PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
BK-04.1711.09.2015 Krakéw, dnia .4 5. LIS 2019

Pani

Malgorzata Kamzik
Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 6

ul. Dietla 70
31-039 Krakow

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnegtrznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzil na
podstawie upowaznienia nr 12/2015, podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa oraz Zastgpce
Prezydenta Miasta Krakowa, kontrole kompleksowa gospodarki finansowej w kierowanej przez Panig
jednostce, ktorej wyniki zostaly ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Przedmiotem badania byla ocena wiarygodnosci sprawozdan za 2014 r.

Zakres kontroli obejmowal nastepujgce zagadnienia:

— ustalenia ogdlno - organizacyjne jednostki,

—  zasady prowadzenia rachunkowosci,

—  analize wiarygodnosci sprawozdan budzetowych,
—  analize wiarygodnosci sprawozdania finansowego.

Kontrola zostala przeprowadzona ze szczegdlnym uwzglednieniem wystgpowania nizej

wymienionych ryzyk: '

- nieaktualne, nieprzystosowane do dziafalnodci jednostki oraz niezgodne z przepisami prawa
uregulowania wewnetrzne, a takze niestosowanie w jednostce wprowadzonych uregulowar,

- nierzetelne, niewiarygodne i nieterminowe sporzadzanie sprawozdan,

- nieprawidlowe zarzadzanie majatkiem,

- niezgodne z przepisami 1 uregulowaniami wewngtrznymi pozyskiwanie dochodow
i wydatkowanie $rodkéw okreslonych w planie jednostki,

- niemierzenie celéw jednostki oraz nieprowadzenie zarzadzania ryzykiem.

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

Celem kontroli bylo udzielenie zapewnienia o wiarygodnosci sprawozdaf budzetowych oraz
sprawozdania finansowego za 2014 r., a takze zapewnienie o wypelnianiu obowigzku wynikajacego
z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z p6zn. zm.) dotyczgcego sprawowania przez kierownika jednostki adekwatnej i skutecznej
kontroli zarzadczej. Podczas przeprowadzonej kontroli stwierdzono zmaterializowanie sig
wymienionych powyzej ryzyk. Ustalone w czasie kontroli nieprawidtowosci wymienione w pkt 1.2
niniejszego wystgpienia oraz ujete w tresci protokolu mialy istotny wplyw na prezentacje danych
w sporzadzanych przez jednostke sprawozdaniach, tj.:
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z poddanych badaniu kwartalnych sprawozdain budzetowych oraz sprawozdan jednostek sektora

finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Rb-N, Rb-Z) jedynie dane wykazane

w sprawozdaniach sporzadzonych na dzien 31.12.2014 r. zawieraly dane zgodne z ksiegami

rachunkowymi,

stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci ujmowania w ksiggach rachunkowych zdarzen

gospodarczych, dotyczacych np.:

— niewyodrgbnienia ewidencji analitycznej zapewniajacej ustalenie stanu rozrachunkdw
zkazdym dluznikiem (a w konsekwencji rzeczywistej kwoty naleznosci wymagalnych
i nadplat),

— ujmowania w ewidencji ksiggowej zapiséw, ktérych nie mozna byto powigzaé z dowodami
zrodtowymi,

— sposobu naliczania odsetek od nieterminowych platnosci,

skutkowaly odzwierciedleniem w sprawozdaniach informacji niezgodnych ze stanem faktycznym.

W konsekwencji, przeprowadzona kontrola nie daje zapewnienia o wiarygodnosci sprawozdan

budzetowych oraz sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji

finansowych, jak rowniez sprawozdania finansowego,

przeprowadzona kontrola wykazata ponadto istotne nieprawidtowosci w funkcjonowaniu kontroli

zarzadezej w jednostce. Cele kontroli zarzadezej wymienione w art. 68 ustawy o finansach

publicznych, a wigc:

— zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

— zapewnienie ochrony zasobow,

— zapewnienie efektywnego i skutecznego przeptywu informacji,

zgodnie z informacjami zawartymi w niniejszym protokole nie byly skutecznie i efektywnie

realizowane, do czego zobowiazuje art. 69 ww. ustawy:,

Natomiast w zakresie innych celéw wymienionych w art. 68 ust. 2 ww. ustawy tj.:

— zapewnienia skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— zapewnienia zarzadzania ryzykiem,

Dyrektor nie przedstawil danych $wiadczacych o prowadzeniu zarzadzania celami i ryzykami

w jednostce.

Ustalenia kontroli wykazaly nastepujgce nieprawidlowosci:

przechowywanie dowodéw ksiggowych niezgodnie z zasadami okreslonymi w art. 73 ust. 1
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22013 r. poz. 330 z pdzn. zm.).
W przedlozonych do kontroli segregatorach, w ktorych byla gromadzona dokumentacja ksiegowa
brakowalo pojedynczych dowoddw zrédlowych,

sporzgdzanie dowodéw PK (polecenie ksiggowania) niezgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 21
ust. I pkt 6 oraz w art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci. Dowody ksicgowe PK nie
posiadaly ~ zadnych podpisow np.: os6b sporzadzajacych dowody, sprawdzajacych
i zatwierdzajacych. Brak zatwierdzenia ma szczegdlne znaczenie w przypadku dokonywania
zmiany klasyfikacji budzetowej, w ktorej wydatki byly wezesniej zatwierdzone przez Dyrektora
do wyptaty, w dowodach PK czesto nie ujmowano tresci operacji lub tres¢ nie byla zrozumiala,
co uniemozliwialo ustalenie celu sporzadzenia dowodu. W przypadku sporzadzenia PK
korygujacych juz wprowadzone zapisy, w dowodach ujmowano zbiorcze kwoty. Nie wymieniano
pojedynczych korygowanych operacji, zatem niemozliwym bylo ustalenie na podstawie
dokumentu, jakic operacje szczegolowe podlegaja korekeie, co potwierdzaja zlozone przez
Gloéwnego Ksiggowego oswiadczenia, iz obecnie nie potrafi ustali¢, jakie dokumenty skladaja sie
na zbiorcze zapisy,

niewprowadzenie w wielu przypadkach w ksiggach rachunkowych opisu operacji,
co uniemozliwialo powigzanie zapisu w ksiggach rachunkowych z konkretnym dowodem
zrédtowym, niezgodnie z art. 23 ust. 2 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

niedekretowanie oraz niesprawdzanie wyciagéw bankowych. Na przyktad wszystkie wyciagi
bankowe dotyczace dochodéw budzetowych tj.: od nr 1/2014 do nr 219/2014 wpicte do
segregatora nie zawieraty adnotacji o sposobie ich sprawdzenia i dekretacji. Z systemu ZSZO nie



3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

wygenerowano stosownych dokumentow, z ktorych wynikatby sposéb ujecia operacji na kontach
ksiegowych, naruszajac tym samym zasady okreslone w art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci. Ponadto nieweryfikowanie wygenerowanych z sytemu dokumentéw
pokazujgcych sposob dekretacji dowodow zrodlowych. Faktury, wyciagi bankowe, dowody PK,
dokumenty ewidencji majatkowej, co do zasady nie posiadaly zadnych podpiséw pracownikéow
odpowiedzialnych za sprawdzenie i dekretacje, niezgodnie zart. 21 ust.l pkt 6 ustawy
o rachunkowosci,

niedokonywanie przez Gléwnego Ksiggowego wstepnej kontroli dokumentdéw, naruszajgc tym
samym zapisy art. 54 ust. 1 pkt 3 w powigzaniu z art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
niesprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym i merytorycznym faktur wystawianych
przez jednostke (np. ustugi najmu pomieszczen szkoly) niezgodnie z art.21 ust.1 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci oraz niedolgczanie w zakresie tych ustug do dokumentacji rozliczen
stanowigcych podstawe obcigzenia kontrahenta,

nieprowadzenie na biezaco raportow kasowych, pomimo funkcjonowania w jednostce obrotu
gotowkowego, jak réwniez niedokonywanie na biezgco dokumentowania operacji gotéwkowych,
naruszajgc tym samym zasady okre§lone w art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,
nieterminowe regulowanie zobowigzan jednostki, naruszajac tym samym zapisy art. 44 ust. 3 pkt
3 ustawy o finansach publicznych, a takze nieujmowanie w ksiggach rachunkowych zobowigzan
z tytulu naliczonych odsetek od nieterminowego regulowania zobowigzaf. Powyzsza
nieprawidlowos¢ narusza zapisy art, 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Z o$wiadczenia Gltéwnej
Ksiegowej wynikato, iz odsetki oplacata z wlasnych $rodkéw, jednak jednostka nie posiadala
dokumentacji potwierdzajacej uregulowanie powyzszych zobowiazan,

