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Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej Urzgdu Miasta Krakowa przeprowadzit na |
podstawie upowaznienia nr 43/2016, podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, kontrole
kompleksowa w zakresie gospodarki finansowej oraz oceny wiarygodnosci sprawozdan za 2015 rok,
ktérej wyniki zostaly ujete w trojstronnie podpisanym protokole kontroli.

Kontrola w powyzszym zakresie zostala przeprowadzona ze szczegdélnym uwzglednieniem

wystepowania nastepujacych ryzyk:

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

—  sporzgdzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdai,

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

—  niefunkcjonowania kontroli zarzadczej, w szezegdlnosci w zakresie okreslenia celéw jednostki
oraz zarzadzania ryzykiem.

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

Sprawozdania jednostki za 2015 r. zostaly ocenione pozytywnie. Dokonana analiza ich wiarygodnosci
wykazata, iz wszystkie objete badaniem sprawozdania budzetowe, a takze sprawozdanie finansowe
sporzadzono poprawnie w oparciu o dane wynikajace z ksiag rachunkowych jednostki, niemniej
jednak stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia ewidencji ksiegowej, co zostato
opisane w pkt L.2. niniejszego wystapienia.

Na podstawie analizy przedlozonej do badania dokumentacji, obejmujacej w szczegolnosei: procedury
wewnetrzne, ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe za 2015 r. stwierdzono, iz w funkcjonowaniu
jednostki cze$ciowo zmaterializowaly sie wszystkie wyzej wymienione ryzyka, co szczegdtowo
zostalo przedstawione w pkt [.2. niniejszego wystgpienia.



z.

Nieprawididwoéci wynikajace z ustalen kontroli:

w_zakresie ryzvka gromadzenie Srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowvwanie niezgodnie

z przepisami prawa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

nieprzestrzeganie zasad prawidtowego ewidencjonowania $rodkéw trwatych oraz pozostatych

srodkéw trwatych poprzez:

a) nieprzestrzeganie zasad ewidencjonowania skladnikéw majatkowych o wartosci ponizej
500,00 zi, opisanych w polityce rachunkowosci w § 3 Wycena aktywow i pasywow, co
skutkowato ujeciem ich w ewidencji ilosciowo-wartosciowej, zamiast w ewidencji ilosciowe;,

b) niezawieranie w opisie na fakturach zakupowych informacji dotyczacych sposobu
uzytkowania zakupionego sktadnika majatku, tj. czy bedzie czescia zestawn komputerowego,
a tym samym jaki powinien by¢ sposob ujecia w ewidencji $rodkow trwatych,

¢) uymowanie w ewidencji ilosciowej blednej ilodci skladnikéw majgtku — zawyzonej lub
zanizonej w stosunku do danych ujetych na fakturach zakupowych,

d) niezawieranie na kartach srodkéw trwatych szczegdlowego opisu obiektéw inwentarzowych
(w polu charakterystyka),

e) niezawieranie na wygenerowanych dokumentach OTS i OTSN szczegbtowego opisu, ktory

winien byé zamleszczony w polu ,charakterystyka”, a takze podpisu w polu ,,podpis osoby
odpomedmalnej za Srodek”

prowadzenie ewidencji anahtycznej zbioréw bibliotecznych w sposob nieprawidlowy, poprzez:

a) dokonywanie wpisow w ksiedze inwentarzowej w sposéb nietrwaly, tj. oléwkiem, czym
naruszono art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity:
Dz. U z2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.),

b) zamazywanie wartosei niektérych pozycji w ksn;dze ksiggozbioru gléwnego, co utrudniato
odczytanie ich prawidlowej wartoci, czym naruszono art. 25 ust. 1. pkt 1 ustawy
o rachunkowosci,

¢) nieumieszczanie w ksiedze inwentarzowej informacji dotyczacych dowodu wplywu,
tj. rodzaju oraz numeru identyfikacyjnego, czym naruszono art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci,

nieobjecie ewidencjg zbioréw bibliotecznych nabywanych przez jednostke czasopism oraz
zbioréw specjalnych, a takze nieuwzglednienie ewidencji analitycznej podrecznikéw w ewidencii
syntetycznej zbioréw bibliotecznych, prowadzonej na koncie 014, mimo, iz w polityce
rachunkowosci nie przewidziano prowadzenia uproszczonej ewidencji w tym zakresie, co stanowi
naruszenie art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

niedokonanie kontroli na koniec 2015 roku stanu rzeczywistego drukéw $cistego zarachowania
pn. Swiadectwa szkolne ze stanem ewidencyjnym wynikajacym z ksiegi drukéw Scistego
zarachowania, co stanowi o niewypelnieniu wytycznych zawartych w § 7 Instrukcji dotyczgcej
ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania (...) obowiazujacej w jednostce,

nieprzestrzeganie zapisow instrukeji inwentaryzacyjnej, tj.:

a) poprawianie zapisow na arkuszach spisu z natury poprzez zamazanie wprowadzonych danych,
co uniemozliwiato odezytanie pierwotnej tresci zapisu. Obok skredlen zdarzalo sie, iz
brakowato zapisu poprawnej tresci lub liczby, a we wszystkich przypadkach nanoszenia
poprawek na arkuszach brakowato daty ich naniesienia. Opisane nieprawidlowosci stanowm
naruszenie § 9 pkt 12 instrukcji inwentaryzacyjne;j;

b) niewprowadzanie na niektérych arkuszach danych w postaci daty rozpoczecia, badz
zakonczenia spisu z natury, czym naruszono zapis §9 pkt 5 ppkt h) instrukeji
inwentaryzacyjnej,

¢) niesporzadzenie rozliczenia z pobranych arkuszy spisu z natury oraz sprawozdania, ktére
zgodnie z § 9 instrukeji inwentaryzacyjnej winne by¢ przedtozone Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej,

nieprzestrzeganie przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz instrukcji inwentaryzacji ksiazek

i innych zbioréw bibliotecznych obowiazujgcej w jednostce poprzez:

a) niesporzadzenie oswiadczenia przed przystgpieniem do inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych
przez osobg prowadzacg ich ewidencje analityczng, potwierdzajacego zrealizowanie dowoddw
ksiggowych, stwierdzajacych operacje gospodarcze (przychody i rozchody) poprzez ujecie ich
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8)

9)

w prowadzonej ewidencji oraz przekazanie do dzialu ksiegowodci (ZEO), atakze, iz stan
prowadzonej w jednostce ewidencji analitycznej zostal uzgodniony z ewidencja syntetyczna,

b) nieuzgodnienie stanu zbioréw bibliotecznych ewidencji analitycznej z syntetyczna wedlug
stanu na dziei przeprowadzenia inwentaryzacji, pomimo iz w wyniku kontroli ujawniono
roznicg w kwocie 941,89 zi, powstala na skutek ujecia zapisu dotyczacego zwiekszenia stanu
majatku w réznych okresach sprawozdawczych, czym naruszono art, 16 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

niedokonanie podsumowania obrotéw narastajaco zarejestrowanych w ksiedze inwentarzowe;j
ksiggozbioru gléwnego i rejestrze ubytkéw, a tym samym niedokonanie uzgodnienia stanu
ewidencji analitycznej z syntetycznq 1<s:¢gozb101u na koniec roku, tj. niezgodnie z art. 16 ust. 1
ustawy o rachunkowosci,

niewskazywanie w protokotach dotyczgcych weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych
dokumentéw, z ktérymi poréwnano salda wynikajace z ksigg rachunkowych, t. niezgodnie
zart. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Protokoly zaw1ela}y jedynie informacje, iz w wyniku
weryfikacji saldo danego konta jest zgodne;

zawarcie w regulaminie Zaldadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zapisu naktadajacego
warunek zlozenia oprécz wniosku i o§wiadczenia o dochodach, takze innych dokumentéw, m.in.
PIT, zaswiadczenie o dochodach wydane przez Urzad Skarbowy, oswiadczenie o niekorzystaniu
ze Swiadczen socjalnych w innej placowee oswiatowej, bez szczegblowego okreslenia kiedy te
dokumenty s wymagane. Ponadto deklaracja PIT, czy zaswiadczenie o dochodach bylo
przedkladane komisji jedynie do wgladu, a wymoég przedlozenia o$wiadczenia o niekorzystaniu
ze swiadezen socjalnych w innej placéwee o$wiatowej jest bezzasadny wobec zapisu regulaminu,
w mysl kiérego, osoby te sa uprawnione do korzystania ze $rodkdw; -

10) nieprawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym zawieranie uméw najmu oraz

nieprzestrzeganie postanowien z nich wynikajacych, w tym:

a) nieokreslenic w umowie najmu pomieszczer kuchennych w sposdb precyzyjny zasad ustalania
odplatnosci za media, tj. w § 3 ust. 4 umowy zapisano, ze, cyt.: ,, Koszty eksploatacyjne —
oplaty za media sq okreSlone zgodrie z odczytem z licznikéw i jako miesieczna wartosé
zryczattowana w wysokosci (0,21+0,05) x ilos¢ obiadéw). Z zapisow umowy nie wynika,
ktére oplaty za media liczone sa wg odczytéw licznika, a ktére zostaly okreslone w stawce
zryczaftowanej, w tym sposéb ustalenia (kalkulacja) stawki zryczaltowanej. Ponadto,
uzaleznienie wielkosci oplaty od ilosci obiadéw nie zapewnia mozliwosci we1yﬁka031
prawidlowosci obliczenia naleznosci, gdyz jednostka, jako Wynajmujacy nie posiada
ww. danych, a umowa nie reguluje kwestii zwigzanych z ich uzyskaniem,

b) pobieranie od najemcy pomieszezen kuchennych oplat za:

- Smieci i odprowadzanie sciekéw pomimo, iz z tredci § 3 ust. 6 umowy wynikalo, ze, cyt.:
»Wywoz nieczystosci stalych i plynnych Najemcea zrealizuje we wlasnym zakresie®,

- gaz oraz wodg i Scieki w stawkach okreslonych w pismie Wydziatu Edukacji UMK, ktére
stanowily kwoty ujete w  Przykladowej kalkulacji wysokosci oplaty za obiad
przygotowywany w kuchni prowadzonej przez ajenta” (p1zy zalozeniu, ze 1 osoba
zatrudniona jest do przygotowania 80 positkéw). W ww. pismie nie podano natomiast
szezegolowego klucza kalkulacji ww. opfat, zapewniajacego przeliczenie tej oplaty np.
w zwigzku ze z,rmanq ceny dostawy mediéw. Ponadto, okreslonej w ww. pi$mie
przyktadowej stawki nie nalezy traktowa¢ jako obowiazujacej w jednostce bez uprzedniej
analizy jej wysokosci przy uwzglgdnieniu danych bazowych wiasciwych dla jednostki,

¢) nieskorzystanie z prawa do podwyzki optat za media obliczanych w stawce zryczattowanej,
-wynikajacego z zapiséw § 3 ust. 7 umowy najmu pomieszczen kuchennych zawartej w dniu
27.08.2012r., cyt: W przypadku wzrostu cen z tytulu eksploatacji wynajmowanych
pomieszczen Wynajmujgcy ma prawo do zmiany ustalonego ryczattu, wyliczonego w oparciu
0 nowe wartosci. (...)” pomimo, iz ceny mediéw ulegly w tym czasie wzrostowi,

d) ustalenie w umowie nr 1/2014/2015 dwdch rdznych terminéw platnosei,

¢) ujgcie w umowie nr 9/2014/2015 niejednoznacznych i niekorzystnych dla Szkoty warunkow,
1. zjednej strony ustalono czynsz za wynajmowane pomieszczenia z drugiej natomiast
zapisano, ze wynajmujacy uzycza pomieszezania bedace przedmiotem umowy (uzyczenie jest
nieodplatnym udostgpnieniem nieruchomosci) i dodatkowo paci najemcy za srodki czystosci.
W rzeczywistosci najemeg obcigzano czynszem,
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f) nieprzestrzeganie formy pisemnej rozwigzania umowy najmu nr 3/2014/2015 (umowa
wypowiedziana ustnie),

) dokonywanie rozliczefi z najemcami, z ktorymi zawarto umowy najmu sali gimnastyczne
wg prowadzonego w Szkole rejestru odbytych zaje¢ (nie uwzgledniajge dni nieobecnosci),
podczas gdy zgodnie z warunkami zawartymi w umowach, rozliczenia winny odbywac sie
wg ustalonego w nich harmonogramu, z mozliwoscig odwolania zaje¢ przez Wynajmujacego.
Umowa nie zawierala klauzuli umozliwiajacej odwotanie zaje¢ przez Najemce,

h) wystawianie faktur za najem z opdznieniem wzgledem terminu ustalonego w zawartych
umowach,

i) ujecic w 6 fakturach btednie wskazanej ilosci godzin najmu sali gimnastycznej, w efekcie
czego kwota naleznodci nie stanowita wyniku mnozenia ilosci i ceny podanej w fakturze oraz
w jednym przypadku nalezno$é zostala ustalona w kwocie wyzszej wzglgdem kwoty
wynikajacej z"prawidtowego obliczenia. Ujmowanie w ksiggach rachunkowych dowodéw
zawierajacych bledne dane narusza art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Nalezy przy tym
zaznaczy¢, ze faktury nie zawieraly adnotacji o ich sprawdzeniu pod wzglgdem formalno —

rachunkowym i merytorycznym, niezgodnie z wymogami wynikajacymi z art. 21 ust. 1 pkt 6
Ww. ustawy,

11) podpisywanie uméw najmu przed uzyskaniem zgody Prezydenta Miasta Krakowa na ich
zawarcie, wydanej w trybie art. 43 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 1774 z pdzn. zm.) lub zawieranie umow
na okres diuzszy niz okres, na ktéry zgoda zostala udzielona,

12) nieprawidlowe obliczanie naleznych odsetek z tytutu nieterminowego regulowania naleznosci,
poprzez:

a) przyjmowanie do ich obliczenia terminu platnosci wynikajacego. z faktury (14 dni od daty
wystawienia faktury), ktéry byt niezgodny z terminem ustalonym w zawartej umowie (14 dni
od daty otrzymania faktury),

b) nieuzupelnienie odsetek naliczonych od naleznosci wymagalnych na koniec kwartalu o

wielkoé¢ odsetek naleznych za okres od pierwszego dnia rozpoczynajacego kolejny kwartat
do dnia uregulowania naleznosci, : '

13) naruszenie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. wsprawie
szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychodow i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzgeych ze #rodel zagranicznych (t.j.: Dz. U. z 2014 1. poz. 1053 z pozn. zm.), poprzez
ujecie:

a) w § 4210 Zakup materialéw i wyposazenia, zamiast w § 4240 Zakup Srodkéw dydaktycznych
i ksigzek wydatkéw na zalup $rodkéw dydaktycznych: sitka, rakiety i pileczki do gry w tenisa
stolowego, tablicy obrotowej suchoécierna - magnetycznej do Sali "0" na parterze oraz laptopa
do sali lekeyjne;j,

b) w § 4210, zamiast wramach § 4190 Nagrody konkursowe wydatkéw na zakup nagrod
rzeczowych dla uczestnikéw konkurséw (medale, puchary), '

¢) w § 4270 Zakup ustug remontowych, zamiast w § 4300 Zakup ustug pozostalych wydatkow na
zakup ustug obejmujacych wykonanie przegladu technicznego placu zabaw,

d) w § 4270, zamiast w § 4390 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
wydatkéw na zakup ustug obejmujacych pomiar elektryczny dzwigu towarowego (badanie
rezystancji izolacji obwodéw - elekirycznych oraz skutecznosci dziatania elektrycznych
urzadzen ochronnych dla dZzwigu w wyniku ktérego wydano orzeczenie o spelnieniu wymagan
przepisow),

e) w § 4300, zamiast w § 4430 Rdzme oplaty iskladki wydatkéw z tytulu oplaty za dozor
techniczny kotla na rzecz Urzedu Dozoru Technicznego,

f) w§4410 Podréze shuizbowe krajowe, zamiast w § 4300 wydatkéw na zakup biletow
komunikacji miejskiej,

