotyczacych biletéw do § 4210, zamiast § 4410, tj. w sposéb
niezgodny z zapisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz
srodkow pochodzgcych ze zZrddet zagranicznych (Dz. U. nr 38, poz. 207),

w zakresie gospodarowania majqtkiem:

22) przyjecie klasyfikacji rodzajowej $rodka trwatego ustalonej w stosunku do budynku
Bursy w grupie 107, co stanowi naruszenie zapisow rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. nr 242, poz.
1622),

23) zastosowanie stawek amortyzacyjnych niezgodnych z wykazem rocznych stawek
amortyzacyjnych, stanowigcym zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity z 2011 r., Dz. U. nr 74, poz.
397 z pdzn. zm.),

24) brak zgodnosci zapiséw ewidencji syntetycznej (zestawienia obrotéw i sald) z ewidencja
analityczng do kont:
— 071 Umorzenie srodkow trwatych i WNiP (Raport Wartos¢ srodkow trwatych),
— 014 Zbiory biblioteczne,
— 400 Amortyzacja (Raport ,,Roczny plan amortyzacji”),
240 Pozostate rozrachunki,
co narusza art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;



25)

26)

27)

28)

29)

dokonywanie umorzenia $rodkéw trwatych w 100%, tj. bez zastosowania stawek
okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych, stanowigcym zalgcznik nr 1
do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, co stanowi niezgodno$¢ z art. 32
ust. 1 ustawy o rachunkowosci;

nieuzupetnianie kart $rodkéw trwatych o szczegétowa charakterystyke obiektow
inwentarzowych, co nie zapewnialo jednoznacznej identyfikacji skiadnikéw
i w konsekwencji wtasciwej ochrony mienia;

powierzenie obowigzkoéw prowadzenia ksigg analitycznych i syntetycznych w zakresie
srodkoéw trwatych Gléwnemu Ksiegowemu, co stanowi obszar zwickszonego ryzyka,
poniewaz jest on jednoczes$nie osobg wykonujgca i kontrolujgca czynno$ci zwigzane
z prowadzeniem ewidencji majatku jednostki. Powyzsze postgpowanie zwigksza ryzyko
wystgpienia w tym zakresie btedow i moze spowodowaé, ze ewidencja ksiggowa
syntetyczna i analityczna bedzie prowadzona w sposob niezgodny z wymogami art. 24
ustawy o rachunkowosci tj. w sposéb nierzetelny (niezgodny ze stanem rzeczywistym),
btedny, niesprawdzalny i nie na biezaco;

wprowadzenie do stosowania instrukcji inwentaryzacyjnej, w ktérej nie uwzgledniono
zapisOw dotyczgcych m. in.:

e termindéw, w jakich winna by¢ przeprowadzona inwentaryzacja,

e wzorow dokumentéw stosowanych do dokumentowania przebiegu inwentaryzacji;

przeprowadzenie inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych w drodze spisu
z natury, co bylto niezgodne z art. 26 ust.1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, ktéry wskazuje,
ze jedyng prawidtowg metodg zinwentaryzowania warto$ci niematerialnych i prawnych
jest metoda polegajaca na poréwnaniu zapiséw w ksiegach rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami zréodtowymi, a nastepnie weryfikacji wartosci tych
sktadnikow w celu stwierdzenia czy posiadane przez jednostke dokumenty potwierdzaja
istnienie poszczegélnych sktadnikéw z tej grupy;

w zakresie gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych:

30)

)

32)

33)

wprowadzenie do regulaminu ZFSS zapisu w pkt 2 cyt.: , przyznawanie ulgowych ustug
i Swiadczen oraz wysokosci doptat z Funduszu uzaleznia si¢ od formy, czasu pracy,
wymiaru zatrudnienia”, ktory jest niezgodny z zapisami art. 2 ust. 5 ustawy z dnia 4
marca 1994 1. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2012 1. poz. 592 z p6zn. zm.),

pobranie optaty za prowadzenie rachunku bankowego ze Srodkdéw ZFSS, co stanowi
niezgodno$é z zapisami art. 2 pkt 1 ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen
socjalnych,

niedokonanie korekty odpisu na fundusz za rok 2012, niezgodnie z zapisami ustawy
o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych oraz rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu
naliczania odpisu na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych (Dz. U. nr 43, poz. 349),

op6znienie w przekazywaniu $rodkéw finansowych z tytulu rat pozyczek
mieszkaniowych na konto zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, powodujace
uszczuplenie funduszu o nienaliczone odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku
bankowym, co pozostaje w sprzecznosci z zapisami art. 7 ust. 1 pkt 4 ustawy
o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych;



34) przekazanie odpisu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych na rachunek bankowy
funduszu niezgodnie z terminami okre$lonymi w art. 6 ust. 2 ustawy o zakfadowym
Sfunduszu Swiadczen socjalnych;

w zakresie analizy realizacji zalecen pokontrolnych:

35) niewykonanie zadnego sposrod 8 wystosowanych na przestrzeni lat 2008-2010 zalecen
pokontrolnych. Dodatkowo przedstawienie w sprawozdaniach z realizacji zalecen
pokontrolnych z dnia 31.08.2009 r. oraz 15.07.2010 r. sposobu realizacji ww. zalecen
pokontrolnych odbiegajgcego od stanu faktycznego.

