PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

BK-04.0914-63-1/2010 Krakow, dnia 25.10.2010 r.

Pani

Marta Nowaczyk

Dyrektor

Szkoly Muzycznej I i II stopnia
w Krakowie, ul. Jozefinska 10/12

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa
przeprowadzit na podstawie upowaznienia nr 47/2010, podpisanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa, kontrole kompleksowa gospodarki finansowej, w kierowanej przez Panig jednostce,
ktorej wyniki zostaly ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Zakres kontroli obejmowat w szczegdlnosci:

— analiz¢ realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po kontroli kompleksowej
gospodarki finansowej przeprowadzonej w 2004 r. oraz po kontrolach 5% wydatkow za
lata 2006-2008,

— organizacjg jednostki w zakresie gospodarki finansowej,

— ksiggowos¢ i1 sprawozdawczo$¢ budzetowa,

— wykonanie planu finansowego jednostki,

— gospodarke pienigzna i rozrachunki,

— gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku (w tym inwentaryzacje),

— gospodarke $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

— gospodarke pienigzna prowadzona w formie rachunku dochodéw wiasnych.

o
h

Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej:

1. W wyniku przeprowadzonej kontroli kompleksowej stwierdzono:

Dokonujac analizy wykonania zalecen pokontrolnych stwierdzono, ze w jednostce sposrod
27 zalecen objetych kontrola 1 zalecenie nie zostalo wykonane oraz 2 zalecenia nie zostaly
w pehni zrealizowane. Ponadto w wyniku kontroli ujawniono nowe nieprawidlowosci.

W jednostce prowadzono wszystkie ksiggi rachunkowe wymagane art. 13 ust. 1 ustawy
z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223
z pézn. zm.).

Badajac wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych i budzetowych stwierdzono, iz nalezy je
oceni¢ pozytywnie z zastrzezeniami dotyczacymi wykazywania w sprawozdaniach
budzetowych danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej oraz
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zaliczeniu do kosztow roku 2009 naktadéw poniesionych na realizacje inwestycji, co mialo
wplyw na wielko§¢ wyniku finansowego.

Stan aktywow i pasywow byt okresowo sprawdzany droga inwentaryzacji, przy czym ostatnia
inwentaryzacja rzeczowych sktadnik majatku trwatego zostata nierzetelnie przeprowadzona.
W wyniku kontroli stwierdzono ponadto przypadek zaciagnigcia zobowiazania bez
upowaznienia.

Ustalono réwniez, iz w jednostce istnieje potrzeba usprawnienia mechanizméw kontroli
finansowej, gdyz stwierdzone nieprawidtowosci w pewnym zakresie byly konsekwencja ich
nieskutecznos$ci lub niefunkcjonowania.

1. Ustalenia kontroli wykazaly nastgpujace nieprawidlowosci:

w zakresie analizy realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po kontrolach 5%

wydatkow w latach 2006-2008 oraz po kontroli problemowej przeprowadzonej w 2008 r.

1) niewykonanie 3 (w tym dwa zalecenia zostaty wykonane w nie pelnym zakresie) sposrod
18 zalecen pokontrolnych sformutowanych po kontroli kompleksowej gospodarki
finansowej przeprowadzonej w 2004 r., tj. niewyeliminowanie nieprawidtowosci
polegajacych na:

— nieodprowadzaniu na biezaco kwot, potraconych pracownikom z tytutlu splaty
pozyczek mieszkaniowych, na rachunek bankowy ZFSS,

— dokumentowaniu w raportach kasowych przychodu gotowki pobranej z banku
zastgpczym dokumentem ,,Kasa przyjmie” /KP/ nie bedacym drukiem Scistego
zarachowania,

— nieprawidlowym prowadzeniu ewidencji iloSciowo-wartosciowej 1 ilosciowe;]
pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu oraz nieprawidlowym prowadzeniu
ewidencji srodkow trwatych i ich umorzen,

w zakresie organizacji jednostki w zakresie gospodarki finansowej

2) niedokonanie aktualizacji obowiazujacych w jednostce Procedur kontroli finansowej,
opracowanych na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. nr 249, poz. 2104 z pdézn. zm.), ktéry zostal uchylony z dniem 1.01.2010 r.
w zwiazku z wejSciem w zycie ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. nr 157, poz. 1240 z poézn. zm.). Zgodnie z zapisami obowiazujacego od dnia
1.01.2010 r. art. 69 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych kierownik
jednostki winien zapewni¢ funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, ktorej cele okresla art. 68 tej ustawy. Ww. regulacja wymaga uzupetnienia
0 wytyczne zapewniajace przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania
oraz okreslenie/zidentyfikowanie ryzyka w odniesieniu do celow i zadan, stosownie do
art. 68 ust. 2 pkt 5 1 7 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych,

w zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej:

3) wykazanie w sprawozdaniach budzetowych Rb-28S i Rb-27S danych niezgodnych
zdanymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej, czym naruszono § 9 wust. 1
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27.06.2006 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. nr 115, poz. 781 z pdzn. zm.),

w zakresie wykonania planu finansowego jednostki:

4) reprezentowanie jednostki w zawartej umowie na remont pomieszczen w budynku szkoty
przez Glownego Ksiggowego, nieposiadajacego pelnomocnictwa do skladania
o$wiadczen woli w imieniu Gminy Miejskiej Krakow, co narusza art. 47 ust. | ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gmin (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.),
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5)

6)

7)

8)

9)

uszczuplenie dochodow budzetowych wskutek przyjecia od ucznia (cudzoziemca) optaty

za nauke¢ w szkole na rachunek bankowy biezacy jednostki w walucie obcej (3 000 euro)

przeliczonej na zlote polskie wedtug kursu zastosowanego przez bank, zamiast w kwocie
stanowiacej rownowartos¢ 3 000 euro przeliczonej na zlote polskie wedlug kursu

$redniego euro w Narodowym Banku Polskim w dniu wptaty, niezgodnie z § 5 ust. 3

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 4 pazdziernika 2001 r. w sprawie

przyjmowania 0s0b niebedqcych obywatelami polskimi do publicznych przedszkoli, szkol,

zaktadow ksztaicenia nauczycieli i placowek,

ujmowanie operacji dotyczacych przypisu i1 wpltywu dochodéw budzetowych

z naruszeniem zasady ewidencjonowania zdarzeh w dzienniku w porzadku

chronologicznym, czym naruszono art. 14 wust. 1 ustawy zdnia 29.09.1994r.