14) naruszenie art. 42 ust. 5 ustawy o finansach publicznych, poprzez niedochodzenie naleznosci od
najemcy z tytutu oplat niezaleznych, za ktora zgodnie z umowa najmu pomieszczen kuchennych
uznano m.in. podatek od nieruchomosci. Nalezno$¢ z tego tytutu za 2015 rok wyniosta 553,00 zL,

15) naruszenie zasad wynikajacych z art. 44 ust. 2 i ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,
poprzez:



a)

b)

realizowanie wydatkdw na zakup odziezy roboczej niezgodnie z ustaleniami zawartymi
w Regulaminie pracy, poprzez dokonanie zakupu odziezy nieuwzglednionej w Regulaminie
oraz z naruszeniem norm ich uzytkowania,

ustalenie pracownikowi (nr ewid. 25) wynagrodzenia zasadniczego w stawce miesigcznej
wyzsze] o 150,00 zf od maksymalnej stawki okreslonej w ,,Tabeli minimalnego
i maksymalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego™ stanowigcej zalacznik
nr 2 do Regulaminu wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych, uzgodnionego ze
zwigzkami zawodowymi w dniu 10.06.2009 r. W efekcie wydatki z tytulu wynagrodzen
naleznych za 2015 r. zaklasyfikowanych w § 4010 zostaly zawyzone tacznie 0 3.130,59 zi.
Wynagrodzenie ww. pracownika ustalone zostalo w oparciu stawki zawarte w Aneksie do
Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych wprowadzonym zarzgdzeniem
Dyrektora Szkoty. Aneks nie zawierat jednakze adnotacji potwierdzajacych uzgodnienie jego
tredci ze zwigzkami zawodowymi, wbrew wymogom art. 77° § 4 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz.U. rok 2014 poz. 1502 z pézn. zm.) i stosownie do
Wyrokéw Sadu Najwyzszego z dnia 12 lutego 2004 r. (sygn. [ PK 349/03) oraz z dnia 19
stycznia 2012 r. (sygnatura: I OK 83/11), zmiany wprowadzone aneksem nie majg mocy
wiazacej. Ponadto, tryb wprowadzenia zmian do Regulaminu (zarzadzenie weszlo w zycie
z dniem jego wydania) naruszal zasady okreslone w art. 77° § 6 Kodeksu pracy,

16) naruszenie przepisow rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 1.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286
Z pOZn. Zm.), pOprzez: '

a)

b)

c)

nienalezyte prowadzenie akt osobowych, tj.:

— nieujecie w wykazie akt osobowych pracownikéw nr ewid. 40 i 41 (w odpowiedniej ich
czesed) znajdujgeych sig w teczee luzno wpietych dokumentow,

— niesporzadzenie lub niewlaczenie do akt osobowych pracownika (nr ewid. 41):

e dokumentu stwierdzajacego mnabycie prawa do dodatku stazowego wyptacanego
pracownikowi poczawszy od wrzesnia 2015 r. Nalezy natomiast zaznaczy¢, ze z ustalen
kontroli wynikato, ze pracownik nabyt ww. prawo,

e orzeczenia lekarskiego o braku.przeciwwskazan do pracy na stanowisku, co narusza art.
229 Kodeksu pracy, - ’ ‘ ‘

o zakresu czynnodci podczas gdy, w mys$l zapisdéw § 53 Statutu Szkoty, do obowigzkow
pracownikéw administracji i obshugi nalezy m.in. rzetelne wykonywanie powierzonych
im obowigzkéw, ktdre ustala Dyrektor, cyt.: ,.co odnotowuje w aktach osobowych
pracownika”,

° pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ przez pracownika z przepisami
i informacjami, o ktérych mowa w § 3 ww. rozporzadzenia,

— ujecie w czgsci B, zamiast w czgsci A akt osobowych n/w pracownikow:

e nr ewid. 41: zaswiadczenia lekarskiego wystawionego przed rozpoczeciem pracy na
podstawie skierowania wydanego przez pracodawce, z ktérym pracownik pozostaje
rownolegle w stosunku pracy,

e nrewid. 40: listu motywacyjnego, CV oraz zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
podstawie skierowania wydanego przez poprzedniego pracodawce (dotyczy tego
samego stanowiska pracy),

zaniechanie prowadzenia imiennych kart ewidencyjnych wyposazenia w odziez iobuwie
robocze, pomimo iz obowigzek ich prowadzenia wynikal z Regulaminu pracy, czym w efekcie
naruszono § 8 pkt 3 rozporzadzenia,

niesprawowanie skutecznego nadzoru na kompletnoscig list obecnosci, ktére nie zawieraly
podpiséw potwierdzajacych obecnosé w pracy pracownika nr ewid. 40 w dniu: 11.03.2015 r.,
pracownika nr ewid. 70 w dniach: 13-14.08.2015 r. oraz pracownika nr ewid. 41 w dniach
roboczych obejmujgcych okres: 17-20 lutego, 16-26 czerwca, 28-31 lipea, 31 sierpnia i 31
grudnia 2015 r. oraz w dniu 19.09.2014 r., jak réwniez zawieraly podpisy potwierdzajace
obecno$¢ pracownika nr ewid. 41 w dniach: 12-16 pazdziernika 2015 r., kiedy pracownik
przebywal na urlopie wypoczynkowym. Nalezy przy tym zaznaczy¢, Ze pomimo
niewypelnionych rubryk w listach obecnosci zostaly one zatwierdzone przez Dyrektora
Szkoty,




17) nieprawidtowe sporzadzanie umow zlecefi, poprzez:

a) podawanie w umowach zlecenia niewlasciwej nazwy zleceniodawcy tj. Szkoly Podstawowej
nr 62 reprezentowanej przez Dyrektora Szkoly, zamiast Gminy Miejskiej Krakow - Szkoty
Podstawowej nr 62, reprezentowanej przez Dyrektora Szkoly na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa do dokonywania czynnosci prawnych
w imieniu Gminy Miejskiej Krakdw,

b) zawarcie umow bez uprzedniego dokonania ich kontrasygnaty przez Gléwnego Ksiegowego
ZEO, dziatajgcego na podstawie upowaznienia Skarbnika Miasta Krakowa,

c¢) nieokreslenie w umowie nr 2/2015 ilosciowego naktadu pracy, tj. np. iloéci godzin zajeé, ktore
Zleceniobiorca winien wykona¢ za ustalong w umowie kwote wynagrodzenia,

d) angazowanie wydatkéw z tytulu uméw zlecen ewidencjonowanych na koncie 998 na
podstawie list ptac ujmujacych naliczenie wynagrodzenia z tytulu uméw cywilnoprawnych,
zamiast na podstawie zawartej umowy zlecenia, czym naruszono zasady funkcjonowania tego

- konta okreslone w zalgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5.07.2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunmkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,
budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskaej (tekst jednolity: Dz.
U.z2013 r. poz. 289),

18) nieterminowe uregulowanie n/w zobowiazan Szkoty, czym naruszono art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy

o finansach publicznych, tj.:

a) wyplacenie II raty wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia nr 1/2015 z3 dniowym
opozZnieniem wzgledem terminu ustalonego w umowie,

b) uregulowanie faktur oznaczonych nr ksiegowym: RBJI/Z10/0015/02/15-0534 z 2-dniowym
opdznieniem i RBJ/Z10/0047/05/15-0534 z 7-dniowym opdznieniem,

¢) uregulowanie zobowigzania wobec PFRON naleznego za sierpien 2015 r. z 23-dniowym
op6znieniem. Ponadto, deklaracje DEK-I-b za 2014 rok oraz za styczen 2015 roku zostaly
wypelnione przez Dyrektora SP i przestane do Zarzadu PFRON dopiero w 12.03.2015 r." oraz
w efekeie oplacone z opéznieniem w dniu 20.03.2015r., co skutkowalo zaplata odsetek

w kwocie 55,00 zi Powyzsze Swiadezy o braku skutecznych mechanizméw kontroli
zarzadczej, :