ujecie w ksiegach rachunkowych nieprawidlowej kwoty bilansu otwarcia na 2014 r.
dla kontrahenta PGNiG. Z o$wiadczenia Glownego Ksiggowego wynikato, iz bilans otwarcia
stanowily m.in. kwoty 8.350,91 zt i 9.015,64 zt (razem 17.366,55 zt), a faczna kwota zobowigzan
na dzien 1.01.2014 r. zbilansu otwarcia zgodnie zrozrachunkowym kontem analitycznym
prowadzonym dla PGNiG wynosila 15.428,11 zl. Powyzsze $wiadczy o nieprawidiowym
przeprowadzeniu weryfikacji, o ktérej mowa w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,
a w konsekwencji wykazywaniu w ksiggach nierzetelnych danych, niezgodnie z wymogami art.
24, ust. 1 iust. 2 ustawy o rachunkowosci,

wykazywanie w sprawozdaniach budzetowych oraz sprawozdaniach jednostek sektora finansow
publicznych z operacji finansowych danych niezgodnych z ewidencjg ksiggows, naruszajgc tym
samym zapisy § 9 rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 roku poz. 119 z pdzn. zm.) i zapisy § 4 ust. 1 pkt |
rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. z 2014 roku poz. 1773),

nieprowadzenie ewidencji analitycznej do konta 221, co skutkowalo brakiem mozliwosci
ustalenia stanu rozrachunkéw z poszezego6lnymi diuznikami (zaréwno w zakresie funkcjonowania
przedszkola jak i stoléwki szkolnej). Powyzsze nie spetnialo wymogdéw w zakresie prowadzenia
konta 221, okres$lonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panistwa, budzetow jednostek samorzqdu (...) (tJ.
Dz. U.z 2013 r. poz. 289),

naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci w sposob nieprawidlowy, tj.: od rdéznicy
pomiedzy lgczng kwotg naleznosci i dokonanych wplat, bez ustalenia wysokosci oraz dni
zaleglodci  poszczegdlnych dluznikéw. Przyjety sposob naliczania odsetek skutkowat
wykazywaniem zaréwno w ksiegach rachunkowych jak isprawozdaniach skladanych przez
jednostke nierzetelnych danych, naruszajac tym samum zapisy art. 24 ust. 1 i1 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci,

ujmowanie w ksiegach rachunkowych przypisu naleznosci za obiady wydawane w stoléwce
szkolnej nie w miesigcu, ktérego przypis dotyczy, lecz w miesigeu, w ktérym dokonano wplaty,
niezgodnie z wymogami art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

nieustalenie obowiazku naliczania odsetek od nieterminowych wplat za obiady wydawane
w stolowee szkolnej, choé¢ zgodnie zzapisami art. 40 ust.2 pkt 3 1 art. 42 ust. 5 ustawy
o finansach publicznych jednostka byla zobowigzana do naliczania odsetek od nieterminowych
platnosci,
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pobieranie w niektérych przypadkach oplat za obiady w stoléwce w szkolnej wydanych
pracownikom jednostki w wysokosci nizszej niz wynikajgca z regulaminu stotowki (4.
w wysokosci 6 zl, a nie 10 zi),

wydawanie obiadéw w stoléwce szkolnej osobom, ktére nie byly pracownikami jednostki,
co bylo niezgodne z regulaminem stoléwki. Ponadto jednostka nie prowadzilta dziatalnosci
gospodarczej, uprawniajacej do wykonywania ww. ustugi,

nieweryfikowanie poprawno$ci naliczenia odplatnosci za obiady i nieporéwnywanie liczby
wydanych obiadéw, potwierdzonej przez kuchni¢ z kwota dokonanego przypisu naleznosci,
dokonanego przez Intendenta, co mogto skutkowaé¢ wydawaniem obiadéw bez ponoszenia oplat
za positki,

pobieranie oplat za pobyt w przedszkolu w wysokosci niezgodnej z zawartymi umowami. W 5 na
14 poddanych badaniu umowach stwierdzono réznice pomigdzy zadeklarowana liczba godzin,
a wysokoscig ustalonej oplaty,

niezabezpieczenie $rodkow inwestycyjnych w planie finansowym jednostki i sfinansowanie
montazu systemu telewizji dozorowanej w {gcznej wysokosci 13.758,52 zl, ze srodkéw biezacych
w paragrafach 4210 14300, a nie ze $rodkéw inwestycyjnych w paragrafie 6050, niezgodnie z art.
44 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych oraz z zalacznikiem nr 4 rozporzadzenia
w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
Srodkow pochodzgcych ze Zrédel zagranicznych w zwigzku z art. 39 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych.

klasyfikowanie wydatkéw budzetowych w nieprawidlowych paragrafach, a w szczegdlnosci
ewidencjonowanie pomocy naukowych i dydaktycznych w paragrafie 4210, a nie 4240, oraz
wydatkow dotyczacych napraw w paragrafie 4300, a nie 4270, niezgodnie z zalacznikiem nr 4 do
rozporzadzenia w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzqcych ze Zrddel zagramiczmych. Ponadto zaplanowanie
i klasyfikowanie w sposéb nieprawidlowy wydatkéw dotyczacych ustug telekomunikacyjnych
(telefonii stacjonarnej, komorkowej i internetu). Wydatki te zaplanowano wylacznie w rozdziale
80101, cho¢ jednostka prowadzi dzialalno$¢ réwniez w rozdziale 80104. Podobnie w przypadku
wydzielonego rachunku dochodéw, jednostka zaplanowala wydatki wylacznie w rozdziale 80101,
cho¢ zgodnie ze stanem faktycznym jednostka dokonywala zakupéw zaréwno na potrzeby szkoty
(rozdziat 80101) jak i przedszkola (rozdzial 80104), naruszajac tym samym zapisy zatacznika nr
2 do ww. rozporzadzenia,

niezamykanie na biezgco okreséw ksiegowych i korygowanie blednych lub wprowadzanie
dodatkowych zapisow w ksiggach niezgodnie z art. 25 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, oraz
dokonywanie poprawy zapisow przez Glownego Ksiggowego w miesiacach, w ktérych jeszeze
nie byl pracownikiem jednostki, wraz z podaniem daty dokonania tych operacji sprzed okresu
zatrudnienia,

nieprzekazywanie na dochody wynagrodzenia dla platnika i pomniejszanic o ww. kwoty
wydatkow jednostki, niezgodnie z zapisami art. 11 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,
dokonanie refundacji zakupu okularéw korekcyjnych dwém pracownikom bez wykonania
stosownych badan okulistycznych, potwierdzajacych potrzebe ich stosowania, niezgodnie
zzapisami § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia
1998 roku w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz. U. nr 148, poz. 973) oraz obowigzujgcym w jednostce regulaminem,

nieokreslenic w procedurach wewngtrznych jednostki wysokosci refundacji w przypadku
otrzymania okularéw korekcyjnych pierwszy raz, co jest istotne ze wzgledu wyplacenie
stosunkowo wysokiej kwoty pierwszej refundacji (800,00 zt i 600,00 zlI) oraz uzaleznienie
kolejnych dofinansowarl od czestotliwosci wymiany okularow,

nieprowadzenie kart ewidencyjnych przydziatu odziezy i obuwia roboczego, niezgodnie
z zapisami § 8 pkt 3 rozporzadzenia z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw  dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286 z pézn. zm.),
nieprzeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, pomimo dostarczania
artykutéw zywnosciowych przez jednego kontrahenta przekraczajacych réwnowartoéé 30.000
euro. Powyzsze dzialanie narusza zapisy art. 3 ust.1 pkt 1 w zwiazku z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia
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29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z péZn. zm.), co moze
dodatkowo skutkowaé niespelnieniem zasady oszczgdnosci wydatkow publicznych, o ktorej
mowa w art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

nieprzestrzeganie obowigzujacego regulaminu dla zamowien publicznych od wartosci 2.000 euro

do 30.000 euro poprzez wylanianie ustugodawcow niezgodnie z zapisami § 3 procedury. Ponadto

nieustalenie procedur w zakresie dokonywania wydatkow dotyczacych dostaw i ushug
nieprzekraczajacych réownowartosei 2.000 euro (dostawy srodkéw czystosci, materialow
biurowych, ushig szkoleniowych itp.), czyli takich, ktore byly najczesciej realizowane

w jednostce. Brak procedur moze skutkowaé brakiem rozeznania rynku i wyborem

dostawcow/ustugodawedw w sposob niezapewniajacy realizowania zasady okreslonej w art. 44

ust. 3 pkt 1 ppk a) i b) ustawy o finansach publicznych. Przyktadowo do kontroli nie przedtozono

dokumentacji uzasadniajacej wybér firm szkoleniowych, z ktérych wynikalby sposob wyliczenia
kosztow szkolenia i ewentualnego poréwnania z innymi firmami (np.: liczba godzin, koszt
szkolenia jednego uczestnika, zakres tematyczny),

niedokonywanie skutecznej kontroli merytorycznej wydatkéw na dodatkowe zajgcia

w przedszkolu. Wydatki te byly ponoszone w kwotach wyzszych niz wynikalo to

Z zawartej umowy:

— w pierwszych dwoch miesigeach obowigzywania umowy zawartej na okres 4.11.2013 r. od
30.06.2014 r. za zajecia ptacono ponad 60,00 zt na dziecko, a nie 30,00 zl (kwota z umowy).
W tym okresie wyplacono firmie organizujgcej zajecia nalezno$¢ w wysokosci przyznanego
jednostce planu na organizacj¢ zaje¢, a nie w wysokosci wynikajgcej z umowy, co
skutkowalo wyptaceniem kontrahentowi kwoty o 8.600,00 z wyzszej niz kwota umowna,

— ponadto z poréwnania liczby dzieci zapisanych do przedszkola z rachunkami wystawionym
przez kontrahenta na podstawie ww. umowy oraz umowy zawartej w dniu 4.09.2014 r.
wynikalo, iz w kazdym miesigcu jednostka ponosita wydatki od 30,00 zt do 120,00 zt wyzsze
w stosunku do liczby dzieci zapisanych do przedszkola (tacznie w 2014 r. kwota 690,00 zt).

