PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
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Pani

Aneta Wéjcik - Orchowicz

Dyrektor

Zespotu Palcowek Opiekunczo — Wychowawczych nr 1
31-977 Krakoéw, os. Szkolne 27

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa
przeprowadzit na podstawie upowaznienia nr 16/2012, podpisanego przez Zastgpce
Prezydenta Miasta Krakowa kontrol¢ sprawdzajaca w kierowanej przez Pania jednostce,
ktérej wyniki zostaty ujgte w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Zakres kontroli obejmowat analizg realizacji zalecen pokontrolnych sformulowanych po
kontroli kompleksowej gospodarki finansowej przeprowadzonej w 2009 roku.

L Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej:

1. W wyniku kontroli sprawdzajacej stwierdzono:

W Zespole Palcéwek Opiekuniczo - Wychowawczych po kontroli
kompleksowej przeprowadzonej w 2009 r. sformutowano lacznie 35 zalecenn. W toku
badania, ktérym objgto ksiegi rachunkowe idowody zrédtowe roku 2010 i 2011,
a takze obowigzujace w tym okresie procedury wewnetrzne ustalono, iz jednostka
w pelni wyeliminowata 31 nieprawidtowodci opisanych w protokole, ktéry stanowil
podstawe do sformutowania zalecen. W trakcie postgpowania ustalono, iz cztery
nieprawidlowosci wyeliminowano czgsciowo, co §wiadczy o koniecznosci weryfikacji
funkcjonujacych mechanizméw kontroli zarzadczej w obszarze gospodarki kasowej,
gospodarki majatkiem oraz w zakresie monitorowania rozrachunkdéw.

Ponadto w wyniku analizy dokumentacji ksiggowej ustalono nowe nieprawidtowosci,
co szczegbtowo opisano w pkt 2 niniejszego wystapienia.

2. Ustalenia kontroli wykazaty nast¢pujace nieprawidtowosci:

1. opracowanie polityki rachunkowosci nie w pelni spetniajacej wymogi art. 10 ust. 1 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r., nr 152, poz.
1223 z p6zn. zm.) w zwigzku z brakiem:

a) poprawnego opisu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych, poprawnego opisu systemu informatycznego, a takze opisu
programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostgpu do
danych i systemu ich przetwarzania,

b) okreslenia wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji,



c) poprawnego opisu systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddéw
ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapisdw,

d) wskazania w wykazie kont syntetycznych wszystkich kont, na ktérych jednostka
prowadzita ewidencje ksiegowa (np.: konto 202, 221, 222, 223, 225, 229, 340),
a w konsekwencji nieustalenie zasad prowadzenia ewidencji analitycznej na ww.
kontach. Ponadto w opisie zasad funkcjonowania konta 130 i przy kontach zespotu 2
jednostka nie ustalita obowigzku prowadzenia ewidencji z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Jednostka réwniez nie ustalita w obowiazujacej instrukcji obiegu i archiwizacji
dokumentéw finansowo — ksiggowych petnego wykazu stosowanych dokumentéw
oraz zasad ich kontroli i obiegu,

2. prowadzenia gospodarki kasowej w sposéb nieprawidtowy poprzez:

a) nieudokumentowanie obrotéw kasowych stosownymi dowodami, czym naruszono
zapisy czgsci V Instrukcji kasowej wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora ZPOW nr
26/2010 z dnia 30.12.2010 r.,

b) nieprzestrzeganie obowiazujacej Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora ZPOW nr 41/2010 z dnia
31.12.2010 r. w zakresie znakowania drukéw KP i KW. Kasjer na biezaco przy
dokonywaniu wyptaty lub przyjmowaniu wptywéw numerowat dowody KP i KW, co
naruszalo zasady ustalone w §3 obowigzujacej Instrukcji,

c) nieprzestrzeganie ustalonych w Instrukcji kasowej zasad dokumentowania
przychodéw irozchodéw kasowych. Przychody i rozchody kasowe przemiennie
dokumentowano oryginatami lub kopiami dowodéw KP. Podobna sytuacja dotyczyta
dowodow KW,

d) nieznaczanie dowodéw kasowych numerem raportu oraz pozycja, pod ktéra zostaty
w nim zaewidencjonowane, naruszajac zapisy czesci VII Instrukcji kasowej,

e) niestosowanie obowigzku potwierdzania odbioru gotéwki na dowodach KW przez
0soby otrzymujace gotowke,

3. korygowanie zapiséw ksiggowych dotyczacych operacji gotéwkowych (kasowych)
bezposrednio na wyciagu bankowym, a nie na podstawie wewnetrznego dowodu
ksiggowego ,, Polecenie ksiegowania”, czym naruszono zapisy art. 20 ust. 2 pkt 3 i ust. 3
pkt 2 i 4 ustawy o rachunkowosci,

