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Referat Kontroli Finansowe] Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa przeprowadzit
na podstawie upowaznienia nr25/2018 podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa kontrole
kompleksowg gospodarki finansowej w kierowanej przez Panig jednostce, ktérej wyniki zostaty ujete
w dwustronnie podpisanym protokole kontroli. :

Kontrole przeprowadzono ze szczegdinym uwzglednieniem nastepujacych ryzyk:

1. gromadzenia $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami prawa,

2. sporzadzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdan,

3. niezgodnosci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa i nieprzestrzegania tych
procedur,

4. niefunkcjonowania kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w zakresie okreslenia celéw jednostki oraz
zarzadzania ryzykiem.

Kontrole przeprowadzono metoda wyrywkowa, obejmujac badaniem w szczegblnosci rok 2017.

. Ocenasposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej w kontekscie przyjetych ryzyk
1.  Woyniki przeprowadzonych kontroli

Sprawozdanie finansowe jednostki za 2017 r. zostato sporzadzone w oparciu o dane wynikajace
zprowadzone] ewidencji ksiegowej. Ustalone w toku kontroli nieprawidtowosci w zakresie
ww. sprawozdania nie miaty istotnego wptywu na prezentacje sytuacji majatkowe] i finansowej
jednostki.

Jednakze w toku kontroli stwierdzono btedy w sprawozdaniach budzetowych isprawozdaniach
zoperacji finansowych. W zwiazku powyzszym sprawozdania te uznaje sie jako wiarygodne
z zastrzezeniami.

Ponadto przeprowadzona kontrola wykazata nieprawidtowosci w zakresie inwentaryzacji sktadnikéw
aktywow i pasywow.

Funkcjonujace w jednostce akty wewnetrzne dotyczace w szczegdlnosci kontroli i obiegu dokumentdw
ksiegowych i gospodarki kasowej wymagajg uaktualnienia oraz ustalenia mechanizméw kontrolnych
zapewniajacych ujmowanie w ksiegach rachunkowych prawidtowo zatwierdzonych i sprawdzonych
dowoddw ksiegowych.

Dodatkowo nalezy zaznaczy¢, iz $rodki przekazane z budzetu Miasta Krakowa na realizacje zadan
zwiazanych z prowadzeniem jednostki wykorzystano zgodnie z przeznaczeniem. Zobowiazania jednostki



regulowane byty terminowo, a wydatki ponoszone byty do wysokosci ich limitu okreélonego w planie
finansowym. Ujawniono natomiast nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania $rodkami
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Stwierdzone w wyniku przeprowadzonej kontroli nieprawidtowosci wymienione w punkcie 1.2.
niniejszego wystapienia pokontrolnego, Swiadcza o zmaterializowaniu sie ryzyk wskazanych do badania.

2. Nieprawidtowosci wynikajace z ustalen kontroli:

w_zakresie ryzyka gromadzenia Srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami

prawa:

1)

niesporzadzenie w dwoch przypadkach stosownego aneksu do umowy o prace w zwigzku ze zmiana
wymiaru etatu. Wynagrodzenia ustalono na poziomie zgodnym z zatwierdzonym arkuszem
organizacyjnym na rok szkolny 2017/2018, jednak nie zawarto z pracownikami anekséw do uméw
uwzgledniajacych zmiang wymiaru etatu iw konsekwencji prawidtowa wysoko$¢ wynagrodzenia
zasadniczego, naruszajac zapisy art. 29 § 4 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (tj.. Dz.U.
z2018r.poz. 917 z pdzn.zm.},

zwiekszenie podstawy naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego o wyptacone jednorazowo
dodatki specjalne, niezgodnie z zapisami art. 4 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzZetowej (tekst jednolity:. Dz. U.z 2016 r.
poz. 2217 zpdzn. zm.) i § 6 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia
1997 r. wsprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania iwyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. nr 2 poz. 14 z pdzn.zm.),

nieparafowanie przez Gtéwnego ksiegowego umoéw na ustugi remontowe, co skutkuje brakiem
udokumentowania dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych
zplanem finansowym, o ktdrej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.),

klasyfikowanie wydatkdw niezgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansdw z dnia 2 marca 2010r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw | rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzqcych ze Zrédet (tekst jednolity: Dz.U.z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.), w szczegdlnosci:

a) naprawy i konserwacje kwalifikowano do § 4300, zamiast do § 4270,

b) okresowe przeglady kwalifikowano do § 4270, zamiast do § 4300,

¢} zakup czasopism kwalifikowano do § 4300, zamiast do § 4210,

nieskorygowanie na koniec roku 2017 odpisu na ZFSS, co skutkowato zawyzeniem jego wysokosci
02.976,46 zt i tym samym naruszono zapisy § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczeri socjainych (Dz.U nr 43, poz. 349 z p6Zn. zm.),

w zakresie sporzgdzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdan;

6)

wykazanie w sprawozdaniach budzetowych danych niezgodnych z ewidencjg ksiegowa,
co naruszato unormowania zawarte w § 9 ust. 2 obowigzujacego w badanym okresie rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity:
Dz. U.2016r. poz. 1015 z pézn. zm)l, w tym wykazanie w sprawozdaniu:
- rocznym Rb-27S za 2017 r. danych niezgodnych z ewidencja ksiegowa w zakresie dochodéw
w rozdziale 80120 § 0970 - rdznica o kwote 1.339 zt,

! rozporzadzenie utracito moc z dniem 13.01.2018 r. w zwiazku z wejéciem w Zycie rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw zdnia 9 stycznia 2018 r. wsprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2018 r. poz. 109).
Przedmiotowe kwestie reguluje § 9 ust. 2 tego rozporzadzenia.



- rocznym Rb-28S za 2017 r. danych niezgodnych z ewidencja ksiegowa w zakresie zobowigzan
w rozdziale 80120 w § 4010 - rdznica o kwote 807,47 zt, w § 4040 - rdznica o kwote 833,10 zt
iw §4110 - rdznica o kwote 25,63 zt,

- pdtrocznym Rb-34S w 2017 r. danych niezgodnych z ewidencjg ksiegowa w zakresie wydatkéw
klasyfikowanych w 80120 § 4530 - réznica o kwote 87,15 zi,

7)  wykazanie w sprawozdaniach Rb-N sporzadzonych za |, Il i lll kwartat 2017 r. danych niezgodnych
z ewidencja ksiegowa, co stanowito naruszenie § § 4 ust. 1 pkt 1, § 6 ust. 1 pkt 4 i § 10 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).
Niezgodnosci dotyczyty naleznosci i wyniosty:

- wsprawozdaniu za | kwartat - 15.025,63 zt,
- wsprawozdaniu za Il kwartat - 5.820,99 zt,
- wsprawozdaniu za |l kwartat - 38.311,12 z1,

8) wykazanie w sprawozdaniach Rb-N za wszystkie kwartaty 2017 r. naleznosci od kontrahentéw
w niewtasciwych grupach dtuznikéw, niezgodnie z instrukcjg sporzadzania tych sprawozdari
okreslong w zataczniku nr 9 do rozporzadzenia w sprawie sprawozdari jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych,

w_zakresie niezgodnosci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa inieprzestrzegania tych
procedur:

9) nieunormowanie w dokumentacji opisujgcej przyjete w Liceum zasady rachunkowosci n/w kwestii
oraz nieaktualizowanie na biezaco te] dokumentacji, w tym:

- nieokreslenie zasad prowadzenia ewidencji szczegdtowe] zbioréw bibliotecznych i jej
powigzania z ewidencja syntetyczna. Stan wartosciowy zbioréw bibliotecznych na dzien
31.12.2017 r. wynikajacy z ewidencji syntetycznej prowadzonej na koncie 014 byt niezgodny ze
stanem wynikajacym z ewidencji szczegdtowej, tj. ewidencjg syntetyczna nie zostaty objete
wszystkie zbiory biblioteczne, a jedynie ksiegozbidr gitéwny, co nie wynikato z zapiséw
zawartych w dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci,

- niedokonanie aktualizacji dokumentacji opisujace]j polityke rachunkowosci Liceum w zwigzku
ze zmianami wprowadzonymi w przepisach powszechnie obowigzujacych? wchodzacymi w zycie
zdniem 1.01.2016 r., a dotyczacymi w szczegodlnosci zasad ujmowania w ksiegach rachunkowych
i prezentowania w sprawozdaniu finansowym zyskow i strat nadzwyczajnych,

- ustalenie zasady ujmowania odsetek w momencie ich zaptaty, ktéra nie uwzgledniata obowigzku
ujecia w ksiegach rachunkowych odsetek od naleznosci wymagalnych na koniec kwartatu,
wynikajacego z § 8 ust. 5 obowigzujgcego w badanym okresie rozporzadzenia Ministra Finansow
zdnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzZetowych, samorzqdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych
majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz. U. z2017r.
poz. 760)%. Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze ww. zasada ustalona w polityce rachunkowosci
w praktyce nie byta stosowana,

- Ujecie zapisow w mysl ktorych, cyt.: ,Nie dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu
dochodéw i wydatkéw budzetowych” (§ 2 cz. V pkt 8 i 9), wynikajacych z zapiséw § 7 ust. 1

2 ystawa z dnia 23 lipca 2015 r. o zmianie ustawy o rachunkowosci oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2015,
poz. 1333) oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 listopada 2015 r. zmieniajace rozporzqdzenie w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...) (Dz. U. z 2015 r. poz. 1954)

3 Rozporzadzenie utracito moc z dniem 31.12.2017 r. w zwigzku z wejéciem w Zycie rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paristwa,
budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego (...} (Dz. U. 2017 r. poz. 1911). Przedmiotowe kwestie normuje § 11 tego
rozporzadzenia



rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. wsprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego
oraz niektdrych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. nr 142 poz. 1020)*, ktérego
brzmienie zostato zmienione z dniem 14.05.2008 r. przez § 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 15 kwietnia 2008 r. zmieniajgcego rozporzqdzenie w sprawie szczegdinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budZetéw jednostek samorzqdu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. nr 72, poz. 422),

- nieokredlenie momentu przeniesienia wyniku finansowego za rok ubiegty na fundusz jednostki.
W Liceum przeksiegowanie stary netto za rok 2016 nastgpito dopiero pod datg 31.12.2017 r.
Zgodnie z zasadami funkcjonowania konta 860 okreslonymi wzataczniku nr 3 do
rozporzadzenia w sprawie (.) planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego (...) saldo tego konta jest ,przenoszone w roku nastepnym na konto 800", Przepisy nie
precyzujg zatem daty przeniesienia wyniku finansowego za rok ubiegty, niemniej jednak
wskazanym jest, aby przeksiegowanie to nastagpito najpdZniej pod datg zatwierdzenia
sprawozdania finansowego Gminy Miejskiej Krakdw,

10) ustalenie w Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej do stosowania zarzadzeniem nr 5/2011
Dyrektora Liceum z dnia 16.11.2011r. zasad niezgodnych z przepisami obowiagzujacej w badanym
okresie ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. orachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 22017 r.
poz.2342 zpdin. zm.)® lub niezapewniajacych prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji.
| tak:

- w§ 3 - ,Techniki inwentaryzacji iich zakres przedmiotowy” nie uwzgledniono inwentaryzacji
droga potwierdzenia sald. Nalezy natomiast zaznaczy¢, ze wdalszej czesci Instrukcji (§ 6 -
Jlerminarz iczestotliwos¢ inwentaryzacji”’) wskazano sktadniki aktywéw objete ww. metoda
inwentaryzacji,

- w ust. 2 w§ 6 Instrukcji zawarto zapisy wskazujagce na ustalanie stanu sktadnikéow
inwentaryzowanych droga weryfikacji po dniu bilansowym, poprzez korygowanie obrotéw
zaisthiatych miedzy dniem koriczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego przeprowadzenia
inwentaryzacji, co pozostaje w sprzecznosci zart. 26 ust. 1 pkt 3 i ust. 3 ww. ustawy, ktéry nie
znajduje zastosowania do ww. metody inwentaryzacji,

- w§6ust. 1pkt 2 lit. a Instrukcji zawarto zapisy, niezgodne z art. 26 ust. 1 pkt 2 i 3 ww. ustawy,
wmysl ktérych inwentaryzacja wdrodze uzgodnienia sald obejmuje sie, cyt.: ,naleznosci
dotyczqce jednostki (zwyjgtkiem (...) innych aktywéw i pasywéw, o ile przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe)",

- sposob weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych okreslony w § 10 ust. 3 Instrukgji, cyt.:
»Sprawdzenie wysokosci iterminéw odpiséw ich zgodnosci zprawem” nie zapewnia nalezytego
przeprowadzenia inwentaryzacji, tj. ustalenia faktycznego stanu istnienia wartodci
hiematerialnych i prawnych i ich wykorzystywania na potrzeby jednostki,

- wsrdd sktadnikow objetych inwentaryzacja metodg potwierdzenia sald nie wskazano
sktadnikéw powierzonych kontrahentom,

11) nieprawidtowe przeprowadzanie i dokumentowanie inwentaryzacji sktadnikéw aktywéw
i pasywow, m.in. poprzez:

- nienalezyte przeprowadzenie inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych (dalej: WNiP)

wg stanu na dzieft 31.12.2017 r., ktérej wyniki nie ujawnity faktu, iz stan ewidencyjny WNIP nie

4 Rozporzadzenie zostato uchylone z dniem 31.07.2010 r. na podstawie art. 119 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. - Przepisy wprowadzajqce ustawe o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241; z péZn. zm.) oraz zastapione
przez rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861).