3. Zalecenia pokontrolne:

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidlowosci oraz uniknigcia powstania
ich w przysztosci nalezy:

w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych i sprawozdawczosci

1) wprowadzi¢ do stosowania Polityk¢ rachunkowoéci, w tym Zaktadowy Plan Kont
zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.) oraz zapisami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 , poz. 289);

2) wdrozy¢ w zakresie biezgcego prowadzenia ksigg rachunkowych Zintegrowany System
Zarzadzania Oswiata, zgodnie z Zarzadzeniem nr 2690/2010 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 28 pazdziernika 2010 r. w sprawie uruchomienia: modutu Kadry w zakresie Ptac
oraz modutu Finanse w zakresie Naleznosci i Zobowigzan oraz Ksiegi Glownej,
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Oswiatg w Gminie Miejskiej Krakow;

3) prowadzi¢ ksiegi rachunkowe w sposob okreslony w art. 14 oraz art. 15 ustawy
o rachunkowosci, w szczegélnosci ujmowaé w ewidencji zdarzenia w sposéb
chronologiczny, zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy o rachunkowosci;

4) prowadzi¢ ksiegi rachunkowe z prawidlowym podziatem kont syntetycznych, zgodnym
z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (..),

5) wprowadza¢ w dziennikach cze$ciowych warto$ci dotyczgce bilansu zamkniecia, zgodnie
z art. 12 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci;

6) dokonywac zapiséw w ksiggach rachunkowych w sposéb trwaty, zgodnie z art. 23 ust. 1
ustawy o rachunkowosci;

7) spetni¢ wymogi art. 17 ustawy o rachunkowosci oraz zatacznika nr 3 do rozporzadzenia
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont (...) w zakresie
prowadzenia ksiagg pomocniczych;

8) sporzadzaé na dzien inwentaryzacji zestawienia obrotéw i sald wszystkich kont
inwentaryzowanych sktadnikow, zgodnie =z zapisami art. 18 wust. 2 ustawy
o rachunkowosci,

9) stosowaé zasade pobierania w pierwszej kolejnosci naleznych odsetek w momencie
regulowania ptatnosci, zgodnie z uprawnieniem przystugujagcym wierzycielowi,
wynikajgcym z art. 451 § 1 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (obecnie
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obowiazujacy tj. Dz. U z 2014 r. poz. 121);

10) przestrzega¢ zasad odprowadzania dochodéw zgromadzonych na rachunku biezacym,
ujetych w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Krakowa sprawie wprowadzenia
szczegotowych zasad, terminéw i rozliczen z budzetem Miasta jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Krakéw oraz niezbednych dokumentow obowigzujgcych do
sprawozdawczosci budzetowey,

11) dopracowac procedury kontroli w zakresie:

o okreslenia daty rozliczenia zaliczek na wnioskach o zaliczke oraz uregulowania
zasady udzielania i rozliczania zaliczek w Instrukcji obiegu dokumentow,

e wdrozenia procedury kontroli prawidtowos$ci wykazywania na fakturach zuzycia
energii elektrycznej, gazu oraz energii cieplnej, poprzez potwierdzanie zgodnosci
licznikow, a takze wskazywanie na wszystkich fakturach obowigzujacego numeru
umowy,

e prowadzenia rzetelnej ewidencji ustug noclegowych ewidencjonowanych w paragrafie
083 oraz ewidencjonowania optat na kontach rozrachunkowych, zgodnie z zasadami
rejestracji zdarzen wyrazonymi w art. 15 ust. 2 ustawy o rachunkowosci i zasadami
stosowania kont rozrachunkowych (zespdt 2) ujetymi w zalgczniku nr 3 do
rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont (...),

e rozdzielenia funkcji w zakresie prowadzenia ksiggi drukéw Scistego zarachowania
pomiedzy r6znych pracownikow, w celu rozdzielenia zadan przyjmowania
i wydawania drukéw KP 1 KW;

12) wykazywa¢ w sprawozdaniach Rb-27S dane zgodne z prawidlowo prowadzong
ewidencjg ksiggowa, zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 1 oraz § 9 ust. 1 i 3 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 3 lutego 2010 . w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. nr 20,
poz. 103);

13) wystawia¢ faktury wramach ,wydzielonego rachunku” zgodnie z obowigzujacymi
umowami;

