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Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzit ha podstawie
upowaznienia nr 40/2018, podpisanego przez Zastepce Prezydenta Miasta Krakowa, kontrole problemowg
w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, ktérej wyniki zostaly ujete w dwustronnie podpisanym
protokole kontroli.

Kontrola zostata przeprowadzona za rok 2017 metodg wyrywkowa, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wystepowania ryzyka niezapewnienia realizowania celéw kontroli zarzadczej, okreslonych w art. 68 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z péén. zm.).

I. Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej w kontekscie przyjetego ryzyka
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli problemowej

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

1) zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnego i skutecznego przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem,

byly realizowane poprawnie w okresie objetym kontrolg, tj. w 2017 roku, z zastrzezeniami w postaci
nieprawidtowoéci  wymienionych w punkcie 1.2, niniejszego wystgpienia, $wiadczgcych o czesciowe;j
materializacji wskazanego do badania ryzyka.

2. Ustalenia kontroli wykazaly nastepujace nieprawidtowosci:

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

1) stosowanie zasad ewidencji ksiegowej niezgodnych z obowigzujacym w czasie objetym kontrolg
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budietéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Poliskiej (t.j. Dz.



2)

4)

5)

U. z 2017 r. poz. 760), ktére utracito moc z dniem 31.12.2017 r., jak réwnie? z aktualnie obowigzujagcym

rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz

planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego (...) (Dz. U. 2017 r. poz.

1911) oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.z2 2018 r. poz. 395 7 pdin. zm.), 1j.

w szczegolnosci:

a) wprowadzanie do ewidencji syntetycznej na koncie 130 Rachunek bieigcy jednostki zapiséw
technicznych korygujacych obroty zwigzane z wptywem i przekazaniem do UMK dochoddw.
W konsekwencji konto syntetyczne 130 odzwierciedlafo jedynie obroty dotyczace otrzymanych
érodkéw na wydatki i zrealizowanych wydatkéw, czyli konta analitycznego 130-W (wydatki), a nie
sumy obrotéw konta 130-W (wydatki) i konta 130-D {dochody),

b) nieujmowanie dowodéw PK (polecenie ksiegowania) z opisanymi w pkt a) zapisami technicznymi
w ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 130-D (dochody), co skutkowato niezgodnosciag
ewidencji analitycznej z syntetyczng w zakresie konta 130, nie spetniajgc tym samym wymogéw
okreélonych w art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

¢) prowadzenie ewidencji analitycznej do konta 130-D (dochody) w sposéb nieprawidtowy. Z ewidencji
wynikato, iz kwota dochodéw przekazanych do UMK jest wyZsza, niz kwota dochoddéw pozyskanych
(wykonanych), ze wzgledu na nieujmowanie na ww. koncie analitycznym wynagrodzenia dla pfatnika.
W konsekwencji w sprawozdaniach RB-27S w celu wykazania prawidfowej kwoty wykonanych
dochodéw ujmowano je na podstawie strony Ma, anie strony Winien konta analitycznego
prowadzonego do konta 130-D (dochody),

d) przyjecie nieprawidtowych rozwigzan w zakresie dokumentowania i ujmowania w ewidencji
ksiegowej refundacji za zakup okularéw korygujacych wzrok, co skutkowato wykazywaniem
w ksiegach rachunkowych kwot nizszych niz wynikajace z faktury wystawionej na jednostke, nie
zapewniajac tym samym spefnienia wymogu art. 20 ust.1 ustawy o rachunkowosci,

ujecie w Instrukcii w sprawie gospodarki majqtkiem trwafym, inwentaryzacii majgtku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie:

a) nieprawidiowej metody inwentaryzacji dla wartoéci niematerialnych iprawnych, tj. spis z natury,
co pozostaje w sprzecznosci z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktérym wartosci
niematerialne i prawne nalezy inwentaryzowa¢ drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow,

b) zapiséw umozliwiajgcych powolywanie do zespotéw spisowych pracownikéw odpowiedzialnych za
ewidencje spisywanych sktadnikéw mienia,

c) niespdjnych z Politykg rachunkowosci zapiséw w zakresie ujmowania w ewidencji ilosciowej
wyposazenia o wartosci nieprzekraczajgcej 750 zt.