19) nieprawidlowe realizowanie wydatkow z tytutu rocznego odpisu na ZFSS, poprzez:

a) dokonanie odpisu na ZFSS na rok 2015 na emerytow i rencistow, bytych nauczycieli, pomimo
braku uzyskania od 2 spoérdd 8 osob informacji o wysokosci pobieranych przez nich
$wiadczen wroku 2014 r. (odpis obliczono w oparciu o dane z roku 2011 i 2013),
znaruszeniem wymogow ustalonych w art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 26.01.1982 r. Karta
nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 191 z pdzn. zm.), ktory stanowi, iz dla
nauczycieli bedgcych emerytami, dokonuje sig odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych w wysokosci 5% pobieranych przez nich emerytur. Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze
regulamin gospodarowania $rodkami ZFSS obowiazujacy w Szkole nie regulowal sposobu
procedowania i ustalenia wysokoséci odpisu na kazdego z uprawnionych emerytéw w opisanej
sytuacji,

b) obliczanie rownowartosci 75% odpisu podlegajacego przekazaniu na wyodrebniony rachunek
7ZFSS (w tym rachunek wspolnej dziatalnosci socjalnej) w terminie do dnia 30 maja 2015 .
w oparciu o planowany odpis ustalony przez pracownika Dziatu Planowania ZEO, ktory nie
byt jednakze zgodny z wielkoscia planowanego odpisu okre§lonego w-,.Planie podziatu
srodkéw Funduszu na rok 2015 sporzadzonym na podstawie zapiséw Regulaminu ZFSS,

20) przekazywanie informacji o zamianach w planie finansowym dochodéw i wydatkéw Szkoly oraz
w planie finansowym wydzielonego rachunku dochodéw z naruszeniem zasad okreslonych
w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zakladdéw budzetowych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2015 poz. 1542), w zarzadzeniu nr 493/2015 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 03.03.2015 r. w sprawie przyjecia zestawienia planow finansowych jednostek budzetowych

! Pismem z dnia 19.02.2015 r. o‘nzymanvm od PFRON Jednosﬂ(e poinformowano o nadomym numerze
w rejestrze PFRON
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Gminy Miejskiej Krakéw na rok 2015 z pdiniejszymi zmianami oraz w sprawie upowaznienia
dyrektoréw miejskich jednostek budzetowych do dokonywania zmian w planach finansowych
Jednostek oraz w zataezniku nr 2 do uchwaty nr CXIV/1537/10 Rady Miasta Krakowa z dnia

20 pazdziernika 2010 r. w sprawie Zrédel dochodow gromadzonych na wydzielonym rachunku

i ich przeznaczenia oraz sposobu i trybu sporzgdzania plandw finansowych dla wydzielonych

rachunkéw dochodow samorzgdowych jednostek budzetowych (z pdzn. zm.), poprzez:

a) przekazywanie przez Dyrektora Szkoly powiadomien o dokomanych zmianach w planie
finansowym dochodéw i wydatkéw samorzgdowej jednostki budzetowej oraz W planie
finansowym wydzielonego rachunku dochodéw (druki: Z-7 i Z-11) do ZEO. Do UMK
przekazywane bylo natomiast ,,Zbiorcze zestawienie powiadomier o dokonanych zmianach
w planie finansowym ZEO i jednostek obstugiwanych przez ZEO” (druk nie zostal
uwzgledniony w ,,Wykazie formularzy dotyczacych zmian w budzecie Miasta” zawartym
w zataczniku nr 2 do zarzadzenia nr983/2015 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
24.04.2015 1. w sprawie sporzqdzania Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Krakowa
oraz planowania i realizacji budzetu Miasta Krakowa), podpisane wylacznie przez Dyrektora
ZEO, ujmujace zestawienie zmian wynikajacych z powiadomien o dokonanych zmianach
w planie finansowym ZEO 1 jednostek obstugiwanych przez ZEO. Stosowany sposob 1 tryb
dokonywania zmian nie wynikat z obowiazujacych przepiséw okreslonych w § 12 ust. 5 ww.
rozporzadzenia oraz w § 3 ust. 3 ww. zarzgdzenia i § 5 ust. 3 zalacznika nr 2 do ww. uchwaty
Rady Miasta Krakowa, w my$l ktérych to kierownik jednostki budzetowej zawiadamia
wlasciwy Wydzial UMK o dokonanych zmianach w planie finansowym. Skutkiem stosowania
ww. trybu bylo ujmowanie w zapisach w ewidencji pozabilansowej prowadzonej na kontach:
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych i 990 Plan finansowy wydatkéw dochoddw
samorzgdowych  jednostek budzetowych danych identyfikujacych (numer) zbiorcze
powiadomienia podpisane przez Dyrektora ZEO, zamiast powiadomienia podpisane przez
Dyrektora Szkoly, '

b) nieterminowe przekazywanie do Wydzialu Budzetu Miasta UMK informacji o zamianach
w ww. planach ~ finansowych dokonanych przez Dyrektora Szkoly, ujmowanych
w ww. zbiorczych zestawieniach, tj. z naruszeniem terminéw okreslonych odpowiednio w § 3
ust. 3 lit. b zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa oraz w § 5 ust. 3 w zalgczniku nr 2 do
- ww. uchwaty Rady Miasta Krakowa, :

w zakresie 1yzvka sporzqdzanie i przekazywanie niewiarygodnych sprawozdan.

21) nieudokumentowanie daty ztozenia sprawozdania finansowego Szkoly za rok 2015 w Wydziale
- Budzetu Miasta Urzedu Miasta Krakowa. Zgodnie z§ 1 zalgcznika nr 3 do zarzadzenia
nr 3348/2015 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 8.12.2015 r. w sprawie ustalenia szczegdlowych
zasad i terminéw rozliczert z budzetem Miasta jednostek organizacyjnych Gminy Miejskief
Krakéw oraz niezbednych dokumentéw stanowigeych zalgezniki do  sprawozdawczosci
budzetowej, sprawozdawczosci w zakresie operacji finansowych i sprawozdania finansowego,
sprawozdanie to winno zostaé ztozone w Wydziale Budzetu Miasta w terminie do dnia
31.03.2016r.,

22) ewidencjonowanie wplywéw z tytulu wydania duplikatéw legitymacji szkolnych za
posrednictwem konta 201 - w analityce kontrahent: Szkola, podczas gdy zgodnie
zrozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczeglnych zasad rachunkowosci {ie)
ewidencja szczegdlowa do tego konta winna byé prowadzona wg kontrahentow (tu: diuznikéw).
Ponadto, przypis naleznoéci ujmowany byt w ksiggach rachunkowych w momencie wplywu
optaty, na podstawie wyciggu bankowego, podczas gdy wycigg bankowy nie dokumentuje
zdarzenia jakim jest wydanie duplikatu,

23) naruszenie art. 6 ust. 1 12 ustawy o rachunkowosci, poprzez:

a) ujecie w koszty 2015 r. kosztéw zakupu prenumeraty czasopism na rok 2016 w iacznej kwocie
448,00 zt. Nalezy zaznaczyé, ze w dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci Szkoty
ustalono zasade, w my$l ktdrej, cyt.: ,Z wwagi na zasade wspoélmiernosci rezygmuje sie
z prowadzenia  konta  640-, Rozliczenia  miedzyokresowe  kosztow” . z rozliczen
miedzyokresowych kosztéw, nieistomych co do wielkosci wyniku (prenumerata, ubezpieczenia
majgtkowe) lub kosziéw wystepujgeych z tego samego tytutu i przechodzqcych z roku na rok
w zblizonej wysokosci (odpis na ZFSS). Wyjgtek stanowi rozliczenie wydatkéw na
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termomodernizacje”, jednakze pomimo powyzszej zasady w ksiegach roku 2015 alitywowano
koszty prognozowanego zuzycia gazu w styczniu 2016 r.,
b) nieujgcie w ksiggach rachunkowych roku 2015 kosztéw zuzycia wody 1 odprowadzenia

sciekow przez MPWIiK za ostatmi okres rozliczeniowy rozpoczynajaey sie od dnia
24.11.2015 .,