o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.),

zacigganie zobowiazan bez upowaznienia lub z przekroczeniem zakresu upowaznienia, tj.

powyzej limitu planowanych wydatkow ujetych w planie finansowym jednostki na rok

2009, czym naruszono art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych,

klasyfikowanie wydatkow w niewlasciwych podziatkach klasyfikacji budzetowe;,

niezgodnie z kryteriami okreslonymi w zalaczniku nr4 do rozporzadzenia Ministra

Finansow z dnia 14.06.2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,

przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr

107, poz. 726 z pézn. zm.) oraz niezgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez

niestosowanie jednolitych zasad grupowania wydatkéw, czym naruszono art. 16 ust. 1

ustawy o rachunkowosci, w tym m.in. ujecie:

- zasitku chorobowego finansowanego przez ZUS w § 4010 Wynagrodzenia osobowe
pracownikow, zamiast w § 4110 Skladki na ubezpieczenia spoteczne,

- oplaty abonamentowej ujgtej w fakturach wystawianych przez MPWiK, w kwocie
stanowiacej rownowartos¢ 50% w § 4260 Zakup energii 1 w § 4300 Zakup ustug
pozostalych, zamiast w pelnej wysokosci w § 4300,

- ustlug obejmujacych konserwacje i serwis wezla wymiennikowego w budynku
w § 4270 Zakup ustug remontowych zamiast w § 4340 Zakup ustug remontowo-
konserwatorskich dotyczqcych obiektow zabytkowych bedqcych w uzythowaniu
Jjednostek budzetowych,

- ushugi dotyczacej czyszczenia kanalizacji w § 4270, natomiast dotyczacej inspekcji
kanalizacji w § 4340, zamiast w § 4300,

- ustugi obejmujacej przeglad gwarancyjny kserokopiarki w § 4340, zamiast w § 4270
lub 4300,

- ustugi dotyczacej kontroli gasnic w § 4340, zamiast w § 4300,

- ustugi obejmujacej czyszczenie rynien na budynku szkoly 1 montaz kratek
w kominach czgsciowo w § 4340 w ramach planu finansowego jednostki oraz
w § 4270 w ramach planu dochodéw wiasnych,

naruszenie terminéw wyptaty wynagrodzen dla pracownikow samorzadowych wzgledem
ustalen zawartych w Regulaminie Pracy oraz wyptaty wynagrodzen za godziny
ponadwymiarowe nauczycieli za marzec 2009 r., ktéra nastapila w dniu wyplaty
wynagrodzen za kwiecien 2009 r., tj. w dniu 1.04.2009 r., niezgodnie z art. 39 ust. 4
Karty Nauczyciela, w mysl ktorego, cyt.: ,,Skiadniki wynagrodzenia, ktorych wysokosé
moze byc¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych prac, wyplaca sie miesiecznie
lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesiqca. Jezeli ostatni dzien miesiqca jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu
poprzedzajqcym ten dzien, a w wypadkach szczegolnie uzasadnionych wynagrodzenie
moze by¢ wyplacone wjednym zostatnich pieciu dni miesiqca lub w dniu wyplaty
wynagrodzenia (...) ",
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10) sprawdzanie i1 zatwierdzanie list ptac oraz rachunkoéw za wykonane zlecenia, po
dokonaniu wyplaty wynagrodzen, niezgodnie zobowiazujacymi w jednostce
procedurami kontroli finansowej, w mysl ktorych wyptaty jw. nalezy dokonywac na
postawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow,

11) nieweryfikowanie wielo$ci przyznanych premii i nagrod dla pracownikow
samorzadowych z wielkoscia planowanego funduszu na ich realizacjg, w efekcie czego
w latach 2008 1 2009 przekroczono limity na ww. wydatki ustalone w Regulaminie
wynagradzania. Wydatki na ww. wyplaty realizowano ze $rodkoéw niewykorzystanego
funduszu na wynagrodzenia zasadnicze,

12) ustalenie wynagrodzenia zasadniczego starszego referenta ds. uczniowskich w oparciu
o niewlasciwe  kategorie  zaszeregowania, w efekcie czego wynagrodzenie
ww. pracownika w okresie od dnia 1.01.2009 r. do dnia 31.08.2009 r. bylo wyzsze od
wynagrodzenia prawidlowo ustalonego, niezgodnie z obowiazujacym do dnia
31.03.2009 r. rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzqdu terytorialnego (Dz. U. nr 146, poz. 1222 z p6zn. zm.), a od dnia 1.04.2009 r.
niezgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18.03.2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz. U. nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.) i
obowiazujacym w jednostce Regulaminem wynagradzania,

13) nieokreslenie okresu na jaki przyznano dodatek specjalny pracownikowi zatrudnionemu
na stanowisku sprzataczki, niezgodnie z Regulaminem wynagradzania w mysl, ktorego
dodatek specjalny przyshiguje na czas oznaczony, nie krotszy niz 1 miesiac i nie dluzszy
niz 6 miesigcy,

14)ujecie korekty naliczenia kosztow dotyczacych dodatkowego wynagrodzenia rocznego za
2008 r. w ksiggach rachunkowych roku 2009, na podstawie dowodu Polecenie
Ksiggowania (PK) nr 25/09B z dnia 31.03.2009 r., co narusza art. 6 ust. 1 oraz art. 7 ust.
1 i 2 ustawy o rachunkowosci,

15)wliczenie do podstawy wymiaru dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow
samorzadowych za 2008 r. i 2009 r. sktadnikow wynagrodzen tj.: nagrody z zakladowego
funduszu nagréd, jednorazowo przyznane w grudniu ,roczne premie” oraz
odszkodowanie w zwiazku ze skroceniem okresu wypowiedzenia umowy o prace,
niezgodnie z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 ze zm.),
w zwiazku z § 6 pkt. 1 1 8 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop (Dz. U. nr 2, poz. 14 z po6zn. zm.). W efekcie wydatki poniesione na wyplate
ww. wynagrodzen byly wyzsze wzgledem kwoty wynikajacej z prawidlowego ustalenia
Wi

- 2009 r. facznie 0 3 060,02 zl,
- 2010 r. tacznie 0 841,45 z1,

16)ujmowanie w ksiggach rachunkowych niesprawdzonych dowodéw ksiggowych
(szczegblnie rachunkow wystawianych przez Zleceniobiorcow), co narusza art. 21 ust. 1
pkt 6 ustawy o rachunkowosci oraz obowiazujace w jednostce procedury kontroli
finansowej,

