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Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej] Urzedu Miasta Krakowa
przeprowadzil na podstawie upowaznienia nr 39/2013, podpisanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa, kompleksowa kontrole  gospodarki finansowej w  Zespole  Szkot
Ogolnoksztatcacych Sportowych nr 2 w Krakowie, ktorej wyniki zostaly ujete w trojstronnie
podpisanym protokole kontroli.

Celem badania kontrolnego byta ocena sposobu funkcjonowania jednostki oraz wiarygodno$é
sprawozdan za rok 2012.

Zakres kontroli obejmowat nastgpujace zagadnienia:

— ustalenia ogolno — organizacyjne jednostki,

— zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

— analize wiarygodnosci sprawozdan budzetowych,
— analizg wiarygodno$ci sprawozdania finansowego.

I.  Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej

Zespot Szkot Ogolnoksztalcacych Sportowych nr 2 (zwany dalej ZSOS) jest wyodrgbniong
jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Krakéw, funkcjonujgcag jako jednostka budzetowa.
Nadzoér merytoryczny nad dziatalnoscia placowki sprawuje Wydzial Edukacji Urzedu Miasta
Krakowa, a nadzér pedagogiczny Matopolskie Kuratorium Oswiaty. Szkota realizuje cele
i zadania okre$lone w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity:



Dz. U. z 2004 r.nr 256, poz. 2572 z pézn. zm.). W ramach ZSOS funkcjonuje: Szkota
Podstawowa Sportowa nr 87 oraz Gimnazjum Sportowe nr 46. Jednostka dziala w oparciu
o statuty opracowane odrebnie dla Szkoly Podstawowej, Gimnazjum 1 Zespolu Szkot
Ogolnoksztatlcgeych  Sportowych, zatwierdzone przez Rade Pedagogiczng uchwalg
nr 15/2005/2006 z dnia 30.08.2005 r. Obstuge finansowo-ksiggowa ZSOS prowadzi Zespot
Ekonomiki O$wiaty w Krakowie (zwany dalej: ZEO).

1. W wyniku przeprowadzonej kompleksowej kontroli gospodarki finansowej
stwierdzono:

Wprowadzona w jednostce polityka rachunkowosci byta niekompletna oraz nie
odzwierciedlala w sposdb jednoznaczny przyjetych i stosowanych zasad rachunkowosci.

Stosowane przez ZEO zasady dotyczace: prowadzenia rachunkowosci, w tym gospodarki
kasowej oraz obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, nie zawsze byly zgodne
z przyjetymi procedurami, jak rOwniez obowiazujagcymi przepisami, co $wiadczy
o nieskuteczno$ci mechanizmdw kontroli zarzadezej w szczegdlnos$ci w obszarze zgodnosci
dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, o ktéorych mowa w art. 68
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240
z pdzn. zm.).

Wykonanie planu finansowego za rok budzetowy 2012 nalezy oceni¢ pozytywnie,
z zastrzezeniami wyszczegolnionymi w ramach nizej sformulowanych nieprawidtowosci.

Objete kontrolg sprawozdania budzetowe prezentowaty dane zgodne z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiegowej.

Dokonana analiza wiarygodno$ci sprawozdan finansowych za 2012 r. wykazata, ze bilans,
rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki zostaly sporzadzone
w oparciu o dane wynikajace z ksiag rachunkowych. Kontrolujacy uznajg ww. sprawozdanie
za wiarygodne, z zastrzezeniami dotyczacymi potwierdzenia stanu rzeczowych skladnikow
majatku trwalego w drodze inwentaryzacji, opisanymi szczegélowo wramach nizej
sformutowanych nieprawidlowosci.

2. Ustalenia kontroli wykazaly nastepujace nieprawidlowosci:

1) opracowanie polityki rachunkowosci nie w pelni spetniajacej wymogi art. 3 ust. 1 pkt 11
oraz art. 10 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U.
22013 1., poz. 330 z pdzn. zm.)', a w szczegodlnosci:

a) nieokreslenie pelnego wykazu kont ksiag pomocniczych prowadzonych dla jednostki,
nieuwzgledniajacego wymogi art. 17 ust. I ww. ustawy,

b) ustalenie w pkt 6 polityki zapisu, cyt.: ,, W ZEO prowadzony jest rejestr faktur VAT,
jezeli jednostka jest platnikiem VAT”. Skoro polityka dotyczy konkretnej jednostki
powinno z niej wprost wynika¢ czy jest ona platnikiem podatku VAT, czy tez nie,

c) wprowadzenie w pkt 10 dokumentu niejasnego zapisu, z ktorego wynika, iz rezygnuje
sie¢ z prowadzenia konta 640, cho¢ prowadzi si¢ rozliczenia oplat z tytulu
termomodernizacji. Dodatkowo odstapiono od obowigzku ewidencji na koncie 640
kosztow wystepujacych z tego samego tytulu, przechodzacych z roku na rok, a jako
przyktad wskazano odpis na ZFSS, ktory zawsze jest kosztem roku biezgcego (i co do
zasady w jednostkach ujmowany jest w kosztach maja iwrzesnia roku, ktorego

' w okresie objetym kontrola obowiazywat tekst jednolity ogtoszony w Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223

(z pozn. zm.)



