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Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa
przeprowadzit na podstawie upowaznienia nr 46/2011, podpisanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa, kontrole kompleksowa w zakresie gospodarki finansowej oraz oceny
wiarygodno$ci sprawozdan, w kierowanej przez Panig jednostce, kt6rej wyniki zostaly ujete
w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Badaniem kontrolnym obj¢to zagadnienia dotyczace:

1) zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,

2) planowania i realizacji dochodéw budzetowych,

3) planowania i realizacji wydatkéw budzetowych,

4) gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku (w tym inwentaryzaciji),

5) gospodarki $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) gospodarki pieni¢znej prowadzonej w formie rachunku dochodéw wtasnych,

7) udzielania zamoéwien publicznych,

8) analizy realizacji zalecen pokontrolnych sformulowanych po przeprowadzonych
kontrolach gospodarki finansowej,

9) oceny wiarygodnosci sprawozdan.

I.  Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowane;j:
1. W wyniku przeprowadzonej kontroli kompleksowej stwierdzono, iz:

— w Jednostce prowadzono wszystkie ksiegi rachunkowe wymagane art. 13 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.),



2.

badajgc wiarygodnos$¢ sprawozdan finansowych za 2010 r. stwierdzono, iz nalezy je
oceni¢ pozytywnie z zastrzezeniami. W ksiggach rachunkowych jednostki ujeto bowiem
nierzetelny dowod OT, dotyczacy przyjecia budynku na stanu ewidencyjny srodkéw
trwatych (punkt 10 nieprawidtowosci),

kontrola ujawnita nieprawidiowosci polegajace na nieprzestrzeganiu zasad gospodarki
finansowej jednostki, dotyczace zaciggnigcia zobowigzania bez upowaznienia oraz
dokonywania wydatkéw ponad ich limit ustalony w planie finansowym,

ustalono réwniez, iz w jednostce istnieje potrzeba usprawnienia mechanizméw kontroli
zarzadczej, gdyz stwierdzone nieprawidtowosci w pewnym zakresie byly konsekwencja
ich nieskutecznosci lub niefunkcjonowania.

Ustalenia kontroli wykazaty nastepujace nieprawidtowosci:

w zakresie wydatkow budzetowych:

1y

2)

3)

4)

S)

6)

niepoprawne zaksiggowanie niewykorzystanych $rodkéw budzetowych ze znakiem
wemnym na stronie Wn konta 130 Rachunek biezqcy wydatkéw budzetowych
w korespondencji ze strong Ma konta 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych. Na
podstawie WB jednostka winna zaksiggowaé powyzsza operacje w sposéb nastepujacy:
strona Wn konta 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych w korespondencji ze strong Ma
konta 130 Rachunek biezqcy wydatkow budzetowych oraz dokonaé zapisu technicznego w
postaci PK zapis ujemny strona Wn konta 130 Rachunek biezacy wydatkéw budzetowych
w korespondencji ze strona Ma konta 130 Rachunek biezqcy wydatkéw budzetowych.
Konsekwencja powyzszego zapisu byto niezachowanie czystosci obrotéw na koncie 130,
Co stanowi naruszenie zapiséw obowiazujacego w jednostce Zaktadowego Planu kont
oraz co pozostaje w sprzecznosci z wytycznymi rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
28.07.2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niekiérych
Jednostek sekiora finanséw publicznych (Dz. U. nr 142, poz. 1020 z pézn. zm),

zawarcia umowy na dostaw¢ ustug telefonii komérkowej bez kontrasygnaty Skarbnika
Miasta lub osoby przez Niego upowaznionej, co stanowi naruszenie art. 46 ust. 3 ustawy
z dnia 8.03.1990 1. 0 samorzqdzie gminnym (Dz. U, z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pézn.
zZm).