5 obecnie obowigzuje tekst jednolity ustawy ogtoszony w Dz. U. z 2018 roku poz. 395 (z p6zn. zm.).



odzwierciedlat stanu rzeczywistego (czes¢ licencji wygasta lub nie spetniata kryteriéw uznania
ich za WNIP), co narusza art. 4 ust. 3 pkt 3 iart. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci. Protokot
weryfikacji nie zawierat danych wskazujgcych na poréwnanie stanu ewidencyjnego
z dokumentami zrédtowymi potwierdzajacymi prawo uzywania licencji na programy, jak réwniez
nie zawierat potwierdzenia wykorzystywania programéw komputerowych na potrzeby
jednostki,

nienalezyte przeprowadzenie inwentaryzacji salda konta 229, ktéra nie ujawnita faktycznego
stanu zobowigzan wobec ZUS na dziert 31.12.2017 r., ktére byto 0 1.928,47 zt nizsze od stanu
ewidencyjnego,

niesporzadzenie zestawien sald kont ksigg pomocniczych na dzienn przeprowadzania
inwentaryzacji wg stanu na dzien 31.12.2017 r., czym naruszono art. 18 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci,

objecie inwentaryzacjg zbioréw bibliotecznych przeprowadzang metoda skontrum wytacznie
zbiordw ujetych w ksiegach inwentarzowych ksiegozbioru gtéwnego, natomiast niesprawdzenie
stanu rzeczywistego pozostatych rodzajéw zbioréw (nieobjetych ewidencjg wartosciowa
prowadzong na koncie 014 ksiegi gtownej), pomimo iz zzarzadzenia nr 8/2016 Dyrektora
Liceum w sprawie przeprowadzenia skontrum i zataczonego do niego Regulaminu wynikato, ze
inwentaryzacja nalezy obja¢ materiaty biblioteczne znajdujace sie w bibliotece oraz
wypozyczone czytelnikom,

nierozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w wyniku skontrum zbiordw
bibliotecznych przeprowadzonego w 2016 r. w ksiegach rachunkowych za ten rok, czym
naruszono art. 27 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Stwierdzone w wyniku przeprowadzonego
skontrum braki bezwzgledne nie zostaty wyksiegowane zinwentarza do dnia kontroli. Z kolei
ksigzki zagubione przez czytelnikéw oraz otrzymane w zamian zamienniki zostaty odpowiednio:
wyksiegowane i ujete w ewidencji szczegdtowej w roku 2018 .,

wykazanie w protokole z przeprowadzonego skontrum zbioréw bibliotecznych, sporzadzonym
w dniu 21.11.2016 r. stanu ksiegowego ksiegozbioru gtéwnego na dzien 31.12.2016r.,
niezgodnie zzarzadzeniem nr 5/2016 Dyrektora Liceum, w mys| ktdrego stan ewidencyjny
nalezato poréwnaé¢ ze stanem faktycznym na dzien 31.10.2016 r. Z zapiséw ujetych
w ksiegozbiorze gtéwnym wynikato, Zze w okresie miedzy 31.10.2016r. a 31.12.2016 r. (ostatni
wpis z dnia 19.12.2016 r.} na stan ewidencyjny przyjeto 55 wolumindw o wartosci 172,01 zt (nie
wystagpity zmiany w stanie ewidencyjnym ubytkéw). Tym samym data sporzgdzenia Protokotu
pozostaje w sprzecznosci z datg ostatniego wpisu do inwentarza, tj. na dzien sporzadzenia
protokotu nie byt znany zaprezentowany w nim stan ewidencyjny ksiegozbioru na dzien
31.12.2016 r. z uwagi na date wprowadzenia ostatniego wpisu,

wykazanie w protokole z przeprowadzonego skontrum zbioréw bibliotecznych stanu
ilosciowego ksiegozbioru gtéwnego (stan po uwzglednieniu ubytkéw) wynoszacego 21540
(warto$¢: 160.407,71zt), wynikajacego z raportu wygenerowanego z systemu MOL (stara
wersja programu), ktory byt o 51 woluminéw wyzszy wzgledem stanu ilosciowego wynikajgcego
z raportu pn.. ,Zmiany wewidencji zasobéw od 2017-01-01 do 2017-12-31" dla ksiegi
inwentarzowej: Gtéwna wygenerowanego z systemu MOL Net+ (v. 17.0.8) w dniu 12.06.2018 r.
Stan ten (stan po uwzglednieniu ubytkéw) na dzied 1.01.2017 r. wynosit 21591 (wartosé:
160.407,71 z4),

udokumentowanie czynnosci obejmujacych inwentaryzacje kasy i drukow Scistego
zarachowania (czekow) oraz pordwnanie stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym
Protokotem sporzadzonym przez dwuosobowg Komisje Spisowg powotang zarzadzeniem
Dyrektora, podczas gdy dla zapewnienia nalezytego przeprowadzenia spisu z natury osoby
dokonujace spisu nie powinna mie¢ wgladu do danych ewidencyjnych. Protokdt nie zostat przy
tym podpisany przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora Liceum,



wpisanie w protokotach weryfikacji sald kont ksiegi gtéwnej na dzieri 31.12.2017 r. daty ich
sporzadzenia przypadajacej na dzien wolny od pracy, tj. 14.01.2018 r. (niedziela) oraz
nieodzwierciedlajacej rzeczywistej daty ich sporzadzenia, z uwagi na fakt, ze wykazane w nich
salda niektérych kont (np. kont: 201, 800, 860) nie istniaty na ten dzieri (wynikaty z zapiséw
(m.in. przeksiegowan rocznych) wprowadzonych do ksigg w okresie pézniejszym). Z udzielonych
w tym zakresie wyjasnien wynikato, ze inwentaryzacje udokumentowang protokotami
przedtozonymi do kontroli przeprowadzono w rzeczywisto$ci w marcu 2018 r., natomiast nie
zmieniono w nich daty z poprzedniej inwentaryzacji na ten dzief przeprowadzonej wiasnie
wdniu 14.01.2018 r. Niemniej jednak do kontroli nie przedtozono protokotéw weryfikacji
sporzadzonych w dniu 14.01.2018r. - prezentujacych stany na ten dzier, jak réwniez nie
przedtozono zestawienia obrotéw i sald kont ksiegowych sporzadzonego w dniu 14.01.2018 r.,
atym samym nie udokumentowano inwentaryzacji przeprowadzonej w tym dniu,

12) ujmowanie w ksigegach rachunkowych dowoddéw niespetniajacych wymogéw art. 22 ust. 1,
w zwiazku z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, w tym w szczegélnosci:

dowodéw PK-Polecenie ksiegowania zawierajacych nierzetelna date ich wystawienia, np. dowody
PK dotyczace rocznego przeksiegowania zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych
zawieraty date wystawienia: 31.12.2017 r., podczas gdy roczne sprawozdania: Rb-27S i Rb-28S
zostaty sporzadzone w dniu 31.01.2018r.,

dowodéw KP wystawionych w ramach dziatalnosci ZFSS niezawierajacych podpiséw oséb:
wystawiajgcej dowdd i otrzymujacej gotéwke. Pomimo ww. brakéw dowody zawieraty adnotacje
potwierdzajace ich sprawdzenie przez Giéwna Ksiegowa izatwierdzenie przez Dyrektora
Liceum,

faktur ujetych w ramach dziatalnosci ZFSS zawierajacych nierzetelng date sprzedazy lub opis
merytoryczny. | tak, faktura wystawiona za, cyt.: ,Zakup kwiatéw jozdéb do dekoracji na
poczestunek w dniu 14.10” zawierata nierzetelna date sprzedazy (17.10.2017 r.) lub ozdoba nie
zostata przeznaczona na wskazy cel, z uwagi na fakt, iz poczestunek zorganizowany zostat w
dniu 14.10.2017 r. Analogiczna sytuacja dotyczyta faktury za artykuty spozywcze zakupione na
organizacje poczestunku wigilijnego zorganizowanego w dniu 19.12.2017 r., ktéra zawierata
date sprzedazy: 24.12.2017 r.,

