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Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa
przeprowadzil na podstawie upowaznienia nr 70/2012, podpisanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa kontrol¢ kompleksowg gospodarki finansowej w kierowanej przez Pania jednostce, ktérej
wyniki zostaly ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

I. Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej:

1, W wyniku kontroli sprawdzajacej stwierdzono:

Wprowadzona przez Dyrektora jednostki polityka rachunkowosci nie byta kompletna, gdyz
nie speiniala cze$ci wymogéw okre$lonych w art. 10 ust. 1 ustawy zdnia 29.09.1994r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.). Stosowane przez
jednostke zasady dotyczace: prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiegowych,
gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych nie zawsze byly zgodne
z przyjetymi  procedurami, jak réwniez obowiazujacymi przepisami, co S$wiadczy
o niefunkcjonowaniu i nieskuteczno§ci mechanizméw kontroli zarzadczej] w szczegdlnosci
w obszarze zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, o czym
mowa w art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.).

Kontrola wiarygodnosci sprawozdan budzetowych ujawnita, ze wykazywano w nich dane
niezgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej, w szczegdlnosci w zakresie zobowigzan.
Na podstawie zbadanej préby wydatkéw wykonanych w 2011 r. stwierdzono, ze ich wielko§é
ogotem wykazana w sprawozdaniach Rb-28S byla rzetelna, natomiast wskutek niesystematycznego
klasyfikowania wydatkéw na poziomie ewidencji szczegétowej, kwoty wykazane w ramach
niektérych paragraféw klasyfikacji budzetowej nie odzwierciedlaty rzeczywistych danych. Ponadto,
stwierdzono, iz czgs§¢ wydatkéw zostata zaplanowana i w efekcie zrealizowana w niewlasciwych
podziatkach klasyfikacji budzetowej. Stwierdzono réwniez sytuacje nieprzestrzegania przepiséw
dotyczacych realizacji wydatkéw. Ponadto ujawniono przypadek nieterminowego przekazania do
Wydziatu Budzetu Miasta UMK sprawozdania Rb-Z o stanie zobowiqzah wg tytutow diuznych oraz
poreczen i gwarancji sporzgdzonego wg stanu na koniec IV kwartatu 2011 r. tj. z 2-dniowym
op6znieniem wzgledem terminu okre$lonego w zalaczniku nr 7 do Ministra Finanséw z dnia 4
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marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. nr 43, poz. 247).

Dokonana analiza wiarygodno$ci sprawozdan finansowych za 2011 r. wykazala, iz bilans,
rachunek zysk6w i strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki zostaly sporzadzone
woparciu o dane wynikajace z ksigg rachunkowych. Jednakze w wyniku ustalonych
nieprawidtowo$ci dotyczacych ewidencjonowania i inwentaryzowania skladnikéw majatkowych,
kontrolujacy uznaja sprawozdanie za wiarygodne z zastrzezeniem potwierdzenia wiarygodnosci
danych dotyczacych rzeczowych aktywéw trwatych oraz informacji uzupelniajacych istotnych dla
rzetelnosci 1 przejrzystosci sytuacji finansowej 1 majatkowej wykazywanych w bilansie jednostki.

2. Ustalenia kontroli wykazaly nastgpujace nieprawidtowosci:

w zakresie procedur wewnetrznych:

1) opracowanie polityki rachunkowo$ci w sposéb niespelniajacy cz¢sci wymogéw okreslonych
w art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a w szczegélnosci:

a) nieustalenie zasad prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami
ksiegi gtéwnej, szczegdlnie dla konta 130, kont zespolu 2 i zespotu 4,

b) nieustalenie wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
noé$nikach danych z okres$leniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji
w organizacji cato$ci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

¢) niedokonanie opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur
lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw
i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegélnosci metod
zabezpieczenia dostgpu do danych 1 systemu ich przetwarzania,

d) nieokreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczgcia jego eksploatacji;

¢) nicopisanie systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawg¢ dokonanych w nich
zapisOw,

f) nieustalenie w polityce rachunkowosci oraz w pozostatych procedurach zasad prowadzenia
ewidencji ilosciowej sktadnikéw majatkowych,

g) nieokreslenie w polityce rachunkowosci techniki prowadzenia imiennej ewidencji
wynagrodzen pracownikéw oraz rozrachunkéw =z pracownikami z tytulu pozyczek
udzielonych ze $§rodkéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2) nieprowadzenie ewidencji ilo$ciowo — warto$ciowej zakupu i zuzycia materiatéw, pomimo
obowigzku wynikajacego z polityki rachunkowosci,

3) ustalenie zasady nienaliczania i niedochodzenia odsetek, gdy ich wartos¢ nie przekracza kwoty
7 z1, co stanowi bezpodstawna rezygnacje ze Zzrédta dochodéw okreslonych w art. 4 ust. 1 pkt 9
ustawy z dnia 13.11.2003 1. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (tekst jednolity:
Dz. U. z 2010r., nr 80, poz. 526 z p6ézn. zm.) oraz narusza art. 40 ust. 2 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych,

4) ustalenie niespdjnych zasad pomiedzy polityka rachunkowosci, a obowiazujaca instrukcjg
kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych dotyczacych terminu wprowadzania do ksigg
rachunkowych i =zaliczania do biezacego okresu sprawozdawczego zobowigzan,
w tym wskazanie w polityce rachunkowo$ci terminéw ujmowania zobowiazan, ktére moga
skutkowa¢ naruszeniem zapiséw art. 6 ust. 1 1 art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

5) nieustalenie w instrukcji kontroli i obiegu dowodow ksiggowych oraz pozostatych procedurach
stanowisk (lub wykazu pracownikéw) odpowiedzialnych za przeprowadzanie kontroli
merytorycznej poszczegdlnych rodzajéw dokumentéw,

6) wprowadzanie w regulacjach wewngtrznych zapiséw niezwigzanych z prowadzong
dziatalnoscig oraz niezgodnych z faktycznie stosowanymi zasadami, np.:

a) ustalenie obowigzku prowadzenia ewidencji iloSciowo — warto§ciowe] zakupu i zuzycia
zywno$ci, pomimo nieprowadzenia stotéwki ani innej dziatalnosci zwiazanej z zywieniem,




7)

8)

b) postugiwanie si¢ w Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw okresleniami: ,,wydzial”,
»biuro”, ,referat”, ,pracownicy urzedu”, czyli strukturg organizacyjng niewystepujaca
w jednostce,

¢) opisanie zasad prowadzenia ewidencji faktur w programie ,rejestr faktur”, pomimo
iz zgodnie ze stanem rzeczywistym jednostka nie dysponuje takim programem, a faktury
wplywajace do jednostki byty ujmowane w ewidencji prowadzonej metoda reczna,

d) wskazanie jako typowa operacj¢ dla konta 201 i 225 rozliczen z tytutu Vat, pomimo iz takie
operacje nie wystepuja w Mlodziezowym Domu Kultury (zwanym dalej MDK), gdyz
jednostka nie jest czynnym podatnikiem. Ponadto przy koncie 101 jako typowa operacje
wskazano odpiatnos¢ za zywienie podopiecznych, pomimo iz jednostka nie prowadzi
dziatalnosci zwigzanej z uzyskiwaniem ww. dochodéw,

e) w polityce rachunkowoS$ci zawarto zapis, cyt.: , ewidencjq ilosciowq objete sq pozostate
sktadniki majqtku o warto$ci nizszej lub réwnej 500 zi, ktorych okres uzytecznosci jest
krotszy niz 1 rok w tym: zabawki, drobne wyposazenie gastronomiczne itp.” Zgodnie ze
stanem rzeczywistym jednostka nie ewidencjonowata sktadnikéw o okresie uzywalnosci
ponizej roku, jak réwniez nie dokonywata zakupu zabawek i wyposazenia
gastronomicznego,

nieprzestrzeganie zapiséw obowigzujacej instrukcji gospodarki kasowej poprzez:

a) niespelnienie warunkow szczegétowo okreslonych w procedurze w zakresie zabezpieczenia
pomieszczenia kasowego oraz zabezpieczenia gotowki w trakcie transportu do Kkasy
lub banku,

b) faczenie funkcji kasjera z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym ikontrolnym,
pomimo zakazu wynikajacego z ww. uregulowania. Zgodnie ze stanem rzeczywistym
pracownik, ktéry wykonywal obowigzki kasjera, samodzielnie prowadzil ewidencje drukéw
scistego zarachowania (w tym dokonywat numerowania drukéw), wydawat druki do uzytku
w kasie oraz wyplacat sobie zaliczki w zwigzku z udzieleniem zaliczki stafej,

c) dokumentowane jednoczes$nie dwoma rodzajami dowod6éw operacji pobrania gotéwki
zbanku oraz obrotéw gotdwkowych zwigzanych z zaliczkami, co bylo niezgodne
z instrukcja oraz naruszato art. 22 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, ktoéry zobowigzuje
kierownika jednostki do ustalenia zasad postgpowania z dowodami, jezeli jedna operacje
dokumentuje wigcej niz jeden dowdd,

d) sporzadzanie raportéw kasowych w terminach niezgodnych z instrukcjg. Co do zasady
ww. raporty nalezato sporzadza¢ dekadowo, wyjatkowo w przypadku matej ilosci dowodéw
Iub nieobecnos$ci kasjera mozliwym bylo sporzadzenie raportu raz w miesiacu. W 2011 r.
bez wzgledu na liczbe dokumentéw raporty byty sporzadzane wylacznie za okresy
miesieczne,

e) w instrukcji (zgodnie z zarzadzeniem wprowadzajacym procedure) powinny zosta¢ zawarte
zasady gospodarowania drukami S$cistego zarachowania. W procedurze w powyzszym
zakresie ujeto tylko kilka ogdlnych zapisow, w ktérych nie zawarto przyjetych zasad
prowadzenia ewidencji i gospodarowania ww. drukami,

