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Pani

Marta Regula

Dyrektor Zespotu Szkét Ogoélnoksztategeych nr 5
ul. Chelmonskiego 24

31-322 Krakéw

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa
przeprowadzil na podstawie upowaznienia 51/2013, podpisanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa, kontrole problemowa, w kierowanej przez Panig jednostce, ktérej wyniki zostaty
ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Zakres kontroli obejmowat ewidencje¢ majatku i inwentaryzacje za okres od ostatniej petnej
inwentaryzacji majatku do dnia kontroli.

I. Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej:

1. W wyniku przeprowadzonej kontroli problemowej stwierdzono:

Zesp6t Szko6t Ogolnoksztateacych nr 5 zostat utworzony z dniem 1 wrzeénia 2012 r. na
mocy uchwaty nr L/644/12 Rady Miasta Krakowa z dnia 27.06.2012 1. w sprawie utworzenia
Zespotu Szkdt Ogdlnoksztatcgeych nr 5 w Krakowie, ul. Chelmonskiego 24. Kontrolowana
jednostka przejeta nalezno$ci, zobowiazania oraz mienie dwéch jednostek: Gimnazjum nr 14
1 XIV LO na podstawie przeprowadzonych w tych jednostkach spiséw z natury, przy czym
analiza dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz ksigg analitycznych i dokumentacji ksiegowej
nowo utworzonej jednostki ujawnita nieprawidtowosci w badanym obszarze.

Badanie dokumentacji opisujacej przyjete w jednostce zasady rachunkowosci
w zakresie ewidencji majatku trwatego wykazato, ze nie regulowata ona wszystkich kwestii
wymaganych przepisami art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeé$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz. U. 22009 r., nr 152, poz. 1223 z pézn. zm. oraz obowigzujacy od
11.03.2013 r. tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.) oraz rozporzagdzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandw kont (...) (Dz. U. nr 128, poz. 861 z p6zn. zm. oraz obowigzujgcy od 4.03.2013 r.
tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 289).

Ksiggi rachunkowe nie spetnialty wymogu wyrazonego w art. 24 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. udokumentowanie zapiséw nie pozwalalo na identyfikacje dowodéw
isposobu ich zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania
danych.
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Ustalenia kontroli wykazaly nastepujace nieprawidtowosci:

przyjecie do stosowania polityki rachunkowosci, ktérej zapisy nie spelnialy w pehni

wymogow art. 10 ustawy o rachunkowosci, w szczegdlnosci poprzez:

— nieokreslenie termindw i czgstotliwodci inwentaryzowania zbioréw bibliotecznych
oraz sktadnikéw ujetych w ewidencji pozabilansowej, co stanowi naruszenie art. 10
ust. 1 oraz moze prowadzi¢ w konsekwencji do naruszenia zapiséw art. 26 ust. 1 pkt 3
ustawy o rachunkowosci,

— nieokreslenie techniki (formy) prowadzenia ewidencji szczegétowej do kont
zespotu O Majgtek trwaly oraz zasad powigzania kont ksigg pomocniczych
(prowadzonych w systemie ZSZO) z kontami ksiegi gtéwnej, niezgodnie z art. 10 ust.
I pkt 3 lit.a ustawy o rachunkowosci, i moze prowadzi¢ w konsekwencji do
naruszenia zapiséw art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

nieprawidlowe prowadzenie urzadzen ksiggowych, tj.:

— nieujecie w ksiggach inwentarzowych (ksiggach pomocniczych) zapiséw bedacych
uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gléwnej, nieprowadzenie
ww. ksiagg w ujeciu systematycznym, a takze nieuzgadnianie z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gldwnej, co narusza art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

— nieprowadzenie miesiecznych zestawien obrotéw i sald ksiegi gléwnej, a takze
zestawienia sald wszystkich kont ksiag pomocniczych na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych, niezgodnie z art. 18 ustawy o rachunkowosci,

ujecie w ewidencji Srodkéw trwatych sktadnikéw majatku o wartoSci nizszej niz

wysokos¢ kwoty okredlonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, tj.:

3.500,00 z1, co bylo réwniez niezgodne z uregulowaniami wewnetrznymi,

ujmowanie programéw komputerowych na koncie 013 Pozostate Srodki trwate, zamiast

020 Wartosci niematerialne i prawne, co stanowi naruszenie zapiséw zalgcznika nr 3 do

rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz

planow kont (...).

nieprawidtowe dokumentowanie i ujmowanie w ksiegach rachunkowych zapiséw

dotyczacych zmian stanu sktadnik6w majatku trwatego, polegajace na:

— ujeciu sktadnikéw ponizej kwoty 500,00 zt w ewidencji ilosciowo- wartosciowej, np.
sktadnik majatkowy na kwote 380,00 zt,