d)

g)

h)

dotyczy). Ponadto, nieokreslono jednoznacznie kwoty nieistotnej dla wyniku
finansowego,

nieustalenie jednoznacznego wykazu srodkow trwalych o wartosci ponizej 500,00 zi
podlegajacych ewidencji iloSciowo — wartosciowe] oraz jednoznacznego wykazu
sktadnikoéw majatkowych podlegajacych ewidencji ilosciowej,

ustalenie zasady nienaliczania i niedochodzenia odsetek, gdy ich warto$¢ nie
przekracza kwoty 7,00 zi, podczas gdy nienaliczanie odsetek narusza art. 40 ust. 2
pkt3 iart. 42 ust. 5 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.),

nieokreslenie sposobu inwentaryzowania nalezno$ci, ktérych wartos¢ nie przekracza
10 zt, co jest niezgodne z art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

wprowadzenie zapisu w § 6 pkt 6, iz przyjg¢cie na stan inwentarza $rodkéw trwatych,
pozostatych $rodkéw trwalych zakupionych z innych Zrédet niz dziatalnosé
podstawowa ujmowane jest w ksiedze rachunkowej pod data ostatniego dnia miesigca.
Przyjecie powyzszego rozwiazania skutkuje odzwierciedleniem w ksiegach
rachunkowych nieprawidtowej daty operacji,

nieodzwierciedlenie w polityce rachunkowos$ci oraz w pozostalej dokumentacji
w sposob jednoznaczny wersji oprogramowania oraz sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. W aneksie do polityki rachunkowos$ci wpisano, cyt.:

,1) od 11 do 30. IV. 2012r. konta techniczne WYDATKI prowadzone
sq w programach: VULCAN [ub COGISOFT lub Arkusz Kalkulacyjny EXCEL,

2) od 1.Ido 30.1V.2012r. konta techniczne DOCHODY prowadzone sq w programach:
VULCAN lub COGISOFT lub Arkusz Kalkulacyjny EXCEL,

3) od 1.1 do30. IV.2012r. Rejestr Dziennik DOCHODY-ZEO w systemie ksiggowym
VULCAN”. Zapisy te maja charakter ogdlny i nie precyzuja w jaki sposob byta
prowadzona ewidencja dla ZSOS, co jest niezgodne z definicjg przyjetych zasad
rachunkowosci, 0 czym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 11 ustawy o rachunkowosci, ktéra
stanowi, iz przez przyjeta polityke rachunkowosci rozumie si¢ wybrane i stosowane
przez jednostke rozwigzania. Ponadto nalezy zaznaczyé, iz arkusz kalkulacyjny exel
nie spelnial wymogoéw oprogramowania, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2-5 ustawy
o rachunkowosci,

2) ujmowanie w ksiggach rachunkowych dowoddéw zrédtowych niespeliajacych wymogow
art. 22 ust. 11 2 oraz art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, w tym:

rachunkow wlasnych, ktore nie zawieraly adnotacji o ich sprawdzeniu oraz zwieraty
bledy rachunkowe. Ponadto, btedy w rachunkach w zakresie wielkosci naleznosci
korygowano poprzez ich rozliczenie w kolejnym rachunku (skompensowanie
z wielkoscig naleznosci za kolejny okres rozliczeniowy), zamiast poprzez wystawienie
dowodu korygujacego,

dowodéow  PK — Polecenie ksiggowania,  ktore  nie  zawieraly:  adnotacji
potwierdzajacych ich sprawdzenie (wyjatkiem byly dowody PK dotyczace przyjecia
darowizn rzeczowych w postaci ksigzek do biblioteki) oraz precyzyjnej tresci operacji,
zapewniajacej stwierdzenie rzetelnosci zapisow wprowadzonych do ksiag
rachunkowych, w tym m.in.: wprowadzenie do ksigg rachunkowych na podstawie
dowodu PK nr RBJ/PK/0072/12/12-4051 o tresci: .doksiegowanie kosztow”
jednostronnych zapiséw dodatnich lub ujemnych ujgtych na kontach analitycznych
prowadzonych do kont: 404 i 405. Per saldo zapisow dodatnich i ujemnych ujgtych
zarowno na kontach analitycznych prowadzonych do konta 404, jak i do konta 405
wyniosto 208,60 zl, w efekcie czego koszty konta 404 zostaly zanizone, a konta 405 -
zawyzone wzgledem rzeczywistej kwoty podlegajacej ujgciu na tych kontach,



3)

4)

5)

6)

niesporzgdzanie dowodu zbiorczego dla ujecia zbioru faktur VAT stanowigcych
rozliczenie zaliczki stalej przez Intendenta, co narusza art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci. Wydrukowany z systemu ksiggowego dokument oznaczony symbolem:
~ZOB” zawieral wskazanie sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych zbioru faktur,
natomiast nie zawierat danych identyfikujgcych faktury w nim ujgte,

ujmowanie w zapisie ksiggowym daty operacji niezgodnej z jej faktyczng datg widniejgca
na:

— fakturach VAT obcych, co naruszato art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci oraz
zapisy § 6 pkt 7 dokumentacji okre$lajagcej polityke rachunkowosci jednostki
(zatgcznik do  Zarzadzenia nr46/2010/2011  Dyrektora  Zespolu  Szkol
Ogolnoksztatcgcych Sportowych nr 2 z dnia 04-07-2011 r.),

