PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

BK-04.1711.26.2016 Krakow, dnia

Pan

Fukasz Karkowski

Dyrektor

Zespolu Szkol Ogolnoksztaleacych nr 11
ul. Wilhelma ,,Wilka” Wyrwinskiego 1
31-517 Krakéw

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzit na

podstawie upowaznienia nr 35/2016, podpisanego przez Zastgpcg Prezydenta Miasta Krakowa,

kontrole kompleksows w zakresie gospodarki finansowej oraz oceny wiarygodnoscei sprawozdan za

2015 rok w kierowanej przez Pana jednostce, ktorej wyniki zostaly ujete w dwustronnie podpisanym

protokole kontroli.

Kontrola w powyzszym zakresie zostala przeprowadzona ze szczegdlnym uwzglednieniem

wystepowania nastepujacych ryzyk:

— gromadzenia $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami prawa,

—  sporzgdzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdan,

—  niezgodnosci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa i nieprzestrzegania tych
procedur,

— niefunkcjonowania kontroli zarzadcezej, w szezegolnodei w zakresie okreslenia celow jednostki
oraz zarzadzania ryzykiem.

I.  Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej w kontelscie przyjetych ryzyk
1. W wyniku przeprowadzonej kontroli kompleksowej stwierdzono:

Sprawozdania jednostki za 2015 r. zostaly ocenione pozytywnie. Dokonana analiza ich wiarygodnoéci
wykazala, iz wszystkie objete badaniem sprawozdania budzetowe, a takze sprawozdanie finansowe
sporzadzono terminowo w oparciu o dane wynikajace z ksigg rachunkowych jednostki.

Wymienione w pkt [.2 nieprawidlowosci ustalone w trakcie kontroli nie mialy istotnego wplywu na
przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

Na podstawie analizy przedfozonej do badania dokumentacji, obejmujgcej w szezegdlnosei: procedury
wewnetrzne, ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe za 2015 r. stwierdzono, iz w wymienionym
powyzej zakresie kontroli, czgsciowo zmaterializowaly si¢ ryzyka w obszarach: niezgodnosci
procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa inieprzestrzegania tych procedur oraz
gromadzenia srodkow publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami prawa,
co szczegotowo zostalo przedstawione w pkt [.2 niniejszego wystapienia.



2.

Nieprawidlowosei wynikajgee z ustalen kontroli:

w obszarze ryzyka: gromadzenie srodkow publiczaych oraz ich rozdysponowywanie niezgodnie
Z przepisami prawd:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

klasytikowanie wydatkow budzetowych niezgodnie z zapisami rozporzadzenia Ministra

Finansoéw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw,

przychodow i rozchodow oraz Srodkdw pochodzgcych ze Zrédel zagranicznych (Dz. U, 2014,

poz. 1053 z pdzn. zm.), tj. w zakresie:

a) wydatkéw ponoszonych w ramach wydzielonego rachunku dochodéw do rozdziatu 80110
Gimnazja, cho¢ czg$é wydatkow dotyczyla rozdziatu 80120 Licea,

b) uslug dotyczacych wykonania obligatoryjnych kontroli i przegladéw bez koniecznosci
dokonywania dodatkowych napraw i konserwacji, ktére ujmowano w paragrafie 4270
zakup ushug remontowych, a nie w paragrafie 4300 zakup uslug pozostalych,

c) biletow MPK do przejazdéw miejscowych pracownikéw ujmowanych w paragrafie 4410
podrize stuzbowe krajowe, a nie w paragrafie 4300 zakup usfug pozostalych. W 2016 r.
bilety MPK klasyfikowane byly juz poprawnie w paragrafie 4300, o czym s$wiadczyt
dokument RBJ/Z10/0085/05/16 z dnia 06.05.2016 r.,

ujmowanie w ewidencji ksiggowej dokumentéw OTSN oraz PTSN niespelniajacych

wymogow art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t. j.: Dz. U.