Dodatkowo nalezy zaznaczy¢, iz jednostka nie egzekwowata od kontrahenta realizacji obowigzku

wynikajacego z § 8 pkt 3 zawartych umoéw dotyczacych koniecznosci sporzadzania

szczegblowych rozliczen, ktére winny by¢ przedstawiane zamawiajacemu i zawieraC zestawienia
przeprowadzonych zaje¢ wraz z lista uczestnikow,

zaciggniecie zobowigzan i poniesienie wydatkéw w rozdziale 80104 §4300 w facznej kwocie

0 16.857,82 zt wyzszej niz plan finansowy jednostki, naruszajgc tym zasady okreslone w art. 52

ust. 2 ustawy o finansach publicznych oraz przeksiggowanie ww. kwoty do rozdzialu 80148

§ 4260 do czasu zwigkszenia planu finansowego, co dodatkowo skutkowalo wykazywaniem

w okresie od czerwca do listopada 2014 r. nierzetelnych danych w ksiggach rachunkowych

i sprawozdaniach budzetowych,

ewidencjonowanie w sposdb niesystematyczny wydatkéw i kosztéw  dotyczacych

w szczegdlnosei mediow (jak réwniez np.: materialdw biurowych, srodkow czystosci i ustug).

Ww. koszty i wydatki nie byly na biezaco przypisywane do odpowiednich rozdzialow, lecz

w pelnej kwocie wynikajacej z faktury ewidencjonowano je w jednym miesigecu w jednym

rozdziale, cho¢ dotyczyly kilku rozdziatéw, nie spelniajac tym samym wymogow art. 24 ust.l

i ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

nieweryfikowanie dokumentacji kadrowej, w tym akt osobowych pracownikéw, co skutkowato:

— wyplacaniem pracownikowi wynagrodzenia w wysokosci niezgodnej z zawartg umowa,

— wskazaniem w jednej poddanej badaniu umowie blednej grupy zaszeregowania,

— uzywaniem przemiennie réznych nazw stanowiska pracy,

— zawarciem umowy o prac¢ na stanowisko Ksiggowej nie konczac poprzedniego stosunku
pracy tej samej osoby jako Glownej Ksiggowej,

— zatrudnianiem Gléwnego Ksiegowego bez ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”,
co narusza art. 54 ust. 2 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych, jak réwniez bez posiadania
informacji, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 5 ww. ustawy,

— zawarciem umowy na zastgpstwo Gléwnego Ksiggowego, ktéry w momencie zawarcia
umowy nie $wiadczyl juz stosunku pracy, co stanowi naruszenie art. 25 § 1 ustawy z dnia
26.06.1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 1502 z p6ézn. zm.),
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— brakiem zakresu czynnoéci (obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci) dla Gléwnego
Ksiggowego, co stanowi naruszenie zapiséw art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych,
ponadto Glowny Ksiegowy nie posiadal wiasciwego upowaznienia Skarbnika Miasta
Krakowa.

wyplacenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego w wysokosci nizszej niz wynikalo to
z prawidlowego wyliczenia w przypadku pracownikéw, z ktdrymi zawarto dodatkowe umowy na
zastepstwo,
nieweryfikowanie na biezaco rozrachunkéw z ZUS i US, co skutkowalo wykazywaniem
w ksiggach zobowigzan w kwotach innych, niz wynikajace z deklaracji i przekazanych do ZUS
i1 US. Do dnia zakonczenia kontroli nie wyjasniono réznic na dzien 31.12.2014 r. na kontach 225
1 229 pomigdzy saldami i przelewami do ww. instytucji,
wskazywanie w zawieranych umowach Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 6 jako strony
umowy, co w przypadku jednostki budzetowej, nieposiadajacej osobowosci prawnej jest
dziataniem nieprawidlowym. Stosownie do art. 47 ust. 1 ustawy obowigzujgcej w czasie kontroli
jak rowniez ustawy z dnia 17 wrzesnia 2015 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz.
1515) Dyrektor jednostki budzetowej, nieposiadajgcej osobowosci prawnej, podejmuje czynnosci
prawne w imieniu i ze skutkiem prawnym dla gminy, w ramach udzielonego pelnomocnictwa,
atym samym strong czynnosci prawnej dokonanej przez kierownika jednostki budzetowej jest
gmina, anie jednostka organizacyjna. Zatem prawidlowa nazwa Wynajmujgcego obok nazwy
jednostki winna zawiera¢ wskazanie Gminy Miejskiej Krakéw oraz dodatkowo dane
identyfikujgce petnomoenictwo, w oparciu o ktére dziata Dyrektor szkoty,
zawieranie w umowach nieprawidlowego zapisu dotyczgcego obowigzku wplacania na rachunek
bankowy jednostki kosztéw eksploatacyjnych, cho¢ wysoko$é i zasady ich naliczania nie zostaly
okreslone wumowie, a zgodnie z wyjasnieniem Dyrektora jednostki ww. koszty byly
uwzgledniane w oplacie czynszowej i nie dokonywano dodatkowego ich naliczenia. Ponadto w
dwoch umowach zobowigzano najemcg do ponoszenia kosztéw eksploatacyjnych we wlasnym
zakresie, pomimo braku stosownych sublicznikéw. Ponadto zawieranie w umowach terminéw
platnosci uniemozliwiajacych prawidlowe naliczenie obcigzenia najemcy, poprzez wskazywanie
terminu platnosci ,z géry” do 10 dnia miesigca, ktérego dotyezy najem, choé wysokosé
obcigzenia zgodnie z umowa winna by¢ naliczana w oparciu o faktyczne wykorzystanie
pomieszczen (co mozna prawidtowo ustalié¢ po zakonczeniu m-ca),
wystawianie faktur za najem niezgodnie z zasadami okreslonymi w umowach, np.: za okres
dwoch lub trzech miesigcy, zamiast miesigeznie, a takze wystawianie faktur po zakoficzeniu m-
ca, cho¢ czynsz winien byé oplacony do 10 dnia danego miesigca oraz niewskazanie w kilku
przypadkach na fakturach m-ca (lub kwartatu), ktorego dotyczy najem. Ponadto nieprowadzenie
harmonograméw wylkorzystania sal, ktére powinny stanowi¢ podstawe do naliczania oplat
zgodnie z umowami. Na podstawie przedtozonych do kontroli faktur niemozliwym bylo ustalenie
poprawnosci naliczenia obcigzen kontrahentow, ktorzy byli rozliczani zrzeczywistego
wykorzystania pomieszczen,

nieprzestrzeganic obowigzku wynikajacego z art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21.08.1997 roku

o gospodarce nieruchomosciami (tj. z 2014 roku, poz. 518 z pézn. zm.) orazdecyzji

o ustanowieniu zarzgdu trwalego, dotyczacego powiadamiania lub otrzymania zgody wilasciwego

organu i organu nadzorujgcego w przypadku oddania czesci nieruchomosei w najem. Informacje

0 rozpoczgeiu najmu oraz pisma o wyrazenie zgodny na najem byly sporzadzane z duzym

opoznieniem, co w konsekwencji prowadzilo do sytuacji, gdy jednostka zawierata umowy

0 najem bez powiadomienia lub uzyskania zgodny stosownych organéw. W pieciu przypadkach

na 10 badanych umoéw jednostka dopiero wtrakcie trwania kontroli wystapita do wydziatu

