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Referat Kontroli Finansowe]j Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzit na
podstawie upowaznienia nr 61/2017, podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, kontrole
problemowa w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, ktérej wyniki zostaty ujete w tréjstronnie
podpisanym protokole kontroli.

Kontrola zostata przeprowadzona metoda wyrywkowa za rok 2016 ze szczegdlnym uwzglednieniem
wystepowania ryzyka niezapewnienia realizowania celéw kontroli zarzadczej okredlonych w art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r. poz. 2077).

. Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej w kontekscie przyjetego ryzyka

1. Whyniki przeprowadzonej kontroli problemowej

Przeprowadzona kontrola wykazata, ze cele kontroli zarzadczej, wymienione w art. 68 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych, a wiec zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznoscii efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzeganiai promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnego i skutecznego przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem,

byty realizowane w okresie objetym kontrola, tj. w 2016 roku, z zastrzeZzeniami w postaci
nieprawidtowosci wymienionych w punkcie 2. niniejszego wystapienia, swiadczacych o czesciowej
materializacji wskazanego do badania ryzyka.

2. Ustalenia kontroli wykazaty nastepujace nieprawidtowosci:

w zakresie zapewnienia zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi:

1) niesprawowanie skutecznego nadzoru w zakresie aktualnosci aktow wewnetrznych obowiazujacych
w jednostce i ich zgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi, oraz adekwatnosci
z biezaca specyfika dziatalnosci jednostki. | tak, w szczegdlnosci:



a)

d)

e)

regulacje wprowadzone zarzadzeniem nr 2/04/2015 Dyrektora Zespotu Szkot i Placowek

Specjalnych (dalej: ZSiPS) w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzqdczej (np. Plan

i harmonogram kontroli zarzgdczej) nie zostaty dostoswane do biezacej organizacji ZSiPS, tj.

zawieraty zapisy wyznaczajace zakres obowigzkéw kierownika gospodarczego i inspektora BHP,

podczas gdy stanowiska te nie wystepowaty wstrukturze organizacyjnej Zespotu Szkét, jak
rowniez w nie zostaty zawarte w wykazie pracownikow zatrudnionych w ZSiPS wg stanu na dzien
31.12.2016r.,

Regulamin pracy uzgodniony ze zwiazkami zawodowymi w kwietniu 2015 r. nie zostat

dostosowany do aktualnie obowigzujacych przepisow, o czym swiadczyt fakt nieuwzglednienia

w § 15 Regulaminu zmian art. 188 Kodeksu Pracy wprowadzonych art. 1 pkt 22 ustawy z dnia 24

lipca 2015 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. poz. 1268 z pézn.

zm.). Nalezy dodac, ze pracownicy nie ztozyli oswiadczen o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu

Pracy, wbrew wymogom & 3 tego Regulaminu,

w Instrukcji inwentaryzacyjnej:

- w ust. 2 w § 6 Instrukcji zawarto zapisy wskazujace na ustalanie stanu sktadnikow
inwentaryzowanych droga weryfikacji po dniu bilansowym, poprzez korygowanie obrotow
zaistniatych miedzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego przeprowadzenia
inwentaryzacji, co pozostaje w sprzecznosci z art. 26 ust. 1 pkt 3, wzwigzku z art. 26 ust. 3
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
z pdzn. zm.), ktory nie znajduje zastosowania do ww. metody inwentaryzacji,

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

w Instrukcji inwentaryzacji ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych ustalono dwie metody

inwentaryzacji, tj. droga spisu z natury (metoda skontrum), zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy

o rachunkowosci oraz dodatkowo w § 3 - ,Techniki inwentaryzacji metody i terminy”, w ust. 2

zapisano, ze cyt.: ,Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego (z tym Ze inwentaryzacje mozna rozpoczgé

w ciggu czwartego kwartatu i zakoriczy¢ do 15 dnia roku nastepnego), inwentaryzuje sie ksigzki iinne

zbiory biblioteczne w drodze weryfikacji. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji wykonywana jest przez