— wyciggach bankowych, tj.: w Wb nr 123/2012 z dnia 19.10.2012 r. wskazano date
24.10.2012 r., a w Wb nr 133/2012 z dnia 13.11.2012 r. wskazano date 21.11.2012 r.
W jednym z ww. przypadkow blad skutkowalby nieprawidlowym naliczeniem odsetek
pomimo terminowej wplaty naleznosci,

dokumentowanie operacji kasowych w sposéb niezgodny z wytycznymi okre§lonymi

w Instrukcji kasowej, w tym m.in.:
niezamieszczanie na zestawieniach rachunkow, rozliczeniach zaliczek adnotacji
o dokonaniu weryfikacji, do czego zobowigzywaly zapisy obowigzujacej w ZEO
zarowno w 2012 jak i 2013 r. instrukcji kasowej (§ 9 Zarzadzenia nr 219/2012 z dnia
31.08.2012 1. oraz § 5 pkt 3 Zarzadzenia nr 27/2013 z dnia 31.01.2013 r.),
nieprawidtowe dokumentowanie zwrotu niewykorzystanej zaliczki. Do Raportéow
Kasowych zataczano dwa rézne dowody potwierdzajace wplate gotdéwki do kasy tj.:
kwit stanowiacy druk S$cistego zarachowania oraz dowdd - rozliczenie zaliczki,
natomiast do RK wpisywano, jako dokument przyjecia gotdwki dowdd KP, ktory nie
byl zalaczony do raportu (np. RK50/004/03/12, poz. 5, RK nr 50/006/04/12, poz. 2),

- nieyjecie w dowodach KW dokumentujgcych odprowadzenie gotéwki z banku do
kasy danych identyfikujacych odbiorce oraz podpisu osoby otrzymujacej gotdwke
oraz przypadki niezawarcia w dowodach KW podpisu osoby wyplacajacej gotéwke
z kasy, niezgodnie z wytycznymi zawartymi w § 10 pkt 2 Instrukeji,

- ujmowanie na fakturach i rachunkach gotéwkowych pokrywanych z zaliczki
dyspozycji niezgodnych ze stanem faktycznym, ¢tj.: ,Polecam do wyplaty
gotdéwkowej” (cho¢ wydatki zostaly juz oplacone z zaliczki), obijanie pieczgcia
»wyptacono”, choé¢ zgodnie ze stanem rzeczywistym wydatki rozliczono z zaliczki
( anie wyptacono z kasy),

niezapewnienie mozliwosci stwierdzenia spelnienia wymogow w zakresie przekazywania
(w okre$lonych terminach) sprawozdan jednostkowych do Wydzialu Budzetu Miasta
UMK, okreslonych w § 16 1 § 17 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
3 lutego 2010 r. wsprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. nr 20 poz. 103).
Sprawozdania budzetowe ZSOS zawieraly wylacznie date ich sporzadzenia, natomiast
brak byto adnotacji potwierdzajacych ich przekazanie do Wydzialu Budzetu Miasta
UMK. Nalezy przy tym zaznaczy¢, Ze zgodnie z zapisami zawartymi dokumencie pn.:
~Zasady (polityka) rachunkowosci” stanowigcym zalagcznik do Zarzadzenia
nr 46/2010/2011 Dyrektora Zespotu Szkoét Ogédlnoksztatcacych Sportowych nr 2 z dnia
04-07-2011r.  cyt.: Sprawozdawczos¢ budzetowa przekazywana jest do Wydziatu
Budzetu Urzedu  Miasta Krakowa w formie papierowej oraz w systemie
sprawozdawczosci  Budzet JST plus. Jednostkowe sprawozdanie jednostki wchodzi
w skiad zbiorczego sprawozdania obejmujgcego wszystkie sprawozdania obstugiwanych
Jjednostek oraz ZEO”,



7)

8)

9

nieprzestrzeganie termindéw odprowadzania dochoddéw narachunek budzetu Miasta
Krakowa okre$lonych w obowigzujacym do dnia 17.12.2012 r. zarzgdzeniu nr 1563/2010
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 30 czerwca 2010 r. w sprawie wprowadzenia
szezegblowych zasad i terminéw rozliczen z budzetem Miasta jednostek organizacyjnych
Gminy  Miejskiej  Krakéw  oraz  niezbednych  dokumentow  obowigzujgcych
do sprawozdawczosci budzetowej,

dokonywanie przypiséw naleznoéci z tytutu zywienia w stotdéwce szkolnej w kolejnosci
po pobraniu odptatnosci z tego tytulu, co narusza art. 4 ust. 3 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci. Oplaty pobierano z géry do 10. dnia miesigca, natomiast przypisy
ujmowano w ksiegach rachunkowych pod datg ostatniego dnia miesigeca w wysoko$ci
stanowigce] réwnowarto$é wplat udokumentowanych kwitariuszami przychodowymi
w danym miesigcu, w efekcie czego brak bylo mozliwoéci ustalenia wielko$ci naleznej za
dany miesigc i odpiséw w zwigzku ze zgtoszong nieobecnoscig uczniéw w szkole,