Skarbu UMK ze stosownymi pismami i uzyskata zgode na najem,

rozliczanie w sposob nieprawidlowy naleznosci od firmy Clear Channel Sp. z o.0. poprzez

obcigzenie za najem za IIl kwartal w listopadzie 2014 r., a nie do dnia 10 wrzeénia 2014 r.,

niezatgczanie do faktury podstawy naliczenia naleznosci za media za Il kwartal oraz

nieobcigzenie kosztami mediéw za IV kwartal, niezgodnie z obowigzujacg umowa,

nienaliczanie lub naliczanie w nieprawidlowej wysokosci, jak réwniez ujmowanie w ksiggach

z opOznieniem odsetek od nieterminowego regulowania przez kontrahentéw naleznosci, co

stanowi naruszenie art. 40 ust. 2 pkt 3 i art. 42 ust. 5 ustawy o finansach publicznych,
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wykazanie w ksiggach rachunkowych operacji otrzymania w formie gotowkowej nagrody za
udzial w wielkiej paradzie smokdw po okresie kilku miesigey od daty jej przekazania, co narusza
zapisy art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci i Swiadczy o niefunkcjonowaniu
W powyzszym obszarze mechanizméw kontrolnych,
funkcjonowanie w unormowaniach wewngtrznych jednostki informacji nieaktualnych (np. Statut,
Zarzadzenie nr 16/2011, Zarzadzenie nr 20/2012/2013, Regulamin ZFSS — w uregulowaniach
tych wymienia si¢ ZEO, Dzial Inwentaryzacji czy poprzednie formy organizacyjno-prawne ZSP
nr 6),
nieuchylanie poprzednich unormowan wewnetrznych przy wprowadzaniu kolejnych, co narusza
art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,
nieujecie lub ujecie w sposdb niepelny badz nieprecyzyjny w polityce rachunkowosci jednostki:
— innych rodzajow darowizn, oprocz pozostatych srodkow trwatych, w typowych zapisach na
koncie 760,
— wartosci niematerialnych i prawnych w typowych zapisach na koncie 401,
— poziomu istotnosci,
— kosztow zakupow mozliwych do ewidencjonowania w cenie zakupu,
— momentu umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci nizszej lub rownej
500 zi,
co stanowi naruszenie art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.
Ponadto w polityce rachunkowosci w § 4 napisano o nienaliczaniu odsetek, co stanowi
bezpodstawng rezygnacje ze zroédla dochodéw okre§lonych w art. 4 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia
13.11.2003 r. o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2010 r., nr 80, poz.
526 z pézn. zm.) oraz narusza art. 40 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,
ujecie w kartach inwentarzowych informacji nieaktualnych w zakresie wskazania osoby
odpowiedzialnej za majatek, co narusza art. 24 ustawy o rachunkowosci,
zaklasyfikowanie monitoringu do rodzaju 620 i w $lad za tym ustalenie nieprawidiowej stawki
amortyzacyjnej, co stanowi naruszenie zapisow rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10
grudnia 2010 roku w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (Dz. U. nr 242, poz. 1622) oraz
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tj. z 2011 r., Dz. U,
nr 74, poz. 397 z pdzn. zm. oraz obowigzujacy od 27.06.2014 r. —t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 851 z
poézZn. zm.),
przyjmowanie jako odrgbnych $rodkéw trwalych skladnikéw majatkowych zaliczanych do
budynku jako pojedynczego obiektu inwentarzowego, co stanowi naruszenie zasad
wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych,
nieujeciec w wartosei srodka trwalego rozbudowy istniejacego srodka trwalego (systemu
monitoringu) na podstawie faktury FA/86/2014/06/M z 30.06.2014 r. na kwote 1.758,52 zl,
stosowanie niesystematycznych zasad obstlugi kancelaryjnej w zakresie rejestracji dokumentow
wplywajacych (niektére faktury posiadajg date wptywu, podezas gdy inne takiej nie posiadaja),
wskazywanie nieprawidtowej daty wystawienia dokumentéow - dokumenty dotyczace operacji
korygujgcych dokonanych w okresie trwania kontroli, a wigc w roku 2015 (LTC, KZ, PK)
posiadaja date wystawienia 31.12.2014 roku, niezgodnie z art. 24 oraz 23 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci,
niewskazanie w zapisach umownych terminu wykonania umowy, podczas gdy zawierano zapis
o zaplacie kary umownej w przypadku opdznienia w wykonaniu umowy ze strony wykonawcy,
stosowanie przy kontroli faktur nieaktualnej pieczatki ,,Zaméwienie do 14.000 Euro nie podlega
ustawie z dnia 29.01.2004 roku z pézn. zm. Prawo zamowien publicznych (art. 4 ust. 8)”, co
narusza art. 68 ust 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,
niestosowanie ustalonych w polityce rachunkowosci jednostki zasad klasyfikacji skfadnikow
majatkowych do ewidencji ilosciowo-wartosciowej, ponadto nieopisanie w unormowaniach
wewnetrznych jednostki ewidencji ilosciowej, a co za tym idzie kryteriéw przyjmowania
sktadnikéw na ten rodzaj ewidencji. W zwigzku z tym zasady przyjmowania skladnikéw
majatkowych w 2014 r. na ewidencje ilosciowa i ilosciowo-wartoSciowa byly niejasne
i stosowane w sposdb niesystematyczny (np. syfony do bitej smietany), co narusza art. 68 ust 2
pkt 1 ustawy o finansach publicznych,
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przyjecie skladnikéw majgtkowych do ewidencji szczegdlowej w kwotach lub ilosciach
niewynikajgcych z faktury zakupu (np. faktura nr 235/09/2014), co stanowi naruszenie art. 24
oraz art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

wykorzystanie konta ksiegowego, nieadekwatnego do ewidencji danej operacji gospodarczej
(konto 141 w korekcie ksiegowan dokonanej dowodami PK nr RBJ/PK/0151/12/14-4125 oraz
RBJ/PK/0149/12/14-4125), co stanowi naruszenie zdefiniowanych w polityce rachunkowosci
ksiggowan na poszczegdlnych kontach oraz zapisdw rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzgdu (...),

wprowadzanie do ewidencji szczegélowej skladnikéw majatkowych z opdznieniem lub
ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych z opdznieniem w stosunku do ewidencji
szczegbdlowej (np. sktadniki majatkowe zakupione na podstawie faktur nr 320140818016758 oraz
60229181 wystawionych w sierpniu 2014 r. zostaly wprowadzone do ewidencji szczegélowej
w grudniu 2014 r.), co narusza art. 20 ust. 1 oraz 24 ustawy o rachunkowosci,

brak udokumentowego uzasadnienia do niezaksiggowania na koncie zespolu 4 wartosci
niematerialnej i prawnej oraz wyksiggowania z konta 401 warto$ci pozostatych $rodkéw trwatych
w 2014 r. (Ksiggowy przedstawil niepodpisany PK nr RBJ/PK/0146/12/13-4125 z 1.12.2013 r.,
w ktéorym wedlug jego ustnych wyjasnien zawarto ksiegowanie faktury nr 17429/MKR/2013 —
w ww. PK widnieje 5 zapiséw na tgczng kwote 12.393,72 zi, zapisy nie posiadajg jednak zadnego
opisu i jednocze$nie zadna z kwot nie odpowiada kwocie faktury nr 17429/MKR/2013, tj.
2.767,00 zt). Stanowi to naruszenie art. 24 ustawy o rachunkowosci,

nigjednolitos¢ dokumentacji w zakresie przyjmowania wartosci niematerialnych i prawnych
w module ZSZO Majatek (licencja Kaspersky przyjeta zostala dokumentem OTWN, natomiast
MS Windows 7 — dokumentem WNBO),

niestosowanie ustalonych w polityce rachunkowosci jednostki zasad dotyczacych momentu
umorzenia (np. MS Windows 7, ksigzki), co stanowi naruszenie art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy
o finansach publicznych,

niewskazywanie w protokolach zdawczo-odbiorczych przekazanych przez ZEO skladnikow
majgtkowych (na dwéch protokotach widnieje zapis ,,zgodnie z zalaczong faktura” podczas, gdy
faktury wystawione na ZEO przewyzszajg warto$ci z protokotéw),

nieodpowiednie zabezpieczenie ksiag inwentarzowych i rejestru ubytkdw dotyczacych zbiordw
bibliotecznych, jak réwniez niewypetnianie wszystkich rubryk (w tym np brak wypetniania. ceny,
wartosci, brak przesznurowania, ponumerowania stron, informacji wypelnianych na konicu ksiegi,
podpisdw), co stanowi naruszenie art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych oraz art. 16
ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

dokonywanie nieczytelnych poprawek w ksiegach inwentarzowych i rejestrze ubytkéw zbioréw
bibliotecznych, co stanowi naruszenie art. 25 ust. | ustawy o rachunkowosci,

niewprowadzanie do ewidencji szczegélowej wszystkich nabytych zbioréw bibliotecznych
ujetych na koncie 014, co stanowi naruszenie art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz art. 24
ustawy o rachunkowosci,