17)niezamieszczanie na umowach zawieranych w jednostce w 2009 r. adnotacji
potwierdzajacych przeprowadzenie przez Glownego Ksiggowego wstepnej kontroli
zgodnosci operacji z planem finansowym, czym naruszono przepisy art. 45 ust. 1 pkt 3
i ust. 3 ustawy z dnia 30.06.2005 . o finansach publicznych,
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18) niezamieszczenie na fakturze obcej opiewajacej na walutg obca przeliczenia jej wartosci
na walutg polska, niezgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowosci oraz przeliczenie
wartos$ci wynikajacej z ww. faktury wg kursu z dnia zaptaty zobowiazania (odroczony
termin zaplaty), niezgodnie z art. art. 30 ust. 2. pkt 2 ww. ustawy,

19) ujecie w ksiggach rachunkowych faktury VAT w kwocie o 88,00 zt nizszej wzgledem
kwoty do zaplaty uwidocznionej na dowodzie, tj. niezgodnie ze stanem rzeczywistym,
conarusza art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Przyczyna powyzszego bylo
finansowanie zobowiazania czg¢sciowo przez jednostke ze srodkoéw planu finansowego
oraz czg¢sciowo przez Rade Rodzicow,

20) nieudokumentowanie wydatkow wykonanych w § 4410 w kwocie 29,60 zl, poprzez
niezataczenie do rozliczenia kosztow podroézy przez pracownika dokumentéw
potwierdzajacych zwrot kosztow podrozy,

21)zaangazowanie wydatkow dotyczacych inwestycji ujetych w planie finansowym
jednostki zapisem na koncie 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezqcego
wprowadzonym na podstawie faktury, zamiast na podstawie umowy zawartej
z Wykonawca, niezgodnie ztrescia komentarza do konta pozabilansowego 998
zawartego w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28.07.2006 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...),

22)ujecie kosztow dotyczacych inwestycji na koncie 400 Koszty wedlug rodzajow, zamiast
na koncie 080 Inwestycje (srodki trwate w budowie), czym naruszono zasady
funkcjonowania ww. kont, okreSlone w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 28.07.2006 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...).
W efekcie wynik finansowy za 2009 r. zostat zanizony o kwote 97 234,00 zi,

w zakresie gospodarki pienig¢znej i rozrachunkow:
23)dokonywanie wyptaty gotowki z kasy za pokwitowaniem, bez podania daty jej
otrzymania przez osobg¢ odbierajaca gotowke, niezgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 4 ustawy

o rachunkowosci,

24)nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej okre§lonych w regulacji pn. Podstawowe
zasady gospodarki kasowej oraz ustawy o rachunkowosci, poprzez:

- sporzadzenie za grudzien 2009 r. jednego raportu kasowego (RK) za okres od dnia
16.12.2009 r. do dnia 31.12.2009 r., podczas gdy zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniami RK sporzadza si¢ w terminach nie rzadszych niz jedna dekada
miesiaca, a w przypadku gdy za ww. okresy nie wystgpujq operacje - za miesiac,

- niezamieszczanie w RK adnotacji potwierdzajacych ich sprawdzenie oraz ujmowanie
w RK dowodoéw rozchodowych tj. wnioski o zaliczke oraz rachunki kosztow podrozy,
ktore nie zostaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym, co narusza art. 21 ust. 1
pkt 6 ww. ustawy,

- niezamieszczanie w zapisach ujetych w RK danych identyfikujacych dowodow
kasowy, co narusza art. 23 ust. 2 pkt 2 ww. ustawy,

- dokumentowanie wyplat wynagrodzen oraz zaptaty zobowiazan wobec kontrahentow
dowodami KW wystawianymi przez kasjera, niezgodnie z zapisami zawartymi
w dokumencie pn. Podstawowe zasady gospodarki kasowej, w mysl ktorych dowody
KW nie moga by¢ wystawiane przez kasjera lecz wystawia je pracownik komorki
finansowej wyznaczony przez Gtownego Ksiggowego,

- potwierdzanie przez zaliczkobiorcow odbioru gotoéwki na dokumentach zataczonych
do rozliczenia zaliczki, w kwotach stanowiacych réwnowarto$¢ poniesionych
wydatkow, podczas gdy w rzeczywistoSci ww. kwoty nie byly wyplacane z kasy,
a tym samym ww. dowody zawieraty nierzetelne informacje, co narusza art. 22 ust. 1
ustawy o rachunkowosci. Zaliczkobiorcom wyplacono kwoty wynikajace z rozliczenia
pobranych zaliczek,
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- dokumentowanie wptat gotowki pobranej czekiem z banku do kasy dowodami KP nie
stanowiacymi drukow S$cislego zarachowania, niezgodnie z § 4 pkt. 2 Instrukcji
dotyczqcej ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania, w mysl ktorych, cyt.:
»Niedopuszczalne jest wydawanie drukow Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajqcych wszystkich niezbednych oznaczen”,

25)prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania w sposdb niezapewniajacy
mozliwosci ustalenia stanu niewykorzystanych drukow na koniec roku obrotowego oraz
danych identyfikujacych dowod zakupu drukéw przyjetych na stan ewidencyjny,
niezgodnie z zasadami prowadzenia ewidencji ustalonymi w [Instrukcji dotyczqcej
ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania,

26) nierzetelnie przeprowadzenie inwentaryzacji drukow $cistego, poprzez:

- spisanie wyltacznie ilosci niewykorzystanych bloczkéw drukéw KW i KP natomiast
niedokonanie spisu niewykorzystanych drukéw ujetych w bloczkach zawierajacych
zaréwno druki wykorzystane jak i niewykorzystane, w efekcie czego nie osiagnigto
celu kontroli jakim jest sprawdzenie czy wszystkie dowody zostaty ujete w ewidenc;ji
ksiggowej,

- nieudokumentowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu rzeczywistego drukow
ze stanem ewidencyjnym,

27)niewprowadzanie dodatkowego ujemnego zapisu technicznego w przypadku zwrotow
wydatkow (mylnych przelewow) lecz dokonywanie na podstawie wyciagdéw bankowych
zapisOw ujemnych zmniejszajacych obroty subkonta wydatkow, w efekcie czego zapisy
na koncie 130 Rachunki biezqce jednostek budzetowych, byly niezgodne z zapisami
ksiggowosci banku, czym naruszono wytyczne dotyczace funkcjonowania tego konta
okreslone w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 28.07.2006 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...),