z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.) w zakresie sprawdzania dowodow,

ewidencjonowanie jako odrgbnych obiektéw inwentarzowych monitoréw komputerowych

oraz jednostek centralnych, ktore tworzyly zestawy komputerowe, w zwigzku z powyzszym

same monitory i odrgbnie jednostki centralne nie stanowily kompletnych i zdatnych do uzytku

sktadnikow majatku, a tym samym srodkow trwatych, w mysl definicji zawartej w art. 3 ust. 1

pkt 15 ustawy o rachunkowosci,

niestosowanie jednolitych zasad ewidencji skladnikéw majatkowych o wartosci

nieprzekraczajacej 500,00 =zl Skladniki te byly ujmowane w ewidencji w sposob

niesystematyczny, na przemian w ewidencji ilosciowo-wartosciowej i ilosciowej,
wykazywanie w ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 014 Zbiory biblioteczne danych

niezgodnych z zapisami w ewidencji syntetycznej, czym naruszono zapisy art. 16 ust. 1

ustawy o rachunkowosci. Réznica pomiedzy stanem wynikajgcym z ewidencji pomocniczej,

a stanem ewidencji ksiggowej wyniosta 2.187,00 z,

poprawianie bledow na arkuszach spisowych w sposéb niezgodny z zapisami § 5 ust. V. pkt 3

ppkt f) Instrukeji ws. przeprowadzania inwentaryzacyi,

niewskazywanie w protokolach dotyczgcych weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zobowigzan dokumentdw, z ktérymi poréwnano salda wynikajace z ksiag rachunkowych,

o czym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci. Protokoly zawieraly jedynie

informacje, iz w wyniku weryfikacji saldo danego konta jest prawidlowe,

nieprzeprowadzenie inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych od 2007 r., naruszajac tym samym

zapisy art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

funkcjonowanie w sposob nieprawidlowy gospodarki kasowej w zwigzku z:

a) rozliczaniem zaliczek po wyznaczonym terminie,

b) niewskazywaniem na dokumencie rozliczenie zaliczki daty pobrania oraz daty rozliczenia
zaliczki,

¢) sporzadzaniem dokumentu rozliczenie zaliczki przez kasjera, a nie przez pracownika
pobierajacego zaliczke i odpowiedzialnego za jej rozliczenie,

10) nieujmowanie w dokumentacji dotyczacej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

(ZFSS) kserokopii dokumentu poswiadczajacego posiadanic domu i aktu wlasnosci
w przypadku ubiegania si¢ o pozyczke na cele mieszkaniowe. Zgodnie z zapisem § 7 ust. 9
pkt ¢) Regulaminu ZFSS w przypadku pozyczki na remont i modernizacje domu do wniosku
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o udzielenie pozyczki ze Srodkdw przeznaczonych na cele mieszkaniowe nalezalo dolgczyé

ww. dokumenty,

w obszarze ryzyka: niezgodnosé procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa
i nieprzestrzeganie tych procedur:

11) aktualizowanie w sposob nieprawidiowy procedur poprzez:

reczne dopisywanie zmian w uregulowaniach,

niewprowadzanie w formie pisemnej informacji o uchyleniu zarzgdzenia,
nienumerowanie zarzadzen Dyrektora, co znacznie utrudniato ustalenie wszystkich
obowiazujacych w jednostce procedur,

12) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej w sposob niewlasciwy, niezgodnie
z art. 71 ust. | ustawy o rachunkowosci, co skutkowalo nieodnalezieniem polityki

rachunkowoéci wprowadzonej w 2008 roku, obowigzujgcej w okresie objetym kontrola,
13) nieprzestrzeganie obowigzujgeej instrukeji kontroli i obiegu dokumentéw oraz obowigzkow

wynikajacych z zakreséw czynnosci pracownikéw, w szczegolnosei:

niewskazywanie na fakturach opisu wskazujacego cel zakupu,

niepotwierdzanie przez pracownikow odbioru zakupionych materialow,

przeprowadzanie kontroli merytorycznej faktur dotyczacych ushig za media przez
sekretarza szkoly, a nie przez kierownika gospodarczego, ktory zgodnie z zakresem
czynnosci byl odpowiedzialny za nadzor nad mediami,

niepotwierdzanie stanu licznikéw (liczby wykonanych kopii na wynajetych urzadzeniach)
z danymi ujetymi na fakturach dotyczacych ustug ksero,