f) Giéwny ksiggowy zgodnie z procedurg byt zobowigzany do przeprowadzania, co najmniej
raz na kwartal kontroli obrotu i stanu drukéw S$cislego zarachowania. Ksigga drukéw
Scistego zarachowania nie zawierala adnotacji swiadczacej o przeprowadzaniu ww. kontroli.
Ponadto, w kasie powinny by¢ przeprowadzane przez Gléwnego ksiggowego lub osoby
przez niego upowaznione inwentaryzacje kontrolne co najmniej raz na kwartal,
udokumentowane stosownym protokotem. Jednostka nie posiada protokolow
potwierdzajacych przeprowadzenie ww. kontroli,

ujecie w instrukcji inwetaryzacyjnej wewnetrznie niespdjnych zapiséw dotyczacych metody

inwentaryzowania poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych, a takze okreslenie niezgodnych

zustawa o rachunkowosci zasad potwierdzenia nalezno$ci lub zobowigzan jezeli saldo nie
wykazuje zmian w ciggu sze$ciu miesiecy i nie przekracza 2% dolnej granicy wartosci Srodkéw
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trwatych. Kwota taka zgodnie z procedurg moze byé spisana na koniec roku obrotowego
w straty lub zyski nadzwyczajne. Powyzszy zapis jest niezgodny z zapisami ustawy
o rachunkowosci, gdyz ustawa nie przewiduje mozliwosci odstapienia od inwentaryzacji.
Powyzsze zobowigzania inaleznosci nie stanowig strat lub zyskéw nadzwyczajnych
w rozumieniu ww. ustawy. Ponadto umorzenie ww. nalezno$ci moze by¢ dokonane wylacznie
w trybie Uchwaty nr CIV/1404/10 z dnia 23.06.2010 r. Rady Miasta Krakowa w sprawie
szezegdlnych zasad udzielania ulg w sptacie naleznosci majqcych charakter cywilnoprawny
(...). Dodatkowo instrukcja wskazywata, iz materiaty objete ewidencja ilosciowo — warto$ciowa
sg spisywane corocznie. Zgodnie ze stanem rzeczywistym jednostka nie prowadzita ewidencji
ilosciowo — warto$ciowe]j materiatéw,

w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych:

9) naruszenie zasad prowadzenia ksigg rachunkowych okre§lonych w ustawie o rachunkowosci
irozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5.07.2010 r. wsprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont (...) (Dz. U. nr 128, poz. 861 z pézn. zm.), poprzez:

a) ewidencjonowanie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych na koncie 760 zamiast
na koncie 720 oraz oplaty za zajecie terenu pod organizacje imprezy przekazanej na
rachunek bankowy Wydziatu Podatkéw i Optat UMK na koncie 201, zamiast na koncie 225,
niezgodnie z zasadami funkcjonowania ww. kont okre§lonymi w zalaczniku nr 3 do
ww. rozporzadzenia,

b) nieujmowanie tresci operacji (opisu dekretu) w odniesieniu do znacznej czesci zapiséw
ksiggowych oraz ujmowanie w zapisie ksiggowym tekstu, ktéry nie odzwierciedla
faktycznego opisu zdarzenia i znacznie utrudnia identyfikacje operacji, naruszajac
tym samym art. 23 ust. 2 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,

¢) wprowadzanie do ksigg rachunkowych operacji wewngtrznych, np. zwigzanych
z zamknigciem ksiag rachunkowych bez stosownego dowodu ksiegowego Polecenie
ksiggowania spelniajacego wymogi art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. 7. systemu
generowano jedynie dokument potwierdzajacy ujecie zapisu w ksiegach,

d) prowadzenie raportéw kasowych w arkuszu kalkulacyjnym exel, niezgodnie z wymogami
art. 13 ust. 3 ustawy o rachunkowosci,

e) naruszenie art. 16 ust. 1 ww. ustawy, poprzez niesystematyczne prowadzenie ewidencji
szczegdtowej do kont:

- rozrachunkowych zespotu 2 (201, 225, 229, 234) wg kontrahentéw (budzetéw,
pracownikow) ipozycji planu finansowego, w tym nieprawidlowe wprowadzenie sald
poczatkowych na tych kontach. W efekcie salda kont analitycznych nie odzwierciedlaty
rzetelnych stanéw rozrachunkéw z poszczegSlnymi kontrahentami oraz stanéw
zobowigzan lub naleznosci w poszczegblnych pozycjach planu  finansowego
podlegajacych wykazaniu w sporzadzanych w jednostce sprawozdaniach,

- 130 w szczegblowosci wg planu finansowego wydatkéw, poprzez ujecie wydatkéw za
zakup:

- ustug transportowych w ramach § 4270 lub w § 4300,

- ubezpieczenia OC i NWW w ramach § 4300 lub § 4430,

- ustugi wypatu biskwitowego prac wykonanych z gliny w ramach § 4300 lub w § 4240,
- znaczk6éw pocztowych w § 4410 Iub w § 4300,

f) nieweryfikowanie rzetelnosci sald na analitycznych kontach rozrachunkowych. Pomimo
uzgodnienia na koniec roku sald na kontach rozrachunkowych na poziomie syntetycznym
(wykazujac per saldem stany na kontach syntetycznych), nie przeprowadzono weryfikacji
sald na poszczegblnych kontach szczegélowych. W konsekwencji w zwigzku
z dokonywaniem w trakcie roku na kontach analitycznych zapiséw w  sposéb
niesystematyczny, salda kont szczegétowych nie odzwierciedlaty rzeczywistych standw,
niespetniajac tym samym wymogéw wynikajacych z art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
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g

h)

i)

k)

D

prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych: 975, 980 i 998 w sposéb niezgodny

z zasadami ich funkcjonowania, okreslonymi w zataczniku nr 3 do ww. rozporzadzenia,

poprzez:

- prowadzenie ewidencji szczegétowej do konta 975 wedlug pozycji planu finansowego,
zamiast wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnej,

- niezaewidencjonowanie na koncie 980 kwot zrealizowanego i niezrealizowanego planu
wydatkow, w efekcie czego konto to wykazywato saldo na koniec 2011 r.,

- ewidencjonowanie zaangazowania wydatkéw na podstawie ,,Dokumentéw ksiegowych”
generowanych z systemu ,,Ksiegowos$¢ Optivum”, w ktérych nie zamieszczano danych
identyfikujacych dokument Zrédtowy, w oparciu o ktéry zaangazowano $rodki na wydatki
(umowy, decyzje, itp.), atym samym nie zapewniono mozliwosci stwierdzenia ich
rzetelnosci,

- niedokonywanie zapiséw na stronie Wn konta 998, na ktérej ujmuje sie réwnowarto$é
sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym oraz réwnowartosé
zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obciazaly wydatki roku nastgpnego, w efekcie
czego konto to wykazywato saldo na koniec roku,

niezaewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych operacji bankowych dotyczacych
wyptywu srodkéw pieni¢znych z tytutu wplaty na PFRON przekazanej na nieprawidtowy
(nieaktualny) rachunek bankowy oraz wptywu w tym samym dniu ww. kwoty (jej zwrotu)
na rachunek jednostki, co narusza art. 20 ust. 1 ustawy i zasady funkcjonowania konta 130,
okre$lone w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia,
nieustalenie procedur zapewniajacych rozliczanie (,,uzupetnianie™) zaliczki stalej w terminie
umozliwiajacym ujecie dowodéw we wiasciwym okresie sprawozdawczym, do czego
obliguje art. 20 ust. 1 ustawy, pomimo iz zaliczkobiorca do okresowego rozliczenia zaliczki
statej zataczal dowody Zrédlowe (faktury VAT, rachunki, i inne) dokumentujace wydatki
zrealizowane w miesiacu poprzedzajacym miesigc rozliczenia zaliczki,
nieprawidtowe realizowanie rozliczen z tytutu przekroczenia miesigcznego limitu kosztow
rozméw telefonicznych, tj. z pomini¢ciem sporzadzenia dowodu dotyczacego naliczenia
naleznosci z tytutu przekroczenia limitu rozméw i pobrania naleznej z tego tytutu wptaty.
Uzytkownik telefonu przekazal kwotg nalezna z tytulu przekroczenia ustalonego limitu
kosztéw bezposrednio na rachunek Operatora, jako cze$ciows zaptate zobowigzan jednostki.
Z rachunku jednostki optacono natomiast kwote pozostata do zaptaty, wynikajacg z faktury
VAT wystawionej za ustugi telekomunikacyjne. Faktura zostata w efekcie ujeta w ksiggach
rachunkowych w wysokosci przelewu zrealizowanego z rachunku bankowego jednostki.
Sposéb dokonywania rozliczen naruszat art. 20 ust. 11 art. 24 ust. 2 ustawy,
nieskorygowanie kosztéw roku 2011 o warto$¢ pozostajacych na stanie (nie zuzytych) na
koniec roku biletéw MPK i znaczkéw pocztowych, objetych rejestrem zuzycia (wartosé
znaczkow i biletéw odnoszono w cigzar kosztéw w momencie ich zakupu). Nalezy przy tym
zaznaczyC, ze w dokumentacji opisujacej przyjete w MDK zasady rachunkowosci nie
zawarto ustalen regulujacych zasady ewidencji zakupu i zuzycia biletéw,

wprowadzenie do ksiag rachunkowych zapisu dokumentujacego poniesione koszty

szkolenia pracownikéw, pomimo braku na dzien jego dokonania dowodu ksiegowego

stwierdzajacego wystapienie operacji gospodarczej, co narusza art. 20 ust. 1 1 2 ustawy.