28)ujmowanie faktur VAT obcych w okresach sprawozdawczych nastepujacych po okresie
ktorego dotyczyly oraz ujgcie list plac dotyczacych wynagrodzen za godziny
ponadwymiarowe za marzec 2009 r. w ksiggach rachunkowych w kwietniu 2009 r., czym
naruszono art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

29)nieskuteczne weryfikowanie zapisow na koncie 229 Pozostate rozrachunki
publicznoprawne z  dokumentami zréodlowymi (listami plac i deklaracjami
rozliczeniowymi ZUS P DRA) w efekcie czego:

- na koncie 229 ujgto naleznosci od ZUS z tytulu $wiadczen finansowanych ze srodkow
funduszu na ubezpieczenia spoleczne wyptaconych w grudniu 2009 r. w kwocie
nizszej niz rzeczywista kwota wynikajaca z list ptac i deklaracji ZUS DRA. W efekcie
saldo konta 229 na dzien bilansowy (31.12.2009 r.) nie odzwierciedlalo stanu
rzeczywistego, niezgodnie z art. 24 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci,

- w deklaracji korygujacej ZUS P DRA wykazano blednie ustalona wielkos¢ sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne,

30) stosowanie konta 234 funkcjonujacego w ramach ewidencji dziatalno$ci podstawowej,
zamiast konta 240, do rozliczen z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych z tytutu
sptaty pozyczek udzielonych funduszu potracanych z wynagrodzen pracownikoéw, czym
naruszono zasady funkcjonowania ww. kont okreslone w zalaczniku nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28.07.2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci (...),

31)nieterminowe oplacenie skladek na ubezpieczenia wypadkowe naleznych od
wynagrodzen za kwiecien 2009 r. oraz przypadki nieterminowego przesytania do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS P DRA, czym naruszono
art. 47 ust. 1 pkt. 2 obowiazujacej do dnia 3.12.2009 r. ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 1. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. nr 11 poz.
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74 z p6zn. zm.), a od dnia 4.12.2009 r. ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. nr 205, poz. 1585 z p6zn. zm.),

w zakresie gospodarki srodkami rzeczowymi (w tym_inwentaryzacji):

32)niestosowanie stawek amortyzacyjnych dla $rodkow trwatych, tj. kserokopiarki,

33)

34)

35)

36)

klimatyzatora oraz urzadzenia monitorujacego zgodnie z ustawa z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od osob prawnych (Dz. U. z 2000 r., nr 54, poz.654 z p6zn. zm.),
niezachowanie zgodno$ci daty nabycia wynikajacej z ksiggi inwentarzowej z data
dowodu zrédlowego, co pozostaje z art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 r., Dz. U. nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.), ktory
moéwi, cyt.: ,, Podstawq zapisow w ksiegach rachunkowych sq dowody ksiegowe
stwierdzajqce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami zrodtowymi”,
dokonywanie odpisow amortyzacyjnych w sprzecznosci z art. 16h ust. 1 ustawy
o podatku dochodowym od osob prawnych, ktory mowi, cyt.: ,, Odpisow amortyzacyjnych
dokonuje sie: 1) od wartosci poczqtkowej srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych, z zastrzezeniem art. 16k, poczqwszy od pierwszego miesiqca nastepujqcego
po miesiqcu, w ktorym ten Srodek Ilub wartos¢ wprowadzono do ewidendji,
z zastrzezeniem art. 16e, do konca tego miesiqca, w ktorym nastepuje zvownanie sumy
odpisow amortyzacyjnych z ich wartosciq poczqtkowq lub w ktorym postawiono je w stan
likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobor, suma odpisow amortyzacyjnych obejmuje
rowniez odpisy, ktorych zgodnie z art. 16 ust. 1 nie uwaza sie za koszty uzyskania
przychodow,

odpisywanie wydatkow inwestycyjnych bezposrednio w koszty, co pozostaje
w sprzeczno$ci z definicja $rodka trwalego. Wydatki zwigzane z nabyciem czy
wytworzeniem majatku trwatego nie podlegaja zaliczeniu do kosztoéw uzyskania
przychodu z chwila ich poniesienia, ale stopniowo w okresie ich wykorzystywania
poprzez odpisy amortyzacyjne. Konsekwencja ujmowania wydatkow majatkowych
w koszty jednostki bylo zanizenie wyniku finansowego jednostki, tj. konta 860 Straty
izyski nadzwyczajne orvaz wynik finansowy. Dodatkowo nalezy stwierdzi¢, iz
dokonywanie zakupow inwestycyjnych z paragrafu kosztowego pozostaje w sprzecznos$ci
z wytycznym do obowiazujacego w kontrolowanym okresie rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. nr 107, poz. 726 z pézn. zm.) oraz obowiazujacym od 1.01.2010 r. zalacznikiem
nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 38, poz. 207), zgodnie z ktorymi, cyt.: ,,do wydatkow
majqtkowych jednostki samorzqdu terytorialnego, o ktorych mowa w art. 165a ust. 5
ustawy (...) o finansach publicznych, zalicza sie paragrafy: (...) 605, 605, (...)",
ujmowanie na stan $rodkow trwalych sktadnikow majatkowych o wartosci ponizej
3.500,00 zt, co pozostaje w sprzecznos$ci z zapisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, pkt 17 zalacznika nr 2 do obowiazujacego w okresie kontroli
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. nr 142,
poz. 1020 z p6zn. zm.) oraz obowiazujacym od 31.07.2010 r. zatacznikiem nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861),
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37) niestosowanie przez jednostk¢ w zakresie sposobu ewidencji majatku jednolitych zasad
kwalifikowania skladnikow rzeczowych do $rodkow trwatych. Powyzsze dziatanie
pozostaje w sprzecznosci z art. 5 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

38) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji w sposob niezgodny z wymogami art. 26
127 ustawy o rachunkowosci,

w zakresie gospodarki Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

39) nieprzekazanie w pelnej wysokosci odpisu na ZFSS. Plan na dzien 31.12.2009 r.
w paragrafie 4440 Odpis na ZFSS wyniost 140.509,00 zt natomiast odpis na ZFSS
wynosit 143.000,00 zt. Powyzsza sytuacja oznacza, iz kwota 2.500,00 zt nie znalazla
pokrycia w planie finansowym wydatkéw na 2009 rok,