nieuregulowanie w Polityce bezpieczeristwa danych osobowych w GUP w Krakowie zasad ochrony
budynku, jako miejsca przetwarzania danych, co nie spetniato wymagan okreslonych w §4 pkt 5
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji zdnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzqdzenia isystemy informatyczne stuzqce do przetwarzania danych osobowych
(Dz. U. nr 100 poz. 1024),

nieustalenie w obowigzujagcym w jednostce zarzadzeniu w sprawie stosowania kontroli zarzgdczej, jak

réwniez w pozostatych procedurach zasad (m.in: metod, terminéw/czestotliwosci) dotyczacych:

a) dokonywania okresowych czynnodci sprawdzajacych w poszczegdlnych obszarach kontrolnych,
o czym mowa w § 4 pkt 4 zarzadzenia,

b) badania skutecznosci stosowanych systemdw zarzadzania i badania wiarygodnosci prowadzonej
kontroli wewnetrznej, o czym mowa w § 5 ww. zarzadzenia,

¢) przeprowadzenia ,badar celdéw i funkcji organizacji”, o czym mowa w § 14 pkt 1 zarzadzenia,

niepotwierdzenie wykonania przez Gtéwnego Ksiggowego wstepnej kontroli ha umowach skutkujgcych
zaciagnieciem zobowiazania oraz niektérych fakturach, co naruszato art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych. Podczas nieobecnoéci Gtéwnego Ksiggowego Dyrektor jednostki nie wyznaczyt pracownika



6)

zastepujacego i sam wykonywat kontrolg wstgpng, naruszajgc tym samym zasady kontroli zarzadczej
w zakresie podziatu kluczowych obowigzkéw, o ktdrych mowa w pkt 14c zatacznika do Komunikatu nr 23
Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych,

nieumieszczanie na fakturach daty dokumentujacej wykonanie kontroli przez Kierownika jednostki oraz
kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym, czym naruszano pkt 7 rozdziatu Il Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych {(...).

w obszarze zapewnienia ochrony zasobdéw

7)

9)

10)

11)

12)

ujmowanie w 2017 r. w ewidencji konta 011 Srodkéw trwatych, ktérych wartosé nie przekraczata kwoty
3.500 z, co naruszato zapisy dotyczgce konta 011 Srodki trwate zawarte w zataczniku nr 3 do
rozporzadzenia w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego (..) oraz Zakiudowego Planu Kont dla Budzetu,
stanowiacego zatacznik do Polityki rachunkowosci jednostki,

ujmowanie w ewidencji iloiciowo-wartoéciowe] (konto 013 Pozostate Srodki trwate) sktadnikéw o wartosci
nizszej niz 750 zt (np.: fotele obrotowe, krzesta, szafy, biurka) niezgodnie z § 2 pkt 10 Instrukcji w sprawie
gospodarki majgtkiem trwafym (...),

prowadzenie ksiegi inwentarzowej wyposazenia z naruszeniem zasady chronologii wyrazonej w art. 24 ust.
4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci i rozdziale XIi pkt 2 Polityki rachunkowosci. Trzy zestawy komputerowe
przyjete do uzywania w 2017 r. zostaty wpisane do ksiggi dopiero w lipcu 2018 .,

ewidencjonowanie na koncie 020 Wartosci niematerialne i prawne licencji, ktérych okres uzytkowania nie
przekraczat 1 roku. W ewidencji pozostawaty rownieZ licencje wygaste. Pozostawato to w sprzecznosci
z definicjg wartoéci niematerialnych i prawnych zawartg w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci,

nienalezyte przeprowadzenie inwentaryzacji kont 020 wedfug stanu na dzierr 31.12.2017 r., polegajace na:

a) wykazaniu w protokole weryfikacji wartosci wygastej licencji oraz licencji na okres 1roku, czym
naruszono art. 4 ust. 3 pkt 3 i art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

b) zastosowanie niewfasciwej metody inwentaryzacji, tj. spisu z natury dla wartosci niematerialnych
i prawnych, czym naruszono art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci. Wartosci niematerialne
i prawne nalezy inwentaryzowa¢ w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami | weryfikacji wartosci tych sktadnikéw,

c) powotanie do sktadu zespotu spisowego pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji
spisywanych skfadnikéw mienia, czym naruszono zasady kontroli zarzgdczej w zakresie podziatu
kluczowych obowigzkéw, o ktérych mowa w pkt 14c zafgcznika do Komunikatu nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., nr 15, poz. 84),

ujecie w treéci Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w GUP w Krakowie nieuzasadnionych

wylgczen oraz nieprzestrzeganie czesci zapisOw Regulaminu, a w szczegdlnosci:

a) nieuzasadnione wylgczenie w § 1 ust. 7 pkt 3 Regulaminu ustug serwisu i przeglgdéw samochodu
stuzbowego z obowigzku stosowania regulaminu. Wylaczenie takie, niepoparte rzetelnym
wyjaénieniem, moze narusza¢ unormowania art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

b) zastosowanie procedury uproszczonej dla zaméwienia na zakup czternastu krzeset, czym naruszono
§ 1 ust. 8 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych {...),

w obszarze zapewnienia skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz zarzadzania ryzykiem