ujecie w unormowaniach wewngtrznych jednostki zapiséw niezgodnych z art. 26 ustawy
o rachunkowosci w zakresie sposobow (metod) inwentaryzacji oraz okreséw inwentaryzacji,
przeprowadzanie inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych metoda spisu z natury, co
stanowi naruszenie art. 26 ustawy o rachunkowosci,

przeprowadzenie inwentaryzacji metoda skontrum, uwzgledniajac tylko cze$¢ ksiegozbioru
(spisano wylacznie ksiggozbior gléwny pomijajgc broszury i podreczniki), co $wiadczy
o niepelnym przeprowadzeniu inwentaryzacji, o ktorej mowa w art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci,

niestosowanie podziatu brakéw zbioréw bibliotecznych na wzgledne i bezwgledne, wedlug
wytyeznych Regulaminu Komisji Skontrowej, co stanowi naruszenie art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy
o finansach publicznych,

zawarcie (w odniesieniu do skontrum przeprowadzonego w 2011 r.) w protokole kontroli zbioréw
bibliotecznych oraz protokole oceny ikasacji zbioréw bibliotecznych sprzecznych informacji
dotyczacych brakujacych woluminow,
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nieuzgadnianie ewidencji szczegolowej zbioréw bibliotecznych z ksigga glowng, co stanowi
naruszenie art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

nieprzeprowadzenie* od 31.10.2009 r. do dnia kontroli pelnej inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych metoda spisu z natury, co stanowi naruszenie 4-letniego terminu, okreslonego w art.
26 ustawy o rachunkowosci,

wystgpowanie niezgodnosci danych w systemie ZSZO ze stanem faktycznym w zakresie majatku
znajdujgcego si¢ w danym pomieszczeniu, co stanowi naruszenie art. 24 ustawy o rachunkowosci,
wystepowanie w zakresie gospodarki magazynowej:

— niezgodnosci wartosci dokumentéw PZ z fakturami w grudniu 2014 r.,

— niezaktualizowanej dokumentacji dotyczacej jadlospisu w powigzaniu z produktami
wydanymi z magazynu niezbednymi do przygotowania potraw,

co swiadczy o braku mechanizmdw kontrolnych w opisywanym zakresie,

nieewidencjonowanie nieodpfatnego dostarczania mleka dla czesci wychowankéw ZSP nr 6
(bioracych udzial w stosownym programie) przez Okregowa Spdéltdzielnie Mleczarska w Bochni
(powyzsze nie bylo ewidencjonowane zaréwno w ewidencji magazynowej, jak rowniez
w ksiggach rachunkowych jednostki), co narusza art. 20 ust.l oraz art. 24 ustawy
o rachunkowosci,

ujmowanie rozchodéw z magazynu w ksiggach rachunkowych jednorazowo za caly rok, co
stanowi niezgodnos¢ z zapisami art. 20 ust. 1 oraz 24 ustawy o rachunkowosci,

ujecie niewyjasnionego rozchodu z magazynu w ksiggach rachunkowych 2014 r. na kwote
479276 zt oraz niezgodnos¢ spisanych z natury artykuldw spozywczych w magazynie
z ewidencjg magazynowa na 31.12.2014 r., co stanowi naruszenie art. 16 ust. | oraz art. 24
ustawy o rachunkowosci oraz $wiadczy o nierzetelnym rozliczeniu inwentaryzacji, o ktorej
mowa w art. 27 ustawy o rachunkowosci,

dokonanie niewyjasnionych zapisow w ewidencji ksiegowe] w nastepujacych kwotach:
14.449,91 z1, 1.246,16 zi, 367,19 zl, 1.374,57 zl, co stanowi naruszenie zapisow art. 24 ustawy
o rachunkowosci,

nieustalanie istotnych warunkéw w umowie tj. terminu ptatnoscei (Polskie Zrzeszenie MuayThai),
podczas gdy naliczano odsetki od naleznosci,

niedokonanie wyslania potwierdzenia sald do wszystkich kontrahentéw w zwigzku
z inwentaryzacja na koniec 2014 r. (np. Szel-Med), co $wiadczy o nierzetelnym przeprowadzeniu
inwentaryzacji, o ktérej mowa w art. 26 ustawy o rachunkowosci,

nieprowadzenie dalszego postepowania windykacyjnego w odniesieniu do dluznika
AWANGARDA (25.06.2014 r. zostalo wystosowane wezwanie do zaplaty z ustaleniem terminu
zaplaty zaleglosci do dnia 30.06.2014 r. i od tego czasu w dokumentacji sprawy brak dalszego
postgpowania majgcego na celu odzyskanie naleznosci), co stanowi naruszenie art, 42 ust, 5
ustawy o finansach publicznych,

dokonywanie odpiséw naleznosci zapisem ujemnym po stronie Wn konta 221, co stanowi
niezgodnos¢ z zapisami rozporzadzenia Ministra Finansdw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu (...),
wykazanie w nalezno$ciach wynagrodzenia platnika, ktore nie znajduje uzasadnienia, biorgc pod
uwage przedstawiong przez jednostke dokumentacje,

prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania z naruszeniem obowiazujgcej instrukcji
(w tym nie rozliczanie si¢ z pobranych drukow), co narusza art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy
o finansach publicznych i skutkuje nieprawidlowym prowadzeniem gospodarki w tym zakresie.
Ponadto zzapiséw unormowan wewnetrznych wynika, ze zarowno prowadzenie gospodarki
kasowej, jak i zarzadzanie drukami $cislego zarachowania nalezy do obowigzkow jednej osoby,
co uniemozliwia sprawowanie nalezytej kontroli w tym zakresie,

przeprowadzenie inwentaryzacji kasy w sposob niekompletny i z nienalezytg starannos$cia,
a mianowicie:

— nie uwzgledniajgc drukéw KP i legitymacji dla nauczycieli (nowe druki),

— nie podajgc np. serii i numerdéw drukow,

— nieweryfikujac z raportem kasowym,

co stanowi naruszenie art. 26 ustawy o rachunkowosci oraz art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy



83)

84)

85)

86)

- 87)

88)

89)

90)

91)
92)

93)

o finansach publicznych,

wykazywanie w ksiggach rachunkowych (w zakresie naleznosci, zobowigzan oraz przychodow)

danych:

— niezgodnych z dokumentacja zrodtowa (np. nota ksiegowa ZSP6/1/01/2015 dotyczgca odsetek
wystana do Ogolnopolskiej Sieci Szkdt Policealnych Awangarda, niedoplata wobec Gellarto,
dane na koncie 225, 229, 231),

— naliczanych niepoprawnie (np. odsetki od naleznoéci na koncie 221),

— nieweryfikowalnych z powodu nieprzedstawienia dokumentéw lub przedstawienia
dokumentéw niemozliwych do powigzania z dokumentacja Zrodlowg (np. zaleglo$é gtowna —
firma Tauron, niedoplata MPWiK, RDW/N50/0060/12/14-4125, RDW/N50/0066/12/14-
4125),

co stanowi naruszenie art. 24 ustawy o rachunkowosci oraz $wiadczy o niepoprawnym

przeprowadzeniu inwentaryzacji weryfikacyjnej, o ktérej mowa w art. 26 ustawy

o rachunkowosci,

nieprowadzenie dziatan zmierzajagcych do zlikwidowania zobowigzania jednostki wobec

pracownika (wykazanych w bilansie w pozostalych zobowigzaniach),

przekazanie do 30.09.2014 r. odpisu na rachunek bankowy ZFSS w wysokodci wyzszej od

prawidfowo naliczonego o 736,20 zi, co stanowi naruszenie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca

1994 roku o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z 2012 roku poz. 592 z pdin.

zm.),

niestosowanie zapiséw obowigzujacego w jednostce Regulaminu ZFSS w zakresie :

— wzoréow wnioskéw o przyznanie zapomogi socjalnej (przede wszystkim os$wiadczenie
o dochodach),

— ustalenia terminu rozpoczgcia splaty pozyczek mieszkaniowych w umowach,

- wymaganej dokumentacji podczas ubiegania si¢ o pozyczke mieszkaniows.

Ponadto w Regulaminiec ZFSS nie ustalono granic wiekowych dzieci, ktérym przystuguje

dofinansowanie do wypoczynku oraz zasad ich przyznawania (pod katem rodzaju dalszego

ksztalcenia), natomiast na wnioskach wystepuja dopiski regulujace tg problematyke.