wyplacenie pracownikom wynagrodzenia w grudniu 2010 roku nie majac pokrycia
w planie finansowym na dzien 30.12.2010 ., co pozostaje w sprzecznosci z art. 44 ust. 1
pkt. 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240
z pézn. zm.),

dokonanie nieterminowych wyptat naleznego wynagrodzenia w marcu i grudniu
z 1 dniowym opéznieniem, co jest niezgodne z ustawa z dnia 26.01.1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r., nr 97, poz. 674 z pdzn. zm),

dokonanie nieterminowej wptaty na rachunek PFRON, co stanowi naruszenie art. 44 ust.
3 pkt 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.) oraz z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr
14, poz. 92 z p6zn. zm),

klasyfikowanie wydatkéw w niewlasciwych podziatkach klasyfikacji budzetowej,
niezgodnie z zapisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2.03.2010 r. w sprawie
szezegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz Srodkéw
pochodzqcych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. nr 38, poz. 207 z p6zn. zm.)



- wydatki w zakresie § 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia: powielenie materiatéw,
powyzszy wydatek winien by¢ ujety w § 4300 Zakup ustug pozostatych,

- wydatki w zakresie § 4300 Zakup ustug pozostatych: naprawa pralki INDESIT,
powyzszy wydatek winien by¢ ujety w § 4270 Zakup ustug remontowych,

w zakresie gospodarki srodkami rzeczowymi i inwentaryzacji:

7

8)

9

niestosowanie jednolitych zasad w zakresie ewidencjonowania odpiséw umorzeniowych,

poprzez naliczanie miesigcznych odpiséw umorzeniowych w ewidencji szczegétowej

srodkow trwatych oraz rocznych odpiséw w ksiedze gléwnej, czym naruszono art. 16 ust.

1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 r., Dz. U.

nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) oraz przyjete w jednostce zasady rachunkowosci, w mysl

ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sg jednorazowo za okres catego roku,
niezamieszczanie w kartach $rodkéw trwatych i ewidencji szczegétowej pozostatych
srodkow trwatych szczegétowej charakterystyki obiektéw inwentarzowych, np.

w odniesieniu do:

- budynku: powierzchni i potozenia (danych identyfikujacych dziatke, na ktérej
usytuowany jest obiekt),

- komputera: czgéci sktadowych zestawu komputerowego oraz danych technicznych
dotyczacych jednostki centralnej, tj.: pamigé operacyjna (RAM), pojemnosé¢ dysku
twardego (MB), ewentualne karty: graficzna i sieciowa, naped dyskietek i DVD,
nagrywarka CD- R itp.,

- mebli: wymiaréw poszczegélnych szafek, materialu z ktérego zostaty wykonane,
koloru, itp.,

a tym samym nie zapewniono jednoznacznej identyfikacji sktadnikéw i w konsekwencji

wilasciwej ochrony mienia,

nieprzestrzeganie zasad dotyczacych klasyfikowania $rodkéw trwatych, poprzez

zakwalifikowanie:
mebli do podstawowych $rodkéw trwatych, niezgodnie z przepisami § 5 ust. 3 pkt 4
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budietow jednostek
samorzqdu terylorialnego oraz niekiorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. nr 142, poz. 1020 z pézn. zm.) oraz zasadami funkcjonowania kont 011 i 013
okreslonymi w zataczniku nr 2 do w. rozporzadzenia, w mysl ktérych skiadniki te
zalicza si¢ do pozostatych srodk6éw trwatych,
sktadnikow o wartosci ponizej 500,00 zt do pozostalych $rodkéw trwatych zamiast do
ewidencji pozabilansowej, niezgodnie =z ustalonym w jednostce kryterium
warto$ciowym. Z ustalen kontroli wynikato, ze w jednostce w praktyce stosowano
dodatkowe kryterium, tj. okres uzytkowania,

10) wprowadzenie w 2008r. do ksiag rachunkowych nierzetelnego dowodu OT

dokumentujacego przyjecie sSrodka trwatego - budynku, poprzez wykazanie w nim
wartosci inwentarzowej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe, czym naruszono art. 22
ust. 11 art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. W efekcie powyzszego bilans Poradni na
dzien 31.12.2010 r. nie odzwierciedlal rzeczywistych stanéw srodkéw trwatych
1 funduszu jednostki,