40) zaciagnigcie zobowiazania powyzej kwoty planu finansowego, co pozostaje
w sprzecznosci z obowiazujacym do dnia 31.12.2009 r. art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.), oraz art.
46 ust. 1 obowiazujacej od 1.01.2010 r. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

41) uyyjmowanie faktury proforma w koszty funduszu $wiadczen socjalnych. Nalezy
stwierdzi¢, iz faktura proforma nie stanowi podstawy do dokonania zapisOw na koncie
400 Koszty wg rodzaju bowiem jest dowodem shuzacym wytacznie do dokonania zaptaty.
Powyzsze dzialanie pozostaje w sprzecznosci z art. 22 ustawy o rachunkowosci, ktory
moéwi, cyt.: ,,Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktorq dokumentujq, (...) ",

42) pomniejszanie wyplaconych z ZFSS $wiadczen o sktadke na ubezpieczenia zdrowotne.
Nalezy stwierdzi¢, iz wolne od sktadek na przedmiotowe ubezpieczenia sa przychody
wymienione w § 2 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia
1998 r. w sprawie szczegolowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz. U. nr 161, poz. 1106 z pdzn. zm., dalej
rozporzadzenie sktadkowe). Stosownie do § 2 ust. 1 pkt 19 ww. rozporzadzenia nie
stanowig podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe pracownika
$wiadczenia finansowane ze $rodkow przeznaczonych na cele socjalne w ramach
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Z uwagi na to, ze przepisy rozporzadzenia
sktadkowego stosuje si¢ réwniez przy ustalaniu podstawy wymiaru skladek na
ubezpieczenia chorobowe, wypadkowe i zdrowotne od $wiadczen finansowanych ze
srodkéw przeznaczonych na cele socjalne w ramach zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych nie sa takze nalezne sktadki na te ubezpieczenia,

43) niezastosowanie przez jednostk¢ zwolnienia z podatku w stosunku do $wiadczen
wyplaconych z ZFSS do wysokosci 380,00 zh. Powyzsze zwolnienie zostato
wprowadzone nowelizacja do ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2000 r. nr 14 poz. 176 ze zm.), tj. ustawa z 17 lipca
2009 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (Dz. U. nr 125, poz.
1037),

44) niezachowanie zgodnosci migedzy data wyptaty wskazana w raporcie kasowym, a data
wskazang na zalaczniku do powyzszej wyplaty - dowodzie KW oraz zataczonej do niego
liscie ptac. Powyzsze dzialanie sugeruje niedokonywanie na biezaco ewidencji wyplat
gotowkowych, o koniecznosci ktorej mowa w art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci, ktory mowi, cyt.: ,,Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone
biezqco, jezeli: (...) ujecie wplat i wyplat gotowkq, czekami i wekslami obcymi oraz
obrotu detalicznego i gastronomii nastepuje w tym samym dniu, w ktorym zostaly
dokonane” oraz podwaza rzetelno$¢ sporzadzanych dowodow, co pozostaje
w sprzecznosci z art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
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w zakresie gospodarki pienieznej prowadzonej w formie rachunku dochodow wlasnych.:

45)

ujmowanie zobowiazania z tytutu 5 % dochodow wobec budzetu na koncie 221
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, co pozostaje w sprzecznosci z zapisami
zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28.07.2006 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci (...) oraz w konsekwencji moze skutkowaé
wykazywaniem niemiarodajnego salda na koncie 221. Przyjeta przez jednostke technika
ksiggowania utrudniata uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych
w ksiggach rachunkowych, o czym mowa w art. 24 ust. 4 pkt 4 ustawy o rachunkowosci,

46) ustalanie podstawy 5% z dochodéw zgromadzonych w ramach dziatalnosci prowadzonej

47)

48)

49)

w formie dochodow wiasnych w stosunku do naliczenia a nie do kwoty zrealizowanych
dochodéw. Powyzsze dziatanie pozostaje w sprzecznosci z § 1 uchwaly
nr LXXXII/706/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 2 marca 2005 r. w sprawie rachunku
dochodow wlasnych oswiatowych i oswiatowo — wychowawczych jednostek budzetowych
prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow,

niezaliczanie do danego okresu sprawozdawczego przychodu dotyczacego danego
okresu, tj. nie dokonywanie przypisu z tytutu 5 % odsetek naliczonych przez bank od
srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym do okresu, za ktory te odsetki zostaly
naliczone. Powyzsze dzialanie pozostaje w sprzecznosci z art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci oraz z art. 6 ustawy o rachunkowosci,

przekazywanie dochodow budzetu Miasta Krakowa z tytulu 5 % zrealizowanych
dochodow wiasnych z rachunku bankowego dochodow wilasnych na rachunek biezacy
szkoty zazwyczaj w miesigcu nastgpujacym po miesigcu, w ktorym dochody zostaly
wykonane. W zwiazku z obowiazujacym zarzadzeniem nr 2414/2008 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie wprowadzenia szczegotowych zasad,
terminow irozliczen z budzetem Miasta jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Krakow oraz niezbednych dokumentow obowiqzujqcych do sprawozdawczosci
budzetowej, zgodnie z ktorymi, cyt.: , Dochody budzetu Miasta zgromadzone na
rachunkach jednostek budzetowych winny by¢ odprowadzone na rachunek budzetu
Miasta Krakowa w nizej wymienionych terminach: a) do 10-tego dnia danego miesiqca,
b) do 20-tego dnia danego miesiqca, c) ostatniego dnia m-ca wszystkie zgromadzone
dochody, Jezeli kwota osiqgnietych dochodow w terminach okreslonych w ppkt a i b, - nie
przekracza 1000 ziotych nalezy jq odestac¢ ostatniego dnia miesiqca”, winien zostac
w jednostce zapewniony przeptyw 5 % zrealizowanych w ramach rachunku dochodéow
wlasnych w terminach umozliwiajacych wykonanie przywolanego zarzadzenia,
niezgodne z wytycznymi rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych
klasyfikowanie wydatkéw na zakup biletéow MPK na potrzeby administracyjne.
Powyzsze wydatki jednostka ujmowata w ewidencji ksiggowej na paragrafiec 4300 Zakup
ustug pozostatych a winny by¢ na paragrafie 4410 Podroze krajowe,