13)

nieprzestrzeganie czesci zapiséw Procedury zarzqdzania ryzykiem, a takze wprowadzenie w niej
niespéjnych zapiséw, a w szczegdlnosci:

a)  sporzadzanie kart proceséw niezgodnie z § 6 pkt 12 ww. procedury,



b) niesporzadzanie przez wiascicieli ryzyka informacji/sprawozdania o wynikach analizy ryzyka oraz
podjetych dziataniach zaradczych, o czym mowa w § 13 pkt 3 procedury. Ponadto ustalenie
w procedurze, iz ww. informacje sporzadza sie na kartach procesu. Karty procesu, o ktéorym mowa
w uregulowaniu opracowuje sig przed rozpoczeciem roku i zawierajg one informacje o nazwie
procesu, celu procesu i sposobie, w jaki powinien prawidtowo przebiegal proces i nie sa
dostosowane do sporzadzenia sprawozdania o faktycznym przebiegu procesu w poprzednim roku,

¢) przeprowadzanie analizy ryzyka w sposéb niezgodny z etapami analizy ryzyka opisanymiw§ 81§ 9
procedury. W konsekwencji zgodnie ze stanem faktycznym to wiasciciele proceséw, a nie Dyrektor —
choé tak stanowi procedura, decydujg o wadze ryzyka, akceptowalnym poziomie ryzyka oraz
sposobie reakcji na ryzyko,

d) sporzadzenie (wymaganego zapisami uregulowania wewnetrznego obowigzujacego w jednostce)
sprawozdania z samooceny z kontroli zarzadczej w sposob niekompletny, tj. niezawierajgcy
podsumowania wynikéw przeprowadzonego badania oraz ogdlnej oceny kontroli zarzadczej, o czym
mowa w § 5 pkt 2 Instrukcji dokonywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej.

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

w obszarze zapewhienia zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi:

1) przestrzegac zapiséw rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego (...) oraz ustawy o rachunkowosci w zakresie prowadzenia
ewidencji na koncie 130 Rachunek biezqcy jednostki, a takze ujmowac w ksiggach rachunkowych zapisy
w zakresie refundacji za zakup okularéw korygujacych wzrok, zgodnie z wymogami art. 20 ust.1 ustawy
o rachunkowosci,

2) skorygowaé zapisy Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwatym, inwentaryzacji majqtku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie dotyczace:

a) metody inwentaryzacji dla wartoéci niematerialnych i prawnych zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci, ktéry stanowi, iz wartoéci niematerialne i prawne nalezy inwentaryzowa¢ droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
sktadnikow,

b) powolywania pracownikéw do zespotéw spisowych,

¢) oraz ujednolici¢ zapisy zawarte w powyiszej Instrukcji oraz Polityce Rachunkowosci w zakresie
ujmowania wyposazenia w ewidencji ilo$ciowej wyposazenia,

3) uregulowaé w Polityce bezpieczeristwa danych osobowych w GUP w Krakowie zasady ochrony budynku,
jako miejsca przetwarzania danych, co pozwoli spetni¢ wymagania okres$lone w § 4 pkt 5 rozporzadzenia
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzqdzenia isystemy informatyczne stuzqce do przetwarzania danych
osobowych,

4) doprecyzowaé zapisy zarzadzenia w sprawie stosowania kontroli zarzqdczej w szczegdlnosci w zakresie
metod i terminéw/czestotliwosci:
a) dokonywania okresowych czynnosci sprawdzajgcych w poszczeg6lnych obszarach kontrolnych,
o czym mowa w § 4 pkt 4 zarzadzenia,
b) przeprowadzania badania skutecznosci stosowanych systemow zarzadzania i badania wiarygodnosci
prowadzonej kontroli wewnetrznej, o czym mowa w § 5ww. zarzadzenia,
¢) przeprowadzenia ,badan celow i funkcji organizacji”, o czym mowa w § 14 pkt 1 zarzgdzenia,