11) nieujmowanie w dowodach ksiggowych lub ujmowanie niejasnych i nieprecyzyjnych

tresci  operacji, niezapewniajacych stwierdzenia prawidtowoséci odzwierciedlenia
zdarzenia w ksiggach rachunkowych, czym naruszono art. 22. ust. 1 i art. 21 ust. 1 pkt 3
ustawy o rachunkowosci,

12) niezapewnienie powigzania zapiséw na koncie 013 ksiegi gléwnej z zapisami

w ewidencji analitycznej, niezgodnie z art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,



poprzez dokumentowanie zwigkszenia stanu tych sktadnikéw réznymi dowodami

w poszczegolnych ewidencjach. Zapiséw na koncie 013 dokonywano na podstawie

dowodéw zakupu natomiast w ewidencji szczeg6towej na podstawie dowodéw OTSN-

Przyjecie ST niskocennego, ktére nie zawieraly danych identyfikujacych dowéd zakupu.

Analogiczna sytuacja dotyczy rozchodéw pozostatych $rodkéw trwatych oraz ewidencji

pozabilansowej tych sktadnikéw majatku.

Ponadto w obowiazujacej w Poradni Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —

ksiegowych nie uregulowano w sposéb jednoznaczny i dostosowany do faktycznie

wdrozonych rozwiazan, zasad dokumentowania operacji jw.,

13) nieprawidtowe ustalenie warto$ci poczatkowej komputera poprzez nieuwzglednienie
w niej wartosci czeéci sktadowych komputera, co bylo niezgodne z definicja $rodka
trwatego okreslona w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci,

14) nieprawidtowe prowadzenie ewidencji materialéw, w tym niestosowanie jednolitych
zasad ewidencji oraz niewlasciwe dokumentowanie operacji, czym naruszono art. 4 ust.
1,2 1ust. 3 pkt 2, w zwigzku z art. 17 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, poprzez:

- ewidencjonowanie zuzycia materiatéw bezposrednio w dniu ich zakupu na podstawie
dowoddéw dostaw (z pominigciem ewidencji na koncie 310) lub poprzez konto 310 na
podstawie dowodéw PK- Polecenie ksiggowania,

- ewidencjonowanie przychodéw materiatéw na podstawie dowodéw dostaw, ktére nie
zawieraly potwierdzenia przyjecia ich na stan,

- ewidencjonowanie na koncie 310 wylacznie tych faktur, ktére ujmowaty dostawe
materialow nie zuzytych do ostatniego dnia miesiaca,

- ujecie na koncie 310 operacji odzwierciedlajgcych zakup ustug i akcesoriéw EEG,

w zakresie dziatalnosci rachunku dochodow wtasnych:

15) gromadzenie na rachunku dochodéw wiasnych wplywéw z tytutu optat za zuzycie energii
elektrycznej uzyskanych na podstawie zawartej umowy najmu, stanowiacych dochéd
budzetu Miasta Krakowa, czym naruszono art. 11 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) w zwiazku z zapisami
uchwaty Rady Miasta Krakowa w sprawie rachunku dochodéw wiasnych (...), ktéra nie
upowaznia do gromadzenia dochodéw z tego tytutu na rachunku dochodéw wiasnych.
W efekcie powyzszego w 2010r. do budzetu Miasta Krakowa odprowadzono
rownowartos¢ 5% wpltywéw uzyskanych z ww. tytutu.

W trakcie kontroli na rachunek budzetu Miasta Krakowa przekazano pozostala czesé

naleznych dochodéw.

16) zaewidencjonowanie operacji wplywu srodkéw na rachunek bankowy dochodéw
wilasnych (np. wplata gotéwki z kasy) zapisem ujemnym na stronie Ma konta 132,
niezgodnie z zasadami funkcjonowania tego konta okre§lonymi w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...) oraz w sposéb
nieodzwierciedlajacy przebiegu operacii,

17) w umowach najmu:

- nieprawidlowe okreslenie Wynajmujacego, poprzez nie wskazanie Gminy Miejskiej
Krakow jako strony umowy i réwnoczesnie wlasciciela nieruchomosci zabudowanej
budynkiem, pozostajacej w dyspozycji jednostki (trwaty zarzad). Stosownie do art. 47
ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
22001 r. nr 142, poz. 1591) Dyrektor jednostki budzetowej podejmuje czynnosci
prawne w imieniu i ze skutkiem prawnym dla gminy, wramach udzielonego
peilnomocnictwa, a tym samym strong czynnosci prawnej dokonanej przez kierownika
jednostki budzetowej jest gmina. Zatem prawidlowa nazwa Wynajmujacego obok



nazwy jednostki winna zawiera¢ wskazanie Gminy Miejskiej Krakéw oraz dodatkowo
dane identyfikujace petlnomocnictwo, w oparciu o ktére dziata Dyrektor Poradni,

- niezawieranie klauzuli dotyczacej prawa naliczenia odsetek za zwloke w zaptacie
czynszu, na mocy art. 481 § 1 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny
(Dz. U. z 1964 r. nr 16, poz. 93 z pézn. zm.), cyt.: ,Jezeli diuznik opéznia sie ze
spetnieniem Swiadczenia pienieznego, wierzyciel moze Zzqdaé odsetek za czas
opdznienia, chociazby nie ponidst zadnej szkody i chociazby opdinienie byto
nastepstwem  okolicznosci, za ktdre diuznik odpowiedzialnosci nie ponosi’.
Nieskorzystanie z ww. prawa stanowi rezygnacje ze zrédla dochodéw, jakimi sa
odsetki z tytutu nieterminowego regulowania naleznoéci jednostki,

- ustalenie terminu platnosci do 14 dni od dnia otrzymania rachunku wystawionego
przez Wynajmujacego, co w praktyce nie znajdowato zastosowania, gdyz rachunki
przekazywane byty Najemcy listem poleconym bez potwierdzania jego odbioru, a tym
samym nie zapewniono mozliwoéci ustalenia wymagalnego terminu platnosci,

18) nieprzestrzeganie wymogéw wynikajacych z art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia
21.08.1991 1. 0 gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. nr 102,
poz. 651 z p6zn. zm.), poprzez niezawiadamianic Wydziatu Skarbu Urzedu Miasta
Krakowa o oddaniu w najem cz¢éci nieruchomosei przekazane; jednostce w trwaty
zarzad, na okres do trzech lat,

19) zamieszczanie na dowodach zakupu materialéw i ustug nieprecyzyjnego opisu
merytorycznego, niezawierajacego wskazania celu (przeznaczenia) zrealizowanych
wydatkéw lub zawierajacego opis niezgodny z trescia dowodu zewnetrznego,

20) wykazanie w sprawozdaniu Rb-34 nierzetelnych danych dotyczacych dochodéw
i wydatkéw wykonanych wskutek nieweryfikowania poprawnosci zapiséw ksiggowych
dotyczgcych klasyfikowania wydatkéw ponoszonych ze srodkéw udzielonej zaliczki
z kosztami  wynikajagcymi  z dowodéw  dokumentujacych  zrealizowane zakupy
1 ewidencjonowanych na koncie 400 Kosziy wedtug rodzajow. Powyzsze naruszana art.
16 ust. 1 i art. 24 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

w zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w ramach Zaktadowego F unduszu gwiadczen’
Socjalnych:

21) nieprzestrzeganie postanowien Regulaminu ZFSS, poprzez:

— przyznawanie wszystkim pracownikom jednostki $wiadczen socjalnych (,,zapomég
Swigtecznych”) w takiej samej wysokosci, pomimo iz dwéch pracownikéw osiagneto
dochody kwalifikujace ich do otrzymania $wiadczenia w nizszej wysokosci, wynikajacej
z zastosowania kryterium dochodowego ustalonego w Regulaminie,

= przyznawanie pozyczek na cele mieszkaniowe na podstawie niekompletnych wnioskéw
0 ich udzielenie sktadanych przez pracownikéw jednostki. We wnioskach nie wypetniano
rubryki dotyczacej roku, w ktérym ostatnio udzielono pracownikowi pozyczki.
Informacja jw. byta istotna ze wzgledu na spelnienie jednego z warunkéw udzielenia
pozyczki ustalonych w Regulaminie, tj., cyt.: ,,Pozyczkobiorca moze staraé sie
0 pozyczke nie wezesniej niz raz na trzy lata, dopiero po splacie pozyczki poprzednief”,