50) niezachowywanie zasady wspotmiernosci kosztow i przychodéow, o ktorej mowa w 6

ustawy o rachunkowosci mowiacego o tym, ze cyt.: ,, Dla zapewnienia wspotmiernosci
przychodow i zwiqzanych z nimi kosztow do aktywow lub pasywow danego okresu
sprawozdawczego zaliczane bedq koszty lub przychody dotyczqce przysziych okresow
oraz przypadajqce na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaly
poniesione”,

51)niedokonywanie na biezaco ewidencji wyplat gotowkowych, o koniecznosci ktorej

mowa w art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, ktory mowi , cyt.: ,, Ksiegi
rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezqco, jezeli: (...) ujecie wplat i wyptat
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gotowkq, czekami i wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego i gastronomii nastepuje
w tym samym dniu, w ktorym zostaly dokonane”,

w zakresie oceny wiarygodnosci sprawozdan finansowych:

52)wykazanie kosztow zuzycia energii oraz kosztow poniesionych na szkolenia
pracownikow w pozycji B.III ,,Ustlugi obce”, zamiast odpowiednio w pozycji B.II
»Zuzycie materialow i energii” i B.VI. ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia dla
pracownikow” w Rachunku zyskow i start za 2009 r., niezgodnie z zakresem informacji
(trescia ekonomiczng) w ww. pozycjach wynikajacym z konstrukcji tego sprawozdania
oraz obowiazujacymi w jednostce zasadami rachunkowosci dotyczacymi klasyfikowania
kosztéw wedtug rodzajow.

I. Zalecenia pokontrolne

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidtowosci oraz uniknigcia powstania ich
w przysztosci nalezy:

w zakresie analizy realizacji zalecen pokontrolnych sformutowanych po kontrolach 5%
wydatkow w latach 2006-2008 oraz po kontroli problemowej przeprowadzonej w 2008 r.:
1) zrealizowaé ostatecznie niewykonane zalecenia pokontrolne sformutowane po kontroli
kompleksowej gospodarki finansowej przeprowadzonej w 2004 r.,

w zakresie organizacji jednostki w zakresie gospodarki finansowej:

2) opracowa¢ w jednostce regulacje wewngtrzne zapewniajace realizacje celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, stosownie do zapiséw
art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.),

w zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej:

3) wykazywa¢ w sprawozdaniach budzetowych dane zgodne z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiggowej zgodnie z zapisami § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 3.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. nr 20,
poz. 103),

w zakresie wykonania planu finansowego jednostki:

4) reprezentowa¢ jednostke w zawieranych umowach przez Dyrektora, na podstawie
udzielonego petlnomocnictwa do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy Miejskie;j
Krakow, zgodnie z zapisami art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

5) pobiera¢ oplate od cudzoziemcoéw podejmujacych nauke w szkole w wysokosci ustalone;j
zgodnie z wytycznymi okreslonymi w § 4 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 1 kwietnia 2010 r. w sprawie przyjmowania 0sob niebedqcych
obywatelami polskimi do publicznych przedszkoli, szkot, zakladow ksztalcenia nauczycieli
i placowek oraz organizacji dodatkowej nauki jezyka polskiego, dodatkowych zajec
wyrownawczych oraz nauki jezyka i kultury kraju pochodzenia (Dz. U. nr 57, poz. 361),

6) ujmowaé operacje dotyczace przypisu naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
w kolejnosci przez wptywem dochoddw, zgodnie z zasada ewidencjonowania zdarzen
w dzienniku w porzadku chronologicznym, wyrazona w art. 14 ust. 1 ustawy z dnia
29.09.1994 r. 0 rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 z p6zn.
zm.),

7) zaciaga¢ zobowiazania angazujace srodki publiczne po uprzednim utworzeniu planu
finansowego na ich realizacj¢ oraz do wysokosci limitu wydatkow ustalonego w planie
finansowym jednostki, zgodnie z art. 46 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,
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8) klasyfikowa¢ wydatki we wlasciwych podziatkach klasyfikacji budzetowej, zgodnie
z kryteriami okre$lonymi w zalaczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2.03.2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 38, poz.
207) oraz zgodnie z planem finansowym jednostki, przestrzegajac tym samym zasady
systematycznego klasyfikowania operacji, stosowanie do art. 16 wust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

9) wyptacaé wynagrodzenia pracownikom samorzadowym w terminie ustalonym
w Regulaminie Pracy oraz wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe nauczycieli
w terminie okre§lonym w art. 39 ust. 4 Karty Nauczyciela,

10) sprawdza¢ i zatwierdza¢ listy ptac oraz rachunki za wykonane zlecenia, przed wyptata
wynagrodzen, zgodnie z obowiazujacymi w jednostce procedurami kontroli finansowej,
11) weryfikowa¢ wielo$¢ przyznanych premii i nagrod dla pracownikow samorzadowych
z wielkoscia planowanego funduszu na ich realizacje, zapewniajac tym samym
realizowanie wydatkow na ww. cel do wysokosci planowanego limitu ustalonego

W Regulaminie wynagradzania,

12)ustala¢ wynagrodzenia zasadnicze pracownikow samorzadowych w oparciu o wlasciwe
kategorie zaszeregowania, zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych i obowiazujacym
w jednostce Regulaminem wynagradzania,

13)ustala¢ okres obowiazywania przyznawanych dodatkow specjalnych pracownikom
samorzadowym, zgodnie postanowieniami zawartymi w Regulaminie wynagradzania,

14) uyjmowac¢ korekty naliczenia kosztow dotyczacych dodatkowego wynagrodzenia rocznego
w ksiggach rachunkowych roku ktoérego dotycza, stosownie do art. 6 ust. 1 oraz art. 7
ust. 1 12 ustawy o rachunkowosci,

15)ustala¢  podstawe obliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego, zgodnie
z przepisami ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek
sfery budzetowej. Ponadto dokonaé¢ ponownego przeliczenia wysokosci dodatkowego
wynagrodzenia rocznego pracownikow administracji i obstugi za lata 2008 i 2009
i wystapi¢ do pracownikow, ktorym zawyzono wysokos¢ dodatkowego wynagrodzenia
rocznego dobrowolny zwrot nadptaconych kwot, a w przypadku odmowy rozwazyc
mozliwo$¢ dochodzenia tych kwot od pracownika odpowiedzialnego za nieprawidlowe
naliczenie, stosujac zasady okre§lone w przepisach dziatu piatego Kodeksu Pracy,

16) uymowa¢ w ksiggach rachunkowych sprawdzone dowody ksi¢ggowe, zgodnie z art. 21 ust.
1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci oraz obowiazujacymi w jednostce procedurami kontroli
finansowej,