Operacje ujeto pod data dokonania zaptaty (platnosé z géry), pomimo iz faktura wystawiona

zostala w terminie po wykonaniu ustugi. Ponadto, ww. faktura zawierata nierzetelne dane

w zakresie jej zaptaty, ktére nie zostaty skorygowane na zasadach okreslonych art. 22 ust. 2

ustawy, tj. zgodnie z faktura, jednostka zobowigzana byla do zaptaty za wykonanie ustugi

w ustalonym w fakturze terminie, podczas gdy w rzeczywistodci zobowigzanie zostalo

uregulowane przed wystawieniem faktury. Powyzsze $wiadczy o braku skutecznych

mechanizméw kontroli dowodu ksiggowego,



10) niefuncjonowanie mechanizméw kontroli zarzadczej w szczegélno$ci w obszarze zgodnosci

dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, o czym mowa w art. 68
ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych,

w zakresie analizy wiarygodnosci sprawozdan budzetowych:

11) gromadzenie w aktach jednostki kserokopii oryginalnych sprawozdan budzetowych

12)

13)

14)

przekazanych do Urzedu Miasta Krakowa, niepotwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem,

niezgodnie z wytycznymi dotyczacymi ich sporzadzania okre§lonymi w §10 i 11

rozporzadzenia Ministra Finanséw 2z dnia 3.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz. U. nr 20, poz. 103). Ponadto, w korektach sprawozdan budzetowych
podawano date sporzadzenia pierwotnego sprawozdania, zamiast faktyczng date sporzadzenia
korekty,

naruszenie 2 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw

publicznych w zakresie operacji finansowych i § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej, poprzez wykazanie w objetych kontrola odpowiednio
kwartalnych sprawozdaniach Rb-N sporzadzonych za 2011 r. oraz miesigcznych
sprawozdaniach Rb-28S sporzadzonych za okres od poczatku roku do dnia: 31.03.2011r.,

30.06.2011 r., 30.09.2011 r. i w rocznym sprawozdaniu Rb-28S sporzadzonym za 2011 r.,

danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej w zakresie:

- wydatkow wykonanych, przez niewykazanie w ww. sprawozdaniach Rb-28S wydatkéw
ujetych na koncie 130 w dziale 854, w rozdziale, 85407, w § 3020, w kwocie 800,00 zt.
Nalezy natomiast zaznaczy¢, ze ww. wydatki stanowily odprowadzone do budzetu Miasta
Krakowa, niewykorzystane $rodki na wydatki otrzymane w 2010 r., ktérych nie zwrécono
w terminie do konca roku 2010, a tym samym nie stanowity one wydatkéw budzetowych i nie
powinny zosta¢ zaewidencjonowane na ww. koncie analitycznym,

- zobowigzafn ogdlem. Stwierdzone réznice wynikaly z wykazywania w sprawozdaniach
tzw. ,,per sald”, zamiast sald kont rozrachunkowych ksiggi gtéwnej, przy czym wskutek
niesystematycznego prowadzenia ewidencji szczegétowej do ww. kont wg kontrahentéw
i pozycji planu finansowego, salda kont analitycznych byty nierealne. Konta te wykazywaty
réwniez naleznosci, ktére nie byly wykazywane w sprawozdaniach Rb-N,

- planu (po zmianach), wykazanego w sprawozdaniu RB-28S sporzadzonym za okres od
poczatku roku do dnia 31.03.2011r. w ramach dzialu 854, rozdziatu 85407 w § 4270,
w ktérym wykazano kwot¢ o 1000 zt wyzsza, a w dziale 854, rozdziale 85407 w § 4440
wykazano kwot¢ 01000zt nizszqg wzgledem danych wynikajacych z ewidencji
pozabilansowej prowadzonej na koncie 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- zaangazowania wykazanego w rocznym sprawozdaniu RB-28S, ktére tacznie w dziale 854
bytlo o 2333,84 zl nizsze wzgledem danych wynikajacych z ewidencji pozabilansowej
prowadzonej na koncie 998 Zaangazowanie wvdatkdw budzetowych roku bieiqcego,

utworzenie na rok 2011 funduszy: premiowego i nagréd dla pracownikéw samorzadowych

w wysokosci odpowiednio 20% i 1% planowanego funduszu plac, niezgodnie ustaleniami

zawartymi w obowigzujacym w jednostce Regulaminie wynagradzania pracownikéw

samorzqdowych, w mysl ktérych fundusze te tworzy si¢ odpowiednio w wysokosci 20%

wynagrodzen 1% planowanej wielkosci wynagrodzen zasadniczych. W efekcie aczna kwota

premii przyznanych w 2011 r. stanowita 24,12%, a nagréd - 1,4% wynagrodzen zasadniczych

pracownikéw administracji 1 obstugi naleznych za 2011 r.,

gromadzenie w teczkach akt osobowych pracownikéw podwiadczonych za zgodnosé

z oryginatlem kserokopii uméw o pracg i anekséw do tych uméw, co narusza § 2 ust. 1

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286 z pézn. zm.),
wmys$l ktérego, cyt.: ,Pracodawca sporzqdza umowe o prace co najmniej w dwdch



Jednobrzmiqcych egzemplarzach, z ktdrych jeden dorecza sie pracownikowi, a drugi wlqcza do

Jjego akt osobowych”,

15) obliczanie wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe dla nauczyciela kontraktowego
realizujacego state godziny ponadwymiarowe (3/18 tygodniowego wymiaru zaje¢) w sposéb
niesystematyczny 1w efekcie niezgodny z zasadami ustalonymi w § 16 Regulaminu
okreslajqcego niektore zasady wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach,
szkotach i innych placéwkach prowadzomych przez Gmine Miejskq Krakéw stanowiacego
zalgcznik do uchwaty Nr LXXXV/1126/09 Rady Miasta Krakowa z dnia 18.11.2009r.
w sprawie (Dz. Urz. Woj. Malop. Nr 830 poz. 6682), poprzez przyjmowanie za podstawe
obliczenia wynagrodzenia ,efektywnie przepracowanych godzin dydaktycznych” lub czasu
zaokraglonego do pelnych godzin,

16) niesprawowanie nadzoru nad:

- listami obecnosci pracownikéw, ktére nie zawieraly podpiséw pracownikéw
potwierdzajacych ich obecnos¢ w pracy w odniesieniu do niektérych dni roku 2010,
pomimo iz z ewidencji czasu pracy wynikato, iz byli obecni w pracy, co stanowi
0 nieprzestrzeganiu postanowien § 20 ust. 2 Regulaminu pracy obowiazujacego w MDK od
dnia 1.01.2011r1., wprowadzonego do stosowania zarzadzeniem nr 6/2010 z dnia
28.12.2010r. zgodnie z ktérym, cyt.:. ,Pracownik potwierdza przybycie do pracy
wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci. Lista obecnosci znajduje sie na portierni”,

- ewidencjg czasu pracy, ktéra w odniesieniu do cze$ci kart za 2010 objetych kontrola
nie zawierata informacji o iloci przystugujacych, wykorzystanych i niewykorzystanych na
koniec roku dni urlopu wypoczynkowego oraz wypetnionych rubryk dotyczacych liczby dni
nieobecnosci wg poszczegblnych przyczyn i ich sumy w roku, niezgodnie z wymogami
wynikajacymi z art. 149 KP i § 8 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U, nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.),

17) niekorzystanie z prawa do naliczania wynagrodzenia z tytutu:
a)terminowego wplacania podatku dochodowego za poszczegdlne miesiace, na mocy art. 28

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r.,
nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.),

b)wykonywania zadan zwigzanych z ustalaniem prawa do $wiadczen i ich wysokosci oraz
wyplata Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego, na mocy art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer spotecznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r.
nr 205, poz. 1585 z péZn. zm.),

18) nieprawidtowe realizowanie wydatkéw z tytutu wykonania uméw o dzieto, poprzez:

- dokonywanie wyptaty wynagrodzen w formie gotéwki, przez pracownika ze S$rodkéw
udzielonej mu zaliczki statej na wydatki, w efekcie czego wyplata nastgpowata przed
dokonaniem kontroli dowodu (odbiorem dzieta) oraz przed zatwierdzeniem rachunku
wystawianego przez wykonawce dzieta do wyplaty przez Dyrektora jednostki (rachunki
przedktadane byly w momencie rozliczania zaliczki, gcznie z innymi dokumentami
zalaczonymi do rozliczenia kosztéw). Zgodnie z punktem 14 Standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszonych w Komunikacie nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora
finansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz.84), weryfikacja operacji finansowych
i gospodarczych winna nastgpowac przed i po ich realizacji. Ponadto, czes¢ rachunkéw do
umoéw o dzielo, ktére zataczono do dowodéw ,,Rozliczenie zaliczki” nie zawierata adnotacji
o ich kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowe;j i zatwierdzeniu do wyplaty,

- niedokumentowanie daty otrzymania wynagrodzenia przez wykonawce dzieta (platnego
w formie gotéwki), niezgodnie z wymogami art. 21 ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci,



19)

20)

21)

- nieprawidlowe prowadzenie rejestru uméw o dzielo, poprzez nierejestrowanie umoéw na
biezaco wg daty ich zawarcia oraz nadanie dwém umowom tego samego numeru (21)
1 oznaczanie umowy symbolem skladajgcym si¢ z liczby i litery (23a), tj. w sposéb
niesystematyczny,

- nieweryfikowalnie uméw pod wzgledem ich kompletnosci, podczas gdy cze$¢ z nich nie
zawierata: okreslonego terminu wyptaty wynagrodzenia i daty jej podpisania. Ponadto,
umowy, ktérych przedmiotem bylo opracowanie scenariusza, nie zawieraty okreslonego
terminu wykonania dziela. W celu weryfikacji ioceny tresci merytorycznej dziata jw.
wilasciwym byloby jego wykonanie i przedlozenie Zamawiajacemu przed jego realizacja
(dniem 1mprezy),