24) niesystematyczne ujmowanie n/w operacji, czym naruszono art. 15 i 16 ustawy o rachunkowosci,
poprzez ujecie:
a) oplaty abonamentowej w kwocie 148,83 zt w koszty zuzycia materiatéw i energii (konto 401)
w ramach § 4260, zamiast w koszty ustug obcych (konto 403) w § 4300,
b) kosztéw dotyezgeych abonamentu za dostep do sieci Internet (lacznie 437,88 zl) na kontach
korespondujgcych wiladciwych dla ujmowania optat za polaczenia telefoniczne (w analityce
symbol konta: 4360-0003, zamiast 4360-0001),

25) naruszenie zasady sprawdzalnosci ksiag rachunkowych, wynikajacej z art. 14 ust. 2 i art. 24 ust, 4
pkt 1 ustawy o rachunkowosci, poprzez zalaczanie dowodéw ,Rozliczenie zaliczki” (wraz
z rachunkami) do raportéw kasowych i oznaczanie ich numerem ksiggowym raportu kasowego,
zamiast numerem ksiegowym wyodrebnionego rejestru oznaczonego symbolem K10, w ktorym
ewidencjonowano dowody zalgczone do ,,Rozliczenia zaliczki”. Nadto, wydrukowany z systemu
ZS70 dokument: ZOB- Inne zobowigzania zawierajacy wskazanie sposobu ujecia w ksiegach
rachunkowych ww. dowodéw zaewidencjonowanych w rejestrze K10, zalaczony byt
w kolejnosei, jako ostatni pod raportem kasowym, zamiast lacznie z rozliczeniem zaliczki, ktorej
dotyczyt,

26) dokonywanie zapisow w ksiggach rachunkowych na podstawie: faktur proforma oraz kserokopii
lub wydruku skanu faktur przestanych droga elektroniczna, podczas gdy faktury proforma oraz
kserokopie faktur nie stanowiag dowodu ksiegowego w rozumieniu art. 20, ust. 2 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci. 7 kolei w odniesieniu do e-faktur, nalezy stwierdzié, ze dokumentacja
opisujgca polityke rachunkowosci Szkoty nie regulowala kwestii dolumentowania zapisow
fakturami otrzymanymi w ww. formie, w tym ich obiegu i zasad przechowywania,

w_ zakresie - ryvzyka niezgodno$é procedur wewnetrznvch z aktualnymi _przepisami  prawa
i nieprzestrzeganie hveh procedur:

27) wprowadzenie nowych zasad (polityki) rachunkowosci na podstawie Zarzadzenia nr 25/2011
Dyrektora SP z dnia 07.07.2011 r. z dniem jego podpisania, czym naruszono art. 8 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci, bowiem cyt.: , W celu rzetelnego i jasnego preedstawienia sytuacji jednostka
moze, ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na date podjecia decyzji,
zmieni¢ dotychczas stosowane rozwiqzania na inne, przewidziane ustawg, ”

28) wprowadzenie' niekompatybilnej numeracji zalacznikéw ~do Zarzadzenia nr 10/2014

W nawigzaniu do numeréw zalacznikéw polityki rachunkowosci wprowadzonej Zarzadzeniem
nr 25/2011,

29) wprowadzenie do polityki rachunkowosci zasad prowadzenia ewidencji ilosciowej $rodkow
trwatych, w mysl ktorej objeto nia pozostate sktadniki majgtku o wartodei nizszej lub réwne;j
500,00 z1 i okresie uzytecznosci krétszym niz 1 rok, mimo iz w definicji zawartej w art. 3 ust. 1
pkt 15 ustawy o rachunkowosci do $rodkéw trwatych zalicza sie aktywa trwate o przewidywanym
okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok,

30) niezaktualizowanie uregulowania pn. Instrukcja dotyczgea ewidencji i kontroli drukéw Scislego
zarachowania (...) w zakresie rodzajéw ewidencji drukéw Scistego zarachowania w zwigzku
z zaprzestaniem prowadzenia ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw oraz
dla czlonkéw ich rodzin, a takze ewidencji kwitariuszy przychodowych (K-103) [stotéwka],

31) wprowadzenie Regulaminu pracy zarzadzeniem Dyrektora wydanym przed jego uzgodnieniem
ze zwigzkami zawodowymi i poddaniem do wiadomosci pracownikéw, co narusza art. 104 §1
iart. 104> § 1 Kodeksu pracy oraz niedostosowanie jego tresci do biezacej dziatalnosci Szkoly
i przepiséw prawa powszechnego, poprzez:

a) ustalenie w § 34 ust. 1 Regulamin terminu wyplaty wynagrodze do 5 dnia nastepnego
miesigea kalendarzowego. Ustalony w Regulaminie pracy termin wyplaty narusza przepisy
art. 39 ust. 3 KN oraz pozostaje w sprzecznosci z terminem wyplaty ustalonym
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w ,,Regulaminie wynagradzania pracownikéw samorzadowych” (do konica kazdego miesigca,
nie pdzniej niz do 28 dnia kazdego miesigca),

b) ujecie w zalgczniku nr | Regulaminu postanowien, w mysl ktorych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach: sprzatajacy, wozny i konserwator wyposaza si¢ rowniez
w krem ochronny do ragk. Postanowienia te nie byly realizowane (brak wydatkéw z tego tytutu
ujetych w § 3020),

brak fumkcjonowania kontroli zarzqdczej, w szczegdlnosci w zakresie okreslenia celdw jednostki oraz

zarzadzania ryzvkien:

32) nieokreslenie w formie pisemnej procedury pobierania optat z tytulu duplikatéw legitymacji

szkolnych oraz nierejestrowanie wnioskow o wydanie duplikatéw legitymacji szkolnych
w ksiedze korespondencji przychodzacej, jak rowniez nieobjecie ich zadnym innym rejestrem,

33) uwzglednienie w dokumencie pn.: ,,Analiza ryzyka — 2015 rok™ zagrozenia, cyt.: ,znaczgce

opdznienie w dokonywaniu oplat za zywienie”, ktére nie jest zwigzane z powadzeniem
dziatalnosci Szkoty, w zwiazku z faktem, ze stoldéwka nie jest prowadzona przez Szkote (szkota
nie pobiera dochodéw za zywienie). Z kolei, w kwestionariuszu samooceny (ktérego obowigzek
sporzadzania wynika z zapisow uregulowan wewnetrznych) w obszarze ,,Mechanizmy kontroli”,
Dyrektor stwierdzit, ze ,wszystkie operacje sq rzetelnie i bezzwlocznie dokumentowane,
rejestrowane oraz prawidlowo klasyfikowane”. Nie jest jasne na jakiej podstawie Dyrektor
dokonat powyzszej oceny, majac na uwadze, ze ,,Harmonogram kontroli wewnetrznych” na rok
szkolny 2014/2015 1 2015/2016 nie uwzgledniat kontroli w powyzszym zakresie,

34) nieopracowanie Instrukcji obiegu dokumentow w Szkole pomimo, iz w ,Regulaminie kontroli

zarzadeze)” zapisano, ze, cyt. ,.Szczegdélowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli
finansowej zawarte sq w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Szkole
Podstawowej nr 62 w Krakowie™ (§ 10 ust. 6),

35) prowadzenie rejestru zarzadzen w Szkole w sposob niezapewniajacy uzyskanie informacji

o aktualnie obowigzujgcych przepisach wewnetrznych.