14) opracowanie regulaminu przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz dokonywanie w nim
zmian w sposob nieprawidlowy poprzez:

a)

b)

e)

wprowadzenie w procedurze rozbieznych zapisow dotyczacych wysokosei zwrotu za
zakupione okulary korekcyjne (30% wartodci zakupu oraz 50% wartosci zakupu nie
wiecej niz 150,00 z1),

niesformutowanie w formie pisemnej przyjetych zasad dokonywania zakupu odziezy
i obuwia roboczego, w tym wysokosci kwot limitéw zakupu poszczegolnych sktadnikow
odziezy,

przyjecie nieprawidtowych zasad finansowania zakupu odziezy i obuwia roboczego,
co skutkowato ujmowaniem zapisow w ksiggach rachunkowych w kwotach niezgodnych
z warto$ciami wynikajacymi z wystawionych faktur/rachunkéw za zakup odziezy,

brak formalnego zatwierdzenia regulaminu dokonywania zwrotu kosztéw okularéw
korekcyjnych przez dyrektora oraz przedstawicieli zwigzkéw zawodowych,
nieprzestrzeganie czesci zapisdbw procedury w zakresie wydawania pracownikom
recznikéw w zwigzku z ich uchyleniem bez zachowania formy pisemnej,

15) rozliczanie ryczaltu na uzywanie samochodu prywatnego do celéw sthuzbowych za okresy
kilkumiesieczne, co skutkowalo nieujmowaniem na biezgco w ksiggach rachunkowych
kosztow oraz zobowiazan wobec pracownika,

16) zawieranie umdw zlecen w sposdb nieprawidtowy w zwigzku z:

a)

b)

podpisaniem/zawarciem w kilku przypadkach umow w dniu ich zakoficzenia, pomimo iz
zlecenie realizowano przez okres kilku miesigcy,

niewskazywaniem w umowie lub zalgczniku szczegdlowego zakresu powierzonych zadan
i terminéw ich realizacji, co moglo skutkowaé brakiem mozliwosci dochodzenia praw
przez jednostke w  przypadku nieprawidlowego realizowania umow  przez
zleceniobiorcow,




¢) zawarciem umowy zlecenia z pracownikiem jednostki na wykonanie tozsamego z umowg
o pracg zakresu czynnosci, niezgodnie z zapisami art. 22 § | ustawy z dnia 24 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (tj. z 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.),

d) nieujeciem w umowie zlecenia zawartej z pracownikiem jednostki (na inne zadania niz
wynikajace z zakresu czynnosei - dozér mienia) informacji o czasie jej wykonywania,

17) nieujmowanie na dokumentach podpisu pracownika odpowiedzialnego za prawidlowe

zaklasyfikowanie operacji do wydatkéw strukturalnych,

w obszarze ryzyka: funkcjonowanie kontroli zarzqdczej, w szczegolnosci w  zakresie
okreslenia celow jednostki oraz zarzgdzania ryzykient:

18) niedokumentowanie:

a) wyznaczania rocznych celéw i zadan, a takze zasad ich mierzenia i monitorowania (w tym
nieustalenie pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje i monitorowanie),

b) zarzadzania ryzkiem (tj.: identyfikowania ryzyk, ustalenia istotnosci, monitorowania
oraz sposobu reakcji w przypadku wystapienia ryzyka),

c) oceny realizacji celéw i zadan.