- niedokonywanie kontrasygnaty uméw o dzieto przez Gtéwnego Ksiggowego dziatajacego
na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Skarbnika Miasta Krakowa, niezgodnie
z art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r.,, nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.),

przeznaczenie srodkéw finansowych ujetych w planie finansowym jednostki w rozdziale 85407
w § 4210 na zakup artykuldw spozywczych i materialéw biurowych, ktére zgodnie z opisem
merytorycznym zamieszczonym na dowodach dostawy zostaty nabyte z przeznaczeniem dla
Rady Dzielnicy XV, co narusza art. 44 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych. Statut
MDK nie przewiduje realizacji zadan w zakresie zaopatrywania Rad Dzielnic w materiaty
biurowe i artykuty spozywcze. Powyzsze dziatania naleza do zakresu dziatania Kancelarii Rady
Miasta i Dzielnic Krakowa i Wydzialu Obstugi Urzgedu Miasta Krakowa, a tym samym wydatki
jw. winny by¢ realizowane ze $rodkéw ujetych w planie finansowym Urzedu Miasta Krakowa,
zamieszczanie opisu merytorycznego na dowodach dokumentujacych zakupy realizowane
ze Srodkow ujetych w planie finansowym jednostki w ramach zadan uznanych przez Dzielnice
XV za priorytetowe lub w zakresie kompetencji decyzyjnych tej Dzielnicy, przez
Przewodniczacego lub cztonka Rady i Zarzadu tej Dzielnicy, z réwnoczesnym odstapieniem od
zamieszczenia opisu merytorycznego przez wilaSciwego pracownika MDK. Zamieszczone
adnotacje wskazywaly przeznaczenie/celowo$¢ dokonanego zakupu oraz zawieraly
stwierdzenie, iz zobowigzanie wynikajagce z dowodu miesci si¢ w planie finansowym
Dzielnicy. Stosowanie ww. procedur kontroli merytorycznej nie wynikalo z wewngtrznych
regulacji obowiazujacych w MDK oraz pozostawalo w sprzecznoéci z ogblnymi zasadami
gospodarki finansowej jednostki budzetowej, ktérej podstawa jest jej plan finansowy
dochodéw 1 wydatkéw. Ponadto, stwierdzono przypadki niezamieszczenia na dowodach
zakupu opisu merytorycznego lub zamieszczanie opisu niezgodnego ze stanem faktycznym
oraz niezapewniajacego stwierdzenie celowos$ci poniesionego wydatku, tj. na dowodzie za
zakup:

- kserokopiarki i papieru ksero, widnial opis, zgodnie z ktérym zakupy zostaly przekazane do
uzytku Rady Dzielnicy. Z ustalen kontroli wynikato jednakze, ze urzadzenie jw. znajdowato
sie w uzytkowaniu MDK,

- koszulek, nie zawierat okreslonego celu ich przeznaczenia,

- toneru do drukarki, nie zawieral danych identyfikujacych drukarke, w ktérej go
zainstalowano, a w zwigzku z faktem, iz opis zamieszczony zostal przez Z-ce
Przewodniczacego Rady Dzielnicy XV, nie mozna bylo jednoznacznie stwierdzic,
ze dotyczyt drukarki bedacej w uzytkowaniu MDK, a nie Rady Dzielnicy,

- nagréd rzeczowych oraz artykuléw, ktére zgodnie z opisem merytorycznym zostaty
odpowiednio wreczone i przekazane podczas ,,Majéwki Mistrzejowickiej”, ktéra odbyta sie
w dniu 21.05.2011 r., natomiast zakupéw jw. dokonano po imprezie, tj. w dniach: 26 127
maja 2011 r.,

dokonanie wyboru wykonawcy ustug cateringowych, za wykonanie ktérych poniesiono

wydatki sfinansowane ze Srodkéw ujetych w planie finansowym MDK w kwocie 10 890,00 zt,

przez Zarzad Dzielnicy XV, czym naruszono zasady gospodarowania $rodkami publicznymi
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22)

23)

24)

25)

26)

przez jednostki budzetowe, okreslone w art. 44 iart. 53 ustawy o finansach publicznych.

Ponadto, powyzsze $wiadczy o nieprzestrzeganiu obowigzujacych w jednostce procedur, w tym

~Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 14 tys. euro”,

nieweryfikowalnie rzetelnosci danych zawartych w fakturach wystawianych przez Spétdzielnie

Mieszkaniowa ,Mistrzejowice”, Faktury nie zawieraty informacji o iloSci zuzytej energii

i stawce optaty pobieranej odpowiednio przez MPWiK i MPEC. Réwniez opis merytoryczny

nie zawieral informacji jw. Nadto, w jednostce nie prowadzono rejestru zuzycia energii

wg odczytéw stanu licznika, a tym samym nie zapewniono mozliwosci kontroli jw.,
klasyfikowanie wydatkéw w niewtasciwych podziatkach klasyfikacji budzetowej, niezgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2.03.2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji

dochodow, wydatkow, przychodow i rozchoddw oraz Srodkéw pochodzqcych ze Zrédet

zagranicznych (Dz. U. nr 38, poz. 207 z p6zn. zm.), w tym ujecie:

- oplaty za zajecie terenu pod organizacje imprezy pn.. ,Mistrzejowicka Majéwka” na
dziatalno$¢ komercyjng w § 4300 Zakup ustug pozostatych, zamiast w § 4520 Optaty na
rzecz budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego,

- wydatkéw na zakupu biletéw autobusowych wykorzystanych na potrzeby przejazdu
uczestnikéw wycieczek organizowanych w MDK w § 4410 Podréze stuzbowe krajowe,
zamiast w § 4300 Zakup ustug pozostatych,

- wydatkéw z tytutu kosztéw podrézy zagranicznej, w czg¢$ci odbywanej na terenie kraju,
wramach § 4410 Podrdze stuzbowe krajowe, zamiast w § 4420 Podroze stuzbowe
zagraniczhe,

zaniechanie przenoszenia czesci kosztéw ponoszonych przez MDK na rzecz XXI Liceum
Ogoélnoksztatcacego (jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Krakéw) prowadzacego
dziatalno$§¢ w pomieszczeniach wynajmowanych przez MDK. Do konca roku 2003, migdzy
ww. jednostkami zawierane byly porozumienia regulujace kwestie wspétdziatania, w tym
podziatu kosztéw prowadzenia dziatalnosci (optaty za czynsz, zuzycie energii, odprowadzanie
sciekéw). W momencie zmiany Wydziatu UMK nadzorujacego MDK, z Wydziatu Kultury
i Dziedzictwa Narodowego na Wydzial Edukacji, nadzorujacy réwnoczesnie Liceum,
zaniechano refundowania ww. kosztéw. W efekcie powyzszego koszty dzialalnosci MDK
przedstawione w ksiggach rachunkowych roku 2011 isporzadzonym na ich podstawie
rachunku zyskow i strat zostaty zawyzone wzgledem ich faktycznej wielkosci,
prowadzenie rejestréw zuzycia znaczkéw pocztowych i biletow MPK w sposéb
niezapewniajacy potwierdzenia celowo$ci poniesienia wydatkéw na ich zakup, poprzez
nieujmowanie w nich informacji odpowiednio o: zawarto$ci listu (przesytki), miejscu i celu
podrézy stuzbowej. Ponadto, w rejestrach jw. nie stwierdzono adnotacji potwierdzajacych
sprawowanie kontroli w ww. zakresie, jak rOéwniez kontroli stanu rzeczywistego znaczkow
ibiletéw z ich stanem wynikajacym z rejestru. Nadto, w wyniku kontroli zgodnosci stanu
znaczkOw 1 biletow wynikajagcego z prowadzonej ewidencji ze stanem rzeczywistym,
przeprowadzonej przez kontrolujgcego w obecnosci osoby odpowiedzialnej za ich
gospodarowanie, stwierdzono niedobér znaczkéw pocztowych wynikajacy z niebiezacego
prowadzenia rejestru zuzycia (nie ujecie w ewidencji rozchodéw sprzed kilku dni przez dniem
kontroli),

niedokonanie przez Dyrektora MDK zwrotu wszystkich wydatkéw z tytutu przekroczenia

miesigcznego limitu kosztéw rozméw telefonicznych prowadzonych przy wykorzystaniu

stuzbowych telefonéw komoérkowych, ktéry zgodnie z obowigzujacym w badanym okresie

Poleceniem Stuzbowym Nr 18/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 grudnia 2008 roku

w sprawie ustalenia miesiecznych Ilimitow kosztdow rozmow telefonicznych stuzbowych

prowadzonych przy wykorzystaniu stuzbowych telefonow komorkowych dla kierujqcych

miejskimi jednostkami organizacyjnymi wymienionymi w art. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia

1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 7 pozn. zm.), wynosit 100 zl.