niedochodzenie naleznosci z tytulu zuzycia gazu w terminach okreslonych w umowie
zawartej z najemca pomieszczen z przeznaczeniem na prowadzenie stolowki szkolnej.
W mys]l warunkow umowy najemca zostat zobligowany do regulowania oplat z tytulu
najmu miesigcznie do 14. dnia kazdego miesigca, na podstawie noty obcigzeniowej lub
rachunku. Rachunki za zuzycie gazu za miesigce od wrzes$nia do grudnia 2012 r. zostaly
wystawione w dniach: 22 1 28 lutego 2013 r. z terminem ptatnosci ustalonym na dzien
14.03.2013 r. Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze terminy regulowania zobowigzan jednostki
wobec PGNIG z tytulu dostaw energii zuzywanej przez najemce przypadaty na jeden,
dwa 1 cztery miesigce przed terminem ich refundacji przez najemce ustalonych
w rachunkach. Dzialanie jw. narusza zasady okre$lone art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy
o finansach publicznych,

10) wyplacanie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku sprzatajacego dodatku z tytutu

swiadczenia pracy w porze nocnej w okresie od dnia 1.09.2012 r. do dnia 31.12.2012 r.
pomimo, iz ustalony w Regulaminie rozktad czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych
na ww. stanowisku zaktadal prac¢ w godzinach od 14% do 22 a tym samym nie
przewidywal $wiadczenia pracy w porze nocnej, ktdéra w mysl postanowien Regulaminu
obejmuje godziny od 22 do 6" w nastepnym dniu,

11) nieprzestrzeganie przepiséw rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28

maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.) oraz niesprawowanie biezacej kontroli

w zakresie kompletno$ci dokumentacji kadrowej, poprzez:

- wilgczenie do akt osobowych Sprzatajacego kserokopii umdéw o pracg zawartych
z pracownikiem, zamiast ich oryginalnych egzemplarzy oraz niewlaczenie do akt
umowy zawarte] z tym pracownikiem wdniu 1.09.2011r., ktérag zmieniono
porozumieniem z dnia 22.08.2012r., cobylo niezgodne z § 2 ust. 1
ww. rozporzadzenia. Ponadto, w teczce akt osobowych ww. pracownika znajdowaty
si¢ kserokopie: pisma z dnia 23.02.2011 r. dotyczacego regulacji plac (podwyzka
wynagrodzenia zasadniczego) oraz pisma z dnia 12.10.2009 r. dotyczacego dodatku za
wyshuge lat, niezgodnie z § 6 ust. 2 pkt 2 ww. rozporzadzenia,

- niewlgczanie do akt osobowych pracownikdéw dokumentdéw dotyczacych przyznania
nagrody Dyrektora, niezgodnie z § 6 ust. 2 pkt 2 lit. g ww. rozporzadzenia,

- niewlgczenie do akt osobowych nauczyciela dyplomowanego (karta nr 37)
dokumentdéw potwierdzajacych przyznanie dodatku z tytutu wykonywania zadan:

- wychowawcy klasy, ktéry wyplacany byt za okres od stycznia do sierpnia 2012 r.,
- opiekuna stazu, ktéry wyplacany byl za okres od stycznia do maja 2012 r.,



- niepotwierdzanie obecnosci w pracy przez pracownikéw. Na listach obecnosci brak
bylo podpisow:

- sprzgtajgcego/dozorcy potwierdzajacych obecnos¢ pracownika w pracy w dniach:
2130 lipca 2011 r. Ponadto, w dokumentacji zgromadzonej w jednostce brak bylo
ewidencji za: sierpien, pazdziernik i grudzien 2011 r., a za miesigce: luty i marzec
2011 r. przedtozono kserokopie list obecnosci,

Sekretarza Szkoly potwierdzajgcych obecno$é pracownika w pracy w dniach:
1,25-27.07.2011 r. oraz 8-31.08.2011 r.,

12) nieprawidtowe ustalanie podstawy naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za
2011 r. (dalej DWR), poprzez nieuwzglednianie w podstawach naliczenia DWR
pracownikow dodatku za wystuge lat wyplacanego za czas choroby pracownika pomimo,
iz z przepisow art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. nr 160,
poz. 1080 z p6zn. zm.), w zwigzku z § 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie szczegélowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz
ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. nr 71, poz. 737
z pézn. zm.) oraz § 7 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8
stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za
urlop (Dz. U. nr 2, poz. 14, z pbzn. zm.), nie wynika aby ww. czgs¢ dodatku podlegata
wylgczeniu z podstawy wynagrodzenia,

13)realizowanie wydatkow na =zakup odziezy i obuwia roboczego oraz okularéw

korygujgcych wzrok, w sposob niezgodny z procedurami ustalonymi w jednostce. I tak:

—  zakup okularéw dla pracownikéw nastgpit ze srodkéw zaliczki na wydatki wyplaconej
Referentowi i udokumentowanej fakturami zakupu wystawionymi na rzecz jednostki,
podczas gdy zgodnie z procedurami dotyczacymi zaopatrywania pracownikow
w okulary korygujgce wzrok, okreslonymi zarzadzeniem nr 61/2011/2012 Dyrektora
ZSOS z dnia 4.07.2012 r., pracownikowi przystugiwal raz na dwa lata ekwiwalent za
zakup okularow w wysokosci ceny ich zakupu, jednak nie wiekszej niz 450,00 zl.
Réwnoczes$nie procedura zakladala wyptate ekwiwalentu na podstawie faktury VAT
wystawionej na rzecz pracodawcy z imiennym wskazaniem osoby, dla ktorej okulary
zostaly wykonane. Nalezy zaznaczy¢, ze wstawienie faktury na rzecz jednostki
pozostaje w sprzecznosci z rozliczeniem zakupu w formie wyplaty ekwiwalentu.
Wystawienie faktury na rzecz pracodawcy oznacza bowiem nabycie i sfinansowanie
zakupu okularéw przez zaklad pracy. Ekwiwalent, jako pojecie prawa pracy oznacza
natomiast rownowaznik pienigzny wyplacany pracownikowi w wypadkach
przewidzianych przez prawo za przyshugujace mu inne $wiadczenie, a tym samym
nabywcg w dowodzie zakupu winien by¢ pracownik,

— czesciowe wyposazenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze, ktére nie zostaly
uwzglednione w przydziale okre$lonym w zarzadzeniu nr 49/2010/2011 Dyrektora
ZS0S z dnia 4.07.2011 r.,

14) nieokreslenie klucza kalkulacyjnego stanowigcego podstawe rozliczania poniesionych
kosztow energii na poszczegodlne oddziaty wchodzace wskiad Zespohu (gimnazjum,
szkola, stotéwka). Poszczegolne faktury wystawiane przez dostawcow energii nie byly
systematycznie rozliczane. Koszty =zuzycia energii elektryczne) zaklasyfikowane
w rozdziale 80148 ujete zostaly w catosci na podstawie jednej faktury VAT wystawionej
przez Tauron dnia 2.10.2012 r. za okres od dnia 26.08.2012 r. do dnia 30.09.2012r.,
natomiast koszty zuzycia energii cieplnej ujgto w tym rozdziale na podstawie faktury
VAT z dnia 1.11.2012 r. wystawionej tytutem optaty statej za listopad 2012 r. W ramach
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kosztow energii klasyfikowanych w rozdziale 80148 nie uwzgledniono natomiast
zuzycia: gazu dostarczanego do kuchenki z piekarnikiem znajdujgcej sie w stoldwce
oraz wody i odprowadzania $ciekow, za okres prowadzenia stolowki przez jednostke.
Koszty zuzycia gazu zaklasyfikowano nieprawidtowo w rozdziale 80101,

15)nienalezyte prowadzenie ewidencji zuzycia znaczkow pocztowych (wpisywanie sum
zapisow w sposob nietrwaty (otdwkiem), wpisywanie sum zapisOw do przeniesienia
niezgodnych z ich sumami z przeniesienia) oraz niedokonywanie kontroli zgodnosci
stanu rzeczywistego znaczkow ze stanem ewidencyjnym. W wyniku kontroli jw.
przeprowadzonej przez kontrolujgcych w obecnosci osoby odpowiedzialnej za
gospodarowanie biletami (Sekretarz Szkoly) stwierdzono, iz stan rzeczywisty znaczkow
byl wyzszy od stanu ewidencyjnego w wyrazeniu warto$ciowym o 9,90 zi,

16) niezamieszczanie w rejestrach zuzycia biletow komunikacji miejskiej adnotacji
potwierdzajacych kontrole celowosci ich zuzycia oraz niedokonywanie kontroli
zgodno$ci stanu rzeczywistego biletow z ich stanem wynikajacym z ww. ewidencji.
Ponadto, w dokumentacji opisujacej przyjete w jednostce zasady ewidencji nie zawarto
ustalen w zakresie zasad prowadzenia ewidencji zuzycia biletéw. W praktyce wartosé
zakupionych biletéw odnoszona byla w koszty na dzien ich zakupu, natomiast wartos¢
niezuzytych biletéw na dzien bilansowy nie byta odnoszona na zmniejszenie kosztow,

17) wprowadzenie w instrukcji inwetaryzacyjnej zapisow, ktoére nie zapewniaja
prawidlowego jej przebiegu i rozliczenia, tj.:

— zawarcie w § 8 pkt 5, =zapisu cyt.. ,Kontrole czynnosci inwetaryzacyjnych
i rozliczenia inwentaryzacji, sprawuje przewodniczgcy komisji lub czlonkowie
komisji inwetaryzacyjnej”. Z zapisu wynika, iz komisja inwetaryzacyjna sprawuje
jednoczesnie funkcje wykonawcze i kontrolne,

— wskazanie w § 10 pkt 3 np.: jako sposdb weryfikacji dla warto$ci niematerialnych
1 prawnych, cyt.: , sprawdzenie wysokosci i terminow odpiséw i ich zgodnosci
zprawem”. Poprawnie przeprowadzona weryfikacja powinna polegaé na
porownaniu danych wynikajagcych z ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi
dokumentami (np.: licencjami). Natomiast wskazany sposob inwentaryzacji mogltby
dotyczy¢ weryfikacji poprawnosci sald na kontach sluzacych do ewidencji
umorzenia,

— niewskazanie stanowisk odpowiedzialnych (tj. pracownicy jednostki, czy pracownicy
ZEQ) za przeprowadzenie inwentaryzacji droga weryfikacji (§6 pkt 2 ppkt b),