— ujeciu przekazanego réznorodnego sprzgtu sportowego w tacznej kwocie 4.832,00 zi
jako jednego obiektu na koncie 013 Pozostate Ssrodki trwate, niezgodnie
z obowigzujacg w jednostce Politykg rachunkowosci,

— ujeciu w ksiegach inwentarzowych ww. sprzetu réwniez w jednej pozycji w kwocie
wynikajacej z protokotu przekazania, zamiast analitycznego wykazania
poszczegblnych sktadnikéw,

— nieterminowe ujecie dowodéw w ksiedze gidwnej (wptyw na dziennik podawczy
31.10.2012 r., ujeto w ksiggach rachunkowych 20.11.2012 r. w terminie zaptaty -
ptatnos¢ po terminie 11 dni), co skutkowato naruszeniem art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

— niezamieszczanie na  fakturach  adnotacji  potwierdzajacej  sprawdzenie
i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
sposobu uj¢cia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz podpisu osoby
odpowiedzialnej za te wskazania, co stanowi naruszenie art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci,

— braku adnotacji potwierdzajacych przyjecie sktadnikéw do uzytkowania przez osoby,
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ktorym je powierzono oraz informacji o ujeciu w ksiegach inwentarzowych, w tym
brak informacji o nadanych numerach inwentarzowych,

— niezgodnosci w ujgciu wartosci srodkéw trwatych w ksiedze gléwnej w poréwnaniu
z dowodami ksiggowymi: (dowody: 179,00 zt +265,00 zt = 444,00 21, ujeto w ksiedze
gtéwnej 440,00 z1),

— ujawnieniu dowodoéw dokumentujacych zakup sktadnikéw majatkowych w okresie od
1.09.2012 r. do 31.12.2012 r., ktérych nie ujeto w ksiegach inwentarzowych,

6) nieprawidlowe przeprowadzenie i udokumentowanie wynikéw inwentaryzacji XIV LO,
poprzez:

— nieudokumentowanie ustalenia stanu majatku na dzien przekazania mienia do ZSO
nr5, tj. 31.08.2012 r., a ustalenie sald jedynie na dzied przeprowadzonej
inwentaryzacji, tj. na dzien 30.06.2012 r., co pozostaje w sprzecznosci z art. 26 ust. 4
ustawy o rachunkowosci,

— niewlasciwe zabezpieczenie dokumentacji inwentaryzacyjnej, co skutkowato
zagubieniem arkuszy spisu z natury, a takze nieewidencjonowanie wszystkich
przyjetych do stosowania drukéw $cistego zarachowania w stosownej ewidencji, co
swiadczy o braku odpowiedniej kontroli i narusza zapisy Komunikatu nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdcezej (...),

— odtworzenie arkuszy spisu z natury w sposéb niespetniajgcy wymogéw okreslonych
w Instrukcji Inwentaryzacyjnej jednostki (arkusze nie posiadaly okreslenia rodzaju
inwentaryzacji, wskazania osoby odpowiedzialnej materialnie, podpiséw osoby
sprawdzajacej i wyceniajgcej, podpisu osoby odpowiedzialnej za spisane sktadniki,
pieczgtki jednostki, parafy osoby przyjmujacej arkusze do ewidencji drukéw $cistego
zarachowania),

— niesporzadzenie dokumentu zawierajgcego poréwnanie ilosci i wartosci spisanych
obiektow inwentarzowych z ich iloscia i wartoscia wynikajacg z ewidencji
szczegOlowej prowadzonej w podziale na grupy asortymentowe, zapewniajacego
rzetelne rozliczenie wynikdw inwentaryzacji, stosownie do wymogéw art. 27 ust. 1
ustawy o rachunkowosci. W jednostce powiazania zapiséw w ksiegach rachunkowych
z wynikami inwentaryzacji dokonano poprzez poréwnanie wartosci ogdlnej spisanych
i wycenionych sktadnikéw z ich ogdlng wartoscig ksiegowa,

— nieprzedstawienie oswiadczen oséb shuzbowo odpowiedzialnych, ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane do
ksiggowosci,

— niepodpisanie protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji z dnia 31.07.2012 r.
przez czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnej (podpisy ztozyli: Dyrektor, Gléwny
Ksiggowy i Zastepca Dyrektora),

— niewlasciwe  rozliczenie  skontrum  poprzez  niewnioskowanie  Komisji
Inwentaryzacyjnej o rozliczenie stwierdzonych brakéw na dzien przeprowadzenia
inwentaryzacji i ujecie ich w ksiedze ubytkéw pod datg 10.10.2012 r.