Ww. nieprawidlowosci stanowia niezgodnos¢ z art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach

publicznych,

nieprzeprowadzanie wlasciwej weryfikacji wnioskoéw (kompletnosé, okreslenie odpowiedniego

rodzaju dochodu, zasadnos¢ przyznania zapomog socjalnych zrealizowanych obligatoryjnie

w formie bonéw), pomimo zapisu w Regulaminic ZFSS, iz przyznaje sic je w sytuacji

uzasadnionej, co stanowi naruszenie art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

przyznawanie $wiadczen z ZFSS na podstawie niejasnych i nieobiektywnych kryteriow, gdyz
ocena przez jednostke sytuacji wnioskujacego o $wiadezenie nie zostala udowodniona

i udokumentowana. Ww. nieprawidlowosci stanowia naruszenie art. 8 ustawy o zakladowym

Sunduszu swiadczen socjalnych,

ujmowanie wynagrodzenia platnika na koncie 720, a wigc w przychodach z dziatalnosci

podstawowej, co stanowi niezgodnos¢ z zapisami rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie

szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu (...),

zawarcie w rachunku zyskéw i strat w pozostatych kosztach rodzajowych kwoty ujetej na koncie

490 Rozliczenie kosztow, a dotyczacej faktury ujetej w rozliczeniach migdzyokresowych, co

w Swietle zakresu przedstawionej przez jednostke dokumentacji nie znajduje uzasadnienia, biorac

pod uwage opis konta 490 zawarty w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych

zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzgdu (...),
wykazanie na koncie 223 wydatkow budzetowych, ktore stanowig niezgodno$¢ z ujetymi

w sprawozdaniu Rb-28S oraz zestawieniu zmian w funduszu jednostki,

przeprowadzenie inwentaryzacji weryfikacyjnej na koniec 2014 r. w sposéb nierzetelny, co

stanowi naruszenie art. 26 oraz 27 ustawy o rachunkowosci,

niefunkcjonowanie mechanizmoéw kontrolnych w jednostce, skutkujace miedzy innymi:
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— dwukrotnym ewidencjonowaniem tej samej operacji gospodarczej, np. faktura 10/03/2014
wystawiona przez firme¢ KLIMAT (dodatkowo dwukrotnie zaptacona), faktura F/008234/14 z
23.05.2014 roku dotyczaca zakupu ksiazek),

— duzg liczbg faktur zakupowych bedacych duplikatami,

94) funkcjonowanie kontroli zarzadezej w jednostce w sposob nieprawidlowy, co stanowi naruszenie
art. 68 oraz 69 ustawy o finansach publicznych.

II. Zalecenia pokontrolne:

Pismem z dnia 5.10.2015 r. Dyrektor jednostki przedlozyl informacj¢ o wyeliminowaniu czgsci
ustalonych w czasie kontroli nieprawidlowosci. Nalezy jednak stwierdzi¢, iz przedlozona
dokumentacja byla wystarczajaca do stwierdzenia wyeliminowania nieprawidlowosci wymienione;j
jedynie wpkt. 51). Zatem w powyzszym zakresie nie zachodzi potrzeba formulowania zalecenia
pokontrolnego.

Dodatkowo analiza przedlozonego w ww. dokumentacji Zarzadzenia nr 20a/2014/2015
z30.06.2015 r. ws. przeprowadzenia inwentaryzacji wskazuje, iz osoby materialnie odpowiedzialne
zostaly zobowigzane do cyt. ,, przeprowadzania protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub
zlikwidowanych fizycznie srodkow trwalych, narzedzi, odziezy i innych skladnikow majgtkowych oraz
opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej do dnia spisu”, co sugeruje, iz skladniki majatkowe
zostaly juz wezesniej zlikwidowane fizycznie, natomiast osoby materialnie odpowiedzialne zostaly
zobowigzane w okresie pdzniejszym do uzupelnienia dokumentacji w tym zakresie, a tym samym
dokonanie formalnej kasacji, co stanowi naruszenie zapewnienia ochrony zasobow, o ktérej mowa
w art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych. Zatem nieprawidlowos¢ ta jest przedmiotem
kolejnego zalecenia pokontrolnego.

W celu wyeliminowania nieprawidtowosci oraz uniknigcia powstania ich w przyszlosci nalezy:

1) przechowywa¢ dowody ksiggowe zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 73 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

2) sporzadzaé¢ dowody PK (polecenie ksiggowania) zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 21 ust. 1
pkt 6 oraz w art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,

3) ujmowaé w zapisie w ksiegach rachunkowych tres¢ operacji, w celu umozliwienia powigzania
zapisu z konkretnym dowodem zZrédtowym, zgodnie z art. 23 ust. 2 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci,

4) umieszczaé na dowodach lub dolgezac¢ do dokumentu generowany z systemu odpowiedni wydruk
wskazujgcy sposob ujecia operacji na kontach ksiggowych, a takze umieszczaé podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania. Ponadto potwierdza¢ stosownym podpisem sprawdzenie
dokumentu, spehiajgc tym samym wymogi art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci,

5) dokonywa¢ wstepnej kontroli dokumentow i potwierdzaé stosownym podpisem Gloéwnego
Ksiggowego fakt jej przeprowadzenia, zgodnie z zapisami art. 54 ust. 1 pkt 3 w powigzaniu z art.
54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

6) sprawdzaé pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym faktury wystawiane przez
jednostke, zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci oraz dotacza¢ do dokumentacji
rozliczenia stanowigce podstawe obciazenia kontrahenta (np. ustugi najmu pomieszczen szkoly),

7) prowadzi¢ na biezaco raporty kasowe, zgodnie z wymogami art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci,

8) regulowac terminowo zobowigzania zgodnie z zapisami art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych, a w przypadku ewentualnego opodznienia w regulowaniu zobowigzan ujmowac
w ksiegach rachunkowych naliczone z tego tytulu odsetki, zgodnie z zapisami art. 20 ust. 1
ustawy o rachunkowosci,

9) przeprowadzaé w sposob prawidlowy inwentaryzacje drogg weryfikacji w celu rzetelnego
wykazywania danych w ksiegach rachunkowych, spetniajac tym samym wymogi art. 24 ust. 1 i
ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
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10)

1)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

wykazywa¢ w sprawozdaniach budzetowych oraz sprawozdaniach jednostek sektora finanséw
publicznych z operacji finansowych dane zgodne z ewidencja ksiegows, zgodnie z § 9
rozporzadzenia. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 1 § 4 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych,
prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng do konta 221 zgodnie z zasadami okre$lonymi w zalgczniku nr
3 do rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzgdu (...),

nalicza¢ w sposob prawidlowy odsetki od nieterminowych platnosci, uwzgledniajgc kwote
zadtuzenia i liczbg dni zwloki poszczegolnych dluznikow, zapewniajac tym samym wykazywanie
w ksiggach rzetelnych danych, zgodnie z wymogami art. 24 ust. | i ust. 2 ustawy
o rachunkowosci,

ujmowac¢ w ksiggach rachunkowych przypisy naleznosci w okresach sprawozdawczych, ktorych
dotycza, a nie nastgpnych (w ktorych dokonano wplaty), zgodnie z wymogami art. 20 ust. |
ustawy o rachunkowosci,

nalicza¢ odsetki od nieterminowych wplat za obiady wydawane w stotéwcee szkolnej, zgodnie
z zapisami art. 40 ust.2 pkt 3 i art. 42 ust. 5 ustawy o finansach publicznych,

pobiera¢ oplaty za obiady w stolowce w szkolnej w wysokosci zgodnej z regulaminem stolowki,
wydawaé obiady w stoléwce szkolnej osobom, wymienionym w regulaminie stolowki (tj.
wylacznie uczniom i pracownikom jednostki),

weryfikowa¢ liczbe wydanych obiadéw z naliczona kwota odplatnosci w celu zapewnienia
prawidfowego naliczania naleznosci za obiady wydane w stoléwce szkolnej,

wprowadzi¢ odpowiednie mechanizmy kontrolne, zapewniajgce pobieranie oplat za pobyt
w przedszkolu w wysokosci zgodnej z zawartymi umowami,

dokonywaé wydatkéw inwestycyjnych wylacznie w przypadku zabezpieczenia na ten cel
srodkow w planie finansowym jednostki w §6050 lub §6060 (w zaleznosci od charakteru
wydatkoéw), zgodnie z wymogami art. 44 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych oraz z
zatgcznikiem nr 4 rozporzadzenia w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzgeych ze Zrédel zagranicznych,

klasyfikowa¢ wydatki budzetowe w prawidlowych rozdzialach i paragrafach, zgodnie
z zalgcznikiem nr 2 i zalgeznikiem nr 4 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkow, przychodéw i rozchoddw oraz srodkow pochodzqcych ze Zrodel,

zamyka¢ na biezgco okresy ksiggowe, a bledy w zapisach poprzednich okreséw korygowac
zgodnie z art. 25 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

ewidencjonowa¢ wynagrodzenia dla ptatnika jako dochody (a nie pomniejszenie wydatkow),
zgodnie z zapisami art. 11 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

dofinansowywa¢ zakup okularéw korekcyjnych wylgcznie na podstawie odpowiednich badan
okulistycznych potwierdzajacych potrzebg ich stosowania, zgodnie zzapisami § 8 ust. 2
rozporzadzenia w sprawie w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe,