18) nieodzwierciedlanie w ksiggach rachunkowych obrotow gotdwkowych z tytutu wptat
przyjmowanych w jednostce za zywienie w stolowce oraz za wydanie duplikatow
legitymacji i swiadectw, co jest niezgodne z zapisami art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci,

19)ujecie w ksiggach inwentarzowych hali sportowej jako odrgbnego obiektu, zamiast
zwigkszenia warto$ci budynku,

20) ewidencjonowanie na koncie 013 skladnikow majatkowych, ktére zgodnie
z przedlozonymi umowami zostaly uzyczone, zatem powinny by¢ odzwierciedlone
w ewidencji pozabilansowej jako obce Srodki trwate,

21)nieujmowanie w ksiegach rachunkowych jednostki operacji przychoddéw i kosztow
dotyczacych skladnikéw majgtkowych otrzymanych od darczyncdéw Iub przekazanych
przez ZEO, wprowadzonych do ewidencji ilo§ciowej, co narusza zapisy art. 20 ust. 1
ustawy o rachunkowosci,



22) ujmowanie w ewidencji iloSciowej sktadnikow, ktére zgodnie z politykg rachunkowosci
powinny by¢ wprowadzone do ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej,

23) nieprawidtowe rozliczenie wynikdw spisu z natury przeprowadzonego w 2009 r., tj.:

a)

b)

d)

€)

dokumentacja nie zawierala dowodéw oraz adnotacji $wiadczacych o uzgodnieniu
ewidencji analitycznej z syntetyczng oraz nie dofaczono zestawienia obrotow i sald
inwentaryzowanej grupy skiadnikéw, o czym mowa w art. 18 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci. Ponadto, zgodnie z danymi wynikajacymi z arkuszy spisowych
pomimo, iz inwentaryzacja miata by¢ przeprowadzona wg stanu na dzien
31.10.2009 r., spis rozpoczeto juz w dniu 26.10.2009 r.,

oprogramowanie komputerowe zostalo spisane z natury na arkuszu, niezgodnie
z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

protokél wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku i rozliczenie wynikow
inwentaryzacji podpisany przez Dyrektora ZSOS nr 2 oraz pracownikéw ZEO
dokonujgcych wyceny zawieral w pkt III  wykluczajace si¢ stwierdzenie, cyt.:
. Réznic inwetaryzacyjnych nie stwierdzono. Na arkuszach spisu z natury komisja
inwetaryzacyjna spisata w ilosci 135 szt. dary, ktére nalezy przyjgé na stan ewidencji
ilosciowej. Na arkuszu nr 157 i 158 komisja spisala wyposazenie nowej hali oraz
starej hali gimnastycznej w ilosci 134 szt. Po rozliczeniu inwestycji na podstawie
Jfaktur, nalezy spisane skladniki majgtku wycenié i przyjgé na stan inwentarza’.
Skoro na arkuszach spisu z natury zostaly ujg¢te skladniki niezaewidencjonowane
w ksiegach, to nalezy stwierdzi¢, iz wystapily roznice inwetaryzacyjne, ktore
w przypadku ww. darow nalezalo wyceni¢ i ujaé stosowne zapisy w ksiggach
inwentarzowych iksiedze glownej w roku, w ktorym byla przeprowadzona
inwentaryzacja. Dokumentacja ksiggowa nie zawierala zadnych dowodow
$wiadczacych oujeciu ww. operacji w ksiggach. Ponadto nalezy stwierdzié,
iz w ksiedze inwentarzowe] zatozonej dla daréw ujeto 155 sktadnikéw, zatem w tym
zakresie wystgpily réznice w ilosci 21 sztuk. Ponadto z protokotu wynika,
iz pracownicy ZEO nie dokonali rozliczenia skiadnikéw majatkowych zakupionych
do nowej hali sportowej, wskazujac jedynie obowigzek ujgcia w ksiggach
inwentarzowych sktadnikow po rozliczeniu inwestycji,

w zestawieniu zbiorczym spisdéw z natury (arkusze réznic inwetaryzacyjnych)
zawierajacym 23 strony, gdzie dokonano pordéwnania ilosci i wartosci sktadnikow
ujetych w ksiegach z ilosciami i warto$ciami wynikajagcymi z arkuszy spisowych,
réwniez nie wykazano ww. nadwyzek wynikajacych ze spisu,

w jednostce nie dokonano spisu skladnikéw majatkowych ujetych w ewidencji
ilo$ciowej, pomimo prowadzenia i ujmowania sktadnikéw w ww. ewidencji,

24)niewskazanie w protokotach weryfikacji sald sposobu jej przeprowadzenia.
Przedstawione do kontroli protokoly zawieraly stosowne podpisy potwierdzajace
przeprowadzenie inwentaryzacji oraz wylacznie warto$¢ sald przed 1 po weryfikacji bez
wskazania dokumentdéw lub metody ustalenia realnosci sald,

25) nieokreélenie procedur obiegu dokumentacji zwiagzanej z dochodzeniem naleznosci,
(tj. w zakresie: wystawiania wezwan do zaplaty, potwierdzania ich wyslania, zasad
postepowania w przypadku niedokonania wplaty po wystaniu wezwania),