Pismem z dnia 18.11.2016 r. oraz 23.11.2016 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 62 ztozyt dodatkowe
wyjasnienia do protokotu kontroli, w ktérych zapewnil o wyeliminowaniu czgsci sposrod opisanych
wyzej nieprawidtowosci, co zostalo czesciowo poparte zataczonymi do pisma dokumentami
dotyczacymi roku 2016. W wyniku analizy zalaczonej do pisma dokumentacji stwierdzono,
7e wyeliminowano nieprawidlowosci sformutowane w punktach: 1) lit. e, 2) lit. a, b, 4), 6) lit. c,
10) lit. d, 16) lit. ¢, 30), 33) oraz:

15 lit. b), z zastrzezeniem, iz aneks do Regulaminu wynagradzania, pomimo iz zawieral adnotacje
potwierdzajace dopemienie obowiazku jego uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi, to wymaga
uzupelnienia o date akceptacji zawartych w nim zmian Regulaminu przez zwigzki zawodowe.
7 tresci dodatkowego wyjasnienia zloZzonego przez Pania Dyrektor wynika, Ze uzgodnienie
nastgpito juz po kontroli kompleksowej przeprowadzonej w Szkole,

32), z zastrzezeniem, iz w wyniku analizy tresci wprowadzonej do stosowania z dniem
17.11.2016 r. regulacji pn.: ,Procedury wydawania duplikatéw legitymacji szkolnej, karty
rowerowej i duplikatow $wiadectwa szkolnego oraz pobierania oplat za te czynnosci w SP nr 627
zalgczonej do przedmiotowego pisma, stwierdzono ze:
a) wérdéd podstaw prawnych opracowania ww. procedury i wydania zarzadzenia ws. jej
wprowadzenia wskazano nieaktualne publikatory przepiséw, tj.:
- ustawe z dnia 16.11.2006 r. 0 oplacie skarbowej (Dz. U. nr 225 poz. 1635 ze zm.), podczas
edy na dzien opracowania regulacji obowigzywat tekst jednolity ustawy ogloszony w Dz.
U.z 2015 r. poz. 783 (z pdZn. zm.),
- rozporzadzenie MEN z dnia 28.05.2010 1. w sprawie Swiadectw, dyploméw paristwowych
i innych drukéw szkolnyeh (Dz. U. nr 97 poz. 624 ze zm.), podczas gdy na dzief
opracowania regulacji obowiazywal tekst jednolity rozporzadzenia ogloszony w Dz. U.
z 2014 r. poz. 893 (z pdzn. zm.),
b) w treéci procedury nie wskazano numeru rachunku bankowego, na ktory oplaty majag by¢
dokonywane, zapisujac jedynie, ze wplata ma by¢ dokonywana na konto bankowe rdw szkoty,




¢) w ramach procedury wydania duplikatow $wiadectw szkolnych zapisano, ze do wniosku
nalezy dolgczy¢ oplate skarbows (ust. 2 w cz. III), podczas gdy opata za wydanie duplikatu
$wiadectwa nie jest optatg skarbowa, lecz jej wysokoéé zostata ustalona w wysokosci rownej
kwocie opfaty skarbowej od legalizacji dokumentu. Ponadto, zasady zataczania dowodu
wplaty do wniosku, nie uwzgledniono w procedurze wydawania duplikatéw legitymacii
szkolnych,

° 34), z zastrzezeniem iz w wyniku analizy treSci wprowadzonej do stosowania Instrukcji obiegu
dokumentéw stwierdzono, ze:

a) wérdd podstaw prawnych wydania zarzadzenia ws. jej wprowadzenia wskazano nieaktualne
publikatory przepisow, tj.:

- ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. nr 121 poz. 591 ze zm.),
podczas gdy na dziefi opracowania regulacji obowiazywat tekst jednolity ustawy ogloszony
wDz. U. 22016 1. poz. 1047,

- ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. n 157 poz. 1240 ze zm.),
podezas gdy na dzieh opracowania regulacji obowigzywat tekst jednolity ustawy ogtoszony
w Dz U.z2013 r. poz. 885 (z pdzn. zm.),

b) wsrod dokumentéw ksiggowych funkejonujacych w Szkole wskazano fakture proforma, ktora
nie stanowi dowodu ksiggowego w rozumieniu art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, gdyz
nie stwierdza dokonania operacji gospodarczej (§ 1 ust. 2 lit d Instrukcji),

¢) w § 2 -, Faktury wystawiane przez podmioty zewnetrze”, w ust. 4 Instrukeji zapisano, ze cyt.:
~Dyrektor podpisuje: ,pod wzgledem merytorycznym” oraz calosé  opisu  faktury”.
Przytoczony zapis jest nieprecyzyjny, tj. nie wskazuje wprost, ze Dyrektor zatwierdza dowod
do wyplaty i do ujecia w ksiegach rachunkowych,

d) w § 4 — ,Dowody wplaty” zapisano, ze, cyt.. ,Szkola otrzymuje dowody wplaty oplat
wnoszonych na rzecz szkoly (m.in. za duplikaty legitymacji i $wiadectw szkolnych)”.
Przytoczony zapis pozostaje w sprzeczno$ci z Procedura wydawania duplikatow legitymacji
szkolnej, karty rowerowej i duplikatéw $wiadectwa szkolnego oraz pobierania oplat za te
czynnosci w SP nr 62” wprowadzong do stosowania z dniem 17.11.2016 r., ktéra nie
przewiduje wplat gotéwkowych, lecz wylacznie wplaty na rachunek bankowy,

e) w Instrukeji nie okreslono obiegu stosowanych w Szkole dowodéw dotyczacych gospodarki
srodkami trwalymi, wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych (umowy o dzielo
i zlecenia). '

W odniesieniu do pozostalych nieprawidiowoéci, w stosunku do ktérych Dyrektor Szkoly dat
zapewnienie o ich wyeliminowaniu, jednakze nie zalaczy! stosownych dowodéw lub zalaczona
dokumentacj¢ uznano za niewystarczajaca, sformulowano zalecenia ujete w pkt I niniejszego
wystgpienia.

Z kolei Dyrektor ZEO zlozyl dodatkowe wyjasnienia do protokotu kontroli (pismo znak
ZEO.GK.321.65.16), poparte stosowna dokumentacja, zgodnie z ktérg poczgwszy od 1.01.2016 r.
wydatki na zakup biletéw komunikacji miejskiej klasyfikowane sa prawidtowo w § 4300. W zwiazku
z powyzszym nieprawidtowos¢ sformutowang w punkeie 13 lit. f uwaza sig za wyeliminowana.

II. Zalecenia pokontrolne:

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidiowodei oraz unikniecia powstania ich
w przysziosei nalezy:

w zakresie ryzvka gromadzenie Srodkow publicznych oraz ich rozdysponowywanie niezeodnie
Z przepisami prawa.

1) przestrzega¢ zasad prawidlowego ewidencjonowania S$rodkéw trwatych oraz pozostalych
srodkéw trwatych poprzez:
a) przestrzeganie zasad ewidencjonowania skiadnikow majatkowych o wartodci ponizej
500,00 zi, opisanych w polityce rachunkowosci § 3 Wycena aktywow i pasywéw,
b) zawieranie w opisie na fakturach zakupowych informacji, dotyczacych sposobu uzytkowania
zakupionego sktadnika majatku (zestaw/odrgbne skfadniki majatkowe), zapewniajac tym
samym prawidtowe ujecie obiektéw w ewidencji szczegdlowej srodkéw trwalych,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

¢) ujmowanie w ewidencji ilosciowej prawidiowe] ilodci sktadnikéw majatku zgodnej z iloscig
wykazana na fakturach zakupowych,

d) zawieranie na kartach $rodkow trwatych szczegdlowego opisu obiektow inwentarzowych
(w polu charakterystyka),

umieszezaé w ksiedze inwentarzowej zbiorow bibliotecznych dane identyfikujgce dowdd,
stanowigcy podstawe wpisu do ewidencji,

obja¢ ewidencja zbioréw bibliotecznych nabywane przez jednostke zbiory specjalne oraz
uwzgledniaé prowadzone ewidencje analityczne dla zbioréw bibliotecznych innych niz
ksiegozbior gtowny w ogblnej wartodci zbioréw bibliotecznych, wykazanej na koncie 014
zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci badZz wprowadzi¢ zapis w polityce
rachunkowoéci éwiadczacy o prowadzeniu uproszezonej ewidencji w tym zakresie,

przestrzegac zapisow instrukcji inwentaryzacyjnej poprzez:

a) poprawianie zapiséw na arkuszach spisu z natury zgodnie z § 9 pkt 12 instrukcji
inwentaryzacyjnej, .

b) wprowadzanie na arkuszach danych w postaci daty rozpoczgcia, badz zakonczenia spisu
z natury zgodnie z § 9 pkt 5 ppkt h) instrukeji inwentaryzacyjnej,