Powyzsze, dotyczyto kosztéw w kwocie 33,61 zt poniesionych za dwa sposréd czterech

okreséw rozliczeniowych, w ktérych nastapito przekroczenie limitu kosztow,

27) nieprawidtowe dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrézy krajowych, niezgodnie
z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznoSci przystugujqcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1990 z p6zn. zm.), poprzez:
—dokumentowanie kosztéw przejazdéw dowodami, ktére nie spelnialy wymogdéw art. 21

ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. nie zostaly uzupelnione o: dane dotyczace nabywcy
(dotyczy paragondéw), opis operacji gospodarczej i podpis osoby dokonujacej optat,

—ujecie w ksiggach rachunkowych dowodéw ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, ktére zawieraty
braki formalne (tj. brak: daty wystawienia, podpisu Dyrektora MDK potwierdzajacego
zlecenie wyjazdu, okreslonego $rodka wilasciwego do odbycia podrézy, miejscowosci
rozpoczecia / zakonczenia podrézy, informacji o zapewnieniw/niezapewnieniu bezptatnego
calodziennego wyzywienia),

—nienalezne (dwukrotne) zwrdcenie pracownikowi delegowanemu do Wadowic wydatkéw za
przejazd do miejsca docelowego, w kwocie 6,00 zi. Pracownik do rozliczenia kosztow
podrézy zalaczyl dwa paragony za przejazd do Wadowic, natomiast nie przedtozyt dowodu
potwierdzajacego koszty podrézy powrotnej,

—nieprawidtowe ustalenie i w konsekwencji wyptacenie pracownikowi pelnej, zamiast potowy
diety z tytulu podrézy stuzbowej do Katowic odbytej w dniu 21.01.2011 r. w godz. od 10% do
182, niezgodnie z § 4 ust. 2 pkt 1 lit a ww. rozporzadzenia. Ponadto, godzina zakonczenia
podrézy podana w rachunku kosztéw podrézy, nie znajdowata potwierdzenia czasie trwania
podrézy wynikajacej z biletéw MPK, zalaczonych do rachunku kosztéw podrézy, co §wiadczy
o braku skutecznych mechanizméw kontroli,

—nieprawidlowe ustalanie wydatkéw z tytulu podrézy stuzbowych zagranicznych w czesci
odbywanej na terenie kraju, poprzez traktowanie dwdch czesci podrézy odbywanej na terenie
kraju (dojazd do granicy kraju oraz przyjazd z granicy kraju) facznie jako jedng krajowa
podréz stuzbowa, zamiast jako dwie podréze krajowe. W efekcie, z tytulu podrézy stuzbowe;
pracownikowi nienaleznie wyptacono potowe diety,

28) przeliczanie kosztéw podrdzy zagranicznych wyrazonych w walucie obcej na walute polska
(diet wyrazonych w euro) wedtug sredniego kursu NBP z dnia ich poniesienia, czym naruszono
art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci. W efekcie stosowania ww. zasady pracownikowi
wyplacono diety ogétem w kwocie o 3,61 zt wyzszej niz kwota nalezna,

w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi i inwentaryzacji:

29) nieujmowanie w ksiggach inwentarzowych numeru fabrycznego sktadnika lub stosownego
opisu - charakterystyki utatwiajacego jednoznaczng identyfikacje sktadnika,

30) ewidencjonowanie jako odrebne obiekty inwentarzowe elementéw wyposazenia komputeréw
(np. karta muzyczna). Skladniki te bedace dodatkowym wyposazeniem zestawow
komputerowych nie moga stanowi¢ odrgbnych, kompletnych obiektéw, co wynika z definicji
srodkéw trwatych zawartej w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci,

31) ujecie w ksiegach inwentarzowych jednego z o$miu zakupionych 2011r. sktadnikéw
majatkowych. Powyzsze dzialanie §wiadczy o nieprzestrzeganiu: zasady systematycznosci
zapiséw (art. 15 ust. 1 ustawy o rachunkowosci), wewnetrznych procedur oraz niewlasciwym
funkcjonowaniu mechanizméw kontroli zarzadcze]j w obszarze kontroli i gospodarowania
mieniem,

32) stosowanie nieprawidtowe] korespondencji kont poprzez ksiggowanie umorzenia pozostatych
srodkéw trwatych w korespondencji z kontem rozrachunkowym, a nie kontem 401, niezgodnie
z zapisami zatgcznika nr 3, czeé¢ II pkt. 1, ppkt 11) do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont,
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33) ewidencjonowanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania na koncie 071, a nie na
072 niezgodnie z zapisami zatgcznik nr 3 cze$é Il do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont (...),

34) nieuzgadnianie ksigg inwentarzowych z ewidencjg syntetyczna, co nie spelnia wymogéw
wynikajacych z art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

35) przeprowadzenie i udokumentowanie spisu z natury niezgodnie z obowiazujacg instrukcjg oraz
zapisami art. 26 ust. 3 pkt 1 i 27 ustawy o rachunkowosci, tj.:

a) przeprowadzenie inwentaryzacji przez komisje inwetaryzacyjna i niepowolanie
zespotéw spisowych, cho¢ zgodnie z zapisami instrukcji komisji inwentaryzacyjnej
1 zespolom spisowym zostaty przydzielone odrebne zadania,

b) wyznaczenie na przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej oraz dokonywanie spisu przez
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji skltadnikéw majatkowych
jednostki, pomimo iz instrukcja zawierata zapis, ktéry stanowil, ze w sktad grupy spisowej
nie moze wchodzi¢ osoba prowadzgca ewidencje sktadnikow,

¢) zawarcie w dwoch zarzadzeniach Dyrektora rozbieznych ustalen. Z zarzadzenia nr 8/2008
zdnia 17.12.2008 r. wynikato, iz komisja inwetaryzacyjna dokonuje spisu z natury
sktadnikéw majatkowych objetych ewidencjg na koncie 011 ikoncie 013, natomiast
inwentaryzacja sktadnikéw objetych ewidencja ilo$ciowa zostanie przeprowadzona metodg
poréwnania z ewidencjg, co byto rozbiezne z ustaleniami zawartymi w zarzadzeniu
nr 7/2008, instrukcji inwetaryzacyjnej oraz zapisami ustawy o rachunkowosci, w mysl
ktérych inwentaryzacj¢ sktadnikéw objetych ewidencja ilosciowa nalezy réwniez
inwentaryzowa¢ drogg ich spisu z natury,

d) przyjecie nieprawidlowego zatozenia polegajacego na rozpoczgciu spisywania sktadnikéw
majatkowych od 22 grudnia wedtug stanu z natury ,,z przysztosci” — czyli 31 grudnia,

e) nieuzgodnienie przed rozpoczgciem spisu ewidencji analitycznej inwentaryzowanej grupy
skfadnikéw (tj. ksigg inwentarzowych) z ewidencja syntetyczng, nie spelniajac wymogéw
zawartych w art. 16 ust. 1 i art. 18 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

f) przeprowadzenie spisu na arkuszach spisowych nieujgtych w ewidencji drukéw $cistego

zarachowania oraz nienoszacych znamion drukéw $cistego zarachowania.
Przedstawione kontrolujacym arkusze spisu z natury zostaly w cato$ci wygenerowane
z arkusza kalkulacyjnego exel z wypetnionymi pozycjami: liczba porzadkowa, numerem
inwentarzowym, nazwa skladnika, iloscia, ceng jednostkows, wartodcia, miejscem
znajdowania si¢ sktadnika oraz podsumowaniem wartosci sktadnikéw, co uniemozliwiato
udokumentowanie poprawnosci i rzetelno$ci przeprowadzenia spisu oraz bylo niezgodne
z ustaleniami zawartymi w instrukcji inwentaryzacyjnej, z ktérych wynikato, iz cyt.:
»wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sq w jezyku polskim, czytelnie i trwale za
pomocq diugopisu”,

g) nieztozenie na arkuszach spisu z natury podpiséw przez osoby obecne przy spisie,

h) nieprzestrzeganie zarzgdzenia nr 8/2008 Dyrektora dotyczacego wyznaczenia pracownikow,
w obecnosci ktérych nalezalo przeprowadzi¢ spis w poszczegélnych pomieszczeniach
jednostki. Na podstawie informacji zawartych na arkuszach przy spisie nie zawsze byty
obecne osoby wskazane w zarzadzeniu,

1) zastosowanie nieprawidtowej metody inwentaryzacji warto$ci niematerialnych i prawnych,
niezgodnie z instrukcja oraz ustawy o rachunkowosci, poprzez dokonanie spisu z natury,
a nie droga weryfikacji z odpowiednimi dokumentami,

36) rozliczenie inwentaryzacji w sposéb nieprawidlowy oraz sporzadzenie w sposéb nierzetelny
i niezgodny ze stanem faktycznym dokumentacji w tym zakresie, tj. protokotlu z rozliczenia
wynikéw inwentaryzacji, niezgodnie z art. 27 ustawy o rachunkowosci, w szczeg6lnosci:

a) z tresci protokolu wynikato, iz arkusze spisu z natury traktowane jako druki $cistego
zarachowania zostaly w dniu 31.12.2008 r. rozliczone. Zgodnie ze stanem rzeczywistym,
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arkusze nie nosity znamion drukéw S$cistego zarachowania oraz nie stwierdzono
w dokumentacji (w tym w ewidencji drukéw $cistego zarachowania) adnotacji swiadczacej
o wydaniu, zwrdceniu i rozliczeniu ww. arkuszy,

b) pkt 4 protokotu zawierat zapis, iz osoby stuzbowo odpowiedzialne podpisaty arkusze spisu
z natury i nie wniosty zastrzezen. Zgodnie ze stanem rzeczywistym arkusze byly podpisane
przez komisje inwetaryzacyjng (bedacg réwnocze$nie zespolem spisowym) i Dyrektora
(nieobecnego przy spisie). Ponadto jak wynikato z oswiadczenia zlozonego przed spisem
jedyna osobg odpowiedzialng za skladniki byt Dyrektor. Dokumentacja nie zawierata
zadnych adnotacji $wiadczacych o innych osobach stuzbowo odpowiedzialnych za
sktadniki,

c) pkt 5 zawieral zapis cyt.: ,sporzqdzono wykaz srodkow ujetych w ewidencji ilosciowej
[ poréwnano ze spisem”, a w pkt 8 napisano, cyt.. , komisja stwierdzita zgodnos¢ ewidencji
iloSciowej ze stanem rzeczywistym”. Wykaz sporzadzony na postawie ewidencji nie byt
poréwnany ze spisem, gdyz spisu z natury skladnikéw majatkowych objetych ewidencjq
ilo§ciowg nie przeprowadzono, zatem réwniez nie poréwnano ewidencji ze stanem
rzeczywistym,

d) w pkt 7 zawarto zapis, cyt.: ,, komisja nie stwierdzita roznic inwentaryzacyjnych”.