II. Zalecenia pokontrolne:

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidlowosci oraz uniknigcia powstania

ich w przysztosci nalezy:

1) opracowac dokumentacje opisujaca przyjete w jednostce zasady rachunkowosci w sposéb
spetniajgcy wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci, a w szczegélnosci:
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— okredli¢ termin i czgstotliwos¢ inwentaryzowania zbioréw bibliotecznych oraz
sktadnikéw ujetych w ewidencji pozabilansowe;j,

— okredli¢c  techniki (formy) prowadzenia ewidencji szczegStowej do kont
zespotu 0 Majgtek trwaly oraz zasady powigzania kont ksiag pomocniczych
(prowadzonych w systemie ZSZO) z kontami ksiegi gléwnej,

uporzgdkowac i na biezaco prawidlowo prowadzi¢ urzadzenia ksiggowe, tj.:

— wac w ksiggach inwentarzowych zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem
zapisOw kont ksiegi gléwnej, a takze prowadzi¢ ww. ksiggi w ujeciu systematycznym
1 uzgadnia¢ ich zapisy z saldami i zapisami na kontach ksiggi gléwnej, zgodnie z art.
16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

— sporzagdza¢ miesigczne zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej, a takze zestawienia
sald wszystkich kont ksiag pomocniczych na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych,
zgodnie z art. 18 ustawy o rachunkowosci,

dostosowa¢ zapisy w ewidencji analitycznej i na biezgco stosowaé przyjete

w uregulowaniach wewnetrznych kryteria klasyfikowania §rodkéw trwalych, pozostatych

srodkow trwatych i $rodkéw niskocennych poprzez ujecie w odpowiedniej ewidencii,

uporzadkowaé zapisy i na biezaco ujmowaé programy komputerowe na koncie 020

Wartosci niematerialne [ prawne, zamiast 013 Pozostate Srodki trwale, zgodnie

z zatgcznikiem nr 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci oraz plandéw kont (...),

dokonywa¢ prawidlowych, terminowych i zgodnych z trescig ekonomiczna zapiséw

dotyczgcych zmian stanu sktadnikéw majgtku trwatego, w szczeg6lnoscei:

— zamieszczac¢ na fakturach adnotacje potwierdzajace sprawdzenie i zakwalifikowanie
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te
wskazania zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci,

— ujmowanie poszczegdlnych sktadnikéw majatku oddzielnie, a nie w tacznej kwocie
jako jednego obiektu,

— zamieszczanie adnotacji potwierdzajacych przyjecie sktadnikéw do uzytkowania przez
osoby, ktérym je powierzono oraz informacji o ujeciu w ksiggach inwentarzowych,
w tym informacji o nadanych numerach inwentarzowych,

wdrozy¢ skuteczne mechanizmy kontroli w zakresie kompletnosci i prawidtowosci

przeprowadzanych inwentaryzacji, poprzez:

— jednoznaczne ustalenie stanu majatku na dzien inwentaryzacji, zgodnie z art. 26 ust. 4
ustawy o rachunkowosci,

— wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji inwentaryzacyjnej poprzez zastosowanie
mechanizméw kontrolnych wynikajacych z Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej (...),

— rzetelne uzupelnianie arkuszy spisu z natury, zgodnie z wymogami okreslonymi
w Instrukcji Inwentaryzacyjnej jednostki,

— dokonywanie rozliczenia inwentaryzacji w przyjetym do stosowania przez jednostke
module Majgtek systemu ZSZO poprzez poréwnanie ilo$ci i wartosci spisanych
obiektéw inwentarzowych z ich iloScig i wartoscia wynikajacg z ewidencji
szczegblowe] prowadzonej w podziale na grupy asortymentowe, zapewniajagcego
rzetelne rozliczenie wynikéw inwentaryzacji, stosownie do wymogéw art. 27 ust. 1
ustawy o rachunkowosci,



— sporzadzenie o$wiadczen przez osoby stuzbowo odpowiedzialne, ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane do
ksiegowosci,

— terminowe 1 prawidlowe ujmowanie brakéw stwierdzonych podczas skontrum
w ksiedze ubytkow.

Proszg réwniez wyeliminowa¢ inne uchybienia opisane szczegétowo w protokole kontroli.

III.  Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:
Pani Marta Reguta - Dyrektor Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych nr 5

IV.  Termin realizacji zaleceri pokontrolnych:
punkty od 1 do 4 —do dnia 31.03.2014 r.,
pozostate punkty - od zaraz.

V. Termin zfozenia harmonogramu realizacji zalecefi pokontrolnych:

Harmonogram realizacji niniejszych zalecen prosze przestaé w terminie do dnia 14.02.2014 r.
do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa,
ul. Bracka 10.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. | Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewnetrznej
UMK wprowadzonego zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 . jednostki,
wstosunku do ktérych sformutowane zostaly zalecenia pokontrolne obowigzane sa do sporzadzania
sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w pkt V wystapienia pokontrolnego wedhug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do ww. Regulaminu.

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala
Do wiadomosci:
. Pan Tadeusz Matusz —Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pan Lestaw Fijat — Skarbnik Miasta Krakowa
3. Pani Anna Korfel-Jasinska — Dyrektor Wydziatu Edukaciji