5) zapewni¢ wykonanie wstegpnej kontroli przez Gtéwnego Ksiggowego na umowach skutkujacych
zaciggnieciem zobowigzania oraz na fakturach zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych. Ustali¢ zastepstwo Giéwnego Ksiegowego na wypadek jego nieobecnosci z uwzglednieniem
zasad kontroli zarzadcze] w zakresie podziatu kluczowych obowigzkéw, o ktérych mowa w pkt 14c
zatacznika do Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora



finanséw publicznych,

6) umieszczaé na fakturach daty dokumentujgce wykonanie kontroli przez Kierownika jednostki oraz kontroli
pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnie z zapisami pkt 7 rozdziatu |l Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych (...).

w obszarze zapewnienia ochrony zasobow

7) prowadzi¢ ewidencje Srodkéw trwatych na koncie 011 Srodki trwate zgodnie zuregulowaniami
dotyczacymi konta 011 zawartymi w zafaczniku nr 3 do rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu parstwa, budietéw jednostek samorzqdu terytorialnego (...) oraz w Polityce
rachunkowosci,

8) ujmowaé w ewidencji ilociowej sktadniki zgodnie z § 2 pkt 10 Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem
trwatym (...},

9) prowadzi¢ ksigge inwentarzowa wyposazenia z uwzglednieniem zasady chronologii wyrazonej w art. 24
ust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci i rozdziale Xil pkt 2 polityki rachunkowosci,

10) ewidencjonowaé na koncie 020 Wartosci niematerialne i prawne licencje, ktére spetniajg wymagania
okreélone dla wartoéci niematerialnych i prawnych okreslone w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy
o rachunkowosci,

11) przeprowadzaé inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z art. 4 ust. 3 pkt 3 iart. 26

ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci w szczegolnosci:

a) rzetelnie poréwnywaé dane ksiegowe z odpowiednimi dokumentami, uwzgledniajac licencje
spetniajace definicje wartosci niematerialnych i prawnych zawartg w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy
o rachunkowoSci,

b) stosowaé wiasciwa metode inwentaryzacji zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

¢) powotywaé do sktadu zespotu spisowego pracownikow nieprowadzgcych ewidencji spisywanych
sktadnikéw mienia, co zapewni przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej w zakresie podziatu
kiuczowych obowigzkéw, o ktérych mowa w pkt 14c zatacznika do Komunikatu nr 23 Ministra
Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych,

12) stosowaé zapisy Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w GUP w Krakowie lub dokona¢ (zgodnie
z przepisami prawa) zmiany treéci tego uregulowania wewngtrznego, dostosowujac do rzeczywistych
potrzeb jednostki, w tym w szczegélnosci:

a) usunaé¢ wylaczenie ustug serwisu i przegladédw samochodu stuzbowego z obowigzku stosowania
regulaminu lub przedstawi¢ rzetelne wyjasnienie powoddéw takiego wytaczenia, ktére nie naruszajg
zapiséw art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

b) stosowaé procedure uproszczong dla zaméwien tylko w przypadkach okredionych w § 1 ust. 8
Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych (...),

w obszarze zapewnienia skutecznosci i efektywnosci dzigtania oraz zarzadzania ryzykiem

13) stosowaé zapisy Procedury zarzqdzania ryzykiem lub dokonaé (zgodnie z przepisami prawa) weryfikacji
tredci tego uregulowania wewnetrznego, dostosowujgc do rzeczywistych potrzeb jednostki.

Prosze réwniez wyeliminowac inne uchybienia opisane szczegétowo w protokole kontroli.



lll. Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:

Pan Marek Cebulak — Dyrektor Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie.
IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych: od zaraz

V. Termin ztozenia sprawozdania z realizacji zalecert pokontrolnych:

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zaleceri prosze przesta¢ w terminie do dnia 23.11.2018 r. do Referatu
Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:

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

PREZYDENT MYASTR KRAKOQOWA

Jacek ,7!-_5‘-_‘(/'(,/;,";;- wskt =~

N
\

Otrzymuia:
1.  Adresat,
2. afa

Do wiadomosci:
1. Pan Andrzej Kulig - Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki Spotecznej, Kultury i Promocji Miasta,
2. Pan Lestaw Fijat — Skarbnik Miasta Krakowa.