Zgodnie z zestawieniem obrotéw i sald ksiegi gtéwnej sporzadzonym na dzien 31.12.2008 r.
(czyli wg stanu na ktéry sporzadzano spis) réznica pomiedzy spisem z natury, a ksiggami
rachunkowymi na koncie 013 wynosita: 5.727,28 zl, co $wiadczy o niedokonaniu
rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

e) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji i protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji zostat
sporzadzony pdzniej, iz wynikato to z jego tresci. Niemozliwym bylo ustalenie stanu
ksiegowego sktadnikéw majatkowych w dniu 8.01.2009 r., gdyz z przedtozonych wydrukéw
z systemu ksiggowego wynikalo, iz jeszcze w dniu 23.03.2009 r. do ksiag nie wprowadzono
zapisu dotyczacego kasacji przeprowadzonej w dniu 12.12.2008 r.,

w zakresie gospodarowania Srodkami zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych (ZFSS):

37)

38)

naliczenie i przekazanie odpisu na ZFSS w kwocie nizszej niz to wynikalo z prawidtowego
wyliczenia, w tym nieprawidtowe dokonanie korekty odpisu na koniec roku, czym naruszono
zapisy art. 5 ustawy z dnia 4.03.1994 1. o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 592) oraz § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 9 marca 2009 r., w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych
w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. nr 43
poz. 349),

naliczenie i dokonanie wyplaty §wiadczen urlopowych dla pracownikéw pedagogicznych
w kilku przypadkach w kwotach wyzszych niz wynikato to z prawidlowego wyliczenia. Nalezy
zaznaczy¢, iz wyptata zostata dokonana na podstawie listy ptac, ktéra nie byta skontrolowana
pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym, co naruszato zapisy art. 21 ust. 1
pkt 6 ustawy o rachunkowosci oraz ustalenia wynikajace z instrukcji kontroli i obiegu
dokumentéw ksiggowych,

39) nieprzestrzeganie obowiazujacego regulaminu ZFSS oraz nieustalenie jednoznacznych zasad

udzielania i splaty pozyczek, w tym wysokosci odsetek zardwno w ww. regulaminie jak

i w podpisywanych z pracownikami umowach, tj.:

a) w regulaminie ZFSS obowiazujacym od dnia 3.09.2010 r. zawarto nieprecyzyjne zasady
ustalania odsetek od udzielanych pozyczek, w mysl ktérych oprocentowanie pozyczki
wynosi 2% rocznie (nie okre§lono czy oprocentowanie wynosi 2% od udzielonej pozyczki,
czy od kwoty pozostajacej do splaty), natomiast zgodnie z zapisami uprzednio
obowigzujacego regulaminu oprocentowanie wynosito 1% od udzielonej pozyczki.
W rzeczywisto$ci wysoko$¢ sptacanych odsetek nie stanowila 2% zaréwno kwoty
udzielonej jak ipozostajacej do sptaty pozyczki. Zgodnie z wyjasnieniem Giéwnego
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40)

41)

42)

43)

ksiggowego do naliczania odsetek jednostka stosowata wzér, w ramach ktérego przyjeto 1%
stopg oprocentowania. Powyzszy wzoOr nie zostal okre§lony zaréwno w regulaminie jak
iwumowie pozyczki. Ponadto, stosowanie 1% stopy oprocentowania $wiadczy
o nieuwzglednieniu jej zmiany na 2% wraz z wej$ciem w zycie nowego regulaminu,

b) umowy byly formulowane w sposéb nieprecyzyjny. Na przyktad na podstawie zapiséw
umowy w kilku przypadkach niemozliwym bylo jednoznaczne ustalenie liczby i wysokosci
rat lub daty rozpoczgcia splaty. Ponadto jedna z uméw zawierata wytacznie informacje
0 wysokosci udzielonej pozyczki, natomiast brak bylo ustalen dotyczacych naliczenia
odsetek oraz o wysokosci rat, zatem zgodnie zjej zapisami brak bylo podstawy
do naliczania odsetek. Ponadto zgodnie zdokumentacja bankowa pozyczka zostata
przekazana pracownikowi w dwdch ratach, co nie wynikato z zawartej umowy, jak réwniez
nie zostalo odzwierciedlone w karcie zadtuzenia,

¢) dwie pozyczki zostaly wyptacone na podstawie uméw niepodpisanych ze strony
pracodawcy,

d) jedna z uméw zostala zawarta z naruszeniem regulaminu ZFSS, z ktérego wynikato
1z pracownikowi mozna udzieli¢ kolejnej pozyczki po dokonaniu catkowitej sptaty
poprzedniej, lecz nie wczesniej, niz po uptywie 3 lat od przyznania poprzedniej pozyczki.
Kolejna pozyczka zostata udzielona po dwéch latach. Wcezesniejsza sptata poprzedniej
pozyczki oraz udzielenie nastepnej nie zostalo odzwierciedlone w karcie zadluzenia
pracownika,

e) jeden z pracownikéw dokonywat sptaty pozyczki bezposrednio na rachunek bankowy
jednostki, co bylo niezgodnie z warunkami umowy. W tym zakresie nie sporzadzono
stosownego aneksu do umowy,

udzielanie dofinansowan do wypoczynku letniego w wysokosci niezgodnej z kwotami
okreslonymi w zalaczniku do regulaminu. Zdarzaty si¢ przypadki przyznania pracownikom
o wyzszych dochodach dofinansowania wyzszego, niz pracownikom o dochodach nizszych, jak
rowniez przypadki przyznania ww. sSwiadczenia wyzszego niz maksymalne wynikajace
z zalacznika. Powyzsze swiadcezy o nieprzestrzeganiu nie tylko obowigzujgcego regulaminu jak
rowniez naczelnej zasady zawartej w art. 8 ust. 1 ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen
socjalnych, z ktérej wynika obowigzek uzalezniania wysokosci pomocy socjalnej od sytuacji
materialnej,
przyznawanie pracownikom zapomdg Swigtecznych niezgodnie z obowigzujacym
regulaminem. Zasady przyznawania pomocy pienigznej z ZFSS zostaly szczegtowo okreslone
w regulaminie, i nie uwzglednity one mozliwosci wyptaty $wiadczenia w postaci zapomég
swigtecznych, jak réwniez mozliwosci przyznawania pomocy materialnej bez zlozenia
stosownego wniosku zawierajacego miedzy innymi informacje o wysokoéci dochodu
przypadajacego na czlonka rodziny. Ww. zapomogi zostaly wyptacone wszystkim
pracownikom, w tym 5 osobom, ktére nie ztozyly wnioskéw o ich przyznanie. Dodatkowo
nalezy zaznaczy¢, iz wysoko$¢ ww. §wiadczenia zostata wustalona uznaniowo,
nieproporcjonalnie do zadeklarowanego dochodu, a w konsekwencji z naruszeniem zasady
uzalezniania wysokosci pomocy socjalnej od sytuacji materialnej,

dokonywanie wyptat §wiadczen i dofinansowan w ramach ZFSS na podstawie list ptac

nie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym, niezgodnie

z obowiazujacy instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz zapisami art. 21 ust.

1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci,

prowadzenie w sposéb nieprawidlowy ewidencji analitycznej wg poszczegdlnych

pracownikéw. Przedlozone do kontroli karty zadluzenia pracownikéw z tytulu pozyczek

udzielonych z ZFSS (prowadzone metods reczng) nie byly powiazane z zapisami w ksiegach
rachunkowych. Na ich podstawie niemozliwym byto ustalenie dowodu (numeru WB) oraz daty
dokonania wptaty, niezgodnie z art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy o rachunkowosci. Dodatkowo

w systemie ksiggowym do konta 234 utworzono analityke wg pracownikéw, w ramach ktorej.
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operacje ujmowane byty nieprawidiowo. Na koncie analitycznym dotyczacym konkretnego
pracownika (ktory nie posiadat zadhuzenia), ksiggowano splaty pozyczek kilku innych
pracownikéw, co skutkowato wykazywaniem nierealnych — niezgodnych ze stanem
faktycznym sald na kontach analitycznych, naruszajac tym samym zapisy art. 16 ust. 1 i art. 24
ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

w zakresie analizy sprawozdania finansowego:

44) wykazanie w rachunku zyskéw 1 strat kosztéw szkolen oraz wartosci zmiany stanu produktéw

w niewlasciwych pozycjach ww. sprawozdania,

w zakresie analizy realizacji zalecen pokontrolnych:

45) niezrealizowanie nizej wymienionych 2 sposréd 4 zalecen sformutowanych po kontrolach

I1.

przeprowadzonych w latach: 2006-2009, tj. po kontrolach procedur, wynikajacych z art. 187
ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104
z pézn. zm.), ktérych zakresem objeto 5% wydatkéw wykonanych w roku 2006 i w roku 2008:
a) zaciggac¢ zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokos$ci wynikajacej z planu
wydatkow.
W wyniku kontroli stwierdzono przekroczenie zakresu upowaznienia do zaciggania
zobowigzan okreslonego planem finansowym w rozdziale:
- 85407 w § 4170 na kwote 1 601,00 zt poprzez zawarcie umowy o dzieto (brak numeru)
w dniu 2.10.2011 r.,
- 92105 w § 4170 na kwote 1 650,00 zt poprzez zawarcie umowy o dzieto nr 27 w dniu
21.05.2011 1.,
czym naruszono art. 46 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

b) dokonywaé stosownego przeliczenia wartosci odpisu dla pracownikéw administracji
iobstugi w momencie ukazania si¢ Obwieszczenia Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w sprawie przecigtnego wynagrodzenia wmiesiecznego w  gospodarce
narodowej, w celu spelnienia wymogu wynikajacego z art. 5 ust. 2 ustawy o zakfadowym
Sfunduszu Swiadczen socjalnych oraz stosownego przeliczenia wartosci odpisu dla
pracownikéw pedagogicznych zchwila wejscia w zycie ustawy budzetowej, zgodnie
z wymogiem wynikajacym z art. 53 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela.