13) nieujecie w ewidencji szczeg6towej WNIP informacji o osobie odpowiedzialnej za sktadnik majatku
(z wyjatkiem 3 z 22 pozycji inwentarzowych), niezgodnie z wymogami wynikajacymi z opisu zasad
funkcjonowania konta 020 zawartego w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont (...},

14) nieprawidtowe dokumentowanie i wycena operacji przyjecia pozostatych érodkéw trwatych do
uzytkowania oraz niezapewnienie wtasciwej ochrony tego mienia, poprzez:

hiedostosowanie danych dotyczacych lokalizacji obiektéw inwentarzowych zawartych
w ewidencji szczegbtowe] do faktycznego miejsca ich uzytkowania (cze$é sktadnikéw objetych
spisem kontrolnym znajdowata sie w miejscu innym niz wskazane w ewidencji),

nieoznaczenie czedci obiektdéw ich numerem inwentarzowym (w odniesieniu do wigkszosci
obiektéw numery naniesiono w trakcie prowadzonej kontroli),

niezamieszczenie w ewidencji szczegétowe] w odniesieniu do czesci obiektéw, opisu cech
charakterystycznych  (danych technicznych, numeréw seryjnych, typu, modelu),
identyfikujacych obiekt inwentarzowy,

ujmowanie w ewidencji szczegdtowej pozostatych srodkdw trwatych, jako odrebne obiekty
inwentarzowe, czedci sktadowych kompletnego i zdatnego do uzytku $rodka trwatego (np.
serwer | zamontowane w nim dyski twarde, jednostki centralne i podtaczone do nich monitory),
czym naruszono definicje $rodka trwatego okreslong w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci,

nieuwzglednienie w wartosci inwentarzowej garazu blaszanego zakupionego za 2.152,50 zt,



kosztéw zakupu ustug obejmujgcych wykonanie wylewki betonowej imontazu garazu
w tacznej kwocie 922,50 zt, czym naruszono zasady wyceny srodkdw trwatych okreslone w art.
28 ust. 1 pkt 11 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, w zawiazku z zasadami wyceny pozostatych
Srodkow trwatych ustalonymi w dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci Liceum.
Faktura wystawiona przez Wykonawce, ktéremu zlecono postawienie garazu, ujmowata
w odrebnych pozycjach cene zakupu ww. ustug i cene garazu,

- niezamieszczanie w dowodach OTNS potwierdzenia przyjecia obiektu inwentarzowego do
uzywania przez pracownika, ktéremu obiekt zostat przekazany oraz ich zatwierdzenia do
ujecia w ksiegach rachunkowych, niezgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 5 i 6 ustawy o rachunkowosci,

15) niesporzadzenie ,Protokotu fizycznej likwidacji (zniszczenia) skasowanych sktadnikéw majatku” wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do ,Instrukcji kasacji sktadnikéw majatku izbioréw
bibliotecznych, likwidacji srodkéw trwatych, przeniesienie na ewidencje pozaksiegowa srodkéw
trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz fizycznej
likwidacji (zniszczenie) kasowanego sktadnika majatku”, wbrew wymogom § 10 tej Instrukgji,

16) niesystematyczne ujmowanie operacji na kontach analitycznych prowadzonych do konta 851 -
Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych w podziale wg Zrédet zwiekszen i tytutéw zmniejszen, czym
naruszono art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

17) nieprawidtowe opracowanie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, poprzez:

- okreslenie w Regulaminie zasad i warunkéw udzielania pozyczek odnoszacych sie wytacznie do
pracownikow, a tym samym ograniczenie mozliwosci udzielania pozyczek innym osobom
uprawnionym do korzystania ze $wiadczen funduszu (np. emerytom), czym naruszono art. 2
ust. 5 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jednolity:
Dz.U.z2017 r.poz.2191)¢,

- niezawarcie w Regulaminie zapiséw okreslajacych sposdb stosowania kryterium socjalnego
wyrazonego w art. 8 ust. 1 w ww. ustawie i w § 8 ust. 2 Regulaminu, w odniesieniu do pozyczek
udzielanych na cele mieszkaniowe. W efekcie kryterium nie byto stosowane,

- nieokresdlenie w Regulaminie wysokosci pozyczki udzielanej na cele przeksztatcenia
pomieszczeri niemieszkalnych na cele mieszkaniowe wymienionej w § 10 ust. 1 pkt d)
Regulaminu,

- nieokreslenie w Regulaminie wzoru stosowanego do obliczania oprocentowania pozyczki,

- nieuwzglednienie wsrdd warunkdw przyznawania pozyczek na cele mieszkaniowe obowigzku
udokumentowania wydatkdw sfinansowanych ze srodkow udzielonej pozyczki, co rodzi ryzyko
ich wydatkowania niezgodnie z przeznaczeniem,

- nieuwzglednienie we wzorach wnioskéw o pozyczke na cele mieszkaniowe oraz
o dofinansowanie do wypoczynku rubryk przeznaczonych na potwierdzenie warunkéw
udzielenia tych $wiadczen okreslonych w Regulaminie, tj. odpowiednio: sptaty uprzedniej
pozyczki i wykorzystania urlopu w wymiarze 14 dni kalendarzowych,

18) nieprzestrzeganie postanowien Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych
obowigzujacego w Liceum, w tym w szczegdlnosci:

- nieudzielenie przez Dyrektora swojemu Zastepcy pisemnego petnomocnictwa do petnienia
funkcji cztonka Komisji Socjalnej, whrew wymogom § 14 ust. 1 Regulaminu,

- przyznawanie dofinansowania do wypoczynku pracownikéw przed wykorzystaniem urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 14 dni kalendarzowych, wbrew warunkom ustalonym w§9
ust. 2 Regulaminu,

- niezamieszczanie we wnioskach o zapomogi uzasadnienia przyznania Swiadczenia, whrew
wymogom § 9 ust. 5 Regulaminu,

6 obecnie obowigzuje tekst jednolity ustawy ogtoszony w Dz. U. z 2018 r. pod poz. 1316



- przyznhanie zapomdg socjalnych swiagtecznych dla dzieci pracownikéw w réwniej wysokosci,
niezaleznie od kryterium dochodowego, niezgodnie z § 8 ust. 2 Regulaminu,

- przyznanie pracownikowi zapomogi socjalnej w wysokosci nizszej niz wynikajaca z wielkosci
ustalonej dla podanego przez niego przedziatu dochodowego, ]

- udzielenie zapomogi losowe] pomimo niesporzadzenia wniosku o jej przyznanie, co naruszato
tryb udzielania tych $wiadczen okreslony w § 8 ust. 1 Regulaminu, zgodnie z ktérym ,Swiadczenia
udzielane sq na podstawie wniosku (...)",

