PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Krakow, 29?.&27018
Pan

Lukasz Karkowski

Dyrektor

Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych nr 11 w Krakowie
ul. W. ,,Wilka” Wyrwinskiego 1

BK-04.1711.34.2018 31-517 Krakow

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa

przeprowadzit na podstawie upowaznienia nr 51/2018, podpisanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa, kontrole sprawdzajgcg w zakresie realizacji zalecet pokontrolnych za okres od dnia
ostatniej kontroli kompleksowej do dnia kontroli w kierowanej przez Pana jednostce, ktorej wyniki
zostaly ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Kontrola zostata przeprowadzona ze szczeg6lnym uwzglednieniem ryzyka niewykonania

zalecen pokontrolnych po przeprowadzonej za 2015 r. kontroli kompleksowe] gospodarki finansowe;
oraz oceny wiarygodno$ci sprawozdanh.

L.
1.

Ocena dziatalnosci kontrolowanej jednostki w kontekscie przyjetego ryzyka
W wyniku kontroli sprawdzajgcej stwierdzono, iz:

Po przeprowadzonej w 2016 r. kontroli kompleksowej w zakresie gospodarki finansowej oraz
oceny wiarygodnosci sprawozdan za 2015 r. sformutowano 18 zalecen pokontrolnych. Zgodnie ze
sprawozdaniem z dnia 12.10.2016 r., podpisanym przez Dyrektora ZSO nr 11 w Krakowie,
wszystkie zalecenia zostaty zrealizowane. Jednakze w trakcie kontroli ustalono, iz pomimo
ztozenia ww. sprawozdania 1 zalecenie zostato czesciowo zrealizowane, 1 zrealizowano w czasie
kontroli sprawdzajgcej. Natomiast 3 zalecenia nie podlegaty sprawdzeniu ze wzgledu na zmiane
przepisdw Ilub niewystgpienie operacji podlegajgcych kontroli od dnia przekazania ww.
sprawozdania przez jednostke. W zwigzku z powyzszym, nalezy uzna¢, iz nie zmaterializowato si¢
ryzyko wymienione na wstepie ninigjszego wystgpienia. Ponizej wymieniono czeSciowo
zrealizowane zalecenie oraz zrealizowane w czasie kontroli, jak réowniez nowe nieprawidtowosci
ujawnione w toku kontroli.

Ustalenia kontroli wykazaty nastepujgce nieprawidtowosci:

1) niewykonanie czesSciowo zalecenia nr 13. ,przestrzegaé zapiséw obowigzujgcej instrukcji
kontroli i obiegu dokumentéw oraz wypetnia¢ obowigzki wynikajgce z zakreséw czynnosci
pracownikéw, dotyczgce kontroli dokumentow ksiegowych”, w zwigzku z nieujmowaniem na
czesci faktur opisu okreslajgcego sposdb rozdysponowania materiatdw oraz nierealizowaniem
obowigzku ustalonego w zakresie czynnosci pracownika dotyczgcego prowadzenia ewidencji
zuzycia materiatow i sSrodkow czystosci,

2) nieaktualizowanie na biezgco:

a) obowigzujgcej w jednostce instrukcji kontroli i obiegu dokumentdw, co skutkowato
w szczegolnosci: prowadzeniem ksigg inwentarzowych, przeprowadzaniem kontroli
merytorycznej dowodow zakupu oraz wystawianiem faktur za najmy przez pracownikow
zatrudnionych na innych stanowiskach, niz wskazane w ww. procedurze. Ponadto
instrukcja zawierata nieaktualne zapisy dotyczgce m.in.: programu obstugujgcego sprawy



3)

kadrowo-ptacowe oraz przelewy bankowe, a takze zawierata nieaktualny wykaz

dokumentéw podlegajacych kontroli bedgcych w obiegu w jednostce,

b) zakreséw czynnosci, co skutkowato wykonywaniem przez pracownikéw zadaf, ktore
zgodnie z zakresami zostaly powierzone innym pracownikom,

prowadzenie ewidencji oraz rejestru ubytkéw w zakresie ksiegozbioru broszur i podrgcznikow

w sposoéb nieprawidtowy, tj.:

a) niezawarcie w wewnetrznym uregulowaniu szczegélowego opisu sposobu prowadzenia
ewidencji analitycznej do konta 014 Zbiory biblioteczne oraz przeniesienie czgsci pozycji
ujetych w ksiedze inwentarzowej prowadzonej w sposéb tradycyjny do ksiegi
komputerowe] prowadzonej w systemie Librus bez wprowadzenia stosownej adnotacji w
ksiedze tradycyjnej, a takze dalsze uwzglednianie przeniesionych pozycji w ogodinej
wartosci wynikajgcej z ewidencji prowadzonej w sposob tradycyjny,

b) prowadzenie ewidencji w ksiedze inwentarzowej oznaczonej numerem |l dwoma
metodami, tj. jako ewidencji ilosciowo-wartosciowej, a od 01.01.2017 r. ewidenc]i
ilosciowej, niezwiekszajgcej wartosci na koncie 014 Zbiory biblioteczne, a ponadto
wprowadzenie zmiany sposobu prowadzenia ewidencji bez podstawy w postaci
zarzgdzenia Dyrektora ZSO nr 11,

c) zawarcie w rejestrze ubytkéw niechronologicznych zapisow,

d) przyjecie przez pracownika zatrudnionego na stanowisku bibliotekarza wartosci ubytkéw
do ustalenia wartosci zbioréw bibliotecznych na dzien 31.12.2017 r. w ramach
ksiegozbioru broszur i podrecznikéw na poziomie 1.385,58 zt, co bylo niezgodne ze
stanem wynikajgcym z prowadzonego rejestru ubytkoéw dla tego rodzaju ksiegozbioru,

przeprowadzenie inwentaryzacji wedtug stanu na koniec roku obrotowego $rodkéw

pienieznych, papieréw wartosciowych, czy drukow $cistego zarachowania bez wykorzystania
arkuszy spisu z natury, niezgodnie z zapisem § 5 ust. V pkt 3 ppkt a) Instrukcji w sprawie

przeprowadzania inwentaryzacji majgtku w ZSO nr 11,

niezawarcie w protokotach z inwentaryzacji kasy oraz z inwentaryzacji drukow scistego

zarachowania wediug stanu na koniec roku obrotowego poréwnania pomiedzy ustalonym

w czasie inwentaryzacji stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym, a tym samym

nieustalenie czy stan ten jest zgodny, czy niezgodny,

przeprowadzenie inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych niezgodnie z wewnetrznym

uregulowaniem oraz dobrg praktykg przyjetg w tym zakresie, w szczegolnoSci:

a) przeprowadzenie skontrum zbioréw bibliotecznych przez osobe odpowiedziaing za
prowadzenie ewidencji analitycznej, co stanowi o nieprzestrzeganiu zapisow § 5 ust. V. 1
pkt d) ppkt f) Instrukcji w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji majgtku w ZSO nr 11,

b) nieumieszczanie na dokumentach $wiadczgcych o przeprowadzonym skontrum zbioréw
bibliotecznych, dla ktérych ewidencja jest prowadzona w systemie komputerowym,
oznaczenia jednostki, oznaczenia systemu, z ktérego raporty zostaty wygenerowane oraz
daty ich wygenerowania, jak réwniez nieumieszczanie na arkuszach skontrum numeru
indywidualnego, oznaczenia jednostki, pieczeci Szkoly, jak réwniez podpiséw Komisji
Inwentaryzacyjnej,

c) zawarcie w protokole z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych danych
niezgodnych z pozostatg dokumentacjg przedtozong do kontrol, {j.:

—~ wykazanie w protokole wartosci ksiegozbioru prowadzonego w systemie Librus
nizszej o kwote 4,02 zt w stosunku do raportow systemu pn. Informacje o skontrum,

-~ uwzglednienie w protokole pozycji pominigtej na arkuszu skontrum w zakresie
inwentaryzacji ksiegozbioru broszur i podrecznikéw wedtug stanu na dzien
31.12.2016 1., dla ktérego ewidencja prowadzona byta w ksiggach tradycyjnych, co
$wiadczy o hiekompletnym udokumentowaniu przeprowadzonej inwentaryzacji.