17) przeprowadza¢ wstepna kontrole zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym przez Glownego Ksiggowego, zamieszczajac na dokumentach
stosowna adnotacj¢ potwierdzajaca dokonanie kontroli, zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3a
i ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

18) zamieszcza¢ na dowodach ksiggowych opiewajacych na walute obca przeliczenie ich
warto$ci na walutg polska, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowosci oraz
przelicza¢ warto$¢ wynikajaca z dowodow zakupu, zgodnie z zasadami okreslonymi
w art. art. 30 ust. 2. pkt. 2 ww. ustawy,

19)uyjmowa¢ w ksiggach rachunkowych rzetelne zapisy, w kwotach wynikajacych
z dowodow zakupu (rachunkéw i1 faktur VAT obcych) stanowiacych podstawe ich
wprowadzenia, zgodnie z art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

20)zatacza¢ do rozliczenia kosztow podrozy pracownikow dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki zwrocone pracownikowi, a w przypadku braku
mozliwosci ich uzyskania zalacza¢ pisemne oswiadczenie pracownika o dokonanym
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wydatku 1 przyczynach braku jego udokumentowania, zgodnie z § 8a ust. 3
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujqcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. nr 236 poz. 1990 z p6zn. zm.),

21)prowadzi¢ ewidencj¢ na koncie 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezqcego, zgodnie ztrescia komentarza do konta pozabilansowego 998 zawartego
w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5.07.2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci (...), a w szczegdlnosci ujmowaé zapisy dotyczace
zaangazowania wydatkéw na podstawie umoéw, decyzji i innych postanowien, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym,

22)ujmowacé koszty dotyczace inwestycji rozpoczetych na koncie 080 Inwestycje (srodki
trwate w budowie), zgodnie z zasadami funkcjonowania tego konta, okreslonymi
w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséow z dnia 5.07.2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci (...),

w zakresie gospodarki pienieznej i rozrachunkow:

23)potwierdza¢ w dowodach kasowych datg¢ otrzymania gotowki przez odbierajacych,
zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci,

24) przestrzega¢ zasad gospodarki kasowej okreslonych w obowigzujacych w jednostce
wewngtrznych uregulowaniach oraz wynikajacych z przepisow ustawy o rachunkowosci,
a w szczegdlnosci:

- sporzadza¢ raporty kasowe (RK) z czgstotliwoscia ustalona w wewngtrznych
uregulowaniach,

- sprawdza¢ RK i dowody kasowe, zamieszczajac rownoczesnie stosowna adnotacje
potwierdzajaca przeprowadzenie kontroli, zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 ww. ustawy,

- zamieszcza¢ w zapisach ujetych w RK dane identyfikujace dowody kasowe, zgodnie
z art. 23 ust. 2 pkt 2 ww. ustawy,

- wystawia¢ dowody KW przez pracownika komorki finansowej wyznaczonego przez
Glownego Ksiggowego, zgodnie z ustaleniami zawartymi w dokumencie pn.
Podstawowe zasady gospodarki kasowej,

- potwierdza¢ przez zaliczkobiorcow odbior gotowki w rzeczywistych kwotach
wynikajacych z rozliczenia pobranych zaliczek, zgodnie z art. 22 ust. 1 ww. ustawy,

- dokumentowaé wplaty gotowki pobranej czekiem zbanku do kasy dowodami KP
stanowiacymi druki $cistego zarachowania, zgodnie z zapisami Instrukcji dotyczqcej
ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania,

25) prowadzi¢ ewidencje drukow Scistego zarachowania w sposdb zapewniajacy mozliwosci
ustalenia stanu niewykorzystanych (zwrdéconych) drukéw na koniec roku obrotowego
oraz danych identyfikujacych dowdd zakupu drukéw przyjetych na stan ewidencyjny,
zgodnie z zasadami prowadzenia ww. ewidencji, ustalonymi w [Instrukcji dotyczqcej
ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania,

26) przeprowadza¢ rzetelnie inwentaryzacj¢ drukow S$cistego oraz dokumentowaé
przeprowadzenie kontroli zgodnos$ci stanu ewidencyjnego i rzeczywistego drukow,

27)wprowadza¢ dodatkowy ujemny zapis techniczny w przypadku zwrotow mylnych
wydatkow, na podstawie wewngtrznych dowodow wlasnych, zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi funkcjonowania konta 130 Rachunki biezqce jednostek budzZetowych

okreslonymi w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5.07.2010 r.

w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...),

28)ujmowa¢ dowody ksiggowe w okresach sprawozdawczych, ktorego dotycza zgodnie
z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
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29) weryfikowaé skutecznie zapisy na koncie 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
z dokumentami zréodtowymi (LP i deklaracjami rozliczeniowymi ZUS P _DRA),
zapewniajac tym samym rzetelnos¢ danych wynikajacych z ksiag rachunkowych,
stosownie do art. 24 ust. 1 1 2 ustawy o rachunkowosci. Ponadto skorygowac¢ deklaracjg
korygujaca ZUS P DRA Nr ID 03 10.2008 w zakresie blednie wykazanej wielko$¢
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

30) stosowa¢ do ewidencji rozliczen z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych z tytutu
sptaty pozyczek udzielonych z funduszu ipotracanych z wynagrodzen pracownikow,
konto 240 Pozostale rozrachunki funkcjonujace w ramach ewidencji dzialalnosci
podstawowej (dziennik czg$ciowy), natomiast splaty pozyczek ujmowacé na koncie 234
Pozostate rozrachunki z pracownikami funkcjonujacym w ramach ewidencji dziatalnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, zgodnie z zasada funkcjonowania
ww. kont okre§lonymi w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5.07.2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...),

31)oplaca¢ terminowo skladki na ubezpieczenia spoteczne oraz przesyta¢ terminowo do
ZUS deklaracje rozliczeniowe ZUS P DRA, zgodnie z art. 47 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2009 r. nr 205, poz. 1585 z p6zn. zm.),

w zakresie gospodarki srodkami rzeczcowymi (w tym inwentaryzacji):

32) stosowaé stawki amortyzacyjne dla srodkoéw trwatych zgodnie z ustawa z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych,

33) zachowaé zgodnos$¢ zapisow ksiag inwentarzowych z data dowodu zréodtowego, do czego
zobowiazuje art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, ktory mowi, cyt.: ,, Podstawq zapisow
w ksiegach rachunkowych sq dowody ksiegowe stwierdzajqce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dalej "dowodami zrodtowymi”,