- wydatkowanie srodkéw na organizacje poczestunkéw: wigilijnego i z okazji Dnia Nauczyciela,
bez uzgodnienia z Komisja Socjalna. Protokoty z posiedzenia Komisji nie zawieraty dyspozycji dla
Dyrektora do ich organizacji, jak réwniez faktury za zakup artykutéw spozywczych iinnych
towardw, nie zostaty zatwierdzone przez cztonkdédw komisji. Nalezy zatem stwierdzié,
ze Dyrektor dziatat w tym zakresie znaruszeniem postanowiert Regulaminu ZFSS, w mysl
ktérych Dyrektor administruje srodkami funduszu (§ 5), natomiast wysoko$¢ dofinansowania do
ww. dziatalnosci ustalana jest przez komisje socjalng z uwzglednieniem wielkosci posiadanych
$rodkéw (§ 19 ust. 1), a protokoty z posiedzeri komisji sporzadzane s w formie pisemnej (§ 15
ust. 3). £acznie wydatki z analizowanego tytutu wyniosty 3.939,33 zt. Dodaé nalezy, ze z opisu
merytorycznego zawartego na fakturach nie wynikato, aby zorganizowany poczestunek miat
charakter kulturalno - rozrywkowej imprezy integracyjnej, a tylko tego typu imprezy moga by¢
realizowane w ramach dziatalnosci zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych. Nadto
w przedtozonej do kontroli dokumentacji nie stwierdzono listy uczestnikéw spotkania,
potwierdzajacej celowosé dokonanych wydatkéw,

- przyznanie $wiadczeft z tytutu dofinansowania do wypoczynku pomimo braku protokotu
zposiedzenia Komisji Socjalnej, na ktérym wnioski zostatyby rozpatrzone, wbrew wymogom
wynikajacym z§ 14 ust. 2 lit. ¢ i d i ust. 3 oraz § 15 ust. 3 Regulaminu, w my$él ktérych: do
kompetencji Komisji Socjalnej nalezy przyznawanie $wiadczen isprawdzenie wnioskéw oraz
Komisja podejmuje decyzje w petnym sktadzie i wyniku konsensusu, a z posiedzen komisji
sporzadzane sa protokoty podpisywane przez ich uczestnikéw,

- przyznanie zapomdg socjalnych, cyt. ,w zwigzku z nadwyrezeniem budzetu domowego
pracownikéw ktérzy poniesli koszty wyjazdu integracyjnego do Pszczyny zokazji Dnia Komisji
Narodowej” (umotywowanie podane w Protokole z posiedzenia Komisji Socjalnej. Wnioski
0 przyznanie zapomogi nie zawieraty umotywowania, w tym nie podano wielkoéci kosztéow
poniesionych w zwiazku z wyjazdem), majacych charakter wiasciwy dla dziatalnoéci kulturalno-
oswiatowej i rekreacyjno-sportowe]j okreslonej w Regulaminie, w ramach ktérej przewidziano
wycieczki turystyczno-krajoznawcze. Zapomogi socjalne w mys| Regulaminu przyznawane sg
natomiast, cyt.: ,w szczegdlnie trudnej sytuacji zyciowej” (§ 7 ust. 1 lit. ),

- przyznhanie zapomdg sSwiatecznych w formie pienieznej, podczas gdy z zapisow § 10 ust. 4
Regulaminu wynikato, Ze w okresach przedswiatecznych, dwa razy w roku przyznawana jest
pomoc rzeczowa,

- nieustalenie wysokosci zasitkow socjalnych na rok 2017 w trybie okre$lonym w § 9 ust. 8
Regulaminu, w mys| ktérego, cyt.: ,Wysokos¢ dofinansowania wypoczynku oraz pomocy finansowej
ustalana jest corocznie zatqcznik nr 3 regulaminu”,

19) nieprzestrzeganie procedury wewnetrznej wprowadzone] stosownym zarzadzeniem Dyrektora
w zakresie dokonywania zamoéwien publicznych owartosci nieprzekraczajacej 30.000,00 euro.
Dla dostaw o wartosci powyzej 5.000,00 zt ustalono w § 7 regulaminu zasady postepowania, ktére
nie byty realizowane,

20) przyznanie pracownikom administracji i obstugi premii w tacznej wysokosci wyzszej 0 2.661,64 zt
od kwoty funduszu premiowego wyliczonego na 2017 r. na podstawie obowigzujacego w jednostce
Regulaminu wynagradzania,



21) sporzadzanie umow zlecen i o dzieto w sposéb nieprawidtowy w zwigzku z:

22)

23)

24

~—

a) ustaleniem w wiekszosci uméw jedynie stawki godzinowej bez okreslenia limitu godzin
do zrealizowania. W konsekwencji, pomimo iz Gtéwny ksiegowy parafowat umowy, nie byt
w stanie okresli¢ czy ma zabezpieczone $rodki na realizacje tychze umdw,

b) zawarciem z trzema zleceniobiorcami kolejnych umdw na okres od kwietnia do czerwca 2017 r.,
pomimo nierozwigzania poprzednich podpisanych na okres od stycznia do czerwca 2017 r.
W konsekwencji w okresie od kwietnia do czerwca obowigzywaty po dwie umowy podpisane
ztymi samymi zleceniobiorcami obejmujacymi taki sam zakres. Nalezy znaczy¢, iz zgodnie ze
stanem faktycznym od kwietnia naleznosci wyptacano tylko na podstawie uméw zawartych
w kwietniu,

¢) ujmowaniem w czesci umow zapisu, iZ wynagrodzenie bedzie ptatne czesciach po zakoniczeniu
kolejnych etapéw prac, choé w ich tresci nie okreslano harmonograméw/ etapéw realizacji,

d) niewskazywaniem w umowach o dzieto i umowach zlecenia Gminy Miejskiej Krakéw jako
zlecajacego, reprezentowanej przez Dyrektora VIII LO. Ponadto wkilku umowach, jako
repezentujgcego szkote mylnie wprowadzono ,WartDomPrezes”, anie nazwisko Dyrektora
jednostki,

e) sporzadzeniem kilku umoéw po wykonaniu zlecenia,

f) wskazaniem na kilku rachunkach nieprawidtowej daty ich sprawdzenia, tj. wczedniejszej, niz data
wystawienia rachunku,

g) przyjmowanie rachunkow wystawionych przez wykonawcdw/zleceniobiorcéw zawierajgcych
jedynie stawke za godzine, a nie nalezng do wyptaty kwote za wykonana prace,

nieweryfikowanie na biezaco zgodnosci stanu zobowigzan wobec ZUS i US zaewidencjonowanych

w ksiegach rachunkowych na odpowiednich kontach rozrachunkowych z kwotami faktycznie

przekazywanymi do ww. instytucji, co skutkowato wykazaniem wg stanu na dzien 30.09.2017 r.

31.10.2017r.130.11.2017 r. zobowigzan:

a) wobec ZUS nizszych o kwote 18.038,73 zt niz wynikajgcych z prawidtowego wyliczenia
i przekazanych do ZUS,

b) wobec US nizszych o kwoty 3.738,00 zt (30.09.2017 r.), 3.696,00 zt {(31.10.2017 1.}, 3.672,00 zt
(30.11.2017 r.) niz wynikajace z prawidtowego wyliczenia i przekazane do US.