22)nieprawidtowe obliczanie wielkosci odpisu podstawowego na zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych (ZFSS), poprzez:

— nieuwzglednienie przy obliczaniu przecigtnej liczby pracownikéw, pelnozatrudnione;j
nauczycielki przebywajacej na urlopie wychowawczym, czym naruszono postanowienia
wynikajace z § 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca
2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych (Dz. U. Nr 43, poz. 349),

— zaokraglenie warto$ci skorygowanego w koricu roku odpisu na zakladowy fundusz




Swiadczen socjalnych do stu zlotych, pomimo braku zapiséw uprawniajacych do
dokonywania zaokraglen zawartych w ustawie o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych oraz rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu
ustalania przecietnej liczby zatrudnionych (...). Powyisze dzialanie skutkowato
przekazaniem odpisu w kwocie o 26,83 zt wyzszej niz wynikajaca z prawidlowego
wyliczenia,

23) ksiggowanie na podstawie wyciagu bankowego z rachunku ZFSS zapisem rownolegtym
do wyplaty udzielonej pracownikowi pozyczki mieszkaniowe] operacji dotyczacej
zwigkszenia funduszu o ustalone w umowie oprocentowanie pozyczki, podczas gdy
wyciag bankowy nie odzwierciedla ww. operacji. Powyzsze narusza art. 20 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci. Ponadto fundusz zwigksza si¢ o wplywy z tytulu oprocentowania,
a tym samym zapisu jw. nalezy dokonywa¢ w momencie wptaty naleznych odsetek,

w zakresie udzielania zamdéwieh publicznych:

24) nieprzestrzeganie ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamdwier publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2010 r. nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.), poprzez:

- zawarcie niespGjnych informacji w zakresie udzielania zaméwien uzupehiajacych
w ogloszeniu o zaméwieniu (nie przewiduje si¢ zamdwier uzupetniajqcych) i w SIWZ
(przewidziano mozliwos¢ udzielenia zaméwien uzupelniajacych). Réwnocze$nie nalezy
zaznaczyC, ze oszacowana wartos¢ zamoOwienia nie uwzgledniata zaméwien
uzupetniajacych oraz oferenci nie zwrécili sig¢ z prosba o wyjaénienia tresci STWZ,

- niewezwanie Wykonawcy na mocy art. 26 ust. 3 ww. ustawy, do uzupetnienia
dokumentéw wymaganych w SIWZ, tj. zlozenia dokumentéw potwierdzajacych, ze
roboty zostaly wykonane zgodnie zzasadami sztuki budowlanej i prawidlowo
udokumentowane,

- nieprzestrzeganie wymogu wynikajacego z art. 9 ust. 1 ww. ustawy, poprzez
nieudokumentowanie zamieszczenia informacji o udzieleniu zaméwienia publicznego na
tablicy ogloszenn w siedzibie jednostki oraz na stronie internetowej Poradni, tj.
niezachowanie w dokumentacji z postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych
informacji jw. zdjgtej z tablicy ogloszen oraz wydrukowanej ze strony internetowe;,
wobec faktu, ze strona internetowa zostata zamknieta,

- zamieszczenie ogloszenia o udzicleniu zaméwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych,
w terminie przed zawarciem umowy, niezgodnie z art. 95 ust 1 ww. ustawy,

w zakresie oceny wiarvegodnosé sprawozdan:

25)niewykazanie w sprawozdaniu Rb-34 stanu zobowiazan na poczatek okresu
sprawozdawczego w kwocie 139,00 zt, wynikajacego z zapiséw na koncie 225
Rozrachunki z budzetami, funkcjonujgcym w ramach ewidencji dziatalnosci dochodéw
wiasnych (Dziennik czgsciowy Dz_Dochody Wtasne), czym naruszono § 9 ust. 1 i 2
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. nr 20, poz. 103),

26)ujmowanie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych na koncie 760 Pozostate
przychody operacyjne, zamiast na koncie 750 Przychody i koszty finansowe, co naruszyto
kryteria klasyfikowania operacji na kontach ksiegi gléwnej ustalone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad —rachunkowos$ci (...) oraz
w obowigzujagcym w Poradni w 2010 roku Zaktadowym Planie Kont.



