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Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzit na
podstawie upowaznienia nr 52/2017, podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, kontrole
kompleksowa gospodarki finansowej oraz oceny wiarygodnosci sprawozdan za 2016 r., ktorej wyniki
zostaty ujete w trojstronnie podpisanym protokole kontroli.

Kontrola w powyzszym zakresie zostata przeprowadzona ze szczegdlnym uwzglednieniem

wystepowania nastepujacych ryzyk:

—  gromadzenia srodkow publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami prawa,

—  sporzadzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdan,

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

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

I.  Ocenasposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej w kontekscie przyjetych ryzyk
1. W wyniku przeprowadzonej kontroli kompleksowej stwierdzono:

Sprawozdanie finansowe Szkoty Podstawowej nr 18 oraz roczne sprawozdania budzetowe za 2016r.
zostaty sporzadzone prawidtowo, w oparciu odane wynikajace z prowadzonej ewidencji ksiegowej,
z zastrzezeniem nieprawidtowosci opisanej] w punkcie 11 wczesdci .2 niniejszego wystapienia.
Przeprowadzona kontrola wykazata natomiast nieprawidtowosci w zakresie inwentaryzacji sktadnikow
aktywow i pasywow.

Srodki przekazane z budzetu Miasta Krakowa na realizacje zadar zwigzanych z prowadzeniem Szkoty
wykorzystano zgodnie z przeznaczeniem.

Zobowigzania jednostki regulowane byty terminowo, a wydatki ponoszone byty do wysokosci ich limitu
okreslonego w planie finansowym.

Pobrane przez jednostke dochody odprowadzane byty na rachunek budzetu Miasta Krakowa



w terminach okreslonych w § 1 zatacznika nr 1 zarzadzenia nr 3348/2015 Prezydenta Miasta Krakowa.
Kierownik jednostki zapewnit sprawne i zgodne z przepisami funkcjonowanie jednostki, poprzez
wydanie aktéw wewnetrznych dotyczacych kluczowych obszarow funkcjonowania jednostki, niemniej
jednak unormowania wymagaja kwestie: ustalania celdw i zadan jednostki w perspektywie rocznej,
zarzadzania ryzykiem jak réwniez udzielania zamowien o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci
30.000,00 euro. Ponadto, czes¢ regulacji wymaga uzupetnienia i dostosowania do obowigzujgcych
przepisow oraz specyfiki dziatania jednostki.

Na podstawie analizy przedtozonej do badania dokumentacji, obejmujacej w szczegdlnosci: procedury
wewnetrzne, ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe za 2016 r. stwierdzono, iz w wymienionym powyzej
zakresie kontroli, czesciowo zmaterializowaty sie opisane wyzej ryzyka, coszczegdtowo zostato
przedstawione w czesci .2 niniejszego wystapienia.

2. Nieprawidtowosci wynikajace z ustalen kontroli w przekroju poszczegélnych ryzyk:

w_zakresie gromadzenia srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami

rawa:

1) ustalenie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (dalej: ZFSS) na rok 2016 w czesci
naliczonej na emerytdw i rencistow, bylych nauczycieli Szkoty w oparciu o nieaktualne dane
dotyczace wysokosci pobieranych emerytur i rent, niezgodnie zart.53 ust. 2 ustawy zdnia
26.01.1982 r. Karta nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U.z 2016 r., poz. 1379 z pdzn. zm.)%,

2) nieokreslenie w umowach zlecenia lub w zatgcznikach stanowiacych ich integralng czesc,
szczegotowego zakresu zadan powierzonych zleceniobiorcy, w tym liczby zajeé, czasu trwania
prowadzonych zajec i okresu, w ktdrym powinny byc zrealizowane,

3) niewskazywanie w czesci zawieranych umow na dostawy i ustugi (w tym umowach nazwanych
zleceniem) prawidtowej, petnej nazwy jednostki tj.: Gminy Miejskiej Krakéw- Szkoty Podstawowej
nr 18 reprezentowanej przez Dyrektora Szkoty na podstawie pethomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Krakowa, o ktérym mowa zart.47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o0 samorzqdzie gminnym (tekst jednolity:: Dz. U.z 2017 r., poz. 1875 z pdzn. zm.),

4) zawieranie umoéw zlecen oraz uméw na dostawy i ustugi bez kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego
MCOQO, dziatajacego w imieniu Skarbnika Miasta Krakowa na podstawie stosownego upowaznienia
wydanego na mocy art. 46 ust. 3 ustawy o samorzqgdzie gminnym,