4. ujmowanie operacji w ksiggach rachunkowych w zakresie wynagrodzen bez zachowania
chronologii zdarzen, wprowadzajac naliczenie wynagrodzen w terminie znacznie
pbzniejszym, niz dokonanie wyplaty. Stosowana przez jednostk¢ metoda naruszata
zasade wynikajaca z art. 15 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, ktéry stanowi, iz zapiséw na
kontach ksiegi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej. Ponadto dokonujac
analizy zapiséw w ksiegach rachunkowych w przypadku naliczen wynagrodzen
nieprawidlowo wskazywano dat¢ operacji jako ostatni dzien miesigca, a nie date
dokonania naliczenia (czyli sporzadzenia i zatwierdzenia list ptac),

5. przeksiggowywanie wynagrodzen platnych przelewem z konta 231 ,,Rozrachunki
z pracownikami” na konto 240 ,, Pozostate rozrachunki’. W konsekwencji na podstawie
ewidencji na koncie 231 niemozliwym byto ustalenie stanu rozrachunkéw
z pracownikami, co nie spetniato wymogéw wynikajacych z opisu zasad funkcjonowania
konta 231 zawartego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5.07.2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...) (Dz. U. nr 128 poz. 861 z p6zn.
zm.),



niewymienianie w treSci dowodu ,, Polecenie ksiggowania”, pojedynczo wszystkich
dowodéw zrédtowych - numerdw list ptac objetych zapisem zbiorczym, czym naruszono
zasady art. 20 ust. 3 pkt lustawy o rachunkowosci,

niewprowadzanie do ksiag inwentarzowych dla pozostatych $rodkéw trwatych danych
umozliwiajacych jednoznaczna identyfikacje poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych
(np. opisu sktadnika lub numeru fabrycznego),

niewskaznie na czeSci faktur dokumentujacych dokonanie zakupu adnotacji
potwierdzajacej ujecie sktadnikéw w ksiegach inwentarzowych. Powyzsze dziatanie
moze stanowi¢ przyczyng¢ nieterminowego ujmowania ww. sktadnikéw w ksiggach
inwentarzowych i skutkowa¢ niewta$ciwa ochrong posiadanego mienia jednostki,
wskazywanie nieprawidtowo daty operacji w ksiggach rachunkowych. Zapisy w ksiegach
rachunkowych zwiazanych z protokotami otrzymania darowizny lub protokotami
likwidacji wprowadzano w pierwszym dniu miesigca bez wzgledu na date operacji.
W konsekwencji powyzsze dziatanie prowadzito do wystapienia réznic pomiedzy data
ujecia sktadnikéw majatkowych w ewidencji syntetycznej, a datag ich wprowadzenia
do ewidencji analitycznej, niespetniajac wymogéw art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
ktéry stanowi, iz zapisy na kontach ksiag pomocniczych sa uszczegélowieniem
i uzupelnieniem zapiséw kont ksiggi gidwnej. Ponadto z dokumentacji wynikato, iz
Gléwny ksiggowy generowat w systemie jeden dowéd PK, w ktérym ujmowal operacje
dotyczace przyjecia darowizn lub likwidacji sktadnikéw majatkowych w ciagu catego
miesiaca wskazujac w dowodzie PK date dokumentu - pierwszy dzien miesiaca oraz date
operacji - ostatni dzien miesigca. Daty te byly traktowane jako okres, za ktéry
sporzadzano PK. Powyzszym dziataniem naruszono zapisy art. art. 23 ust. 2 pkt 1 i 2
ustawy o rachunkowosci,

10. przeprowadzenie spisu z natury sktadnikéw majatkowych w sposéb znacznie utrudniajacy

3L,

udokumentowanie prawidtowego rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, poprzez:

a) spisywanie skiadnikéw majatkowych w okresie od 07.11.2009 r. wedtug stanu
na dzien 31 grudnia,

b) rozpoczecie spisu przed dniem ustalonym w zarzadzeniu Dyrektora,

c) nieprawidtowe udokumentowanie daty wydania arkuszy Przewodniczacemu
komisji inwetaryzacyjnej,

niewyeliminowanie nieprawidtowosci ustalonych w czasie kontroli kompleksowej, tj.:

a) dekretowanie i ujmowanie w ksiggach rachunkowych przelewéw bankowych
dotyczacych zwrotu niewykorzystanych srodkéw w sposéb niezgodny z
zapisami rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (... ),

b) nieprowadzenie na biezaco zapiséw w raportach kasowych, co stanowi
naruszenie art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,
c) nieweryfikowanie zapiséw ksiggowych na kontach rozrachunkowych,

co skutkowato dokonywaniem dwukrotnej zaptaty za zobowiazania. Ponadto
w okresie od stycznia do czerwca 2011 r. dwém pracownikom ustalono koszty
uzyskania przychodéw z tytutu wynagrodzenia w kwocie nizszej niz wynikato
z prawidtowego obliczenia. Powyzsze dziatania $wiadcza o nieskutecznym
funkcjonowaniu mechanizméw kontroli zarzgdezej,

d) prowadzenie ewidencji analitycznej w postaci ksigg inwentarzowych nie
na biezaco. Nieuzgadnianie sald i zapiséw ksigg inwentarzowych z saldami
1 zapisami na kontach ksiggi gtéwnej stanowi naruszenie art. 16 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.



