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Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrzne] Urzedu Miasta Krakowa
przeprowadzil na podstawie upowaznienia nr 10/2015, podpisanego przez Zastepce
Prezydenta Miasta Krakowa, kontrole kompleksowa gospodarki finansowej w kierowanej
przez Panig jednostce, ktorej wyniki zostaly ujete w dwustronnie podpisanym protokole
kontroli.

Przedmiotem badania byta ocena wiarygodnosci sprawozdan za 2013 r.

Zakres kontroli obejmowat nastepujgce zagadnienia:

— ustalenia ogdlno - organizacyjne jednostki,

— zasady prowadzenia rachunkowosci,

— analize wiarygodnosci sprawozdan budzetowych,
— analize wiarygodnos$ci sprawozdania finansowego.

Kontrola zostata przeprowadzona ze szczegdlnym uwzglednieniem wystepowania nizej

wymienionych ryzyk:

—  nieaktualne, nieprzystosowane do dzialalno$ci jednostki oraz niezgodne z przepisami
prawa uregulowania wewngtrzne, a takze niestosowanie w jednostce wprowadzonych
uregulowan,

— nierzetelne, niewiarygodne 1 nieterminowe sporzadzanie sprawozdan,

— nieprawidlowe zarzgdzanie majgtkiem,

— niezgodne z przepisami i uregulowaniami wewngtrznymi pozyskiwanie dochoddéw
i wydatkowanie srodkéw okreslonych w planie jednostki,

— niemierzenie celow jednostki oraz nieprowadzenie zarzadzania ryzykiem.

I. Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej w kontekScie przyjetych
ryzyk:
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kompleksowej

Na podstawie udostgpnionych dokumentéw oraz dokonanej analizy prawidlowosei
funkcjonowania jednostki, ze szczegélnym uwzglednieniem wystepowania powyzszych
ryzyk, stwierdzono:

e jednostka posiadala dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady rachunkowosci, przy czym
nie uregulowano w niej wszystkich zagadnien okreslonych w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn.
zZm.),
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stwierdzone w czasie kontroli nieprawidlowos$ci wymienione w pkt 2 niniejszego
wystapienia $wiadczg o nieskutecznym funkcjonowaniu mechanizméw  kontroli
zarzadczej w obszarach, o ktorych mowa w art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. 0 finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.), jednak
nie mialy one istotnego wplywu na ocene¢ sytuacji majgtkowej i finansowej instytucji,
zatem kontrolujgcy uznajg sprawozdania budzetowe i finansowe za wiarygodne.

Nieprawidlowos$ci wynikajgce z ustalen kontroli

Analiza dokumentacji jednostki wykazata, iz zmaterializowaly sie ryzyka w obszarach:

nieaktualne, nieprzystosowane do dzialalnosci jednostki oraz niezgodne z przepisami
prawa uregulowania wewnetrzne, a takze niestosowanie w jednostce wprowadzonych
uregulowan,

nieterminowe sporzadzanie sprawozdan,

niezgodne z przepisami i uregulowaniami wewngtrznymi pozyskiwanie dochoddw
1 wydatkowanie $rodkéw okre$lonych w planie jednostki,

co potwierdzaja nizej wymienione nieprawidtowosci:

1.

opracowanie polityki rachunkowosci niespelniajgcej w pelni wymogow art. 10 ustawy

o rachunkowosci oraz zawarcie w niej nieprawidtowych zapisow, a w szczegolnosci:

a) nieokreslenie pelnego wykazu kont ksiag pomocniczych prowadzonych dla jednostki,
tym samym nieuwzglednienie wymogdéw art. 17 ust. 1 ww. ustawy,

b) nieustalenie wg jakiej ceny ujmowane sa w ksiggach rachunkowych pozostate $rodki
trwate i zbiory biblioteczne,