5) wyptacenie premii pracownikom administracji i obstugi w kwocie wyzszej 0 2.012,87 zi, niz taczny
limit wynikajacy z regulaminu wynagrodzen,

6) nieprzestrzeganie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy {(...) (Dz. U.
nr 62, poz. 286 z pozn. zm.), w zwigzku z niewtgczeniem w pojedynczych przypadkach do akt pism
oprzyznaniu dodatku za wychowawstwo, dodatku stazowego, jak rédwniez wprowadzenie na
pismach przyznajacych dodatek za wychowawstwo nieprawidtowych dat, ktére utrudniaty
ustalenie okresu za jaki przystuguje dodatek,

7) nieprzestrzeganie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychoddw irozchodéw oraz srodkéw pochodzqcych ze
Zrédet zagranicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pdzn. zm.), poprzez:

a) podziat czesci wydatkéw dotyczacych zakupu ustug rozbudowy sieci internetowej oraz instalacji
szafy dystrybucyjnej na podstawie zawartych uméw pomiedzy §4210 i §4300 pomimo, iz umowy
dotyczyty wykonania kompletnej ustugi i nie wyodrebniono w niej wsposéb szczegdtowy
kosztéw robocizny i kosztow materiatdw w sposéb umozliwiajacy wdniu zawarcia umowy
podziat zaangazowania srodkéw pomiedzy ww. paragrafami,

b) ujecie zakupu podpisu elektronicznego - certyfikat kwalifikowany w § 4510, zamiast w § 4300,

c) ujecie naprawy drukarki w § 4300 zamiast §4270,

8) nieustalenie w formie pisemne] przyjetych w jednostce zasad ustalania optat za najem pomieszczen
szkoty,

9) nieprawidtowe sporzadzanie umoéw najmu i nieprzestyganie zapiséw umownych, a w szczegélnosci:
a) nanoszenie na umowach przekazywanych kontrahentom poprawek zmieniajacych zapisy

umowne, bez umieszczenia daty i paraf stron przy dokonanych zmianach oraz nanoszenie

! obecnie obowiazuje tekst jednolity ustawy ogloszony w Dz. U. z 2017 roku poz. 1189 (z pézn. zm)




luznych uwag, co swiadczy o niezachowaniu nalezytej starannosci przy sporzadzaniu dokumentu
jak i reprezentowaniu jednostki w kontaktach z kontrahentami,

b) niedotaczanie do uméw najmu protokotéw odbioru lub petnych harmonograméw najmu, ktore
powinny stanowic integralna czes¢ umowy,

c) wprowadzanie w umowach najmu niespdjnych zapiséw dotyczacych sposobu ustalania
naleznosci, gdzie z zapiséw wynika, iz harmonogram stanowi integralng cze$¢ umowy
i jednoczesdnie ustala sig, iz naleznosc jest wyliczana w oparciu o comiesieczne harmonogramy
z faktycznie wykorzystanych godzin,

d) niewskazanie w kilku umowach czy naleznosc jest pobierana za godzine lekcyjna, czy zegarows,

w zakresie sporzadzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdan:

10) wykazanie w sprawozdaniu Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych

aktywow finansowych sporzadzonym wg stanu na koniec IV kwartatu 2016 roku (korekta nr 1)

naleznosci od kontrahenta dziatajacego w formie fundacji, w nieprawidtowej grupie dtuznikéw

(uktad podmiotowy sprawozdania), tj. w ramach grupy: ,przedsiebiorstwa niefinansowe” zamiast

Jinstytucje niekomercyjne dziatajace na rzecz gospodarstw domowych”, niezgodnie z instrukcja

sporzadzania tego sprawozdania okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 marca

2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych

(tekst jednolity: Dz.U.z 2014 r. poz. 1773),

zaldasyfikowanie do wartosci niematerialnych i prawnych skfadnikéw majatku (systemow

operacyjnych Windows, licencji udzielonych na okres 1 roku) niespetniajacych warunkow uznania

ich za ten sktadnik aktywéw w $wietle definicji okreslonej w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U z 2016 r. poz. 1047 z p6zn. zm.),