IL.

Zalecenia pokontrolne:

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidfowosci oraz uniknigcia powstania ich

wp
i

10.

11

rzysztosci nalezy:
opracowac polityke rachunkowosci zgodnie z wymogami art. 10 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, a takze ustali¢ wykaz stosowanych w jednostce dokumentéw wraz
z zasadami ich kontroli i obiegu,
prowadzi¢ gospodarke kasowa zgodnie z zasadami okre§lonymi w procedurach
wewngtrznych, w szczegllnosci w Instrukeji kasowej oraz Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania,
korygowa¢ zapisy ksiegowe dotyczace operacji gotéwkowych na podstawie
wewnetrznego dowodu ksiegowego ,, Polecenie ksiegowania”, zgodnie z zapisami art. 20
ust. 2 pkt 3 i ust. 3 pkt 2 i 4 ustawy o rachunkowosci,
ujmowa¢ operacje w ksiegach rachunkowych w zakresie wynagrodzen zachowujac
chronologi¢ zdarzen, zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Ponadto
wskazywac w ksiggach prawidlowo date dokonania operacji,
ewidencjonowa¢ wyplate wynagrodzen ptatnych przelewem na koncie 231 ,, Rozrachunki
z pracownikami” w korespondencji z kontem 130 ,, Rachunek biezqcy jednostki”, zgodnie
z zasadami funkcjonowania konta 231 okre§lonymi w rozporzadzeniu w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...),
sporzadza¢ zbiorcze dowody wewnetrzne Polecenia ksiegowania zgodnie z zasadami art.
20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,
ujmowac¢ w ksiggach inwentarzowych prowadzonych dla pozostatych srodkéw trwatych
dane  umozliwiajace  jednoznaczna identyfikacje  poszczegélnych  obiektéw
inwentarzowych (opis sktadnika lub numer fabryczny),
wskazywa¢ na dowodach Zrédtowych dokumentujacych dokonanie zakupu adnotacje
potwierdzajacq ujecie sktadnikéw w ksiggach inwentarzowych,
wskazywac poprawnie w ksiggach rachunkowych date dokonania operacji, zgodnie z art.
23 ust. 2 pkt 11 2 ustawy o rachunkowosci,
przeprowadzaé spis z natury skladnikéw majatkowych w sposéb umozliwiajacy
udokumentowanie prawidtowego rozliczenia wynikéw inwentaryzacji zgodnie z zapisami
art. 27 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
wyeliminowa¢ ostatecznie nieprawidtowosci ustalone w czasie kontroli kompleksowej,
5
a) dekretowa¢ i ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych przelewy bankowe
dotyczace zwrotu niewykorzystanych $rodkéw zgodnie z zapisami
rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (...),
b) prowadzi¢ na biezaco zapisy w raportach kasowych, zgodnie z art. 24 ust. 5
pkt 3 ustawy o rachunkowosci,
¢) wdrozy¢ procedury —monitorowania rozrachunkéw, zapobiegajace
dwukrotnej zaplacie zobowigzan oraz zwigkszy¢ kontrole poprawnosci
naliczania wynagrodzen,
d) prowadzi¢ ewidencje analityczna w postaci ksiag inwentarzowych na
biezaco, spetniajac wymogi art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Prosz¢ réwniez wyeliminowac¢ inne uchybienia opisane szczegtowo w protokole kontroli.

IIL.

Iv.

Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zalecen pokontrolnych:

Pani Aneta Wojcik - Orchowicz - Dyrektor Zespotu Placéwek Opiekuriczo —
Wychowawczych nr 1.

Termin realizacji zalecen pokontrolnych:

zalecenie nr 1: do 27.04.2012 r.,



zalecenia od nr 2 do nr 11: od zaraz.
V. Termin ztozenia sprawozdania z przebiegu realizacji zalecen pokontrolnych:
Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen prosz¢ przestaé w terminie do dnia
27.04.2012 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 z dnia 22.01.2010 r. jednostki,
w stosunku do ktérych sformutowane zostaly zalecenia pokontrolne obowiazane sa do sporzadzania
sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okre§lonym w pkt V wystapienia pokontrolnego wedtug
wzoru okreslonego w zalaczniku nr 3 do ww. Regulaminu,

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala

Do wiadomosci:
1. Pani Anna Okoriska — Walkowicz — Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pani Jézefa Grodecka - Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
3. Pan Lestaw Fijat — Skarbnik Miasta Krakowa