Zalecenia pokontrolne:

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidiowo$ci oraz uniknigcia powstania ich w przysztosci
polecam:

1)

2)

ostatecznie wyeliminowa¢ zalecenie sformulowane w wystgpieniu pokontrolnym z dnia

26.11.2015r. dotyczgce obowigzku przestrzegania zapisow instrukcji kontroli i obiegu

dokumentow,

zweryfikowaé i zaktualizowaé procedury wewnetrzne i zakresy czynnosci w celu zapewnienia

spojnosci  pomiedzy obowigzkami pracownikéw wynikajgcymi z zakresow  czynnosci,

a obowigzkami ustalonymi w instrukgji kontroli i obiegu dokumentow,

prowadzi¢ ewidencje oraz rejestr ubytkéw w zakresie ksiggozbioru broszur i podrecznikow

w sposéb prawidtowy, w szczegoinosci:

a) wskaza¢ w wewnetrznym uregulowaniu szczeg6towy opis sposobu prowadzenia ewidenc]i
analitycznej do konta 014 Zbiory biblioteczne oraz prowadzi¢ ewidencie w sposob
wykluczajacy podwdjne ujmowanie pozycji zaréwno w ewidencji prowadzonej w sposob
tradycyiny, jak i w ewidencji komputerowej,

b) prowadzi¢ ewidencje w ksiedze inwentarzowej w sposéb jednolity, a kazdorazowe zmiany
sposobu ewidencjonowania przeprowadzac na podstawie zarzadzenia Dyrektora,

c) zawiera¢ w rejestrach ubytkéw chronologiczne zapisy,

d) prowadzi¢ rejestry ubytkéw dla poszczegolnych rodzajow ksiegozbiorow z rozréznieniem
prowadzonych ewidencji, w taki sposob, by méc przyjmowa¢ wynikajgcg z nich wartos¢ do
ustalenia wartosci zbiorow bibliotecznych wedtug stanu na koniec roku obrotowego,

przeprowadzaé¢ inwentaryzacje wedtug stanu na koniec roku obrotowego $rodkéw pienigznych,

papieréow wartosciowych, czy drukéw Scistego zarachowania z wykorzystaniem arkuszy spisu

z natury, zgodnie z zapisem § 5 ust. V pkt 3 ppkt a) Instrukcji w sprawie przeprowadzania

inwentaryzacji majatku w ZSO nr 11,

zawieraé w protokotach z inwentaryzacji kasy oraz z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania

wedlug stanu na koniec roku obrotowego poréwnania pomiedzy ustalonym w czasie

inwentaryzaciji stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym, a tym samym wskazywac, czy stan
ten jest zgodny, czy niezgodny,

przeprowadzaé inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych zgodnie z wewnetrznym uregulowaniem

oraz dobrg praktykg przyjetg w tym zakresie, w szczegélnosci:

a) przeprowadzaé skontrum zbioréw bibliotecznych zgodnie z zasadami wskazanymi w § 5 ust.
V. 1 pkt d) ppkt f) Instrukcji w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji majatku w ZSO nr 11,
a wiec przez osoby, niebedgce osobami odpowiedzialnymi za spisywane skiadniki majgtku,

b) umieszczaé na dokumentach $wiadczacych o przeprowadzonym skontrum  zbioréw
bibliotecznych, dla ktérych ewidencja jest prowadzona w systemie komputerowym,
oznaczenie jednostki oraz oznaczenie systemu, z ktérego sg generowane raporty wraz z datg
ich wygenerowania, jak réwniez umieszcza¢ na arkuszach skontrum numer indywidualny
druku, oznaczenie jednostki, piecze¢ Szkoly, jak réwniez podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej,

c) zawiera¢ w protokole z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych dane
zgodne z pozostatg dokumentacja, tj. wykazywa¢ w protokole wartos¢ ksiggozbioru
prowadzonego w systemie Librus zgodng z wartoécig wynikajgca z raportow systemu, a w
zakresie ksiegozbioru prowadzonego w tradycyjnych ksiggach inwentarzowych wartos¢
wynikajacg z arkuszy skontrum.

Prosze réwniez wyeliminowac inne uchybienia opisane szczegétowo w protokole kontroli.



. Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:
Pan tukasz Karkowski — Dyrektor Zespotu Szkét Ogélnoksztatcgcych nr 11 w Krakowie.

IV. Termin realizacji zalecen pokontroinych: od zaraz.

V. Termin zlozenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych:
Sprawozdanie z wykonania niniejszego zalecenia prosze przesta¢ w terminie do dnia 30.11.2018 roku
do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:

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

Otrzymuija:
1. Adresat
2. ala
Do wiadomosci:
1. Pani Katarzyna Krdl — Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pani Anna Korfel-Jasinska — Dyrektor Wydziatu Edukagii
3. Pan Lestaw Fijat — Skarbnik Miasta Krakowa