12) przyjecie na stan ewidencyjny pozostatych srodkdow trwatych szafy do dystrybucji sieci
komputerowych wycenionej w wartosci nieuwzgledniajacej wydatkow poniesionych na utozenie
koryt ikabla sieci komputerowej, niezgodnie z zasadami rachunkowosci ustalonymi w Szkole, w
mys$l ktérych srodki trwate wycenia sie w cenie nabycia oraz z definicja srodkow trwatych okreslong
w art. 3 ust.1 pkt 15 ustawa o rachunkowosci, w mys$l ktérej srodek trwaty powinien by¢ kompletny i
zdatny do uzytkowania,

13) nieobjecie zbioréw audiowizualnych ewidencjg syntetyczng prowadzong na koncie 014 Zbiory
biblioteczne, w efekcie czego stan wartosciowy zhiordw bibliotecznych na dzien 31.12.2016r.
wynikajacy z ewidencji syntetycznej prowadzonej na koncie 014 byt 0 659,04 zt nizszy wzgledem
stanu wynikajacego z ewidencji szczegdtowej, co narusza art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

14) niezamieszczanie w ewidencji szczegdtowej zbioréw bibliotecznych (z wyjatkiem zbioréw
audiowizualnych) daty wpisu oraz wpisywanie numeru dowodu wptywu wsposdb nietrwaty
(otéwkiem), niezgodnie z art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci,

15) nieprawidtowe tworzenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci, poprzez:

- nieutworzenie odpisu aktualizujagcego wartos¢ naleznosdci z tytutu odsetek przypisanych
w latach 2015-2016 (odpis utworzono wytacznie na odsetki przypisane w roku 2014),
niezgodnie z zasadami ustalonymi w ZPK (opis do konta 290), w mys| ktorych odpis tworzy si¢ na
naleznosci watpliwe oraz na naleznosci z tytutu odsetek przypisanych, ale niezaptaconych do
dnia bilansowego,

- utworzenie odpisu aktualizujacego naleznosci z tytutu nieptaconych odsetek dla dwodch
kontrahentow, z ktorymi zostaty podpisane kolejne umowy najmu. Podstawa utworzenia odpisu
jest zagrozenie, iz naleznos¢ nie zostanie sptacona badZ moga wystapic¢ znacznie utrudnienia
wje] wyegzekwowaniu. Majac na uwadze fakt podpisania kolejnych uméw oraz wysokosc
zalegtosci nalezy zweryfikowac czy kontrahenci zostali powiadomieni o wystapieniu zalegtosci,

16) naruszenie przepisow dotyczacych inwentaryzacji sktadnikéw aktywéw i pasywow, poprzez:

a) niesprawdzenie metoda weryfikacji sald kont: 820 Rozliczenie wyniku finansowego i 860 Wynik
finansowy, ktdre na dzien 31.12.2016 r. wyniosty odpowiednio: 13,01 zt i 1 645 314,98 zt, czym
naruszono art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,
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b) objecie spisem z natury przeprowadzonym w 2014 roku $rodkéw trwatych i wyposazenia
(ewidencja ilosciowa) znajdujacych sie w kuchni, oddanych do uzywania Najemcy, podczas gdy
zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci oraz zapisami obowiazujacej w Szkole
Instrukcji inwentaryzacyjnej ww. sktadniki podlegaja inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald
na koniec roku obrotowego. Nalezy przy tym zaznaczy¢, Zze na dzien 31.12.2016r. stan
ww. sktadnikow majatku rowniez nie zostat sprawdzony droga potwierdzenia sald,

c) nieobjecie spisem z natury zbioréw bibliotecznych przeprowadzonym w 2014 roku zbioréw
audiowizualnych, wbrew wymogom wynikajacym z zarzadzenia nr 13/2014 Dyrektora Szkoty
dotyczacego przeprowadzenia inwentaryzacji oraz ,Instrukeji inwentaryzacji ksiazek i innych
zbioréw bibliotecznych”, w mysl ktérej, cyt.: ,Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu
ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych (...)" (§ 2 ust. 2) oraz ,Inwentaryzacja stanu ksigzek i innych
zbioréw bibliotecznych dokonuje sie w drodze spisu z natury metodq na skontrum, raz w ciqgu czterech
lat” (§ 3ust. 1),

d) nienalezyte przeprowadzenie inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych (dalej: WNiP)
na dzien 31.12.2016 r. droga weryfikacji, poprzez nieujawnienie faktuy, iz na dzieri 31.12.2016.
czesc licencji udzielonych na 1 rok (licencje btednie zaklasyfikowane do WNIiP) wygasata
w trakcie roku 2016,

e) wypetnianie protokotéw weryfikacji sald kont objetych inwentaryzacja w sposéb niejednolity
(nie stosowano tych samych zasad prezentacji danych), niewtasciwy tj. nieodzwierciedlajacy
prawidtowego sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz nieadekwatny do tytutéw kolumn
zestawienia stanowiacego protokat. | tak:

- w protokotach weryfikacji sporzadzonych w dniu 13.01.2017 r. w kolumnie pn.: ,Stan przed
weryfikacja” wykazano saldo kont na dziefi 30.09.2016 r., zamiast na dzien 31.12.2016r.,
aw kolumnie ,Stan po weryfikacji” wykazano kwoty odzwierciedlajace saldo tych kont na
dzieri 31.12.2016 r. wynikajacy z ewidencji ksiegowej na dziern sporzadzenia protokotu.
Z kolei w kolumnie: ,Uwagi” zawarto wyjasnienie réznicy miedzy tymi stanami, stanowiacej
de faco wielkos$¢ zmian stanu wynikajaca z ujecia w ksiegach rachunkowych za IV kwartat
2016 operacji zaistniatych w tym okresie - jesli zmiana wystapita. Nalezy przy tym réwniez
zaznaczy€, ze wérod dokumentacji inwentaryzacyjnej nie stwierdzono protokotu weryfikacji
sald przeprowadzone] wg stanu na dzien 30.09.2016r., co de facto sSwiadczy
o zweryfikowaniu zapisow za okres |V kwartatu 2016 r., a nie stanu na dzien 31.12.2016r.

- w protokole weryfikacji sporzadzonym wdniu 20.03.2017 r. w kolumnie pn.: ,Stan przed
weryfikacja” wykazano kwote odzwierciedlajacg zmiane stanu ewidencyjnego miedzy dniem
13.01.2016 r. a dniem ponowne] weryfikacji konta (20.03.2017 r.), zamiast stanu na dzief
31.12.2016 r. wynikajacego z ksigg rachunkowych przed inwentaryzacja, aw kolumnie ,Stan
po weryfikacji” powtdrzono ww. kwote jako wynik inwentaryzacji, natomiast w kolumnie:
Uwagi” zawarto tres¢ okreslajaca wynik inwentaryzacji, tj.: ,saldo zgodne” z ewentualnym
wskazaniem tytutdéw zmian stanu, jesli zmiana wystapita,

f) udokumentowanie spisu z natury drukéw $cistego zarachowania obejmujacych: karty rowerowe,
arkusze spisu z natury, arkusze skontrum, $wiadectwa, legitymacje, druki KP i KW w formie
.Protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji kasy i drukéw $cistego zarachowania na dzien
31.12.2016r.", czym naruszono wytyczne zawarte w § 9 ust. 3 lit a) Instrukcji inwentaryzacyjnej,
w mysl ktérych przeprowadzenie inwentaryzacji ww. drukéw dokumentuje sie na arkuszach
spisu z natury (druk akcydensowy). Ponadto, w protokole nie zawarto informacji o wynikach
inwentaryzacji oraz nie udokumentowano porédwnania danych ewidencyjnych ze stanem
rzeczywistym drukdw,

17) ujmowanie na koncie 998 zaangazowania umdw zlecen pod datg sporzadzenia listy wyptat
wynagrodzen z tytutu uméw cywilno-prawnych, a nie pod data zawarcia umowy, niezgodnie

z zasadami okreslonymi art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci i zataczniku nr 3 do obowigzujacego
wbadanym okresie rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 5 lipca 2010 roku wsprawie




szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont {...) (tekst jednolity: Dz.U.z2013r. poz. 289
z pozn.zm.)?,

w_zakresie niezgodnosci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa inieprzestrzegania tych

procedur:
18) nieprawidtowe opracowanie i nieaktualizowanie dokumentacji opisujacej przyjete w Szkole zasady
rachunkowaosci, w tym:

nieokreslenie zasad, w tym techniki prowadzenia ewidencji szczegétowej zbiorow
bibliotecznych, jej powiazania z ewidencja syntetyczna oraz przechowywania,

niedokonanie aktualizacji dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci Szkoty w zwiazku
ze zmianami wprowadzonymi w przepisach powszechnie obowigzujacych® wchodzgcymi w zycie
zdniem 1.01.2016r., a dotyczacymi w szczegdlnosci zasad ujmowania w ksiegach rachunkowych
i prezentowania w sprawozdaniu finansowym zyskow i strat nadzwyczajnych,