Zalecenia pokontrolne:

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

w zakresie procedur wewnetrznych.

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

opracowa¢ polityke rachunkowosci zgodnie z wymogami art. 10 wust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

przestrzegac zasad ustalonych polityce rachunkowosci,

wyeliminowac zapisy zawarte w uregulowaniach wewngtrznych, w mysl ktérych nie nalicza sie
i nie dochodzi odsetek, gdy ich warto$¢ nie przekracza kwoty 7 zi, stosownie do wymogow
art. 40 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,

ustali¢ jednoznaczne zasady dotyczace terminu wprowadzania do ksigg rachunkowych
i zaliczania do danego okresu sprawozdawczego zobowigzan, zgodnie z uwzglednieniem
wymogow art. 6 ust. 11 art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

uja¢ w pozostalych procedurach wykaz stanowisk (lub pracownikéw) odpowiedzialnych za
przeprowadzanie kontroli merytorycznej poszczegdlnych rodzajéw dokumentow,

skorygowa¢ procedury wewngtrzne w zakresie zapisdw, ktére ewidentnie nie maja
zastosowania do dziatalnosci prowadzonej przez MDK,

przestrzega¢ zasad ustalonych w obowigzujacej w jednostce instrukcji gospodarki kasowej,
a w szczegolnosci:
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8)

a) przestrzega¢ ustalonych w jednostce zasad w zakresie zabezpieczenia pomieszczenia
kasowego oraz zabezpieczenia gotéwki w trakcie transportu do kasy lub banku,

b) rozdzieli¢ funkcj¢ kasjera od innych funkcji o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym,
w zakresie gospodarki kasowej oraz prowadzenia ewidencji i gospodarowania drukami
Scistego zarachowania,

c) dokumentowac operacje zgodnie z zapisami instrukcji wylacznie dowodem Zrédtowym (lub
okresli¢ i stosowaé zasady postgpowania w przypadku, gdy jedng operacje dokumentuje
wigcej niz jeden dowdd zrédlowy, stosownie do wymogdéw art. 22 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci),

d) sporzadzac raporty kasowe z czgstotliwo$cig okreslong w instrukcii,

e) okresli¢ zgodnie z zarzadzeniem wprowadzajagcym instrukcje szczegélowe zasady
gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

f) przeprowadza¢ okresowe kontrole kasy oraz obrotu i stanu drukéw $cistego zarachowania,

uaktualni¢ zapisy instrukcji inwetaryzacyjnej, wprowadzajac w niej jednoznaczne i zgodne

z ustawg o rachunkowosci zasady inwentaryzowania aktywéw i pasywow,

w zakresie prowadzenia ksiqgg rachunkowych:

9)

przestrzegac zasad prowadzenia ksiag rachunkowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci

oraz rozporzadzeniu w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...),

a w szczegllnosci:

a) ewidencjonowac operacje na wtasciwych kontach ksiegi gtéwnej, zgodnie z zasadami ich
funkcjonowania okreslonymi w planie kont dla jednostek budzetowych, stanowigcym
zatacznik nr 3 do ww. rozporzadzenia,

b) ujmowa¢ w zapisach ksiggowych tre$¢ operacji (opis dekretu) oraz odzwierciedla¢ w tej
tresci opis zgodny ze stanem faktycznym, stosownie do wymogéw art. 23 ust. 2 pkt 3
ustawy,

¢) wprowadza¢ do ksiag rachunkowych operacje wylacznie na podstawie dowodéw
ksiggowych spelniajacych wymogi art. 21 ust. 1 ustawy,

d) prowadzi¢ raporty kasowe technikg rgczng lub przy uzyciu komputera, w systemie
spelniajagcym wymogi art. 13 ust. 3 ustawy,

e) prowadzi¢ ewidencje na kontach ksiagg pomocniczych w sposéb systematyczny, zgodnie
z wymogami wynikajacymi z art. 16 ust. 1 ustawy,

) weryfikowa¢ rzetelnos¢ sald na analitycznych kontach rozrachunkowych w celu spetnienia
wymogu wynikajacego z art. 24 ust. 2 ustawy,

g) prowadzi¢ ewidencj¢ na kontach pozabilansowych: 975, 980 i 998 w sposéb zgodny
z zasadami ich funkcjonowania okre§lonymi w zataczniku nr 3 do ww. rozporzadzenia,

h) ujmowaé w ksiggach rachunkowych wszystkie operacje wyszczegdlnione w wyciaggach
bankowych, zachowujac tym samym zgodno$¢ zapiséw na koncie 130 z zapisami banku,
stosowanie do zasad funkcjonowania konta 130, okreSlonych w zalgczniku nr 3 do
ww. rozporzadzenia,

i) zapewni¢ ujmowanie dowodow zakupu zrealizowanych ze Srodkoéw zaliczki na wydatki
udzielonej pracownikowi we wiasciwym okresie sprawozdawczym, stosownie do art. 20
ust. 1 ustawy,

J) dokumentowa¢ i odzwierciedla¢ w ksiggach rachunkowych wszystkie operacje dotyczace
refundacji kosztéw poniesionych przez jednostke, zgodnie z art. 20 ust. 11 2 i art. 24 ust. 2
ustawy,

k) ustali¢ i stosowa¢ zasady ewidencji zakupu i zuzycia biletéw komunikacji miejskie;
i znaczkéw pocztowych, uwzgledniajac przy tym wytyczne wynikajace z art. 4 ust. 4, art. 6
ust. 1 1 art. 17 ust. 2 ustawy,

15



1) dokonywac zapiséw ksiegowych wylacznie na podstawie rzetelnych dowodéw zrédlowych
stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych, zgodnie z art. 20 ust. 1 1 2 i art. 22
ustawy,

10) wprowadzi¢ mechanizmy kontroli zarzadczej w szczegblno$ci w obszarze zgodnoS$ci

dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, o ktérych mowa w art. 68

ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

w zakresie wiarygodnoS¢ sprawozdan budzetowych:

11) gromadzi€¢ w aktach jednostki sprawozdanie budzetowe sporzadzone zgodnie z wytycznymi
okreS§lonymi w §10 i 11 rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Ponadto,
w korektach sprawozdan budzetowych wpisywac faktyczna date ich sporzadzenia,

12) wykazywaé w sprawozdaniach Rb-N i sprawozdaniach budzetowych Rb-28S dane zgodne
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej, stosownie do wymogéw odpowiednio § 2 ust. 1
rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych oraz § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

13) tworzy¢ i wykorzystywac fundusze: premiowy i nagréd dla pracownikéw samorzadowych na
zasadach ustalonych w Regulaminie wynagradzania pracownikéw samorzqdowych,

14) gromadzi¢ w teczkach akt osobowych pracownikéw oryginalne egzemplarze uméw o prace
zawartych z pracownikami, zgodnie z § 2 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286 z pdZn. zm.),

15) oblicza¢ wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe zgodnie z zasadami ustalonymi w § 16
Regulaminu okreslajqcego niektore zasady wynagradzania nauczycieli (...),

16) sprawowac nadz6r nad:

a) listami obecno$ci pracownikow, w zakresie przestrzegania postanowien § 20 ust. 2
Regulaminu pracy obowiazujacego w MDK,

b) ewidencja czasu pracy, w zakresie przestrzegania wymogéw wynikajacych z art. 149 KP
1§ 8 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiqzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. nr 62,
poz. 286 z p6zn. zm.),

17) korzystac¢ z prawa do naliczania wynagrodzenia z tytutu:

a) terminowego wplacania podatku dochodowego za poszczegdlne miesiace, na mocy art. 28
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r.,
nr 8, poz. 60 z pézn. zm.),

b) wykonywania zadan zwigzanych z ustalaniem prawa do $wiadczen i ich wysokosci oraz
wyplata Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego, na mocy art. 3 ust. 2 ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych,

18) ustali¢ i wdrozy¢ procedury zapewniajace prawidtowe realizowanie wydatkéw z tytutu uméw
zlecenia i o dzielo, majac przy tym na uwadze:

a) zapewnienie przestrzegania wymogéw okreSlonych w art. 44 ustawy o finansach
publicznych 1 art. 21 ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, uwzgledniajac przy tym wytyczne
okreslone w punkcie 14 ,,Standardéw kontroli zarzadczej”,

b) respektowanie postanowien art. 46 ust. 3 ustawy o samorzqdzie gminnym stanowiacego,
ze je$li czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata skarbnika powiatu lub osoby przez niego
upowaznionej,

c) prowadzenie rejestru uméw w sposob biezacy wg daty zawarcia uméw oraz stosowaé
jednolity system numerowania umow,
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19) zaniecha¢ realizowania wydatkéw ze $rodkéw finansowych ujetych w planie finansowym
jednostki na zakup artykuléw spozywczych, materialéw biurowych lub innych,
przeznaczonych dla Rady Dzielnicy, stosownie do art. 44 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych oraz w zwiazku z zakresem dziatalno$ci MDK okre$lonym w Statucie jednostki,

20) zamieszcza¢ na dowodach zakupu opis merytoryczny zgodny ze stanem faktycznym oraz
zapewniajacy stwierdzenie celowodci poniesionego wydatku. Opis jw. winien by
zamieszczany wylacznie przez pracownikéw do tego  zobligowanych, zgodnie
z obowigzujacymi w jednostce procedurami, ‘