PowyzZsza nieprawidtowos¢ byta wynikiem nieujecia w ksiegach rachunkowych pojedynczych list

ptac, naruszajac tym samym zapisy art. 20 ust. 1 obowiazujgcej w badanym okresie ustawy z dnia 29

wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22017 r. poz. 2342 z pdzn. zm.). Nalezy zaznaczy¢,

iz ww. btedy zostaty skorygowane pod datg 31.12.2017 r.,

dokumentowanie w sposéb nieprawidtowy rozliczen kosztéw podrézy stuzbowych,

co uniemozliwiato, na podstawie przedtozonych dowoddw, ustalenie poprawnosci naliczenia

kosztéw podrdzy, o ktérych mowa w rozporzadzeniu z dnia 29.01.2013 r. Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej wsprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub

samorzqgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 z pdzn.

zm.), aw szczegdblnosci:

a) rachunki kosztoéw podrdzy nie byty wypetniane, nie uzupetniano w nich miejsca, daty, godzin
przyjazdéw i wyjazddw, réwniez nie ujmowano w ich adnotacji lub nie dotaczano dokumentéw
potwierdzajacych zapewnienie np. noclegdéw, wyzywienia [ub transportu,

b) rachunki kosztéw nie zawieraty zadnych adnotacji potwierdzajacych dokonanie sprawdzenia
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzen do wyptaty,

¢} na poleceniach wyjazdéw stuzbowych, co do zasady nie wskazywano $rodka lokomocgji,

nieprzestrzeganie § 3 pkt 4 ppkt 1 zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa nr 3177/2013 z dnia
4.11.2011 r. wsprawie krajowych podrézy stuzbowych, w zwigzku z podpisaniem polecenia wyjazdu
stuzbowego dla Dyrektora szkoty przez z-ce Dyrektora szkoty. Zgodnie z ww. zarzadzeniem



polecenie wyjazdu stuzbowego Dyrektora placéwki oswiatowej podpisuje w imieniu pracodawcy
Dyrektor Wydziatu Edukacji,

25) niezweryfikowanie i nieuaktualnienie uméw na najem dwéch mieszkan, znajdujacych sie w budynku

szkoty, ktdre zostaty zawarte odpowiednio w 1989 r. i 1992 r. W umowach nie wskazano zasad

rozliczania optat za energie elektryczng i gaz. Ponadto, optaty za centralne ogrzewanie nie byty
rozliczane w oparciu o rzeczywiste zuzycie, pomimo, izw umowie z 1992 r. wskazano, iz optaty
zww. tytutu wnoszone sg zaliczkowo,

26) zawarcie w umowie najmu pomieszczeri na barek szkolny niekompletnych zapiséw, w zakresie

27)

28)

ponoszonych optat przez wynajmujacego, tj.:

a) niewskazanie sposobu dokonywania rozliczeri optat za dostawe wody i wywdz nieczystosci,

b) wskazanie, iz optaty za najem nie sa pobierane za okres wakacji i ferii zimowych. Zgodnie
ze stanem faktycznym optaty te byty pomniejszane o wszystkie przerwy w pracy szkoty, réwniez
przerwy swiateczne,

niezweryfikowanie i nieuaktualnienie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (wprowadzonej
zarzadzeniem nr 15/2006 z16.09.2006r.), instrukcji kasowej (wprowadzone] zarzadzeniem
nr3/2004 z 20.03.2004 r.) oraz instrukcji ewidencji ikontroli drukéw $cistego zarachowania
(wprowadzone] zarzadzeniem nr 1/2000 z dnia 1.01.2000r., zmienionej aneksem nr 1
obowiazujacym od dnia 1.07.2006 r.). Procedury te nie byty aneksowane, nie zawieraty uaktualnieri
zwigzanych z wprowadzeniem systemu ZSZO. Ponadto uregulowania zawieraty nieaktualne wzory
podpiséw juz niepracujagcych w szkole pracownikéw odpowiedzialnych za przeprowadzenia
poszczegolnych rodzajéw kontroli, zatwierdzania dokumentéw i dysponowania gotéwka,

niefunkcjonowanie  mechanizméw  kontroli  finansowe]  zapewniajacych  prawidtowe

udokumentowanie zatwierdzenia i sprawdzenia dowoddéw zrédtowych, podlegajacych ujeciu

w ksiggach rachunkowych, co skutkowato ujmowaniem w ksiegach rachunkowych zapiséw na

podstawie dowodéw niespetniajacych wymogéw art. 21 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci, tj.

w szczegdblnosci:

a) Dyrektor jednostki zatwierdzat do wyptaty zobowiazania wynikajace z dowoddéw zrédtowych
bez wskazania klasyfikacji budzetowej, tj.: rozdziatu i paragrafu, z ktérego wydatki winny by¢
realizowane. Brak ww. adnotacji uniemozliwiat réwniez stwierdzenie czy Gtéwny ksiegowy
dokonat wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, o czym mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3a ustawy o finansach publicznych. Podpisu
Dyrektora réwniez nie byto na dotaczonych do faktur dokumentach generowanych z systemu
ZSZ0, zawierajacych szczegbtowy sposéb dekretacji wraz podziatkami klasyfikacji budzetowe;.
Ponadto nalezy zaznaczyé, izdokumenty systemowe od nr RBJ/ZV10/0317/12/17
donr RBJ/ZV10/0327/12/17 nie zwieraty Zadnych podpiséw, réwniez osoby sporzadzajacej,

b) dowody Zrédiowe za okres od lutego do maja 2017 r. (od nr RBJ/ZV10/027/02/17 do
nr RBJ/ZV10/0103/05/17) nie zawieraty podpiséw potwierdzajacych sprawdzenie dokumentéw
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

c) raporty kasowe sporzadzane wramach dziatalnosci podstawowej i wydzielonego rachunku
dochodéw w okresie od marca do grudnia 2017 r., zostaly wygenerowane zsystemu ZSZO
w lutym i marcu 2018 r. Raporty kasowe oraz wygenerowane z systemu dowody KP i KW byty
podpisane jedynie przez Dyrektora, jako zatwierdzajgcego. Na dokumentach brak byto podpisu
kasjera,

d) zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace refundacji za zakup okularéw korygujacych wzrok
byty ujmowane na podstawie wniosku, zaakceptowanego przez Dyrektora, ktéry jednak nie
zawierat: adnotacji oprzeprowadzeniu kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej,
wskazania klasyfikacji budzetowej, wskazania dekretacji, kwoty zatwierdzonej do wyptaty przez
Dyrektora oraz podpisu Gtéwnego ksiegowego,
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w zakresie braku funkcjonowania kontroli zarzgdczej, w szczegblnodci w zakresie okreslenia celéw jednostki oraz
zarzgdzania ryzykiem

29) nieprecyzyjne formutowanie zadan do realizacji w zwigzku z tozsamym traktowaniem pojec:
wyznaczania celéw/zadan do realizacji iwyznaczania zadan do tzw. ,scistej kontroli zarzqdczej”.
Z powyzszych zapisdw nie mozna jednoznacznie stwierdzi¢, czy Dyrektor wyznaczyt zadania do
realizacji, czy tez kontrole prawidtowego ich wykonywania,

30) niewskazywanie sposobu reakcji w odniesieniu do istotnych ryzyk.

ll. Zalecenia pokontrolne

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

w zakresie ryzyka gromadzenia srodkow publicznych oraz ich rozdysponowywania niezgodnie z przepisami
prawa;

1) zweryfikowaé w przypadku wszystkich zatrudnionych pracownikéw zgodno$é wysokosci
wyptacanych wynagrodzeri z zawartymi umowami o prace, a takze sporzadza¢ kazdorazowo aneksy
w przypadku dokonywania zmian w umowach o prace (w szczegdlnosici w przypadku zmian w
wymiarze zatrudnienia i wysoko$ci wynagrodzenia) zgodnie z wymogami art. 29 § 4 ustawy Kodeks

pracy,

2) nalicza¢ dodatkowe wynagrodzenie roczne z uwzglednieniem zapiséw § 6 rozporzadzenia w sprawie
szczegGtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop, do czego zobowigzuja zapisy art. 4 ustawy
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