ustalenie w dokumentacji okreslajacej polityke rachunkowosci nieprawidtowych zasad
klasyfikowania pozostatych $rodkéw trwatych do ujecia w ewidencji iloSciowej, poprzez
przyjecie za kryterium okresu uzytkowania ponizej 1 roku, ktdre jest sprzeczne z definicja
srodka trwatego okreslong w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz ustalenie grup
rodzajowych sktadnikéw podlegajacych ujeciu w ewidencji ilosciowej tozsamych z grupami
sktadnikéw objetych ewidencja ilosciowo - wartosciowsa,

nieustalenie zasad tworzenia odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci watpliwych,
uwzgledniajacych stopien prawdopodobieristwa ich zaptaty,

19) ustalenie w regulacjach wewnetrznych zasad inwentaryzacji niezgodnych z ustawa o rachunkowosci
lub niezapewniajgcych prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji. | tak:

a)

b)

w Instrukcji inwentaryzacyjne;j:

w ust.2 w§ 6 Instrukcji zawarto zapisy wskazujace na ustalanie stanu sktadnikow
inwentaryzowanych droga weryfikacji po dniu bilansowych, poprzez korygowanie obrotdw
zaistniatych miedzy dniem koriczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego przeprowadzenia
inwentaryzacji, co pozostaje wsprzecznosci z art. 26 ust. 1 pkt 3, wzwigzku z art. 26 ust. 3
ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 22016 r. poz. 1047
z pozn. zm.), ktéry nie znajduje zastosowania do ww. metody inwentaryzacji,

sposob weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych okreslony w § 10 ust. 3 Instrukgji, cyt.:
.Sprawdzenie wysokosci iterminéw odpisow ich zgodnosci z prawem” nie zapewniat nalezytego
przeprowadzenia inwentaryzacji, tj. ustalenia faktycznego stanu wartosci niematerialnych
i prawnych,

w lnstrukcji inwentaryzacji ksiazek iinnych zbioréw bibliotecznych” w § 3 Techniki
inwentaryzacji metody iterminy, wust. 2 zapisano, ze cyt.. ,Na ostatni dzieri kazdego roku
obrotowego (z tym ze inwentaryzacje mozna rozpoczqc w ciqgu czwartego kwartatu i zakoriczy¢ do 15
dnia roku nastepnego), inwentaryzuje sie ksigzki iinne zbiory biblioteczne w drodze weryfikacji.
Inwentaryzacja wdrodze weryfikacji wykonywana jest przez bibliotekarza oraz pracownika ZEO
poprzez zweryfikowanie salda ksiqzki inwentarzowej oraz ksiqzki ubytkow z ewidencjg ksiegowg (..)",
co pozostaje w sprzecznosci ze sposobem inwentaryzacji droga weryfikacji okreslonym w art. 26
ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci. Nalezy przy tym zaznaczyd, ze zbiory biblioteczne podlegaja

2 gbecnie obowiazuje rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzZetéw jednostek samorzqdu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzqdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
panistwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
22017 r.poz. 1911)

3 ustawa z dnia 23 lipca 2015 r. o zmianie ustawy o rachunkowosci oraz niektdrych innych ustaw (Dz. U.
z2015r. poz. 1333) oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 listopada 2015r. zmieniajqgce
rozporzqdzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...) (Dz. U. z 2015 r. poz.

1954)



inwentaryzacji droga spisu z natury, wskazanego wust. 1 ww. paragrafu Instrukcji. Opisany
w Instrukcji sposob ,weryfikacji” stanowi o wypetnieniu obowigzku wynikajacego z art. 16 ust. 1
ustawy o rachunkowosci, dotyczacego uzgodnienia danych ewidencji syntetycznej z ewidencja
szczegotowa i nie mozna go utozsamiac z inwentaryzacja,

20) nieuaktualnienie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw okreslajacej obieg i zasady kontroli

dokumentéw wiasnych (sporzadzanych przez szkole) i obcych od momentu wptywu lub
sporzadzania w jednostce do momentu ich przekazania do Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty
(dalej: MCOOQ),

21) nieopracowanie procedur okreslajacych zasady udzielania zaméwien publicznych do kwoty