okresli¢ w procedurach wewnetrznych jednostki kwotg refundacji w przypadku otrzymania
okularéw korekcyjnych pierwszy raz, co jest istotne ze wzgledu na ustalenie réznych kwot
dofinansowania, uzaleznionych od czgstotliwo$ci wymiany okularow,

prowadzi¢ karty ewidencyjne przydzialu odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z zapisami § 8 pkt
3 rozporzadzenia w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych,

przeprowadza¢ postgpowania o udzielenie zamdwiei publicznych przekraczajacych
rownowartos¢ 30.000 euro zgodnie z zapisami art. 3 ust.1 pkt 1 w zwiazku z art. 4 ust. 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

przestrzega¢ zapisow obowiazujgcego regulaminu dla zamdéwien publicznych od wartosci
2.000 euro do 30.000 euro oraz rozwazy¢ obnizenie progu regulaminu ze wzgledu na fakt
realizowania najczesciej zamowien nieprzekraczajagcych dolnej granicy obowigzywania
procedury,

dokonywaé skutecznej kontroli merytorycznej rachunkéw na dodatkowe zajecia w przedszkolu,
wcelu zapewnienia ponoszenia wydatkow za zrealizowane ustugi w wysokosci zgodnej
zzawarta umowag (ze szczegdlnym uwzglednieniem stawki za =zajecia 1 liczby dzieci
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29)

30)

31)

32)
33)
34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

uczestniczacych w zajeciach) oraz egzekwowa¢ od kontrahenta realizacji ustalen zawartych

w umowie, dotyczacych obowigzku sporzadzania szczegolowych rozliczen, ktére winny byc

przedstawiane jednostce i powinny zawieraé zestawienia przeprowadzonych zaje¢ wraz z lista

uczestnikow,

zaciggaé zobowigzania i ponosi¢ wydatki w wysokosciach nieprzekraczajacych kwoty planu

finansowego jednostki, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 52 ust. 2 ustawy o finansach

publicznych, a ewentualne przekroczenia ww. kwot rzetelnie odzwierciedlaé w ksiggach

rachunkowych oraz sprawozdaniach skladnych przez jednostke,

ewidencjonowaé na biezaco w sposéb systematyczny wydatki i koszty wynikajace z faktur

(dotyczace w szczegdlnosci mediow jak rowniez pozostalych zakupéw i ustug) w odpowiednich

rozdziatach, zgodnie z art. 24 ust.1 i ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

dokonaé weryfikacji dokumentacji kadrowej, w tym akt osobowych pracownikéw w celu

zapewnienia sporzadzania dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i przebiegiem pracy

pracownikéw, w tym Gléwnego Ksiggowego, zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie

pracy, jak rowniez z wymogami ustalonymi w ustawie o finansach publicznych. Ponadto

przeprowadzi¢ weryfikacje akt osobowych z danymi zawartymi w module Kadry i module Place

w celu zapewnienia wyplaty wynagrodzenia zgodnie z zawartymi umowami,

ustalaé w sposéb prawidlowy podstawe naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego

w przypadku pracownikéw, z ktorymi zawarto dodatkowe umowy na zastgpstwo,

weryfikowaé na biezgco rozrachunki z ZUS i US w celu zapewnienia prawidlowego naliczenia

zobowigzan oraz ich regulowania w prawidlowych wysokosciach,

wskazywaé jako strone zawieranych uméw Gming Miejskg Krakéw — Zespdt Szkolno-

Przedszkolny nr 6, reprezentowang przez Dyrektora jednostki,

wprowadza¢ w umowach najmu prawidlowe zapisy dotyczace rodzajow obcigzen z tytutu najmu,

atakze ustalaé terminy platnosci umozliwiajace prawidlowe naliczenie obcigzenia najemcy,

zgodnie z zapisami umowy,

wystawia¢ faktury za najem zgodnie z zasadami okreslonymi w umowach oraz prowadzi¢

harmonogramy wykorzystania sal, ktére powinny stanowi¢ podstawe do naliczania optat zgodnie

zumowami, w celu ustalenia nalezno$ci obcigzen najemcow rozliczanych zrzeczywistego

wykorzystania pomieszczer,

przestrzega¢ obowigzku wynikajgcego z art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy o gospodarce

nieruchomosciami oraz z decyzji o ustanowieniu zarzadu trwalego w zakresie powiadamiania lub

uzyskiwania zgody wlaéciwych organéw w przypadku oddania czesci nieruchomosci w najem,

zweryfikowaé poprawnos¢ rozliczenia z kontrahentem Clear Channel Sp. z o0.0. za 2014 r.

oraz dokonaé¢ ewentualnych obcigzen zgodnie z zapisami umowy,

naliczaé w prawidlowej wysokosci i ujmowaé odsetki z tytulu nieterminowego regulowania przez

kontrahentéw ich zobowigzafi, zgodnie z art. 40 ust. 2 pkt 3 i art. 42 ust. 5 ustawy o finansach

publicznych,

wprowadzi¢ mechanizmy kontrolne zapewniajace ujmowanie na biezaco wplywow gotéwkowych

w kasie jednostki zgodnie, z zapisami art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, w tym nagréd

przekazanych dla szkoly w formie gotéwkowej bezposrednio pracownikom jednostki,

dokonaé weryfikacji unormowan wewnetrznych jednostki w celu wyeliminowania zapisow

nieaktualnych, zwigzanych z poprzednimi formami organizacyjno-prawnymi ZSP nr 6,

nieistniejgcymi dzialami w strukturze organizacyjnej oraz obstugg jednostki przez ZEO

w okresach wezesniejszych,

dokonaé weryfikacji unormowaf wewnetrznych jednostki w celu ustalenia obowigzujgcych

przepiséw wewnetrznych, regulujgcych funkcjonowanie jednostki, jak réwniez uchylaé

poprzednie unormowania wewngtrzne przy wprowadzaniu kolejnych, regulujacych te same

zagadnienia, w celu zagwarantowania realizacji zapiséw art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach

publicznych,

uzupelni¢ zapisy unormowan wewngtrznych jednostki w zakresie:

— innych rodzajéw darowizn, oprocz pozostalych srodkéw trwalych, w typowych zapisach na
koncie 760,

— wartosci niematerialnych i prawnych w typowych zapisach na koncie 401,

— poziomu istotnosci,
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— kosztéw zakupédw mozliwych do ewidencjonowania w cenie zakupu,

— momentu umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nizszej lub réwnej
500 zt,

Jak réwniez skorygowa¢ zapisy niezgodne z art. 26 ustawy o rachunkowosci w zakresie

sposobow (metod) inwentaryzacji oraz okreséw inwentaryzacji, z uwagi na zapisy art. 68 ust. 2

pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

Ponadto dokona¢ zmiany zapisu o nienaliczaniu odsetek, zgodnie z art. 4 ust. | pkt 9 ustawy

o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego oraz art. 40 ust. 2 pkt 3 ustawy o Sinansach

publicznych,

44) prowadzi¢ ksiegi rachunkowe w spos6b rzetelny, bezbtedny, sprawdzalny i biezacy, zgodnie z art.
24 ustawy o rachunkowosci,

45) stosowaé w sposob systematyczny przyjete zasady obstugi kancelaryjnej w jednostce (ujmowanie
na dokumentach przychodzacych daty wplywu),

46) wskazywa¢ w programie ksiggowym prawidtowe daty wystawienia dokumentéw, zgodnie z art.
24 oraz 23 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

47) wprowadzi¢ mechanizmy kontrolne w celu zachowania spéjnosci treéci redagowanych uméw,

48) wykorzystywa¢ konta ksiegowe adekwatne do ewidencji danej operacji gospodarczej, zgodnie
z zapisami rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz

plandw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzgdu (...),

49) zagwarantowa¢ w ewidencji szczegolowej majatku informacje aktualne w zakresie wskazania

osoby odpowiedzialnej za majatek, zgodnie z art. 24 ustawy o rachunkowosci,

50) przyjmowa¢ i klasyfikowaé sktadniki majatkowe zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych oraz ustalaé prawidtowg stawke amortyzacyjng,
zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0séb prawnych,

51) ustali¢ i stosowa¢ zasady klasyfikacji skladnikéw majatkowych do ewidencji ilociowej, zgodnie
z art. 68 ust 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

52) przyjmowaé skladniki majatkowe do ewidencji szczegblowej w kwotach lub ilosciach
wynikajgcych z dowodéw zZrodlowych, zgodnie z art. 24 oraz art. 16 ust. | ustawy
o rachunkowosci,

53) wprowadza¢ na biezaco skladniki majatkowe do ewidencji syntetycznej i szczegbdlowej, zgodnie
z art. 20 ust.1 oraz 24 ustawy o rachunkowosci,