26) niewtasciwe funkcjonowanie w ZEO mechanizmdéw kontroli, o ktorej mowa w§ 2 pkt 8

i§

17 pkt 3 instrukcji okreslajgcej zasady sporzqdzania, obiegu i kontroli oraz

przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych
w Zespole Ekonomiki Oswiaty w Krakowie, w zakresie weryfikacji dokumentacji
dotyczacej ewidencji skladnikéw majatkowych jednostki obstugiwanej (pozytywna



weryfikacja nieprawidtowo ujetych w ewidencji obcych Srodkow trwatych, brak
weryfikacji poprawnosci ujecia sktadnikow w ewidencji ilosciowej),

27) zaewidencjonowanie na wydzielonym rachunku dochodéw z tytulu sprzedazy zlomu

3.
Y%

niewymienionych w uchwale RMK nr CXIV/1537/2010 z dnia 20.10.2010 r. w sprawie
zrodel dochodow gromadzonych na wydzielonym rachunku i ich przeznaczenia (...)
(z pdzn. zm).

Zalecenia pokontrolne:

zwigzku z pismem z dnia 28.03.2014r. otrzymanym od Dyrektora ZSOS wraz

z zalgczonymi do niego dokumentami stanowigcymi o wyeliminowaniu niektdérych sposrdd
ww. nieprawidtowosci, odstgpiono od formulowania zalecen pokontrolnych w zakresie
nieprawidlowosci w punktach: 2 w tiret pierwszym, 8, 9, 10, 12, 141 15.

W

celu wyeliminowania pozostalych, wyzej opisanych nieprawidtowosci oraz unikniecia

powstania ich w przyszlosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
)

6)

opracowaé¢ dokumentacje opisujgca polityke rachunkowos$ci w sposdb speiniajacy

wymogi art. 3 ust. 1 pkt 11 oraz art. 10 ustawy o rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) okresli¢ pelny wykaz kont ksigg pomocniczych prowadzonych w jednostce,
uwzgledniajac przy tym wymogi art. 17 ust. 1 ww. ustawy,

b) wprowadzi¢ zapisy wskazujgce jednoznacznie, czy w jednostce prowadzona jest
ewidencja dla potrzeb podatku od towaréw i ustug (VAT),

c) ustali¢ w sposdéb precyzyjny 1 jednoznaczny zasady ewidencji rozliczen
miedzyokresowych kosztéw,

d) ustali¢ w sposob precyzyjny kryteria klasyfikowania srodkow trwatych do ujgcia
w ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej oraz pozabilansowej (ilosciowej),

e) wyeliminowaé zapisy wskazujgce na stosowanie zasady, w my$l ktérej rezygnuje sie
z naliczania nalezno$ci z tytulu odsetek za opdznienia w zaplacie, ktdra to zasada nie
znajduje uzasadnienia w przepisach art. 40 ust. 2 pkt 3 iart. 42 ust. 5 ustawy
o finansach publicznych,

f) okresli¢ zasady inwentaryzowania naleznosci, ktérych warto$¢ nie przekracza 10 zi,
stosowanie do wymogow art. 26 i art. 27 ustawy o rachunkowosci,

g) ustali¢ zasady dotyczgce wprowadzania na stan ewidencyjny S$rodkéw trwatych,
pozostatych §rodkéw trwatych zakupionych z innych Zrdédet niz dzialalnosé
podstawowa, w sposdb zapewniajacy ujecie w zapisach ksiegowych faktycznej daty
zdarzenia,

h) okre$lié sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym aktualng wersje
oprogramowania, przy uzyciu ktérego prowadzone sg poszczegblne rodzaje ksiag.
Ponadto, do prowadzenia ksigg rachunkowych przyjaé wylacznie programy
spetniajgce wymogi art. 13 ust. 2-5 ustawy o rachunkowosci,

ujmowaé w ksiegach rachunkowych dowody PK — Polecenie ksiggowania, spelniajgce

wymogi art. 22 ust. 11 2 oraz art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

sporzadza¢ dowdd zbiorczy dla ujgcia zbioru dowodow Zrodtowych, zgodnie

z wymogami art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,

wymowaé w zapisie ksiegowym rzeczywista dat¢ operacji wskazang w dowodzie

zrédtowym, zgodnie z art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,

dokumentowaé operacje kasowe w sposob zgodny z zasadami okre§lonymi

w wewnetrznych regulacjach (Instrukcji kasowej),

zapewni¢ mozliwo$¢ stwierdzenia spelnienia wymogdéw w zakresie przekazywania

sprawozdan jednostkowych do Wydzialu Budzetu Miasta UMK, stosownie do przepisow



§ 161 § 17 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci

budzetowey,

7) przestrzega¢ terminéw odprowadzania dochodéw na rachunek budzetu Miasta Krakowa
okre$lonych w zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia
szczegolowych zasad i termindw rozliczen z budzetem Miasta (...),

8) prowadzi¢ dokumentacje kadrowg na biezaco oraz zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika, jak réwniez sprawowaé kontrol¢ w zakresie kompletnosci
tej dokumentacji,

9) zaopatrywaé pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz okulary korygujace wzrok,
w sposéb zgodny z procedurami ustalonymi w jednostce, uwzgledniajgc przy tym,
ze pracodawca przyznajgc ekwiwalent pieni¢zny nie dokonuje zakupow ww. sktadnikow,

10) przeprowadzaé¢ i na dowod tego zamieszczal w rejestrach zuzycia biletow komunikacji
miejskiej adnotacje potwierdzajace kontrole celowosci ich zuzycia oraz okresowe
kontrole zgodno$ci stanu rzeczywistego biletéw z ich stanem wynikajacym
z ww. ewidencji. Ponadto, w dokumentacji opisujacej przyjete w jednostce zasady
rachunkowosci ujgé zapisy regulujgce zasady prowadzenia ewidencji zuzycia biletow,

11) opracowa¢ instrukcje inwentaryzacyjng w sposob zapewniajacy prawidlowy i sprawny
przebieg i rozliczenie inwentaryzacji, a w szczegdlnosci:.