3) dokumentowaé dokonanie przez Gléwnego ksiegowego przeprowadzenie wstepnej kontroli
zgodnosci operacji finansowych igospodarczych z planem finansowym, o ktérej mowa w art. 54
ust. 1 pkt 3 lit. a ustawy o finansach publicznych,

4) klasyfikowaé wydatki zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw (...},

5) korygowa¢ odpis na ZFSS, zgodnie z zapisami § 1 rozporzadzenia w sprawie sposobu ustalania
przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

w zakresie sporzqdzania i przekazywania niewiarygodnych sprawozdani:

6) wykazywaé w sprawozdaniach budzetowych dane zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiegowej, stosownie do wymogdéw § 9 ust. 2 rozporzadzenia wsprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

7) wykazywac¢ w sprawozdaniach Rb-N dane zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;]
zgodniez § 4 ust. 1 pkt 1,§ 6 ust. 1 pkt 41§ 10 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie sprawozdari jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

8) wykazywaé w sprawozdaniach Rb-N naleznosci od kontrahentéw we wtasciwych grupach
dtuznikéw, zgodnie z instrukcjg sporzadzania tych sprawozdan okreslong w zataczniku nr 9 do
rozporzadzenia wsprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych,
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w_zakresie niezgodnosci procedur wewnetrznych z aktualnymi przepisami prawa inieprzestrzegania tych

procedur:

9)

aktualizowaé na biezaco dokumentacje opisujaca przyjete w Liceum zasady rachunkowosci
w zwigzku ze zmiang przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego oraz specyfiki dziatania

jednostki i zasad prowadzenia ewidencji oraz uja¢ w niej precyzyjne zapisy, zgodne z przepisami

10)

11)

prawa powszechnie obowigzujacym normujace n/w kwestie:

zasady prowadzenia ewidencji szczegotowej zbhiordw bibliotecznych i jej powiazania z ewidencja
syntetyczng,

zasady ujmowania w ksiegach rachunkowych odsetek za zwtoke w zaptacie zobowiazan,

zasady tworzenia odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych, uwzgledniajace
stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty,

moment przeniesienia wyniku finansowego za rok ubiegty na fundusz jednostki,

ustali¢ w Instrukeji inwentaryzacyjnej zasady inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywéw

zgodne z przepisami ustawy orachunkowosci oraz zapewniajace prawidtowe przeprowadzenie

inwentaryzacji,

przeprowadzad i dokumentowaé w sposdb nalezyty inwentaryzacje aktywoéw i pasywdéw, zgodnie

zzasadami okreslonych wustawie o rachunkowosci iwewnetrznych uregulowaniach,

aw szczegdblnosci:
przeprowadzaé nalezycie inwentaryzacje stanu WNIP oraz rozrachunkéw z ZUS, ujmujac
w protokotach weryfikacji zestawienie zawierajagce pordwnanie stanu ewidencyjnego
zdokumentami Zrédtowymi, w tym wzakresie inwentaryzacji WNIP zamieszcza¢ wykaz
dokumentéw potwierdzajacych prawo uzywania licencji na programy oraz potwierdzenie
wykorzystywania programéw komputerowych na potrzeby jednostki,
sporzadza¢ na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw
aktywow,
obejmowac inwentaryzacjg zbioréw bibliotecznych wszystkie zbiory zgromadzone w bibliotece,
niezaleznie od sposobu prowadzeniach ich ewidencji, stosownie do wewnetrznych unormowan,
rozlicza¢ réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w wyniku inwentaryzacji zbiorow
bibliotecznych w ksiegach rachunkowych roku, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji,
zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
wykazywac w protokole z przeprowadzonego skontrum zbioréw bibliotecznych faktyczng date
jego sporzadzenia oraz prezentowa¢ w nim stan ksiegozbioru na dzien inwentaryzacji
wyznaczony przez Dyrektora w wydanym przez niego zarzadzeniu w sprawie inwentaryzacji,
wyjasnié rozbiezno$¢ miedzy stanem ilosciowym ksiegozbioru gtéwnego wynikajacym z raportu
wygenerowanego z systemu MOL (stara wersja programu) oraz z raportu pn.. ,Zmiany
wewidencji zasobéw od 2017-01-01 do 2017-12-31" dla ksiegi inwentarzowej: Gtdéwna
wygenerowanego z systemu MOL Net+ (v. 17.0.8) w dniu 12.06.2018 r. (réznica w ilosci: 51
wolumindw) oraz w efekcie doprowadzi¢ do zgodnosci stanu ilosciowego ewidencyjnego ze
stanem rzeczywistym,
rozdzieli¢ czynnosci spisowe w zakresie inwentaryzacji gotdwki w kasie i drukow scistego
zarachowania wykonywane przez powotany przez Dyrektora zespdt spisowy od czynnosci
obejmujacych poréwnanie wynikdw spisu z danymi wynikajacymi z ewidencji prowadzonej
wtym zakresie, ktére dla zapewnienia rzetelnego spisu nie powinny by¢ wykonywane przez
cztonkéw tego zespotu,
wpisywaé w protokotach weryfikacji sald kont ksiegi gtéwnej na dzier bilansowy rzeczywista
date ich sporzadzenia (przeprowadzania inwentaryzacji) oraz salda kont wynikajace z ksiag
rachunkowych na dzien sporzadzenia protokotéw. Do protokotdéw zataczaé zestawienia
obrotdw i sald sporzadzone w dniu przeprowadzania inwentaryzacji,

12



12) ujmowac w ksiegach rachunkowych wytacznie dowody spetniajgce wymogi art. 22 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, w tym w szczegblnosci zawierajace rzeczywiste daty ich wystawienia i operacji
oraz podpisy osob: wystawiajacej dowdd kasowy i otrzymujacej gotéwke,

13) uja¢ w ewidencji szczegotowej WNIP informacje o osobie odpowiedzialnej za sktadnik majatku,
zgodnie z wymogami wynikajgcymi z opisu zasad funkcjonowania konta 020 zawartego
w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont {...),

14) prawidtowo dokumentowac i wycenia¢ operacje przyjecia na stan ewidencyjny sktadnikéw
majatku podlegajacych ujeciu na koncie 013 Pozostate srodki trwate oraz zapewnic ich nalezyta
ochrone, poprzez:

dokumentowanie na biezgco operacji przemieszczenia obiektéw inwentarzowych,

biezace oznaczanie numerem inwentarzowym obiektéw inwentarzowych w sposdb trwaty,
zamieszczanie w ewidencji szczegotowej opisu szczegdtowej charakterystyki obiektéw
inwentarzowych,

ujmowanie w ewidencji szczeg6towej pozostatych Srodkéw trwatych obiektow
inwentarzowych stanowigcych kompletny i zdatny do uzytku srodek trwaty. Elementy
sktadowe obiektu wyszczegoiniaé w ramach opisu cech charakterystycznych,

uwzglednianie w wartosci poczatkowej obiektéw wszystkich kosztéw bezposrednio
zwigzanych z ich przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania. Ponadto dokona¢ korekty
wyceny garazu,

zamieszczanie w dowodach OTNS adnotacji potwierdzajacych przyjecie obiektu
inwentarzowego do uzywania oraz zatwierdzenie dowoddw do ujecia w ksiegach
rachunkowych,