W czasie trwania postepowania kontrolnego dyrektor jednostki przedstawit w formie pisemnej

informacje dotyczaca okreslonych na rok szkolny 2015/2016 celow oraz zasad zarzadzania

ryzykiem z nimi zwigzanych. Ponadto przedstawiono kontrolujacym sporzadzong w dniu

25.05.2016 r. notatke dotyczaca podsumowania realizacji celéw ustalonych na rok 2015/2016.

Powyzsze dokumenty $éwiadcza o wyeliminowaniu nieprawidlowosci  dotyczgce

niedokumentowania:

—  celow,

— zasad zarzadzania ryzykiem,

— oceny realizacji celow.

Nalezy jednakze stwierdzi¢, iz mierniki celow byly okreslone zbyt ogolnie, niemierzalnie oraz

nie ustalono poziomu, na ktérym cele uznaje si¢ za zrealizowane.

II. Zalecenia pokontrolne:

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

o 1w obszarze ryzyka: gromadzenie srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywanie niezgodnie
z przepisami prawa:

1

2)

3)

4)

3)

6)

klasyfikowaé¢ wydatki budzetowe zgodnie z zapisami rozporzadzenia w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzgeych
ze zrodel zagranicznych,

ujmowaé w ewidencji ksiegowej dokumenty OTSN oraz PTSN spelniajace wymogi art. 21
ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci w szezegdlnosei dokumentowa¢ ich sprawdzenie,
ewidencjonowaé jako odrebne obiekty inwentarzowe kompletne i zdatne do uzytku skladniki
majatku, zgodnie z definicjg $rodkéw trwatych, wynikajgea zart. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci,

przestrzegaé  przyjetych zasad ewidencji skladnikéw  majatkowych o wartosci
nieprzekraczajacej 500,00 zi,

wykazywaé w ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 014 Zbiory biblioteczne dane
zgodne z zapisami w ewidencji syntetycznej, do czego zobowigzuja zapisy art. 16 ust. |
ustawy o rachunkowosci,

poprawiaé bledy na arkuszach spisowych w sposéb zgodny z zapisami § 5 ust. V. pkt 3 ppkt f)
Instrukcji ws. przeprowadzania inwentaryzacyi,




7) wskazywaé w protokolach dotyczacych weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zobowigzain dokumenty z ktorymi poréwnano salda wynikajace zksigg rachunkowych,
o czym mowa w art. 26 ust. | pkt 3 ustawy o rachunkowosci,
8) przeprowadzaé inwentaryzacj¢ zbioréw bibliotecznych raz w ciggu czterech lat, zgodnie
z zapisami art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,
9) prowadzi¢ w sposdb prawidlowy gospodarke kasowa, a w szczegolnosci:
a) rozlicza¢ terminowo udzielone zaliczki gotowkowe,
b) wskazywaé na dokumencie rozliczenie zaliczki datg¢ pobrania oraz date dokonania
rozliczenia zaliczki,
c¢) sporzadza¢ dokument rozliczenie zaliczki przez pracownika pobierajgcego zaliczke
i odpowiedzialnego za jej rozliczenie,
10) yymowaé¢ w dokumentacji ZFSS, wprzypadku ubiegania si¢ o pozyczke na cele
mieszkaniowe, kserokopii dokumentu po$wiadczajacego posiadanie domu i aktu wiasnosci,
zgodnie z wymogami okreslonymi w regulaminie ZFSS,

w obszarze ryzyka: zgodnosé procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa
i nieprzestrzeganie tych procedur:

11) aktualizowa¢ procedury w sposob prawidlowy poprzez:

— ujmowanie zmian w uregulowaniach stosownymi aneksami wprowadzonymi
zarzgdzeniami dyrektora,

— wprowadzanie w formie pisemnej informacji o uchyleniu zarzadzenia,

— numerowanie zarzadzen dyrektora,

12) zabezpieczaé i przechowywaé dokumentacje ksiggowa jednostki zgodnie z wymogami art. 71
ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