¢) niezrealizowanie w praktyce zapisow procedury, dotyczacych prowadzenia rejestrow
not korygujacych i zaliczek,

d) zamieszczenie w instrukcji kasowej zapiséw dot. podjgte] z rachunku bankowego
gotowki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow, pozostajacych w sprzecznosci
z zasada funkcjonowania pogotowia kasowego,

niedokonywanie na dokumentach KP i KW potwierdzenia przyjecia lub wyplaty gotowki,

niezgodnie z zapisami Instrukceji kontroli i obiegu dokumentéw,

nieterminowe przekazanie sprawozdan Rb-27-S, Rb-28S, Rb-N i Rb-Z sporzadzonych za

I kwartat 2013 1., tj. ztozenie sprawozdan do UMK z jednodniowym opo6zZnieniem,

nienadawanie listom ptac numerdw identyfikacyjnych, co stanowi naruszenie art. 21 ust.

1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci. Ponadto sposdob numerowania nie zapewnial

mozliwosei kontroli cigglosci numeracji, co moglo skutkowa¢ omyltkowym nieujeciem

listy w ewidencji ksiggowej,

zaklasyfikowanie wydatkow zwigzanych z zaptata za przesyltke do paragrafu 4210 Zakup

materialdw iwyposazenia, zamiast do paragrafu 4300 Zakup usfug pozostalych, oraz

wydatkow z tytulu wyplaty nagréd o charakterze szeczegdlnym do paragrafu 3020

Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen, zamiast do paragrafu 3040 Nagrody

o charakterze szczegolnym niezaliczane do wynagrodzen, co stanowi naruszenie zasad

okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow (...) (Dz. U. nr 38, poz. 107 z p6zn.zm.),

ksiggowanie kosztow niezgodnie z trescia ekonomiczng dokumentu, tj. poprzez

dokonanie zaokrgglen niemajgcych merytorycznego i rachunkowego uzasadnienia, co

narusza zapisy art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

sporzadzanie i zatwierdzanie dokumentdéw ksiegowych niezgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami i procedurami, a w szczegolnosci:

a) niepotwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej na rachunkach dot. umow zlecenia
realizowanych w jednostce,
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b) niezamieszczanie na drukach dot. delegacji stuzbowych dat zatwierdzenia $rodkow
finansowych do wyplaty,

c) niezamieszczanie na rachunkach wiasnych wystawianych za wynajem sal dat
dokonania kontroli,

d) dokonywanie zapisow dotyczacych podsumowania stron w ksiggach inwentarzowych
zbioréw bibliotecznych otéwkiem, co nie gwarantuje trwalosci zapisu,

niezgodne z zapisami art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci poprawianie bledow

ksiegowych,

nieprecyzyjne zapisy:

a) w Regulaminie pracy - dotyczace zasad refundacji kosztéw zakupu okularéw do pracy
przy komputerze,

b) w umowach wynajmu - dotyczace terminéw regulowania naleznosci,

naliczenie i wyplacenie diety, zwigzane] z kosztami rozliczenia delegacji stuzbowej, .

w nieprawidlowej wysokodci, wyzszej o 10 zt od kosztéw wynikajacych z poprawnie

dokonanego wyliczenia,

nieprawidlowe ewidencjonowanie kosztéw wynagrodzen, powodujace powstanie roznicy

w kwocie 233,40 7zt pomigdzy ewidencjg ksiegows, a ewidencja kadrowo-ptacowa,

przyznanie premii w wysokosci przekraczajgcej o 10% (co stanowi kwote 300,00 zi),

e6rng granice okre$long w Regulaminie wynagradzania,

nieprawidlowe wyliczenie naleznosci dla ZUS i wykazanie w deklaracji DRA oraz

przekazanie na rachunek ZUS kwoty niezgodnej z deklaracja DRA o kwotg 434,68 zi,

nieprzekazanic w terminie zaliczki na podatek dochodowy do wiasciwego Urzedu

Skarbowego i w zwigzku z powyzszym nienaliczenie kwoty 68,00 zl, stanowigcej

wynagrodzenie przystugujace ptatnikowi z tytutu terminowego realizowania platnosci,

zastosowanie stawki za wynajem pomieszczenia biurowego kontrahentowi w wysokosci

11,00 zI za godzine, ktéra nie zostata ujeta w tabeli stawek obowigzujacej w jednostcee,