bibliotekarza oraz pracownika ZEO poprzez zweryfikowanie salda ksiqzki inwentarzowej oraz ksigzki
ubytkéw z ewidencjq ksiegowq (...)", co pozostaje w sprzecznosci ze sposobem inwentaryzacji droga
weryfikacji okreslonym w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci. Nalezy przy tym zaznaczy¢,

ze zbiory biblioteczne podlegaja inwentaryzacji droga spisu znatury, wskazanej wust. 1

ww. paragrafu Instrukcji. Opisany w Instrukcji sposéb ,weryfikacji” stanowi o wypetnieniu

obowiazku wynikajgcego z art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, dotyczacego uzgodnienia danych
ewidencji syntetycznej z ewidencja szczegdtows i nie mozna go utozsamiac z inwentaryzacja,

w dokumentacji opisujacej przyjete w jednostce zasady rachunkowosci:

- nie okreslono techniki i zasad prowadzenia ewidencji szczegdtowe] dla poszczegdlnych
rodzajow zbiordw bibliotecznych,

- ustalono w sposob nieprecyzyjny i niejednoznaczny zasady ujmowania pozostatych srodkdw
trwatych do ewidencji ilosciowe] i ilosciowo-wartosciowej, w tym zapisano, ze w ewidencji
ilosciowe] ujmowane sg sktadniki o okresie uzytkowania krotszym niz rok, tj. sktadniki
niespetniajace kryteridow zaklasyfikowania ich do Srodkéw trwatych w mysl definicji okreslonej
w art. 3ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci,

- tresé zatacznika nr 4 do polityki rachunkowosci nie zostata dostosowana do przepisow
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkdw, przychoddw i rozchodow oraz srodkdw pochodzqceych ze Zrédet zagranicznych
(tekst jednolity: Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pozn. zm.), tj. uwzgledniata paragrafy: 4360 Opfaty
z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej,
4370 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w stacjonarnej publicznej
sieci telefonicznej, podczas gdy na mocy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2014 r. zmieniajgcego rozporzqgdzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkdw,
przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzqcych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 roku



poz. 1952), zdniem 1.01.2015r. paragraf § 436 otrzymat brzmienie: Optaty z tytutu zakupu
ustug telekomunikacyjnych, a § 437 zostat uchylony,

2) nieunormowanie przez Dyrektora ZSiPS:

a) zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe,
nie wypetniajac tym samym wymogu wynikajacego z art. 19 ust 8 ustawy zdnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U.z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.),

b) zasad dokonywania okresowej oceny pracownikéw, do opracowania ktérych obligujg zapisy
art. 28 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Ponadto, nie przeprowadzono oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, czym naruszono art. 27 ww.
ustawy,

c) obiegu i kontroli dokumentéw od momentu ich wystawienia lub wptywu do ZSiPS do ich
przekazania do Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty (dalej: MCOO),

w zakresie zapewnienia skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz zarzgdzania ryzykiem:

3) nieokreslenie wielkosci pozadanych (miernikéw) dla poszczegdlnych celéw ujetych w rejestrze ryzyk
na rok 2016 oraz niedokonywanie oceny skutecznosci iefektywnosci dziatania (osiggniecia
zamierzonych celdw i zadan na dany rok), niezgodnie z zapisami § 5 ust. é lit a Systemu kontroli
zarzqdczej, jak réwniez niesporzadzanie coroczne] deklaracji dotyczacej zarzadzania ryzykiem wraz z
rocznym sprawozdaniem z kontroli wewnetrznej, wbrew wymogom & 10 ust. 2 Polityki zarzgdzania
ryzykiem (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1),

w zakresie zapewnienia wiarygodnosci sprawozdarn:

4) nieprzestrzeganie zasad rachunkowosci okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...) (tekst jednolity: Dz. U.
z2013r. poz. 289 zp6in. zm.)' oraz polityce rachunkowosci ZSiPS, skutkujace wykazaniem
wrocznym sprawozdaniu Rb-28S sporzadzonym za 2016r. danych niezgodnych zdanymi
wynikajacymi z ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkow wykonanych i zaangazowania, co narusza
§ 9 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 1015 z pdzn. zm), w zwiazku z Instrukcja sporzadzania
ww. sprawozdania ujeta w zataczniku nr 39 do tego rozporzadzenia, poprzez:

a) niewprowadzenie technicznego ujemnego zapisu ksiegowego do rocznych przeksiegowan
obrotéw kont analitycznych prowadzonych do konta 130, stuzacych do ujmowania wptywu
Srodkow otrzymanych z budzetu na realizacje wydatkow oraz do zapisdw na niektdrych kontach
analitycznych prowadzonych wg pozycji planu finansowego wydatkow,

b) ujmowanie na koncie 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezqcego réwnowartosci
zaangazowania z tytutu zobowiagzan, ktére obcigzaty koszty roku 2016, a ktorych termin ptatnosci
przypadat narok 2017, w efekcie czego obroty tego konta zostaty sztucznie zawyzone,

5) nieprawidtowe dokumentowanie funkcjonowania mechanizméw obiegu i kontroli dowodéw
zewnetrznych obeych, poprzez:

a) niezamieszczanie daty wptywu dowodu do ZSiPS i numeru, pod ktorym wptyw ujeto
w korespondencji przychodzacej, niezgodnie z § 9 lit. a Instrukcji kancelaryjnej oraz rozdziatem Il
pkt 6 Instrukcji obiegu dokumentow obowigzujacej w ZSiPS,

b) niezamieszczanie na dowodach adnotacji potwierdzajace] przeprowadzenie przez Giéwna
Ksiegowa wstepnej kontroli, wbrew wymogom art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

c) niedokumentowanie daty przeprowadzenia kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j,

d) zamieszczanie na dowodach pieczeci stwierdzajacych: dokonanie wydatkéw zgodnie z art, 44
ustawy o finansach publicznych oraz niestosowanie przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych
(art. 4 pkt 8), ktére nie byty opatrzone data i podpisem osoby odpowiedzialne] za powyzsze
wskazania. Nalezy przy tym dodac, ze w pieczeci stwierdzajacej realizacje zakupdw zgodnie z art.

! obecnie obowigzuje rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 1. w sprawie
rachunkowosci oraz plancw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek
budzetowyceh, samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych fimduszy celowyeh oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 r. poz. 1911)



44 ustawy o finansach publicznych przywotany zostat nieaktualny tekst ustawy (tekst pierwotny)
oraz btednie wskazano art. 44 pkt 1-4, zamiast art. 44 ust. 1 pkt 3iust. 2 -4,

e) niezamieszczanie podpisu osoby odpowiedzialnej za opis merytoryczny ujety na fakturach
dokumentujgcych zakup zywnosci do stotéwki szkolnej,

f) niezamieszczanie podpisu Dyrektora potwierdzajacego zatwierdzenie dowodu do zaptaty. Wzér
pieczeci dotyczacej kontroli i dekretacji budzetowej dowodéw Zrodiowych nie zawierat
jednoznacznego stwierdzenia, ze Dyrektor ZSiPS zatwierdzit dowod do zaptaty. Dyrektor sktadat
podpis w rubrykach potwierdzajacych kontrole merytoryczng dowodu oraz zatwierdzenie
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych,

w zakresie zapewnienia ochrony zasobow:

6)