30.000 euro. Niezachowanie formy pisemnej w zakresie przedstawienia sposobu wyboru dostawcy
lub przy zaméwieniach, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych, znacznie
utrudnia mozliwos¢ udokumentowania, ze Dyrektor zapewnit wtasciwg ochrone zasohéw
finansowych stosownie do wymogdéw art. 68 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U.z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.)* i dokonat wydatkéw ze $rodkéw
publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ust. 3 tej ustawy,

w zakresie braku funkcjonowania kontroli zarzgdczej, w szczegdlnosci w zakresie okreslenia celéw jednostki oraz

zarzqgdzania ryzykiem
22) niezapewnienie nalezytej ochrony mienia poprzez niezamieszczanie w ewidencji szczegotowej
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wartosci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego opisu

szczegotowej charakterystyki obiektéw inwentarzowych, oraz nieoznaczenie czesci obiektow

inwentarzowych objetych ewidencjg ilosciowa ich numerem inwentarzowym lub ich oznaczenie

w sposab nietrwaty (karteczka przyklejona tasma klejaca),

niedokonanie oceny gospodarczej i przydatnosci nieuzytkowanych sktadnikéw majatku (program

MOL, monitory i komputery a takze zainstalowane w nich programy przechowywane na zapleczu

pracowni komputerowej), w trybie ustalonym w Instrukcji kasacji sktadnikéw. Ponadto,

nieprzestrzeganie wewnetrznych procedur kasacji sktadnikéw majatku poprzez:

- niesporzadzenie ,Protokotu fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych sktadnikéw majatku”
wbrew wymogom okreslonym w § 10 ,Instrukcji kasacji sktadnikéw” (wzér protokotu stanowit
zatgcznik nr 9 do Instrukcji),

- dokonanie kasacji sprzetu AGD (pralka, chtodziarka) w sposéb niezgodny ze wskazanym przez
Komisje w,Protokole oceny i kasacji sktadnikéw majatku”, tj. wyrzucenie sprzetu do
odpowiednich pojemnikéw na $mieci zamiast oddanie ich do utylizacji,

nierealizowanie zadan wynikajgcych z art. 68 ust. 2 pkt 2 i 7 ustawy o finansach publicznych, tj.:

a) nieustalenie celéw i zdan jednostki, przeznaczonych do realizacji w perspektywie rocznej,

b) nieustalenie miernikéw i wskaZnikéw pozwalajacych na zmierzenie stopnia realizacji celow
i zadan jednostki,

c) niezdefiniowanie obszaréw ryzyka w jednostce,

d) nieopracowanie systemu zarzadzania ryzykiem (identyfikacja ryzyka, istotnosc
i prawdopodobienstwo jego wystapienia, reakcja na ryzyko).

Zalecenia pokontrolne:

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidtowosci oraz unikniecia powstania ich w przysztosci
nalezy:
w zakresie gromadzenia Srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami

rawa:
1) ustala¢ odpis na ZFSS w czesci naliczanej na emerytéw i rencistow, bytych nauczycieli Szkoty,

2)

zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy Karta nauczyciela,

wskazywac w umowach zlecenia lub w zatacznikach stanowiacych ich integralna czesé¢ szczegdtowy
zakres zadan powierzonych zleceniobiorcy (liczbe i czas trwania prowadzonych zajeé¢ oraz okres,
w ktérym powinny by¢ zrealizowane),

* obecnie obowiazuje tekst jednolity ustawy ogtoszony w Dz. U. z 2017 r. poz. 2077



3) okresla¢ prawidtowo strone w zawieranych umowach, tj.. Gmine Miejska Krakéw - Szkote
Podstawowa nr 18 reprezentowana przez Dyrektora Szkoty na podstawie Petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa,

4) zawiera¢ umowy zlecenia i umowy na dostawy i ustugi po dokonaniu kontrasygnaty Gtéwnego
Ksiegowego MCQOOQ, dziatajacego w imieniu Skarbnika Miasta Krakowa na podstawie stosownego
upowaznienia,

5) wyptacac premie pracownikom administracji i obstugi w kwocie nieprzekraczajacej tacznego limitu
wynikajacego z regulaminu wynagrodzen obowigzujacego w jednostce,

6) ujmowac¢ w aktach osobowych pracownikow pisma dotyczace przyznania dodatku za
wychowawstwo oraz dodatku stazowego, zgodnie z zapisami rozporzadzenia w sprawie prowadzenia
przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy (...),

7) klasyfikowaé wydatki zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochadéw, wydatkdw, przychoddw i rozchodow (...),