niefunkcjonowanie ~w  jednostce  odpowiednich  mechanizméw  kontrolnych,

przejawiajacych si¢ miedzy innymi nast¢pujageymi nieprawidlowosciami:

a) nienalezyte monitorowanie operacji na wydzielonym rachunku dochodow,

b) dokonanie sprawdzenia i zatwierdzenia do wyplaty dokumentu przez osobg
wnioskujgeg o zaliczke i jednoczesnie odbierajgca gotowke,

gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych (ZFSS)

niezgodnie z ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych

(tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 592 z pdzn. zm.) i obowigzujacym w jednostce regulaminem,

a w szczegoblnosci:

a) nieokreslenie w regulaminie ZFSS sposobu (wzoru), na podstawie, ktérego wyliczano
odsetki od przyznawanej pozyczki na cele mieszkaniowe, a takze sposobu ich zaplaty
przez pozyczkobioreg,

b) wyplata $wiadczenia socjalnego ($wiatecznego) dla pracownikéw 1 bylych
pracownikow bez ustalenia kryteriéw jego przyznawania,

¢) przyznawanie $wiadczen kulturalno-o$wiatowych w jednej wysokosci, bez zlozenia
stosownego wniosku o przyznanie pomocy i bez uwzglednienia sytuacji materialnej,

naliczenie i przekazanie odpisu na ZFSS w kwocie o 9,38 zl nizszej niz wynikato to

z prawidtowego wyliczenia.

Zalecenia pokontrolne:

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidtowosci oraz uniknigeia powstania ich
w przysztosci nalezy:

L.

opracowaé polityke rachunkowosci spelniajaca w pelni wymogi art. 10 ustawy
o rachunkowosci przez zawarcie w niej prawidtowych zapiséw, a w szczegdlnoscei:
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a) okresli¢ pelny wykaz kont ksigg pomocniczych prowadzonych dla jednostki, tym
samym uwzgledniajagc wymogi art. 17 ust. 1 ww. ustawy,

b) ustali¢ i zapisa¢ wg jakich warto$ci ujmowane bgda w ksiggach rachunkowych
pozostate srodki trwate i zbiory biblioteczne,

¢) zrealizowa¢ w praktyce zapisy procedury, dotyczace prowadzenia rejestrow not
korygujacych i zaliczek lub, jezeli rejestry takie nie sa potrzebne, usunigcie zapisoOw
dotyczgeych faktu ich prowadzenia z ustalonych przez jednostke uregulowan,

d) zamieszczenie w instrukcji kasowej zapisow zgodnych z zasadg funkcjonowania
pogotowia kasowego,

dokonywa¢ na dokumentach KP i KW potwierdzenia przyjecia lub wyplaty gotowki,

zgodnie z zapisami instrukcji kontroli 1 obiegu dokumentow,

przekazywaé sprawozdania zgodnie z terminami wskazanymi w rozporzadzeniach

Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej oraz w sprawie sprawozdarn

Jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych,

nadawac listom ptac numery identyfikacyjne, zgodnie z zapisami art. 21 ust. 1 pkt 1

ustawy o rachunkowosci. Ponadto numerowac listy plac w sposdb zapewniajacy ciaglosc¢

numeracji,

prawidlowo klasyfikowaé wydatki, zgodne z zapisami okreslonymi w rozporzadzeniu

w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw (...) (tj. Dz. U. z 2014 r. poz.

1053 z pézn. zm.),

ksiegowaé koszty zgodnie z trescig ekonomiczng dokumentu, tj. zgodnie z zapisami art.