I1.

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidtowosci oraz unikniecia

powstania ich w przyszto$ci nalezy:

w zakresie zasad prowadzenia ksigg rachunkowych :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ujmowac prawidiowo operacje w ksiggach rachunkowych, tj. dokonywaé zapiséw na
koncie 130 Rachunek biezqcy wydatkéw budzetowych zgodnie z przyjetymi przez
Poradni¢ zapisami obowiazujacego Zaktadowego Planu Kont oraz z zasadami
funkcjonowania kont ksiggi gléwnej okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 . w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzqdowych  zaktadéw — budzetowych, —panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861),

zaciaga¢ zobowigzania w postaci zawarcia umowy na dostawe ustug telefonii
komorkowej zgodnie z art. 46 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. nr
142, poz. 1591 z p6zn. zm),

dokonywaé wydatkéw dotyczacych wynagrodzenia pracownikéw Poradni majac
pokrycie w planie finansowym, zgodnie z art. 44 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27.08.20009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z poZn. zm.),

dokona¢ terminowych wyptat naleznego wynagrodzenia zgodne z ustawg z dnia
26.01.1982 Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r., nr 97, poz. 674 z pézn. zm),

dokonac terminowej wptaty na rachunek PFRON, zgodnie z art. z art. 44 ust. 3 pkt 3
ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z pézn.
zm.) oraz z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej
[ spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z
pozn. zm),

klasyfikowa¢ wydatki we wiasciwych podziatkach klasyfikacji budzetowej, zgodnie
z kryteriami okreslonymi w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2.03.2010 . w sprawie szczegdtowej klasyfikacii dochodéw, wydatkow, przychoddéw
i rozchodow oraz Srodkéw pochodzqeych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. nr 38, poz.
207),

w zakresie gospodarki Srodkami rzeczowymi i inwentaryzacji:

7)

8)

9)

ewidencjonowac odpisy umorzeniowe na koncie 071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz
wartoSci niematerialnych i prawnych oraz w ewidencji szczegblowej za te same okresy,
zgodnie z ustaleniami zawartymi w dokumentacji opisujacej przyjete w Jednostce zasady
rachunkowosci, zapewniajac tym samym zgodno$é¢ danych wynikajacych z tych
ewidencji, stosownie do art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

uzupetni¢ karty Srodkéw trwatych oraz zapisy ewidencji szczegétowej pozostatych
srodkéw trwatych o szczegétowy opis (charakterystyke) obicktow inwentarzowych,
zapewniajac tym samym jednoznaczng identyfikacje skladnikéw i w konsekwencji
wlasciwg ochrone mienia,

przestrzegaC  zasad dotyczacych klasyfikowania $rodkéw trwalych, okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoscil...)
oraz ustalonych przez Dyrektora jednostki i opisanych w dokumentacji regulujacej
obowigzujace w Poradni zasady rachunkowosci,

10) odzwierciedli¢ w ksiggach rachunkowych rzetelng wartos¢ budynku oraz jego umorzenia,

zgodnie z art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, sporzadzajac w tym celu dowdd
ksiggowy korygujacy poprzednio dokonane zapisy. O dokonanych zmianach
poinformowa¢ réwniez Wydzial Skarbu Urzedu Miasta Krakowa,



11)ujmowaé w dowodach ksiegowych jasng i precyzyjng tre$¢ operacji, zapewniajacyg
stwierdzenie prawidiowosci sposobu jej ujecia w ksiegach rachunkowych, zgodnie
zart. 22. ust. 11 art. 21 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

12) zapewni¢ powiazanie zapiséw na koncie 013 Pozostate srodki frwale z zapisami
w ewidencji szczegbtowej, zgodnie z wymogami wynikajacymi z art. 24 ust. 4 pkt 1
ustawy o rachunkowosci. W tym celu nalezy m.in. ustalié¢ w dokumentacji wewnetrznej
(Instrukcji obiegu dokumentéw) i stosowaé dowéd zrédtowy dokumentujacy przyjecie
sktadnika majatku do uzytkowania i stanowigcy podstawe zapiséw na koncie 013
1w ewidencji szczegétowe;,