¢) sporzadzenie rozliczenia z pobranych arkuszy spisu z natury oraz sprawozdania, ktore zgodnie
2§ 9 instrukcji inwentaryzacyjnej winne by¢ przediozone Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej,

przestrzegaé przepisow ustawy o rachunkowosci oraz instrukcji inwentaryzacji ksiazek i innych

zbioréw bibliotecznych obowiazujacej w jednostce poprzez:

a) sporzadzenie o$wiadczenia przed przystapieniem do inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych
przez osobe prowadzacg ich ewidencje analityczna, potwierdzajacego zrealizowanie dowodow
ksiegowych, stwierdzajacych operacje gospodarcze (przychody i rozchody) poprzez ujecie ich
w prowadzonej ewidencji oraz przekazanie do dzialu ksiegowosci (ZEO), atakze, iz stan
prowadzonej w jednostce ewidencji analitycznej zostal uzgodniony z ewidencjg syntetyczng,

b) uzgadnianie stanu zbioréw bibliotecznych ewidencji analitycznej z syntetyczng wedtug stanu
na dzief przeprowadzenia inwentaryzacji,

nanosi¢ wpis w ksiedze inwentarzowej swiadczacy o ustalenin wartosci ksiegozbioru gltéwnego
wg stanu na koniec roku obrotowego, ktory zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci
winien by¢ zgodny z ewidencjg syntetyczna,

wskazywaé w protokotach dotyczacych weryfikacji wartodei niematerialnych i prawnych
dokumenty, z ktérymi poréwnano saldo wynikajace z ksiag rachunkowych, tj. zgodnie z art. 27
ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

zaktualizowaé zapisy w regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych w zakresie
warunkéw przyznawania $wiadezen i przestrzegad tych 7apisow,

realizowaé dochody z tytulu najmu na podstawie prawidiowo zawartych uméw najmu oraz

przestrzega¢ postanowien z nich wynikajacych, a w szczegolnosci:

a) okredli¢ w umowie najmu pomieszczen kuchennych zasady ustalania odptatnosci za media,
wskazujac koszty zuzycia energii ustalane na podstawie odczytu licznika oraz obliczane
ryczattowo — wliczane w czynsz, z mozliwoscia weryfikacji ich wielkosci w oparciu o
ustalony klucz kalkulacyjny. Dokonywac podwyzki ryczaftowych oplat, wzwigzku ze
wazrostem cen z tytuhu eksploatacji wynajmowanych pomieszezen,

b) skutecznie weryfikowa¢ zapisy zawarte w umowach pod katem wzajemnych zobowigzan
stron, zapewniajac tym samym nalezyte zabezpieczenie intereséw Szkoly,

¢) przestrzega¢ formy dokonywania zmian warunkow umowy,

d) dokonywaé rozliczen z najemcami, z ktérymi zawarto umowy najmu sali gimnastycznej
zgodnie z warunkami zawartymi w umowach,

e) ujmowac¢ w ksiegach rachunkowych bezbledne faktury, zwierajace adnotacje potwierdzajace
ich uprzednie sprawdzenie, stosownie do art. 22 ust. 1, w zwiazku z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci,

10) podpisywa¢ umowy najmu po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta Krakowa na ich zawarcie,

wydanej w trybie art. 43 ust. 2 pkt. 3 ustawy zdnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
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nieruchomosciami (tekst jednolity: Dz. U, z 2015 r., poz. 1774 z pézn. zm.) oraz zawieraé je na
okres nie dfuzszy niz okres, na ktéry zgoda zostata wydana,

11) oblicza¢ prawidtowo nalezne jednostce odsetki z tytuhi opdznient w ptatnoseiach dokonywanych
prze kontrahentéw (najemcéw),

12) klasyfikowaé¢ wydatki publiczne do wiasciwych podziatek klasyfikacji budzetowej, okreslonych
rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegolowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw
(.-), a w szezegblnosei ujmowaé wydatki ponoszone na:

a) zakup $rodkéw dydaktycznych w § 4240 Zakup srodkéw dydaktycznych i ksigzek,

b) zakup nagréd rzeczowych dla uczestnikéw konkurséw w § 419 Nagrody konkursowe,

¢) wykonanie przegladu technicznego placu zabaw w § 4300 Zakup ustug pozostatych,

d) zakup ustug obejmujgcych pomiar elektryczny dzwigu towarowego, w wyniku ktérych
wydano orzeczenie o spehieniu wymagan przepiséw obowigzujacych w tym zakresie w §
4390 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

e) oplaty za dozér techniczny kotla na rzecz Urzedu Dozoru Technicznego w § 4430 Rézne
oplaty i sktadki, '

13) pobiera¢ naleznosci przypadajgce jednostce stosownie do wymogow art. 42 ust. 5 ustawy
o finansach publicznych,

14) realizowa¢ wydatki na zakup obuwia i odziezy roboczej zgodnie z zapisami Regulaminu pracy,
respektujac tym samym przepisy art. 44 ust, 2 ustawy o finansach publicznych,

15) przestrzegac przepiséw rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 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 pdzn. zm.), poprzez:

a) nalezyte prowadzenie akt osobowych pracownikéw, ujmujgec w wykazie akt wszystkie
dokumenty podlegajace wlaczeniu do akt oraz grupowaé je w ramach wiasciwych czedci (A,
B, C), zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z ww. rozporzadzenia,

b) zaprowadzenie imiennych kart ewidencyjnych wyposazenia w odziez iobuwie robocze,
zgodnie z wymogami wynikajacymi z § 8 pkt 3 rozporzadzenia,

16) prawidlowo realizowa¢ wydatki w tytutu uméw zlecen, a w szczegdlnosei:

a) wpisywaé w umowach zlecenia wiadciwg nazwe zleceniodawcey,

b) zamieszczaé na umowach kontrasygnate dokonana przez Gtéwnego Ksiggowego ZEO,
dzialajacego na podstawie upowaznienia Skarbnika Miasta Krakowa,

¢) okresla¢ w umowach zlecenia ilosciowy nakiad pracy,

d) ewidencjonowaé na koncie 998 zaangazowanie wydatkéw z tytutu wynagrodzen
bezosobowych (§ 417) na podstawie zawartych uméw, zgodnie z zasadami funkcjonowania
tego konta okreslonymi w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szezegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...),

17) przestrzegaé zasady terminowego regulowania zobowigzan jednostki, okreslonej w art. 44 ust, 3
pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

18) prawidtowo realizowaé wydatki z tytuhu rocznego odpisu na ZFSS, a w szczegdlnosei:

a) dokonywa¢ odpisu na ZFSS na emerytow i rencistéw, bylych nauczycieli, od Itérych
uzyskano aktualng informacje o wysokosci pobieranych przez nich emerytur, rent i §wiadczen
kompensacyjnych stosownie do przepiséw art. 53 ust. 2 Karty nauczyciela,

b) oblicza¢ réwnowartoé¢ odpisu podlegajacego przekazaniu na wyodrgbniony rachunek ZFSS
(w tym rachunek wspélnej dziatalnosci socjalnej) w oparciu o planowany odpis obliczony
zasadach okreslonych w Regulaminie ZFSS i wykazany w ,Planie podziali érodkéw
Funduszu” sporzadzonym w trybie okreslonym w tym regulaminie,

19) przestrzegaé zasad i trybu przekazywania informacji o zamianach w planie  finansowym
dochodéw i wydatkéw Szkoly oraz w planie finansowym wydzielonego rachunku dochodéw
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
Jinansowej jednostek budzetowych (...), w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
preyjecia zestawienia plandw finansowych jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Krakow fis)
oraz w sprawie upowaznienia dyrekioréw miejskich Jednostek budzetowych do dokonywania
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zmian w planach finansowych jednostek oraz w uchwale Rady Miasta Krakowa w sprawie Zrodel
dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku (...), a w szczegblnosei przekazywac
terminowo do wlasciwego Wydziahut UMK powiadomienia jednostkowe o dokonanych zmianach
w planie finansowym dochodéw iwydatkéw samorzqdowej jednostki budzetowej oraz w planie
finansowym wydzielonego rachunku dochodéw podpisane przez Dyrektora Szkoty. Ponadto,
ujmowaé w zapisach w ewidencji pozabilansowej prowadzone]j na kontach: 980 Plan finansowy
wydatkéw budzetowych i 990 Plan finansowy wydatkéw dochodéw samorzgdowych jednostek
budzetowych dane identyfikujace powiadomienie podpisane przez Dyrektora Szkoty,

sporzadzanie I przekazywanie niewiarysodnvch sprawozdan.