15) przestrzegac ustalonych procedur kasacji sktadnikéw majatku, w tym w szczegdlnosci sporzadzac
protokét z fizycznej likwidacji (zniszczenia) sktadnikow majatku,

16) ujmowad systematycznie operacje na kontach analitycznych prowadzonych do konta 851 -
Zaktadowy fundusz swiadczenri socjalnych w podziale wg Zrédet zwiekszen i tytutéw zmniejszen,
stosownie do art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

17) opracowa¢ prawidtowo Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, tj. w sposéb
zapewniajacy wydatkowanie srodkéw funduszu zgodnie z przepisami ustawy ozakfadowym
funduszu swiadczeri socjalnych, a w szczegolnosci:

wyeliminowac zapisy Regulaminu wskazujgce na mozliwos¢ udzielania pozyczek wytacznie
pracownikom, a tym samym ograniczajgce mozliwos$¢ udzielania pozyczek innym osobom
uprawnionym do korzystania ze $wiadczen funduszu (np. emerytom),

okresli¢ zasady stosowania kryterium socjalnego w odniesieniu do pozyczek udzielanych na cele
mieszkaniowe,

okresli¢ wysokos¢ pozyczki udzielanej na cele przeksztatcenia pomieszczen niemieszkalnych na
cele mieszkaniowe wymienionej w § 10 ust. 1 pkt d) Regulaminu,

okresli¢ wzdr stosowany do obliczania oprocentowania pozyczki,

uwzgledni¢ wsrdod warunkdw przyznawania pozyczek na cele mieszkaniowe obowigzek
dokumentowania wydatkdw sfinansowanych ze $rodkéw udzielonej pozyczki, ograniczajgc tym
samym ryzyko ich wydatkowania niezgodnie z przeznaczeniem,

uwzglednié¢ we wzorach whioskéw o pozyczke na cele mieszkaniowe oraz o dofinansowanie do
wypoczynku rubryki przeznaczone na adnotacje dotyczace spetnienia warunkéw udzielenia tych
Swiadczenn okreslonych w Regulaminie, tj. odpowiednio: sptaty uprzedniej pozyczki
i wykorzystania urlopu w wymiarze 14 dni kalendarzowych,
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)

28)

przestrzega¢ postanowieri Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczern  Socjalnych
obowiazujacego w Liceum, w szczegdlnosci stosowaé kryterium socjalne, przestrzegac ustalonego
trybu ubiegania sie o $wiadczenie, udziela¢ $wiadczen na podstawie wnioskéw potwierdzajacych
spetnienie ustalonych warunkéw ich przyznania oraz wydatkowaé $rodki funduszu na cele
wskazane w Regulaminie oraz w formie w nim okreslonej, jak réwniez administrowaé $rodkami
funduszu przez Dyrektora Liceum w trybie ustalonym w Regulaminie

realizowa¢ zamoéwienia publiczne owartosci nieprzekraczajace] 30.000,00 euro zgodnie
z obowigzujacymi tym zakresie zarzagdzeniem Dyrektora,

przyznawac pracownikom administracji i obstugi premie zgodnie z obowiagzujgcym w jednostce
Regulaminem wynagradzania, tj. w wysokosci nieprzekraczajacej limitu funduszu premiowego
wyliczonego na dany rok,

sporzadzaé umowy zlecenia i o dzieto w sposob prawidtowy, zawierajac w nich kompletne ustalenia
dotyczace w szczegdlnosci: poprawnego wskazania stron umowy, okredlenia zakresu
i ewentualnego harmonogramu prac, wysokosci naleznego wynagrodzenia, przyjetych zasad
rozliczen. Ponadto zawiera¢ umowy przed rozpoczeciem prac oraz kontrolowaé poprawnosé
wystawienia rachunkéw przez zleceniodawcéw,

weryfikowac na biezaco zgodnos¢ stanu zobowigzan wobec ZUS i US zaewidencjonowanego w
ksiegach rachunkowych, na odpowiednich kontach rozrachunkowych z kwotami faktycznie
przekazywanymi do ww. instytucji oraz sprawdzac, czy wszystkie naliczone listy wyptat zostaty
ujete w ksiggach rachunkowych, zgodnie z wymogami art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

przyjmowac do rozliczenia kompletng dokumentacje kosztéw podrézy stuzbowych, zwierajaca
odpowiednie dowody oraz adnotacje zapewniajace prawidtowe rozliczenie kosztéw delegaciji,
a takze dokumentowac dokonanie sprawdzenia i zatwierdzenia do wyptaty ww. kosztéw,

przestrzegac zapisdw zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa wsprawie krajowych podrézy
stuzbowych w zakresie wyjazddéw stuzbowych Dyrektora jednostki,

zweryfikowad i uaktualni¢ umowy na najem mieszkan, znajdujacych sie w budynku szkoty,

zawiera¢ w umowach najmu pomieszczen szkoty szczegétowe ustalenia dotyczace przyjetych zasad
rozliczen za media, a takze zasad ewentualnego pomniejszania optat za najem,

uaktualni¢ obowigzujagce w jednostce procedury w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw,
gospodarki kasowej oraz ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,

zapewni¢ prawidtowe udokumentowanie zatwierdzenia i sprawdzenia dowoddw zrddtowych,

podlegajacych ujeciu w ksiegach rachunkowych, a w szczegdlnosci:

a) zatwierdzac¢ dokumenty do wyptaty przez Dyrektora ze wskazaniem klasyfikacji budzetowe;j,

b) dokumentowa¢ sprawdzanie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym iformalno-
rachunkowym,

¢) generowac na biezaco raporty kasowe oraz skutecznie kontrolowaé kompletno$é sprawdzenia
raportow w szczegélnosci pod wzgledem sktadania podpiséw przez kasjera na raportach
i dowodach kasowych,

d) ujmowac w ksiegach operacje dotyczace refundacji za zakup okulardw korygujacych wzrok na
podstawie dowodow spetniajacych wymogi art. 21 ust.1 ustawy o rachunkowosci,

w zakresie braku funkcjonowania kontroli zarzqdczej, w szczegdinosci w zakresie okreslenia celéw jednostki oraz

zarzgdzania ryzykiem:

29) formutowad w sposdb jasny i precyzyjny wyznaczone do realizacji zadania,

30) okreslac sposdb reagowania w odniesieniu do istotnych ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan.
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Prosze wyeliminowac réwniez inne uchybienia opisane szczegétowo w protokole kontroli.

Ill. Osoba odpowiedzialna za realizacje zalecen pokontrolnych

Pani Katarzyna Miezian - Dyrektor Vil Liceum Ogélnoksztatcacego.

IV. Terminrealizacji zalecen pokontrolnych:

Zalecenie sformutowane w punktach: 9, 10,1727 - do dnia 12.11.2018r.
Pozostate zalecenia: od zaraz

V. Termin ztozenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych:

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen prosze przesta¢ w terminie do dnia 16.11.2018 roku
do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Pouczenie:

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

Otrzymuja: \,
1. Adresat
2. ala
Do wiadomosci:
1. PaniKatarzyna Krél - Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pani Anna Korfel-Jasiriska - Dyrektor Wydziatu Edukacji
3. Pan Lestaw Fijat - Skarbnik Miasta Krakowa
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