7)

przeprowadzenie inwentaryzacji zhiordw bibliotecznych z naruszeniem postanowien Instrukcji
inwentaryzacyjnej oraz zarzadzenia nr 26/10/2013 wydanego przez éwczesnego Dyrektora Zespotu
Szkot Specjalnych nr 10, poprzez nieobjecie spisem zbiordw innych niz ksiegozbior gtéwny oraz
niedokonanie wyceny wszystkich brakow ujetych w arkuszach skontrum rozliczonych w ksiegach
rachunkowych (zmniejszenie stanu zbioréw), jak réwniez wpisanie w Protokole z inwentaryzacji
nieprawidtowych danych dotyczacych stanu faktycznego i ewidencyjnego zbiorow,

niedostosowanie obowigzujacego w kontrolowanej jednostce Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro do
specyfiki wydatkow jednostki, gdyz faktycznie nie obejmowat zaméwien rzeczywiscie udzielanych przez
Kontrolowanego. Przyjeta w regulaminie kwota 6.000 euro, tj, w 2016 roku réwnowartosé
25.049,40zt, do wysokosci ktdrej nie ma obowiazku stosowania zapisow ww. Regulaminu jest zbyt
wysoka - w roku 2016 zadne zamowienie nie przekraczato ww. kwoty. Powyzsze sprawia, ze Zamawiajacy
nie posiada regulacji, ktdora zapewniataby, ze wydatki w jednostce w tym zakresie sg dokonywane
z poszanowaniem zasady wymienionej w art. 44 ust. 3 pkt 1 lit a ustawy o finansach publicznych, tj.
osiggania najlepszych rezultatéw z poniesionych naktadow,

niedostosowanie zakreséw czynnosci powierzonych pracownikom do zakresu zadan dla jednostek
organizacyjnych i stanowisk pracy okreslonych w Regulaminie organizacyjnym lub do zakresu dziatania
ZSiPS lub tez nieuwzglednienie stanowisk w Regulaminie organizacyjnym,

nieprawidtowe opracowanie Procedury bezpieczefistwa przy przetwarzaniu danych osobowych,

wprowadzone]j do stosowania zarzadzeniem nr 01/04/2015 Dyrektora ZSiPS z dnia 1.04.2015 r. oraz

Polityki Bezpieczenstwa w zakresie zarzqdzania systemem informatycznym stuzqcym do przetwarzania

danych osobowych, wprowadzonej do stosowania z dniem 21.09.2016 r. na mocy zarzadzenia nr

01/09/2016 Dyrektora ZSiPS oraz nierealizowanie ich postanowien, w szczegdlnosci poprzez:

a) niedostosowanie regulacji do przepiséw obowiazujacych w badanym okresie, tj. nie uwzgledniaty
zmian do ustawy o ochronie danych osobowych wprowadzonych art. 9 ustawy zdnia 7.11.2014 .
o utatwieniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1662), obowiazujacych od
dnia 1.01.2015r. Zmiany te dotyczyty miedzy innymi zakresu obowigzkéw administratora
bezpieczenstwa informacji (ABl) oraz wymogow, jakie musi spetnia¢ osoba petniaca ta funkcje.
Zatacznik nr 1 do Polityki bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych, stanowigcy druk powierzenia
obowiazkéw ABI, wskazywat jako podstawe prawng art.36 ust. 3 ustawy o ochronie danych
osobowych, poadczas gdy przepis ten zostat uchylony ww. ustawa. Nalezy przy tym zaznaczyd, ze
Dyrektor Zespotu Szkét w dniu 1.09.2015 r. powotat ABI (pracownik zatrudniony na stanowisku:
Specjalista ds. kadr), natomiast do dnia kontroli ABI nie zostat zgtoszony do GIODO,

b) niepowotanie formalne Administratora systemu informatycznego, niezgodnie z zapisami § 13
ust. 6 pkt 1 Procedury bezpieczeristwa przy przetwarzaniu danych osobowych,

c) niezawarcie w regulacjach opisu powigzania miedzy zbiorami danych wymaganego § 4 ust 3
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji zdnia 29 kwietnia 2004 r.
wsprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz  warunkéw  technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzqdzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100, poz. 1024),

d) niewypetnienie rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych o wskazanie
identyfikatora osoby upowaznionej do przetwarzania danych w systemie informatycznym,



e) wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych wytacznie w zakresie przetwarzania
danych uczniéw i nauczycieli, natomiast niewydanie upowaznien do przetwarzania zbiordw
danych pracownilkdw administracji i obstugi np. dla Specjalisty ds. kadr. Ponadto, upowaznienia
wydawano z mocg wsteczna,

w zakresie zapewnienia efektywnego i skutecznego przeptywu informacii:

10) niezamieszczenie w BIP informacji o:
a) majatku, ktérym jednostka dysponuje,
b) prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostepniania
danych w nich zawartych,
c) dokumentacji przebiegu i efektow kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie
podmiotéw ja przeprowadzajacych,
wymaganych art. 8 ust. 3 wzwiazku zart. 6 ust. 1 pkt 3 lit f, pkt 4 lit. a tiret drugie i pkt. 5 lit. d

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity: Dz. U. 22016 r.
poz.1764).

W dniu 8.01.2018 r. do Biura Kontroli Wewnetrznej wptyneto pismo Dyrektora Szkoty Podstawowej
nr 18, informujagce o podjetych dziataniach eliminujagcych czesé¢ nieprawidtowosci i uchybien
stwierdzonych w wyniku przeprowadzonej kontroli problemowej, co zostato poparte zataczonymi do
pisma dokumentami.

W wyniku analizy zataczonej do pisma dokumentacji stwierdzono, ze wyeliminowano nieprawidtowosci
sformutowane w punktach: 1 lit. b, 3,7, 8, 10.

Il. Zalecenia pokontrolne:

W celu wyeliminowania pozostatych opisanych nieprawidtowosci oraz unikniecia powstania ich
w przysztosci nalezy:

w zakresie zapewnienia zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi:

1) sprawowac skuteczny nadzor w zakresie aktualnosci aktéw wewnetrznych obowigzujacych
w jednostce i ich zgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowiazujacymi, oraz adekwatnosci
z biezaca dziatalnoécia jednostki, a w szczegdlnosci:

a) dostosowac regulacje wprowadzone zarzadzeniem nr 2/04/2015 Dyrektora ZSiPS w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli zarzgdczej do biezacej organizacji jednostki, BHP,

b) dostosowac zapisy Instrukcji Inwentaryzacyjnej i Instrukcji inwentaryzacji ksigzek i innych zbioréw
bibliotecznych do przepisow art. 26 ustawy o rachunkowosci,

c) wdokumentacji opisujacej przyjete w jednostce zasady rachunkowosci;

— okresli¢ techniki i zasady prowadzenia ewidencji szczegotowe] dla poszczegélnych rodzajow
zbioréw bibliotecznych,

— ustali¢ w sposdb precyzyjny zasady ujmowania pozostatych srodkdéw trwatych do ewidencji
ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej, uwzgledniajac wymogi wynikajace z art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci,

— dostosowac tresc zatacznika nr 4 do polityki rachunkowosci do przepisow rozporzadzenia
Ministra Finanséw wsprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychoddow
i rozchoddw oraz srodkéw pochodzqcych ze zZrédet zagranicznych,

2) opracowad wewnetrzne regulacje okreslajace:

a) zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe, wypetniajac tym samym wymogi wynikajace zart. 19 ust 8 ustawy o pracownikach
samorzqdowych,

b) zasady dokonywania okresowej oceny pracownikéw, do opracowania ktérych obliguja zapisy art.
28 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Ponadto, przeprowadza¢ okresowe oceny
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, stosownie do
wymogow art. 27 ww. ustawy,

c) obieg i kontrole dokumentow od momentu ich wystawienia lub wptywu do ZSiPS do ich
przekazania do MCOQ,

w zakresie zapewnienia wiarygodnosci sprawozdan:




3)

prowadzi¢ ewidencje na koncie bilansowym 130 i na koncie pozabilansowym 998 zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandéw kont (...) oraz polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, zapewniajgc tym samym
wykazanie w sprawozdaniach budzetowych Rb-28S danych dotyczacych wydatkéw wykonanych
i zaangazowania zgodnych z danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiegowej, stosownie do §9 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w zwiazku z Instrukcja
sporzadzania ww. sprawozdania ujetg w zatgczniku nr 39 do tego rozporzadzenia,

dokumentowac w sposdéb prawidtowy funkcjonowanie mechanizmow obiegu i kontroli dowodow

zewnetrznych obcych, a w szczegdlnosci:

a) zamieszcza¢ na dowodach date ich wptywu do jednostki i numer, pod ktérym wptyw ujeto
w korespondencji przychodzacej, zgodnie z § 9 lit. a Instrukcji kancelaryjnej oraz rozdziatem Il pkt
6 Instrukcji obiegu dokumentow obowiazujacej w ZSiPS,

b) zamieszczac na dowodach adnotacje potwierdzajaca przeprowadzenie przez Gtowng Ksiegowg
wstepnej kontroli, stosownie do wymogdw art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

c) dokumentowac date przeprowadzenia kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j,

d) zamieszcza¢ na dowodach date i podpis osoby odpowiedzialne] za zamieszczenie pieczeci
stwierdzajacych: dokonanie wydatkdw zgodnie z art. 44 ust. 1 pkt 3 i ust. 2 -4 ustawy o finansach
publicznych oraz niestosowanie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych (art. 4 pkt 8),

e) zamieszcza¢ podpis osoby odpowiedzialnej za opis merytoryczny ujety na fakturach
dokumentujacych zakup zywnosci do stotowki szkolnej,

f) zamieszczac podpis Dyrektora jednostki potwierdzajacy zatwierdzenie dowodu do zaptaty,

w zakresie zapewnienia ochrony zasobow:

5)

6)

przeprowadzaé¢ inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych zgodnie z postanowieniami Instrukcji
inwentaryzacyjnej, obejmujac caty zaséb biblioteczny jednostki,

opracowac prawidtowo dokumentacje opisujaca polityke bezpieczenstwa i instrukcje zarzadzania

systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych oraz realizowac jej

postanowienia, aw szczegolnosci:

a) dostosowac ww. regulacje do przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

b) powota¢ odpowiednich pracownikéw do petnienia poszczegélnych funkcji okreslonych www.
regulacji oraz w efekcie realizowal powierzone im zadania, zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami,

c) ujac¢ w regulacjach opis powigzania miedzy zbiorami danych wymagany § 4 ust 3 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji wsprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych (...),

d) uzupetni¢ dane zawarte w rejestrze oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
o identyfikator osoby upowaznionej, do przetwarzania danych w systemie informatycznym,

e) wydac upowaznienia poszczegdlnym pracownikom uwzgledniajgce wszystkie przetwarzane przez
nich zbiory danych osobowych sposréd wykazu zawartego w ww. dokumentacji,

Prosze rowniez wyeliminowac inne uchybienia opisane szczegdtowo w protokole kontroli.

Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:
e Pani Anna Przetocka - Dyrektor ZSiPS, w zakresie zalecen sformutowanych w punktach: 1 lit.a,

2,6,

e Pani Beata Tracka - Samborska - Dyrektor MCQO, w zakresie zalecen sformutowanych
w punktach: 11it.bic, 3,5,

e Pani Anna Przetocka oraz Pani Beata Tracka - Samborska wspdlnie, wzakresie zalecen
sformutowanych w punkcie 4.

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych:

Zalecenie sformutowane w punktach: 2, 6: do dnia 26.03.2018 .
Pozostate zalecenia: od zaraz



V. Termin ztoZenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych:

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen prosze przesta¢ w terminie do dnia 28.03.2018r.
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
zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa zdnia 22.01.2010r. jednostki, w stosunku do ktérych sformutowane
zostaty zalecenia pokontrolne obowigzane sa do sporzadzania sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w pkt
V wystapienia pokontrolnego wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do ww. Regulaminu.

PREZYDENT MASTA K

Jacek Majchrowski

Otrzymuja:
1. Adresat

2. ala

Do wiadomosci:
1. PaniKatarzyna Krol - Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa
2. PaniAnna Korfel-Jasinska - Dyrektor Wydziatu Edukacji
3. Pan Lestaw Fijat - Skarbnik Miasta Krakowa