8) okresli¢ w formie pisemnej przyjete w jednostce zasady ustalania optat za najem pomieszczen
szkoty,

9) zachowac nalezyta starannos$¢ przy sporzadzeniu umdw najmu oraz przestrzegac zapisow
zawartych w umowach, a w szczegdlnosci:

a) weryfikowaé zapisy uméw przed ich podpisaniem w celu wykluczenia nanoszenia poprawek
i adnotacji na umowach przekazywanych kontrahentom,

b) dotacza¢ do umdw najmu protokoty odbioru lub harmonogramy najmu, jesli powinny one
stanowic integralng czes¢ umowy,

c) wprowadzaé¢ w umowach najmu jednoznaczne zapisy dotyczace sposobu ustalania naleznosci,

d) okresla¢ w umowach precyzyjnie stawke optaty za najem pomieszczen, tj. wskazac jednostke
miary (godzina lekcyjna lub zegarowa), zapewniajagc tym samym prawidtowe naliczenie
naleznosci,

w zakresie sporzgdzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdari:

10) wykazywaé w sprawozdaniu Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych
aktywéw finansowych naleznosci od kontrahentow w prawidtowe] grupie diuznikéw (uktad
podmiotowy sprawozdania), zgodnie z instrukcjg sporzadzania tego sprawozdania okreslong
w rozporzadzeniu w sprawie sprawozdari jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych,

11) wprowadzad na stan ewidencyjny wartosci niematerialnych i prawnych wytacznie sktadniki majatku
spetniajgce warunki uznania ich za ten sktadnik aktywéw w swietle definicji okreslonej w art. 3
ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci,

12) wprowadzacd na stan ewidencyjny pozostatych srodkéw trwatych sktadniki kompletne, wycenione
w cenie nabycia ujmujacej wszystkie koszty bezposrednio zwiazane z zakupem i przystosowaniem
sitadnika do stanu zdatnego do uzywania, zgodnie zustalonymi w jednostce zasadami
rachunkowosci oraz przepisami ustawy o rachunkowosci,

13) objac¢ ewidencja wartosciowa zbiordw bibliotecznych prowadzona na koncie 014 Zbiory biblioteczne
wszystkie zbiory biblioteczne, dla ktérych zgodnie z ustalonymi zasadami rachunkowosdi,
ewidencje szczegétowsa prowadzi sie ilosciowo-wartosciowo, a tym samym doprowadzi¢ do
zgodnosci stan wartosciowy tych skfadnikéw majatku wynikajacy z ewidencji syntetycznej
i szczegdtowej stosownie do wymogow art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

14) zamieszcza¢ w ewidencji szczegdtowej zbiorow bibliotecznych date dokonania wpisu oraz
dokonywac zapiséw w sposob trwaty, zgodnie z art. 23 ust. 11 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci,

15) tworzy¢ odpisy aktualizujace naleznosci, zgodnie z zasadami ustalonymi w dokumentacji opisujacej
przyjete zasady rachunkowosci oraz skutecznie weryfikowac zasadnos¢ ich utworzenia,

16) obejmowac inwentaryzacjg wszystkie sktadniki aktywow i pasywéw oraz przestrzega¢ metod
i zasad przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji okreslonych w ustawie o rachunkowosci
i wewnetrznych uregulowaniach,

17) ujmowac na koncie 998 zaangazowanie umdw zlecen pod data zawarcia umowy, a nie pod data
sporzadzenia listy wyptat wynagrodzen z tytutu uméw cywilno-prawnych,




w_zakresie niezgodnosci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa inieprzestrzegania tych
procedur:

18) opracowac prawidtowo i aktualizowa¢ dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowosci
wzwigzku ze zmianami wprowadzanymi do przepisow powszechnie obowigzujacych,
aw szczegdlnosci:

- okresli¢ zasady, w tym technike prowadzenia ewidencji szczegdtowej zbioréw bibliotecznych,
i jej powigzania z ewidencja syntetyczng oraz zasady przechowywania tych ksiag,

- dostosowac zasady w niej ustalone do przepisow ustawy o rachunkowosci i rozporzadzenia
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci i planéw kont (...), w tym w szczegdlnosci w zakresie
zasad ujmowania w ksiegach rachunkowych iprezentowania w sprawozdaniu finansowym
zyskow i strat nadzwyczajnych,