13) ustala¢ prawidtowo warto$é poczatkows zespotow komputerowych, tj. uwzglednia¢
wniej warto$¢ czesei sktadowych komputera, zgodne z definicja $rodka trwatego
okreslong w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci,

14) prowadzi¢ rzetelng ewidencje zapaséw materiatow, zgodnie z art. 4 ust. 1, 2 i ust. 3 pkt 2,
W zwiazku z art. 17 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz zgodnie z zasadami ustalonymi
w dokumentacji opisujgcej przyjeta w jednostce polityke rachunkowosci,

w zakresie dziatalnosci rachunku dochodéw wlasnych:

15) gromadzi¢ na wydzielonym rachunku bankowym jednostki wytacznie wplywy z tytutéw
okreslonych w uchwale Nr CX1V/1537/10 Rady Miasta Krakowa z dnia 20 pazdziernika
2010 r. w sprawie zrédet dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku i ich
brzeznaczenia oraz sposobu i trybu sporzqdzania planow finansowych dla wydzielonych
rachunkéw dochoddw samorzqdowych Jednostek budzetowych. Dochody uzyskane
zinnych zrédet, traktowa¢ jako dochody budzetowe podlegajace odprowadzeniu na
rachunek budzetu Miasta Krakowa, zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych,

16) ewidencjonowaé wptywy $rodkéw na rachunek bankowy jednostki, w tym m.in. wptaty
gotéwki odprowadzone;j z kasy, zapisem na stronie Wn kont zespotu 1 (w tym konta 132
Rachunek dochodéw samorzqdowych jednostek budzetowych), zgodnie z zasadami
funkcjonowania tych kont okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci (...) oraz w spos6b odzwierciedlajacy przebieg
operacji. Nadmieni¢ nalezy, ze w celu zachowania czystosci obrotéw na tym koncie
nalezy wprowadzi¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny, na podstawie sporzadzonego
dowodu ksiggowego wewnetrznego (np. PK),

17) w umowach najmu:

- prawidlowo okresla¢ strony umowy, tj. w nazwie Wynajmujacego uwzglednia¢ Gmine
Miejska Krakéw, stosownie do art. 47 ust. 1 ustawy o samorzqdzie gminnym. Ponadto
w umowach zawiera¢ dane identyfikujace pelnomocnictwo, w oparciu o ktére dziata
Dyrektor Poradni,

- zawiera¢ klauzule dotyczaca prawa naliczenia odsetek za zwloke w zaptacie czynszu,
na mocy art. 481 § 1 Kodeksu Cywilnego,

- ustala¢ terminy platnosci oraz zasady przekazywania dowodu rozliczeniowego
W sposGb  zapewniajacy mozliwo$¢ ustalenia wymagalnego terminu ptatnodci
naleznosci,

18) przestrzega¢ wymog6w wynikajacych z art. 43 ust. 2 pkt 3 ww. ustawy z dnia
21.08.1991 1. o0 gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. nr 102,
poz. 651 zpézn. zm.), tj. powiadamiad Wydziat Skarbu Urzedu Miasta Krakowa
0 oddaniu nieruchomosci lub jej czesei w najem, dzierzawe albo uzyczenie, jezeli umowa
jest zawierana na czas oznaczony do 3 lat oraz uzyskac zgode tego organu, jezeli umowa
jest zawierana na czas oznaczony dhuzszy niz 3 lata lub czas nieoznaczony (nie dtuzszy
niz czas, na ktéry zostal ustanowiony trwaty zarzad) oraz gdy po umowie zawartej na



¢zas oznaczony strony zawierajg kolejne umowy, ktérych przedmiotem jest ta sama
nieruchomos¢,