20) dokumentowaé date zlozenia sprawozdania finansowego Szkoly w Wydziale Budzetu Miasta
Urzedu Miasta Krakowa, :

21) przestrzegaé zasad prowadzenia ewidencji szczegblowej do konta 201 w podziale na
kontrahentéw okre§lonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci (...). Ponadto, wiasciwie dokumentowa¢ przypis naleznosci z tytuhu oplat za
wydanie duplikatéw legitymacji szkolnych,

22) przestrzega¢ zasad okreslonych w art. 6 ust.-1 1 2 ustawy o rachunkowosci, z uwzglednieniem
ustalefi zawartych w tym zakresie w dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci Szkoty,

23) przestizegaé  zasad systematycznego ujmowania operacji na kontach  syntetycznych
i analitycznych, stosownie do wymogow art. 15 1 16 ustawy o rachunkowosci,

24) oznaczaé dowody zakupu dokumentujgce rozliczenie zaliczki numerem ksiegowym rejestru
oznaczonego symbolem K10, pod ktérym zostaly zaewidencjonowane w ksiggach
rachunkowych, zapewniajac tym samych ich powiazanie z zapisem ksiggowych stosownie do
przepiséw art. 14 ust. 2 i art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy o rachunkowosct,

25) ujmowaé zapisy w ksiegach rachunkowych wylacznie na podstawie dowodow stwierdzajacych
dokonanie operacji gospodarczej, stosownie do wymogdw art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
Ponadto, uregulowa¢ w dokumentacji opisujgcej polityke rachunkowosei Szkoly kwestie
dokumentowania zapiséw fakturami otrzymanymi w formie elektronicznej, wtym ich obiegu
i zasad przechowywania, '

w  zakresie ryzvka niezgodno$é procedur _wewnetrznych z _aktualnymi przepisami __prawa
i nieprzestrzeganie tveh procedur:

26) wprowadza¢ zasady (polityke) rachunkowosci zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

27) prawidlowo numerowaé zalgczniki do zarzgdzen wprowadzajacych zmiany do polityki
rachunkowosci oraz skorygowaé numeracje zalgeznikéw do Zarzadzenia nr 10/2014,

28) ustali¢ w polityce rachunkowosci prawidtowe zasady klasyfikowania $rodkow trwatych do ujgcia
w ewidencji szczegbtowej, uwzgledniajac definicje $rodkow trwatych zamieszczong woart. 3
ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktéra do srodkow trwalych zalicza si¢ aktywa
trwale o przewidywanym okresie uzytecznosci dhuzszym niz rok,

29) przestrzegaé trybu wprowadzenia Regulaminu pracy okreslonego w art. 1047 § 1 iart. 104° § 1
Kodeksu pracy oraz dostosowaé jego tre$¢ do biezacej dzialalnosei Szkoly i przepisoOw prawa
powszechnego,

brak funkcjonowania kontroli zarzqdczej, w szczegélnoSci w zakresie okreslenia celdw jednostki oraz
zarzadzania ryzykien:

30) rejestrowaé wnioski o wydanie duplikatow legitymacji szkolnych w ksiedze korespondencji
przychodzacej oraz opracowaé prawidlowo ,.Procedure wydawania duplikatéw legitymacji
szkolnej, karty rowerowej i duplikatéw $wiadectwa szkolnego oraz pobierania oplat za te
czynnoéci w SP nr 62” wprowadzong z dniem 17.11.2016 1., tj.:

a) wskaza¢ aktualne przepisy prawne stanowiace podstawg opracowania Ww. procedury,

b) wskaza¢ w regulacji numeru rachunku bankowego, na ktéry opfaty maja by¢ dokonywane,

¢) wykregli¢ z procedury zapisy wskazujace na pobieranie oplaty skarbowej z tytulu wydania
Swiadectwa oraz uwzglednié w ramach procedurze wydawania duplikatow legitymacji
szkolnych zasade zalaczania dowodu wplaty do wniosku,
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31) uyymowaé w kwestionariuszu samooceny pytania skierowane do pracownikdw, dotyczace
funkcjonowania kontroli zarzadezej w Szkole, adekwatne do wiedzy posiadanej przez

pracownikow Szkoly i zadaf realizowanych przez Szkole, majac na uwadze uzyskanie
wiarygodnych ocen,

32) opracowaé prawidtowo Instrukeje obiegu dokumentéw w Szkole, w tym:

a) wskaza¢ aktualne podstawy prawne wprowadzenia regulacji,

b) wskazaé wsréd dokumentéw ksiggowych funkcjonujacych w Szkole wylacznie dowody
speiniajace wymogi art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

¢) doprecyzowaé zapisy zawarte w § 2 ust. 4 Instrukeji, dotyczace obiegu faktur zewnetrznych
obeych, w mysl ktérych, cyt.: ,,Dyrekior podpisuje: ,,pod wzgledem merytoryczmym” oraz
calo$é opisu faktury”, wskazujac wprost, ze Dyrektor zatwierdza dowoéd do wyplaty 1 do
ujecia w ksiggach rachunkowych, '

d) wyeliminowaé ujete w niej zapisy pozostajace w sprzecznodci z Procedurg wydawania
duplikatow legitymacji szkolnej, karty rowerowej i duplikatow $wiadectwa szkolnego oraz
pobierania oplat za te czynnosci w SP nr 627,

€) uzupemi¢ zapisy Instrukcji o obieg nieuregulowanych w niej dokumentéw stosowanych w
Szkole, w tym dowodéw z zakresu gospodarki §rodkami trwalymi, wynagrodzen z tytuh
umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto i zlecenia).

33) prowadzi¢ rejestr zarzadzen w Szkole w sposéb zapewniajacy uzyskanie informacji o aktualnie
obowigzujacych przepisach wewnetrznych.

Proszg wyeliminowaé réwniez inne uchybienia opisane szczegdlowo w protokole kontroli.

III. Osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen pokontrolnych:

e Pani Ewa Maczka — Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 62 w zakresie zaleceri ujetych w punktach:
1lit. a,¢c,d,2,4,5lit. a, 8, 9 lit.: a-d, 10, 13, 14, 15, 16 lit. a, ¢, 26, 27, 28, 29, 30,31, 32, 33,

o Pan Tadeusz Czarny — Dyrektor Zespotu: Ekonomiki Oswiaty w Krakowie w zakresie zalecen

wjetych w punktach: 7, 16 lit.: b, d, 20, 21, 22, 23, 24, 25,

Pani Ewa Maczka oraz Pan Tadeusz Czarny wspdlnie w zakresie zalecen ujetych w punktach:

1lit. b, 3, 5 lit. b, 6, 9 lit. e, 11, 12, 17, 18, 19,

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych: od zaraz.

V. Termin zlozenia harmonogramu realizacji zalecen pokontrolnych:
Harmonogram wykonania niniejszych zalecen prosze przesta¢ w terminie do dnia 30.12.2016 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 Wewnetrznej UMK
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki, w stosunku do
ktérych sformutowane zostaty zalecenia pokontrolne obowiazane sa do sporzgdzania sprawozdania z realizacji tych zalecen

W terminie okreslonym w pkt V wystapienia pokontrolnego wedlug wzoru okredlonego w zalaczniku nr 3 do ww.
Regulaminu.

T A

STA KRAREQOWA.

Otrzymuja:
1. Adresaci
2. ala

Do wiadomoéci:
1. Pani Katarzyna Krél — Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pani Anna Korfel-Jasifiska — Dyrelktor Wydziatu Edukacji
3. Pan Lestaw Fijal — Skarbnik Miasta Krakowa
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