13) przestrzegaé zapiséw obowigzujacej instrukeji kontroli i obiegu dokumentéw oraz wypelniac
obowigzki wynikajagce z zakreséw czynno$ci pracownikéw, dotyczace kontroli dokumentow
ksiegowych,

14) opracowaé w sposdb prawidlowy regulamin przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
dokonywaé w nim zmiany w sposob poprawny, a w szczegdlnosci:

a) wprowadzié jednolite zapisy dotyczace wysokosci zwrotu za zakupione okulary
korekcyjne,

b) sformutowaé pisemnie przyjete zasady dokonywania zakupu odziezy i obuwia roboczego,
w tym wysokosci kwot limitow zakupu poszczegdlnych sktadnikow odziezy,

c) stosowa¢ zasady finansowania zakupu odziezy i obuwia roboczego, w sposob
zapewniajacy ujmowanie zapisow w ksiegach rachunkowych w kwotach zgodnych
z wartoéciami wynikajacymi z wystawionych faktur/rachunkéw za zakup odziezy,

d) dopilnowaé, aby regulamin zostat formalnie zatwierdzony przez dyrektora oraz
przedstawicieli zwigzkow zawodowych,

¢) uchyli¢ nieaktualne zapisy regulaminu z zachowaniem formy pisemne;j,

15) rozliczaé ryczalty na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych na biezaco, po
zakonczeniu miesigcea,

16) zawieraé umowy zlecen w sposob prawidlowy, a w szczegolnosci:

a) podpisywaé/zawiera¢ umowy na biezaco przed rozpoczeciem ich realizacji,

b) wskazywa¢ w umowach lub zalacznikach szczegdlowy zakres powierzonych zadan
i terminy ich realizacji, w celu zapewnienia mozliwosci dochodzenia praw przez jednostke
w przypadku nieprawidiowego realizowania umow przez zleceniobiorcow,

¢) nie zawiera¢ uméw zlecen z pracownikami jednostki na wykonanie tozsamych z umowsa
o prace zakresow czynnosci, zgodnie z zapisami art. 22 § | ustawy Kodeks Pracy,

d) ujmowaé w umowach zlecenia podpisywanych z pracownikami jednostki (na inne zadania
niz wynikajace z zakresu czynnosci) informacje o czasie jej realizowania,




17) uyjmowaé na dokumentach podpis pracownika odpowiedzialnego za prawidlowe
zaklasyfikowanie operacji do wydatkow strukturalnych,

w obszarze ryzyka: niefunkcjonowanie kontroli zarzgdczej, w szczegdlnosci w  zakresie
okreslenia celow jednostki oraz zarzgdzania ryzykiem:

18) definiujac cele i zadania okresli¢ oczekiwany poziom stopnia realizacji celéw oraz ustali¢
mierniki i wskazniki stuzace do analizy poziomu realizacji celow w sposob mierzalny.

Prosze wyeliminowa¢ réwniez inne uchybienia opisane szczegdtowo w protokole kontroli.

III. Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:
Pan Lukasz Karkowski— Dyrektor Zespolu Szkot Ogoélnoksztalcacych nr 11 Krakowie.

Iv.

V.

Termin realizacji zalecen pokontrolnych: od zaraz.

Termin zlozenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych:

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen prosze przesta¢ w terminie do dnia 25.11.2016 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 Wewngtrzne]
UMK wprowadzonego zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki,
w stosunku do ktérych sformutowane zostaly zalecenia pokontrolne obowiazane sg do sporzadzania
sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w pkt V wystgpienia pokontrolnego wedlug
wzoru okreslonego w zalaezniku nr 3 do ww. Regulaminu.

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala
Do wiadomosci:
1. Pani Katarzyna Krol — Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pani Anna Korfel-Jasinska — Dyrektor Wydziatu Edukacji
3. Pan Leslaw Fijal - Skarbnik Miasta Krakowa