19) zamieszcza¢ na dowodach zakupu materiatéw i ustug precyzyjny opis merytoryczny,

zawierajacy wskazanie celu/przeznaczenia zrealizowanych wydatkéw,

20) weryfikowa¢ poprawnos¢ zapiséw ksiegowych, zapewniajac tym spelnienie wymogdéw

wynikajacych z art. 24 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, i w konsekwencji rzetelne
sporzgdzanie obowiazujacych jednostke sprawozdan,

w zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczeh

Socjalnych:
21) przestrzega¢ postanowien Regulaminu ZFSS, a w szczegdlnosci:

przyznawa¢ swiadczenia socjalne w wysoko$ci wynikajacej z ustalonego kryterium
dochodowego,

przyznawa¢ pozyczki na cele mieszkaniowe na podstawie kompletnych wnioskéw o ich
udzielenie sktadanych przez pracownikéw jednostki,

22) prawidiowo oblicza¢ wielkosci odpisu podstawowego na zaktadowy fundusz $wiadczen

socjalnych (ZFSS), a w szczegblnosci:

uwzgledniaé przy obliczaniu przecigtnej liczby pracownikéw, wszystkich zatrudnionych
pracownikow, w tym osoby przebywajace na urlopie wychowawczym, zgodnie z § 1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie sposobu ustalania
przecietnej liczby zatrudnionych (...),

oblicza¢ odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy
o zaktadowym funduszu swiadczer socjalnych oraz z § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Socjalnej w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu
naliczania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz art. 53 ust. 1 ustawy
Karta Nauczyciela, tj. niedokonywa¢ zaokraglenia wartosci skorygowanego w koncu
roku odpisu na zaktadowy fundusz §wiadezen socjalnych do stu zlotych,

23) ewidencjonowa¢ zwigkszenia funduszu o ustalone w umowie oprocentowanie pozyczki,

na podstawie wyciagu bankowego dokumentujacego wplyw tych odsetek, zgodnie
z art. 20 ust. 1 12 ustawy o rachunkowosci,

w zakresie udzielania zamdwien publicznych:

24) przestrzegaC przepiséw ustawy Prawo zamdwieh publicznych oraz wdrozyé skuteczne

mechanizmy kontroli w tym obszarze, a w szczegélnosci:

— zamieszczag jednolite informacje w ogloszeniu o zaméwieniu i w STWZ,

— rzetelnie weryfikowa¢ kompletnos¢ ofert Wykonawcéw i w konsekwencji wzywac
Wykonawce do uzupetnienia dokumentéw wymaganych w SIWZ, zgodnie z art. 26
ust. 3 ww. ustawy,

— dokumentowa¢ zamieszczenie informacji o udzieleniu zaméwienia publicznego na
tablicy ogloszen w siedzibie jednostki oraz na stronie internetowej Poradni,

— zamieszcza¢ ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, w terminie po zawarciu umowy, zgodnie z art. 95 ust 1 ww. ustawy,

w zakresie oceny wiaryeodnosé sprawozdar:

25)wykaza¢ w sprawozdaniach budzetowych dane zgodne z danymi wynikajacymi

z ewidencji ksiggowej, stosownie do wymogéw wynikajacych z § 9 ust. 1 i 2 Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,

26) ujmowa¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych na koncie 720 Przychody 7 tytutu

dochoddw budzetowych, zgodnie z zakladowym planem kont dla jednostek budzetowych
ustalonym w zataczniku nr 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szezegolnych
zasad rachunkowosci (...).



II. Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych:

Pani Malgorzata Piec— Dyrektor Poradni Psychologiczno Pedagogiczne;j.

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych:
punkty 8) i 10)- do dnia 31.12.2011 r.,
pozostate punkty — od zaraz.

V.  Termin zZlozenia sprawozdania z przebiegu realizacji zalecen pokontrolnych:

Harmonogram realizacji niniejszych zalecen prosze przesta¢ w terminie do dnia 23.12.2011 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 2252/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 6.11.2008 r. jednostki, w stosunku do ktérych sformutowane zostaty
zalecenia pokontroine obowiazane 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.

IASTA KRAKOWA

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala

do wiadomosci:
[. Pani Anna Okoriska-Walkowicz — Zastgpea Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pan Lestaw Fijat — Skarbnik Miasta Krakowa
3. Pani Anna Korfel-Jasinska — Dyrektor Wydzialu Edukacji
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