34) dokonywaé odpisow amortyzacyjnych w zgodnos$ci z art. 16h ust. 1 ustawy o podatku
dochodowym od osob prawnych,

35) odnosi¢ wydatki inwestycyjne na zwigkszenie wartosci $rodka trwatego, zgodnie
z zapisami ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzeniem w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci....,

36) uyymowa¢ na stan $rodkow trwatych skladnikow majatkowych wylacznie $rodki
o wartosci powyzej 3.500,00 zi, do czego zobowiazuja zapisy rozporzadzeniem
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci....,

37) stosowaé w zakresie sposobu ewidencji majatku jednolitych zasad kwalifikowania
sktadnikow rzeczowych do $rodkow trwatych, tj. zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

38) przeprowadzaé i rozlicza¢ inwentaryzacjg¢ w sposob zgodny z wymogami art. 26 127
ustawy o rachunkowosci.

w zakresie gospodarki Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczern Socjalnych:

39) przekazywaé odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w petnej wysokosci,

40) zaciaga¢ zobowiazanie do kwoty wynikajacej z planu finansowego, do czego
zobowiazuje art. 46 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

41) stosowa¢ faktur¢ proforma wylacznie jako podstawg do dokonania zaptaty. Do
powyzszego dziatania zobowiazuje ustawa o rachunkowosci,

42) wyplacaé §wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych niepomniejszone
o sktadke¢ na ubezpieczenia zdrowotne, tj. zgodnie z § 2 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie
szczegolowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe w sprawie szczegolowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
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43) stosowa¢ zwolnienie z podatku dochodowego od o0so6b fizycznych w stosunku do
$wiadczen wyptaconych z ZFSS do wysokosci 380,00 zt. Powyzsze zwolnienie zostalo
wprowadzone nowelizacja do ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (tekst
jedn.: Dz. U. z 2000 r. nr 14 poz. 176 ze zm.), tj. ustawa z 17 lipca 2009 r. o zmianie
ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (Dz. U. nr 125, poz. 1037),

44) dokonywac zapisoOw w raporcie kasowym na podstawie dowodow zrodlowych, t;.
zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz na biezaco ewidencjonowac
wyplaty gotowkowe, o koniecznos$ci ktorej mowa w art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci,

w zakresie gospodarki pienieznej prowadzonej w formie rachunku dochodow wlasnych:

45) ujmowac zobowiazania z tytutu 5 % dochodéw wobec budzetu na koncie 240 Pozostat
rozrachunki, zapewniajac zgodno$¢ z wytycznymi rozporzadzenia w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci (....) oraz sprawdzalno$¢ zapisow dokonanych
w ksiggach rachunkowych, o czym mowa w art. 24 ust. 4 pkt 4 ustawy o rachunkowosci,

46)ustala¢ podstawe 5% z dochodéw zgromadzonych w ramach dziatalnosci prowadzonej
w formie dochodow wlasnych w stosunku do kwoty zrealizowanych dochodow, tj.
zgodnie z § 1 uchwaty nr LXXXII/706/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 2 marca 2005 r.
w sprawie rachunku dochodow wiasnych oswiatowych i oswiatowo — wychowawczych
Jednostek budzetowych prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow,

47) uyjmowa¢ w ewidencji ksiggowej przychody okresu sprawozdawczego ktorego dotycza.
Powyzsze dziatanie jest wymagane art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz z art. 6
ustawy o rachunkowosci,

48) przekazywaé dochody budzetu Miasta Krakowa z tytutu 5 % zrealizowanych dochodow
wlasnych z rachunku bankowego dochoddéw wlasnych na rachunek biezacy szkoty
w terminach umozliwiajacych realizacj¢ zarzadzenia nr 2414/2008 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie wprowadzenia szczegotowych zasad,
terminow irozliczen z budzetem Miasta jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Krakow oraz niezbednych dokumentow obowiqzujqcych do sprawozdawczosci
budzetowey,

49) klasyfikowa¢ wydatki na zakup biletow MPK na potrzeby administracyjne zgodnie
z wytycznymi rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych,

50)zachowywaé zasade wspotmiernosci kosztow i przychodow, o ktérej mowa w 6 ustawy
o rachunkowosci,

51)dokonywaé¢ na biezaco ewidencji wyplat gotowkowych, o koniecznosci ktorej mowa
w art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

w zakresie oceny wiarygodnosci sprawozdan finansowych:

52)wykazywaé koszty zuzycia energii oraz koszty poniesione na szkolenia pracownikow
odpowiednio w pozycji B.Il ,,Zuzycie materialow i1 energii” i B.VI. ,,Ubezpieczenia
spoteczne 1 inne $wiadczenia dla pracownikow” w Rachunku zyskow i start za 2009 r.,
zgodnie z zakresem informacji (tre$cia ekonomiczng) w ww. pozycjach wynikajacym
z konstrukeji  tego sprawozdania oraz obowiazujacymi w jednostce kryteriami
klasyfikowania kosztow wedtug rodzajow.

Proszg rowniez wyeliminowac inne uchybienia opisane szczegdélowo w protokole kontroli.
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III.  Osoba odpowiedzialna za realizacje¢ zalecen pokontrolnych:
Pani Marta Nowaczyk Dyrektor Szkoly Muzycznej 1 1 11 stopnia.

IV.  Termin realizacji zalecen pokontrolnych:
zalecenie nr: 2 — do dnia 30.11.2010 r.
pozostale zalecenia - od zaraz

V. Termin zloZenia sprawozdania z przebiegu realizacji zalecen pokontrolnych:
Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen prosz¢ przesta¢ w terminie do dnia
30.11.2010 r. do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej Urzgdu Miasta
Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewngtrznej
UMK wprowadzonego zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki,
w stosunku do ktérych sformutowane zostaly zalecenia pokontrolne obowigzane sa do sporzadzania
sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreSlonym w pkt V wystapienia pokontrolnego wedlug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do ww. Regulaminu.

z up. Prezydenta Miasta
/-
Kazimierz Bujakowski

Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa

Otrzymuja:
1. Adresat
2. aa
do wiadomosci:
1. Pani Elzbieta Lgcznarowicz — Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pan Lestaw Fijat — Skarbnik Miasta Krakowa
3. Pan Jan Zadto — Dyrektor Wydziatu Edukacji

Strona 15 z 15