— rozdzieli¢ funkcje wykonawcze i kontrolne powierzone komisji inwetaryzacyjnej,

— okre$li¢ zasady przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji drogg
weryfikacji, w sposob zapewniajacy rzetelne sprawdzenie stanu aktywow i pasywow
inwentaryzowanych tg metoda,

— wskazaé osoby (stanowiska) odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji
droga weryfikacji,

12) uyjmowaé w ksiegach rachunkowych operacje gotowkowe, zgodnie z zapisami art. 24
ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

13) odnosié ulepszenia $rodkdw trwalych na zwigkszenie ich wartosci poczatkowej,

14) rejestrowaé uzyczone jednostce $rodki trwale w ewidencji pozabilansowej, jako obce
sktadniki,

15) odnosi¢ w przychody i koszty operacje zwigzane z otrzymaniem nieodplatnie rzeczowych
skladnik6w majgtku trwalego, ujmowanych w ewidencji iloSciowej oraz ich
przekazaniem do uzytkowania, stosownie do zapiséw art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

16) przestrzegaé zasad ustalonych w dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci
jednostki w zakresie klasyfikowania rzeczowych skladnikow majgtku do ujgcia
w ewidencji ilosciowej i ilosciowo — wartosciowe],

17) przeprowadza¢ inwentaryzacje s$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, w sposob zgodny z zasadami okreSlonymi w art. 26 i1 27 ustawy
o rachunkowosci,

18) zamieszczaé w protokolach weryfikacji sald informacj¢ w zakresie sposobu jej
przeprowadzenia, zapewniajaca stwierdzenie realnosci sprawdzanych sald,

19) okresli¢ procedury obiegu dokumentacji zwigzanej z dochodzeniem naleznosci,

20)usprawni¢ mechanizmy kontroli w zakresie weryfikacji dokumentacji dotyczace]

ewidencji skladnikow majgtkowych jednostki obshugiwanej, o ktérej mowa w § 2 pkt 8

1§17 pkt 3 Instrukcji okreslajgcej zasady sporzqdzania, obiegu i kontroli oraz

przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych

w Zespole Ekonomiki Oswiaty w Krakowie, zapewniajgc tym samym prawidiowe

ujmowanie §rodkow trwatych w ewidencji,
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21)gromadzi¢ na wydzielonym rachunku dochodéw wylgcznie wplywy ze zrédet
okreslonych w uchwale Rady Miasta Krakowa w sprawie Zrédet dochodéw
gromadzonych na wydzielonym rachunku i ich przeznaczenia (...).

Prosze rowniez wyeliminowaé inne uchybienia opisane szczegétowo w protokole kontroli.

II. Osoba odpowiedzialna za realizacje¢ zalecen pokontrolnych:

- Pani Dorota Petlic Dyrektor Zespotu Szkét Ogolnoksztalcacych Sportowych nr 2
w porozumieniu z Panem Tadeuszem Czammym - Dyrektorem Zespotu Ekonomiki
Oswiaty w Krakowie zalecenia: od nr 1 do nr 7, od nr 11 do nr 13, nr 15, od nr 18 do
nr 20,

- Pani Dorota Petlic Dyrektor Zespotu Szkdét Ogdlnoksztatcgeych Sportowych nr 2
zalecenianr: 8,9, 10, 14, 16, 171 21.

III. Termin realizacji zalecen pokontrolnych:

— zalecenia sformulowane w punktach nr: 1, 10 zdanie drugie, 11, i 19 — do dnia
31.07.2014 r.,

— pozostale zalecenia - od zaraz, z uwzglednieniem zapisow art. 8 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci.

IV. Termin zlozenia harmonogramu z realizacji zalecen pokontrolnych:

Harmonogram wykonania niniejszych =zalecen prosz¢ przesta¢ w terminie do dnia
6.06.2014 r. do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta
Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewnetrznej
UMK wprowadzonego zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki,
w stosunku do ktérych sformulowane zostaly zalecenia pokontrolne obowiazane sg do sporzadzania
sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w pkt V wystapienia pokontrolnego wedhug
wzoru okre§lonego w zataezniku nr 3 do ww. Regulaminu.

Otrzymuja:
Pani Dorota Petlic Dyrektor Zespolu Szkot Ogdlnoksztatcacych Sportowych nr 2

1.
2. Pan Tadeusz Czamy — Dyrektor Zespotu Ekonomiki O§wiaty w Krakowie

3. ala

Do wiadomosci:

1. Pan Tadeusz Matusz — Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa

2. Pani Anna Korfel-Jasinska — Dyrektor Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta Krakowa
3. Pan Lestaw Fijat — Skarbnik Miasta Krakowa
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