54) wprowadzi¢ jednolite (poprawne) zasady wprowadzania wartoéci niematerialnych i prawnych

w module ZSZO Majatek w zakresie dokumentéw przyjecia do ewidencii,

55) stosowa¢ ustalone w polityce rachunkowodci zasady dotyczace momentu umorzenia, zgodnie
zart. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

56) wskazywaé w sposob precyzyjny przejmowane skladniki majatkowe w protokolach zdawczo-
odbiorczych,

57) uzgodni¢ dane w systemie ZSZ0, doprowadzajac do zgodnosci ze stanem faktycznym w zakresie
majatku znajdujacego si¢ w danym pomieszczeniu, zgodnie z art. 24 ustawy o rachunkowosci,

58) stosowa¢ odpowiednie zabezpieczenie ksigg inwentarzowych i rejestru ubytkéw dotyczacych
zbioréw bibliotecznych przed nieautoryzowanymi zmianami, jak réwniez wypelniaé wszystkie
rubryki zgodnie z wytycznymi (w tym cena, warto$é, przesznurowanie i ponumerowanie stron,
informacje wypetniane na korcu ksiegi, podpisy), zgodnie z art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach

publicznych oraz art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

59) dokonywa¢ poprawek w ksiggach inwentarzowych i rejestrze ubytkéw zbiorow bibliotecznych,
zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

60) wprowadza¢ do ewidencji szczegdlowej wszystkie nabyte zbiory biblioteczne, ujmowane na
koncie 014, zgodnie z art. 16 ust. | oraz art. 24 ustawy o rachunkowosci,

61) stosowa¢ podzial brakéw zbioréw bibliotecznych na wzgledne i bezwgledne wedlug wytycznych
obowigzujgcego w jednostce Regulaminu Komisji Skontrowej, zgodnie z art. 68 ust. 2 pkt 1
ustawy o finansach publicziych,

62) wprowadzi¢ mechanizmy kontrolne w celu wyeliminowania wystepowania sprzecznych
informacji w dokumentacji skontrum,

63) uzgadnia¢ ewidencj¢ szczegotowa zbioréw bibliotecznych z ewidencja syntetyczng, zgodnie art,
16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
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64) stosowaé ustalony w art. 26 ustawy o rachunkowosci termin inwentaryzowania skladnikéw
majatkowych metodg spisu z natury,

65) przeprowadzaé inwentaryzacj¢ wartoéci niematerialnych i prawnych metodg wymieniong w art. 26
ustawy o rachunkowosci, a mianowicie drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow,

66) przeprowadzaé inwentaryzacje metoda skontrum, uwzgledniajge calos¢ ksiegozbioru, zgodnie
z art. 26 i 27 ustawy o raclhumkowosci,

67) wprowadzi¢ mechanizmy kontrolne w celu zapewnienia jednolitosci dokumentacji w zakresie
gospodarki magazynowej,

68) ewidencjonowa¢ nieodplatne dostarczanie mleka, zgodnie z art. 20 ust. 1 oraz art. 24 ustawy
o rachunkowosci,

69) ujmowaé rozchody z magazynu w ksiegach rachunkowych w miesiacu, ktérego dotyczg ,zgodnie
z zapisami art. 20 ust. | oraz 24 ustawy o rachunkowosci,

70) uzgadniaé zinwentaryzowane artykuly spozywcze w magazynie z ewidencja magazynows,
zgodnie z art. 27 ustawy o rachunkowosci,

71) ustalaé w umowach terminy platnosci w celu poprawnego naliczania odsetek od naleznos$ci, majac
na uwadze art. 42 ust. 5 ustawy o finansach publicznych,

72) stosowa¢ inwentaryzacje metoda potwierdzenia sald w odniesieniu do wszystkich kontrahentow,
ktérych ten wymog dotyczy, zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowosci,

73) prowadzié skuteczne postgpowania windykacyjne w odniesieniu do diuznikéw, z uwagi na zapisy
art. 42 ust. 5 ustawy o finansach publicznych,

74) dokonywaé¢ odpiséw naleznosei na koncie 221, zgodnie z zapisami rozporzgdzenia Ministra
Finansoéw w sprawie szezegélnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzqgdu (...),

75) prowadzi¢ ewidencje drukéw Scistego zarachowania w sposdb prawidlowy i zgodny
z procedurami wewnetrznymi jednostki (w tym rozlicza¢ si¢ z pobranych drukéw), zgodnie
zart. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, jak réwniez rozdzieli¢ prowadzenie
gospodarki kasowej i zarzadzanie drukami $cistego zarachowania pomiedzy rézne osoby, w celu
umozliwienia sprawowania nalezytej kontroli w tym zakresie,

76) przeprowadza¢ inwentaryzacj¢ kasy w sposéb kompletny i z nalezyta starannoécia, zgodnie z art.
26 ustawy o rachunkowosci oraz art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

77) prowadzi¢ dziatania zmierzajace do zlikwidowania zobowigzania jednostki wobec pracownika
(wykazanych w bilansie w pozostatych zobowiazaniach),

78) przekazywaé na rachunek bankowy ZFSS poprawne kwoty naliczonego odpisu na ZFSS, zgodnie
z art. 6 ust. 2 ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

79) stosowaé zapisy wewnetrznych uregulowan jednostki dotyczacych ZFSS w zakresie :

— wzordéw wnioskow o przyznanie zapomogi socjalnej,

— ustalenia terminu rozpoczecia splaty pozyczek mieszkaniowych w umowach,

— wymaganej dokumentacji podczas ubiegania si¢ o pozyczke mieszkaniowa,

oraz ustali¢ w uregulowaniach wewnetrznych granice wiekowe dzieci, ktérym przyshiguje
dofinansowanie do wypoczynku oraz zasady ich przyznawania (pod katem rodzaju dalszego
ksztalcenia), zgodnie z art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

80) przeprowadza¢ rzetelng weryfikacje wnioskéw o przyznanie Swiadczen z ZFSS (kompletnosé,
okreslenie odpowiedniego rodzaju dochodu, zasadnos¢ przyznania zapomog socjalnych),

81) ocenia¢ sytuacj¢ wnioskujacego w celu przyznania Swiadczenia z ZFSS na podstawie
obiektywnych i udokumentowanych kryteriéw, zgodnie z art. 8 ustawy o zakladowym funduszu
swiadczen socjalnych,

82) ujmowa¢ wynagrodzenie platnika na whasciwym koncie przychodowym, zgodnie z zapisami
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panistwa, budzetow jednostek samorzqdu (...),

83) zapewni¢ zgodnoé¢ danych na koncie 223 z danymi wykazywanymi w sprawozdaniach,

84) wprowadzi¢ skuteczne mechanizmy kontrolne w jednostce w celu uniknigcia:

— dwukrotnego ewidencjonowania tej samej operacji gospodarczej,
— dwukrotnego zaptacenia tej samej faktury,
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— duzej liczby faktur zakupowych bedacych duplikatami,

85) zagwarantowac¢ prawidiowe funkcjonowanie kontroli zarzadezej w jednostce, zgodnie z art. 68
oraz 69 ustawy o finansach publicznych,

86) niestosowaé opisanego w Zarzadzeniu nr 20a/2014/2015 z30.06.2015 r. ws. przeprowadzenia
inwentaryzacji dzialania polegajacego na tym, iz skladniki majatkowe sa wezesniej fizycznie
likwidowane, a w okresie pdzniejszym dokonuje si¢ formalnej kasacji, realizujac zapewnienie
ochrony zasobdw, o ktorej mowa w art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych,

87) rozwazyé, w zwigzku ze stwierdzonymi licznymi nieprawidfowosciami, wyciggniecie
konsekwencji stuzbowych w stosunku do Gléwnego Ksiggowego jednostki.

Prosze réwniez wyeliminowaé inne uchybienia opisane szczegélowo w protokole kontroli.
III. Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:
Pani Malgorzata Kamzik — Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 6.
IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych: od zaraz.
V. Termin zlozenia sprawozdania z przebiegu realizacji zalecen pokontrolnych:

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen prosze przesta¢ w terminie do dnia 30.12.2015 r.
do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrzne; Urzgdu Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:

Zgodnic z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewngtrznej UMK
wprowadzonego zarzadzeniecm nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 1. jednostki, w stosunku do
ktérych sformulowane zostaty zalecenia pokontrolne obowigzane sa do sporzagdzania sprawozdania z realizacji tych zalecen
w terminie okreslonym w pkt V wystgpienia pokontrolnego wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3 do ww.
Regulaminu.

e et e e

K

$omh
erba

5 .:'f)ieff'f 1

Otrzymuja:
1. Adresat

2. afa
Do wiadomosci:
1. Pani Katarzyna Cigciak — Zastepea Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pani Anna Korfel-Jasifiska — Dyrektor Wydziatu Edukacji
3. Pan Leslaw Fijal — Skarbnik Miasta Krakowa
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