21) dokonywaé¢ wyboru Wykonawcy zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
rownowartosci 14 tys. euro, przez Dyrektora oraz pracownikéw jednostki, ktérym Dyrektor
powierzyl odpowiedzialno$¢ za wykonywanie czynnosci w tym zakresie, stosowanie do zasad
gospodarowania $rodkami publicznymi przez jednostki budzetowe, okreslonych w art. 44
1art. 53 ustawy o finansach publicznych oraz zgodnie z obowiazujacym w jednostce
»Regulaminem udzielania zaméwien (...)”,

22) zapewni¢ mozliwosé 1 w efekcie weryfikowaé rzetelno$¢ danych zawartych w fakturach
wystawianych przez Spéldzielni¢ Mieszkaniowa ,Mistrzejowice”, w zakresie optat za zuzycie
energii cieplnej i wody. W celu zapewnia sprawowania ww. kontroli wtasciwym byloby
zaprowadzenie rejestru zuzycia ww. energii wg odczytow stanu licznika,

23) klasyfikowa¢ wydatki we wiasciwych podziatkach klasyfikacji budzetowej, zgodnie
z wytycznymi okre§lonymi w rozporzadzeniu w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw (...),

24) przenosi¢ czgs¢ kosztéw ponoszonych przez MDK na rzecz XXI Liceum Ogdlnoksztatcacego,
w zwiazku ze wspblnym prowadzeniem dziatalnosci w pomieszczeniach wynajmowanych
przez MDK. W tym celu zawiera¢ migdzy jednostkami porozumienia regulujace kwestie
wspéldziatania, w tym podziatu kosztéw prowadzenia dziatalnosci,

25) prowadzi¢ rejestr zakupu i zuzycia znaczkéw pocztowych i biletéw komunikacji miejskie;
w sposéb zapewniajacy potwierdzenie celowosci poniesienia wydatkéw na ich zakup, tj.
uzyskanie informacji odpowiednio o: zawartosci listu (przesytki) oraz miejscu i celu podrézy.
Ponadto, weryfikowa¢ okresowo (co najmniej na koniec roku) zgodnos$¢ stanu rzeczywistego
ze stanem ewidencyjnym,

26) dokonywa¢é przez Dyrektora jednostki zwrotu wydatkéw z tytutu przekroczenia miesiecznego
limitu kosztéw rozméw telefonicznych prowadzonych przy wykorzystaniu stuzbowych
telefonéw komérkowych, w przypadku wydania Polecenia Stuzbowego Prezydenta Miasta
Krakowa w tym zakresie. Ponadto, dokona¢ zwrotu wydatkéw z ww. tytutu w kwocie 33,61 zt
naleznego za rok 2011,

27) prawidlowo dokumentowac i rozlicza¢ koszty podrézy stuzbowych krajowych, zgodnie
z przepisami 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 podrézy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1990 z pézn. zm.),

28) przeliczaé koszty podrézy stuzbowych zagranicznych wyrazonych w walucie obcej na walute
polskg (diet wyrazonych w euro), zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci,

w zakresie gospodarowania sktadnikami majgtkowymi i inwentaryzacji:

29) ujmowa¢ w ksiggach inwentarzowych numer fabryczny skfadnika lub stosowny opis -
charakterystyke umozliwiajacg jednoznaczng identyfikacj¢ sktadnika,

30) ewidencjonowac jako odrebne obiekty inwentarzowe sktadniki majatkowe kompletne i zdatne
do uzytku, zgodnie z definicja $rodka trwatego zawartq w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci,
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31) ujmowaé w ksiggach inwentarzowych (i na odpowiednich kontach ksiegi gtéwnej) wszystkie
zakupione przez jednostke skladniki majatkowe, zgodnie z obowiazujacymi procedurami
wewnetrznymi,

32) stosowaé wlasciwg korespondencje kont w zakresie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych,
zgodnie z zapisami zatgcznika nr 3, cz¢s$¢ II pkt. 1, ppkt 11) do rozporzadzenia w sprawie
szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont,

33) ewidencjonowac umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci na koncie 072, zgodnie z zapisami zatacznika nr 3 cze$é II do
rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont (...),

34) uzgadnia¢ ksigegi inwentarzowe z ewidencja syntetyczng, spelniajac wymogi wynikajace
z art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

35) przeprowadza¢ i udokumentowac spis z natury zgodnie z zapisami art. 26 ust. 3 pkt 1 i 27
ustawy o rachunkowosci oraz obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi,

36) rozlicza¢ prawidtowo wyniki inwentaryzacji oraz sporzadza¢ w tym zakresie rzetelng i zgodng
ze stanem faktycznym dokumentacj¢ (protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji),
spetniajac tym art. 27 ustawy o rachunkowosci,

w zakresie gospodarowania Srodkami zaktadowego funduszu Swiadczer socialnych (ZFSS):

37) nalicza¢ w sposéb prawidfowy odpis na ZFSS oraz poprawnie dokonywaé korekty odpisu na
koniec roku, zgodnie z zapisami art. 5 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczer socjalnych
oraz § 1 rozporzadzenia w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych {(...),

38) nalicza¢ i dokonywa¢ wyplaty $wiadczen urlopowych dla pracownikéw pedagogicznych
w prawidiowo ustalonych kwotach, na podstawie list plac skontrolowanych pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym, zgodnie z zapisami art.21 ust. 1 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci 1 zapisami instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych,

39) przestrzega¢ obowigzujacego regulaminu ZFSS oraz ustalié jednoznaczne zasady udzielania
1 splaty pozyczek, poprzez:

a) ustalenie w regulaminie sposobu naliczania odsetek oraz przestrzeganie zapiséw regulaminu
w zakresie wysokos$ci oprocentowania pozyczki,

b) precyzyjne formulowanie zapiséw umowy, w szczegélnosci dotyczace jednoznacznego
ustalenia: wysokosci udzielonej pozyczki, kwoty naliczonych odsetek, liczby i wysoko$ci
rat oraz daty rozpoczecia splaty, zasad (terminu) przekazania pozyczki pracownikowi,

¢) wyplacanie pozyczek na podstawie umow podpisanych przez pracodawce ,

d) przyznawanie kolejnych pozyczek zgodnie z zasadami wynikajacymi z regulaminu,

e) dokonywanie splat pozyczek w terminie i formie okreslonej w umowie,

40) udziela¢ dofinansowania do wypoczynku letniego w wysokosci zgodnej z kwotami
okreslonymi w zalaczniku do regulaminu oraz zgodnie z zasadg zawarta w art. 8 ust. 1 ustawy
o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych, zktérej wynika obowiazek uzalezniania
wysokosci pomocy socjalnej od sytuacji materialnej, rodzinnej i zyciowej,

41) przestrzegaé obowigzujacego regulaminu ZFSS i udzielaé¢ pracownikom pomocy socjalnej
wytgcznie w formach i na podstawie stosownej dokumentacji okre$lonej ww. procedurze,

42) dokonywa¢ wyplat $wiadczen i dofinansowan w ramach ZFSS na podstawie list ptac
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym, zgodnie
z obowiazujacy instrukcjq obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz zapisami art. 21
ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci,

43) prowadzi¢ w sposéb rzetelny ewidencj¢ analityczng do konta 234 wg poszczegdlnych
pracownikéw, zgodnie z wymogami wynikajacymi z art. 16 ust. 1 i art. 24 ust. 2 i ust. 4 pkt 1
ustawy o rachunkowosci,

w zakresie analizy sprawozdania finansowego:
44) wykazywa¢ w rachunku zysk6éw i strat koszty szkolen oraz wartosci zmiany stanu produktéw
we wiasciwych pozycjach ww. sprawozdania,
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w zakresie analizy realizacji zalecen pokontrolnych:

45) zrealizowaé¢ ostatecznie nizej wymienione zalecenia sformutowane po kontrolach
przeprowadzonych w latach: 2006-2009, tj. po kontrolach procedur, wynikajacych z art. 187
ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104
z pdzn. zm.), ktérych zakresem objeto 5% wydatkéw wykonanych w roku 2006 i w roku 2008:
a) zaciaga¢ zobowiazania do sfinansowania w danym roku do wysoko$ci wynikajacej z planu

wydatkéw, zgodnie z art. 46 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

b) dokonywac stosownego przeliczenia warto$ci planowanego odpisu dla pracownikéw
administracji i obstugi w momencie ukazania si¢ Obwieszczenia Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w sprawie przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce
narodowej, w celu speinienia wymogu wynikajacego z art. 5 ust. 2 ustawy o zakladowym
SJunduszu S$wiadczen socjalnych oraz stosownego przeliczenia wartosci odpisu dla
pracownikéw pedagogicznych zchwila wejScia w zycie ustawy budzetowej, zgodnie
z wymogiem wynikajacym z art. 53 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela.

Prosz¢ réwniez wyeliminowa¢ inne uchybienia opisane szczegélowo w protokole kontroli.

ITII.  Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zalecen pokontrolnych:
Pani Joanna Stomka Dyrektor Mtodziezowego Domu Kultury.

IV.  Termin realizacji zalecen pokontrolnych:
o zalqcenia sformutowane w punktach: 1, 3 — 6, 8, 18 1 39 w zakresie aktualizacji Regulaminu
ZFSS —do 30.04.2013 1.,

e pozostate zalecenia — od zaraz.

¥ Termin ztozenia harmonogramu z przebiegu realizacji zalecen pokontrolnych:

Harmonogram z realizacji niniejszych zalecen prosze przesta¢ w terminie do dnia 20.04.2013 r.
do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewng¢trznej 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 zostaty zalecenia pokontrolne 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.

Otrzymuja:
1. Adresat

2. ala

Do wiadomoéci:
1. Pani Anna Okonska — Walkowicz — Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pan Andrzej Adamczyk — Dyrektor Wydziatu Edukacji
3. Pan Lestaw Fijat — Skarbnik Miasta Krakowa
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