24 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,

sporzadza¢ i zatwierdza¢ dokumenty ksiegowe zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami i procedurami, a w szczegdlnosci:

a) potwierdza¢ dokonanie kontroli merytorycznej na rachunkach dot. umdéw zlecenia
realizowanych w jednostce,

b) wpisywac¢ daty zatwierdzenia srodkéw finansowych do wyplaty na drukach dot.
delegacji stuzbowych,

¢) wpisywa¢ daty dokonania kontroli na rachunkach wtasnych za wynajem sal,

d) dokonywa¢ zapisoéw dot. podsumowania stron w ksiegach inwentarzowych zbioréow
bibliotecznych w sposdb gwarantujacy trwalosci zapisu,

poprawia¢ bledy ksiggowe zgodne z zapisami art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy

o rachunkowosci,

doprecyzowac zapisy:

a) w Regulaminie pracy - dot. zasad refundacji kosztow zakupu okularéw do pracy przy
komputerze,

b) w umowach wynajmu - dot. terminéw regulowania naleznosci,

nalicza¢ 1 wyplaca¢ diety, zwigzane z kosztami rozliczenia delegacji stluzbowych,

w prawidtowej wysokosci,

prawidlowo ewidencjonowaé koszty wynagrodzen i dokonywaé uzgodnien ewidencji

ksiegowej z ewidencjg kadrowo-placowa,

przyznawa¢ premie w wysokosci zgodne] z zapisami Regulaminu wynagradzania

obowigzujgcego w jednostce,

prawidlowo wylicza¢ naleznosci dla ZUS i wykazywac je w deklaracji DRA oraz

przekazywaé na rachunek ZUS kwoty zgodne z prawidlowo wypelionymi deklaracjami

DRA,

terminowo przekazywaé zaliczki na podatek dochodowy do wilasciwego Urzedu

Skarbowego,

stosowa¢ stawki za wynajem pomieszczen kontrahentom wynikajace z tabel

obowigzujacych w jednostce,

zapewni¢ w jednostce funkcjonowanie odpowiednich mechanizméw kontrolnych,

przejawiajacych si¢ migdzy innymi:



a) nalezytym monitorowaniem operacji na rachunku dochodéw wtasnych,

b) dokonywaniem sprawdzenia i zatwierdzenia do wyplaty dokumentu przez osoby inne
niz osoba wnioskujaca o zaliczke i jednoczesnie odbierajaca gotowke,

17. gospodarowaé¢ srodkami ZFSS zgodnie z ustawg o zakladowym funduszu $wiadczer
socjalnych 1 regulaminem, a w szczegdlnoscei:

a) okresli¢ w regulaminie ZFSS sposéb (wzor), na podstawie ktorego wyliczane beda
odsetki od pozyczek, a takze zapisa¢ w procedurach w jaki sposob bedg one sptacane
przez pozyczkobiorcow,

b) wskazywac jasne kryteria dysponowania srodkami funduszu, zwlaszcza przy wyplacie
swiadczen $wiatecznych dla pracownikéw 1 bylych pracownikow,

¢) przyznawa¢ Swiadczenia kulturalno-oswiatowe w zrdznicowanej wysokoscei, po
rozeznaniu sytuacji materialnej wnioskodawcéw 1 na podstawie stosownych
wnioskow, ,

18. naliczaé i przekazywaé odpis na ZFSS w prawidtowej wysokosci.

Prosze¢ rowniez wyeliminowac inne uchybienia opisane szczegdtowo w protokole kontroli.
III. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zalecen pokontrolnych:

Pani Gabriela Olszowska — Dyrektor Gimnazjum nr 2 w Krakowie.
IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych: od zaraz.

V. Termin zlozenia sprawozdania z przebiegu realizacji zalecen pokontrolnych:

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen prosz¢ przesta¢é w terminie do dnia
19.06.2015 r. do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta
Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:
Zgodnie z § 14 ust. 1 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
ktorych sformulowane zostaly zalecenia pokontrolne obowiazane sa do sporzadzania sprawozdania z realizacji tych zalecen
w terminic okreslonym w pkt V wystgpienia pokontrolnego wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3 do ww.
Regulaminu,
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Otrzymuija:
1. Adresat
2. ala
Do wiadomosci:
1. Pani Katarzyna Cigciak — Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pani Anna Korfel-Jasifiska — Dyrektor Wydziatu Edukacji
3. Pan Lestaw Fijal — Skarbnik Miasta Krakowa