- ustali¢ prawidtowe zasady klasyfikowania pozostatych srodkow trwatych do ujecia w ewidencji
ilosciowej, przyjmujac kryteria zgodne z definicja srodka trwatego okreslong wart. 3 ust. 1 pkt
15 ustawy orachunkowosci oraz jednoznacznie wskazujace grupy rodzajowe sktadnikow
podlegajacych ujeciu w ewidencji ilosciowej oraz w ewidencji ilosciowo - wartosciowej,

- ustali¢ zasady tworzenia odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci  watpliwych,
uwzgledniajace stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty,

19) ustalic w regulacjach wewnetrznych zasady inwentaryzacji zgodne z przepisami ustawy
o rachunkowosci oraz zapewniajace prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji,

20) zweryfikowac i uaktualnic¢ obowigzujgca w jednostce instrukcje obiegu i kontroli dokumentow,

21) opracowac procedury okreslajace zasady dokonywania zaméwieni publicznych do kwoty
30.000 euro, ktéra pozwoli na dokumentowanie, ze Dyrektor zapewnit wtasciwg ochrone zasobow
finansowych stosownie do wymogow art. 68 ustawy o finansach publicznych i dokonat wydatkow ze
srodkéw publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. art. 44 ust. 3 tej ustawy,

w zakresie braku funkcjonowania kontroli zarzqdczej, w szczegdlnosci w zakresie okreslenia celéw jednostki oraz
zarzgdzania ryzykiem

22) zapewni¢ nalezytg ochrone mienia, poprzez: zamieszczanie w ewidencji szczegotowej wartosci
niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego opisu szczegotowej
charakterystyki obiektéw inwentarzowych oraz oznaczenie obiektéw inwentarzowych objetych
ewidencja ilosciowa ich numerem inwentarzowym w sposob trwaty,

23) dokonac oceny gospodarczej i przydatnosci nieuzytkowanych sktadnikéw majatku w trybie i na
zasadach ustalonych w Instrukgji kasacji sktadnikéw oraz przestrzegac ustalonych procedur kasacji
sktadnikéw majatku,

24) dokumentowac realizowanie zadan wynikajacych z art. 68 ust. 2 pkt 2 i 7 ustawy o finansach
publicznych, a w szczegdlnosci:

a) ustali¢ cele i zadania przeznaczone do realizacji w perspektywie rocznej,

b) okresli¢ mierniki pozwalajace na monitorowanie stopnia realizacji zadan,

c) zdefiniowac obszary ryzyka zwiazane z realizacja zadan,

d) opracowac system zarzadzania ryzykiem (okresli¢ zasady: identyfikacji ryzyka, ustalenia:
istotnosci i prawdopodobienstwa jego wystapienia, a takze ustali¢ sposoby reakcji na ryzyko).

Prosze wyeliminowac rowniez inne uchybienia opisane szczegdtowo w protokole kontroli.



Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:

o Pani Edyta Chorobik - Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 18, w zakresie zalecen sformutowanych
w punktach: 2, 3,5, 6, 8, 14, od 21 do 24,

e Pani Beata Tracka - Samborska - Dyrektor MCOQO, w zakresie zalecen sformutowanych
w punktach: 1, 10, 13, od 15 do 20,

o Pani Beata Tracka - Samborska oraz Pani Edyta Chorobik - Samborska wspdlnie, w zakresie
zalecen sformutowanych w punktach: 4,7, 9, 11, 12.

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych:
Zalecenie sformutowane w punktach: 8iod 18 do 21 - do dnia 20.03.2018 r.
Pozostate zalecenia: od zaraz

V. Termin ztozenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych:
Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecer prosze przesta¢ w terminie do dnia 23.03.2018 .
do Referatu Kontroli Finansowe] 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 zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki, w stosunku
do ktérych sformutowane zostaty zalecenia pokontrolne obowiazane sg do sporzadzania sprawozdania z realizacji
tych zaleceri w terminie okreglonym w pkt V wystapienia pokontrolnego wedtug wzoru okreslonego w zataczniku
nr 3 do ww. Regulaminu.
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PREZYDENYTA MINSTA
2D} y\ STA

Tadeusz Tramiel
Z-ga Prezydenin Miayta Krakowa

Otrzymuja:

1. Adresat
2. ala

Do wiadomosci:

1. Pani Katarzyna Krdl - Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pani Anna Korfel-Jasiriska - Dyrektor Wydziatu Edukacji
3. Pan Lestaw Fijat - Skarbnik Miasta Krakowa