14) korzysta¢ z prawa naliczenia wynagrodzenia dla ptatnika, o ktérym mowa w art. 3 ust. 2
ustawy z dnia 13.10.1998 1. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity z 2009 r.
nr 205, poz. 1585 z pézn. zm.) oraz z prawa naliczania wynagrodzenia dla podatnika,
zgodnie z art. 28 ustawy z dnia 29.08.1997 r. ordynacja podatkowa (tekst jednolity
22005 r. Dz. U. nr 8 poz. 60 z p6zn. zm.);

15) sporzadza¢ dowody ksiggowe spelniajac wymogi ujete w art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci,

16) dokumentowaé wszystkie zdarzenia gospodarcze zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci, zwlaszcza w zakresie naliczania odsetek od udzielonych pozyczek
mieszkaniowych;

17) prawidtowo klasyfikowa¢ wydatki dotyczace biletéw do § 4410, zgodnie z zapisami
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych
ze Zrddet zagranicznych (Dz. U. nr 38, poz. 207);

w zakresie gospodarowania majgtkiem:

18) przyjmowaé prawidlowa klasyfikacje rodzajowa srodka trwalego ustalona zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. nr 242, poz. 1622);



19) stosowaé prawidlowe stawki amortyzacyjne zgodnie z wykazem rocznych stawek
amortyzacyjnych, stanowigcym zalgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od o0séb prawnych (tekst jednolity z 2011 r., Dz. U. nr 74, poz.
397 z p6zn. zm.);

20) uzgadnia¢ salda i obroty kont ksiegi gléwnej z prowadzong analityka, zgodnie z art. 16
ust, 1 ustawy o rachunkowosci;

21) dokonywaé odpiséw umorzeniowych oraz amortyzacyjnych $rodkéw trwatych zgodnie
z zapisami art. 32 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

22) uzupetni¢ karty $rodkéw trwatych o szczegélowa charakterystyke —obiektow
inwentarzowych, zapewniajgc tym samym jednoznaczng identyfikacje sktadnikow
i w konsekwencji wlasciwa ochron¢ mienia;

23) sformutowaé instrukcje inwentaryzacyjna, spelniajaca wymogi dokumentacji opisujgcej
przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostki, umozliwiajgca
wypehienie wytycznych wynikajacych z art. 26 oraz 27 ustawy o rachunkowosci,

24) przeprowadzal inwentaryzacje warto$ci niematerialnych i prawnych metodg polegajaca
na poréwnaniu zapiséw w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
zrédlowymi, zgodnie z art. 26 ust.1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

w zakresie gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych:

25) dostosowaé regulamin ZFSS do zapiséw art. 2 ust. 5 ustawy o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych;

26) gospodarowaé Srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w sposdb zgodny
z art. 2 pkt 1 ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych;

27) dokonaé korekty naliczenia odpisu na fundusz, zgodnie z zapisami art. 5 ust. 1 ustawy
o zaktadowym funduszu S$wiadczern socjalnych oraz rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu
naliczania odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych;

28) przekazywaé na biezaco $rodki finansowe na konto zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych z tytutu rat pozyczek mieszkaniowych;

29) przekazywaé odpis zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych na rachunek bankowy
zgodnie z terminami okre§lonymi w art. 6 ust. 2 ustawy o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych;

w zakresie analizy realizacji zalecer pokontrolnych

30) realizowaé na biezgco sformutowane po kontrolach zalecenia pokontrolne i wykazywac
poprawne dane w przedstawionych do Urzedu Miasta Krakowa Biura Kontroli
Wewnetrznej sprawozdaniach z realizacji zalecen pokontrolnych.

Prosze réwniez wyeliminowaé inne uchybienia opisane szczegétowo w protokole kontroli.

III. Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:
Pani Marta Rybarczyk - Dyrektor Bursy Szkolnictwa Ponadpodstawowego nr 3

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych:
od zaraz, z uwzglednieniem art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.



V. Termin zlozenia sprawozdania z przebiegu realizacji zaleceii pokontrolnych:

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen prosz¢ przesta¢ w terminie do dnia
30.09.2014 r. do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzgdu
Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:
Zgodnie z § 14 ust. | Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez. Biuro Kontroli Wewngtrznej UMK
wprowadzonego zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki, w stosunku do
kiérych sformutowanc zostaty zalecenia pokontrolne obowigzane sg do sporzadzania sprawozdania z realizacji tych zalecen
w terminie okreslonym w pkt V wystapienia pokontrolnego wedlug wzoru okrelonego w zatgezniku nr 3 do ww.
Regulaminu.

Otrzymuja:
1. Adresat

2. ala

Do wiadomoéci:
1. Pan Tadeusz Matusz — Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pani Anna Korfel-Jasinska — Dyrektor Wydzialu Edukacji UMK
3. Pan Lestaw Fijat — Skarbnik Miasta Krakowa
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