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PROTOKOL

kontroli problemowej w  zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej przeprowadzonej
w Specjalistycznej Poradni  Psychologiczno-Pedagogicznej dla dzieci z Niepowodzeniami
Edukacyjnymi (zwanej dalej SPPP lub Poradnia) z siedziba w Krakowie, Sw. Gertrudy 2, w okresie
od 04.07.2016 roku do 22.07.2016 roku przez Anne Mroczke — pracownika Referatu Kontroli
Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, na podstawie upowaznienia
nr 46/2016, podpisanego 29.06.2016 roku przez Prezydenta Miasta Krakowa.

Kontrole przeprowadzono ze szczegdlnym uwzglednieniem ryzyka niezapewnienia realizowania
celéw kontroli zarzadezej, okreslonych w art. 68 ustawy o finansach publicznych. Kontrola zostata

przeprowadzona metoda wyrywkowa, ze szczegélnym uwzglednieniem wystepowania ww. ryzyka
w2015

Zakres kontroli obejmowal w szczegdlnosci: ) (str.)
1. Organizacje jednostki 2
2. Zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrzny 3
3. Zapewnienie skutecznosci 1 efektywnosci dziatania oraz zarzadzania ryzykiem 3
4. Zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan 11
5. Zapewnienie ochrony zasobdw 14
6. Zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania 21
7. Zapewnienie efektywnego i skutecznego przeptywu informacji 22
8. Podsumowanie 23

Wviasnien w tolcu kontroli udzielali:

— Pani Malgorzata Niewodowska — Dyrektor Poradni,
— Pani Matgorzata Mosur — Wicedyrektor Poradai,

— Pan Robert Nowakowski — Gtéwny Ksiegowy,

— Pani Joanna Markielowska — Sekretarka.

[lekro¢ w niniejszvm protokole uzvto sformutowan 1 skrétow:

* uip —nalezyv przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdézn. zm.),

* ur — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachumnkowosci (tekst
j lity Dz. U. 2 2013 1., poz. 330 z pézn. zm.),

szczegoiowe]  Klasyfikacji  dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchoddw oraz Srodkéw

zgcyeh ze Zrodel zagranicznych (Dz. U. 2 2014 r., poz. 1053 z pézn. zm.),

» ok — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnyeh zasad rachunkowosci oraz plamndw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych,
panstwowyeh funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289 z pézn. zm.),

* rsb — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finanséow z dnia 16 stveznia 201-¢

w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 22014 r., poz. 119 z pdzn. zm.).

e rs50of — nalezy przez to rozumie¢ rOzporzadzeme Ministra Finanséw z dnia 4 marcs
sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie or
U.z2014 r., poz. 1773).




1. Organizacja jednostki

SPPP w Krakowie jest poradnia specjalistyczng prowadzaca dziatalnos¢ ukierunkowana na specjalne
potrzeby edukacyjne dzieci 1 mlodziezy o nasilonych trudnosci edukacyjnych z inteligencja nizsza niz
przecietna, z zaburzeniami komunikacji jezykowej (afazja, jakanie), ze specyficznymi problemami w
uczeniu si¢ oraz dla dzieci z mnigjszosei narodowych, cudzoziemcdw i dzieci powracajace z
Zagranicy.

Poradnia obejmuje swoja opieka ucznidw szké! podstawowych, gimnazjéw oraz szkol
ponadgimnazjalnych z terenu Miasta Krakowa, prowadzona jest w formie jednostki budzetowe;j.
Zgodnie z § 1 Statutu poradni: cyt.: , Celem dzialania Specjalistycznej Poradni (...) jest udzielanie
pomocy dzieciom [ mlodziezy przejawiajgcym nasilone trudnosci edukacyjne z inteligencjg nizszg niz
przecigtna, z zaburzeniami komunikacji jezykowej (afazja, jgkanie), ze specyficznymi problemami w
uczeniu sig oraz dzieciom z mniejszo$ci narodowych, cudzoziemcow i dzieciom powracajgcym z
zagranicy, a takze pomocy psychologiczno-pedagogicznej, pomocy logopedycznej, pomocy w wyborze
kierunku ksztalcenia i zawodu oraz udzielanie rodzicom i nauczycielom wsparcia w wychowywaniu i
ksztalceniu dzieci i miodziezy”. Obowiazujacy w 2015 r. statut zostal zatwierdzony uchwala nr 6-
2012/2013 Rady Pedagogicznej z dnia 7 lutego 2013 r. (ostatni aktualny statut wprowadzony zostat
uchwata nr 6-2015/2016 z dnia 30.06.2016 1.).

Organem prowadzacym Poradnig jest Gmina Miejska Krakow, z zastrzezeniem sprawowania nadzoru
pedagogicznego przez Matopolskiego Kuratora Oswiaty. Podstawg gospodarki finansowej jednostki
jest roczny plan finansowy.

Organami Poradni sa Dyrektor oraz Rada Pedagogiczna. Dziatalnodcig Poradni kieruje Dyrektor,
reprezentujacy takze jednostke na zewnatrz.

Zgodnie z zapisami Statutu Dyrektor jednostki ma prawo do zaciggania zobowigzan finansowych
w ramach posiadanych $rodkow, okreslonych w planie finansowym na dany rok, z zachowaniem ich
przeznaczenia wynikajacego z postanowien powyzszego planu, ponosi réwniez pelna
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, tj. rzetelne, celowe i efektywne gospodarowanie powierzonym mu
mieniem.

Dyrektorem kontrolowanej jednostki jest Pani Matgorzata Niewodowska, na podstawie aktu
powierzenia podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa na okres od 1.09.2013 roku do
31.08.2018 roku.

Glownym Ksiegowym kontrolowane] jednostki jest Pan Robert Nowakowski, zatrudniony na tym
stanowisku od 20.06.2012 roku (do 20.09.2012 r. okres probny, na czas okreslony od 21.09.2012 r. do
31.08.2013 r. oraz od 30.08.2013 r. na czas nieokreslony) na podstawie umowy o prace na 1/2 etatu.
W aktach osobowych Gléwnego Ksiegowego znajduja si¢ m.in.:

o zakres czynnosci z dnia 21.06.2012 r. speiniajacy wymogi wynikajace z art. 54 ust. 1 ufp oraz
powierzenie obowiazkéw na podstawie art. 4 ust. 5 ur,

e upowaznienie do wydawania zaswiadczen, do potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem z dnia
01.12.2013 1,

» dokument ..zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z dnia 20.06.2012 r.,

* upowaznienie z dnia 21.06.2012 r. do przetwarzania damyvch osobowych w zakresie
wykonywanvch obowiazkdw,

e oswiadczenie z dnia 24.05.2012 r. o niekaralnosci za umysine przestepstwo oraz o zdolnosci
do czynnosci prawt i

e upowaznienie nr
kontrasygnowania czynn
pienieznych dokonyw
i wchodzacych w
Skarbnika Miasta

05.12.2015 r. do

wsianie zobowiazan
SPPP



Zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi —art.
68 ust. 2 pkt 1 ufp

Wykaz obowigzujacych w jednostce w 2015 roku, a takze w okresie trwania kontroli, uregulowan
wewnetrznych przedstawiono w zestawieniu, stanowiacym zatacznik nr 1 do protokotu.

Analiza danych zawartych w wspomnianym zestawieniu pozwala stwierdzi¢, iz kluczowe obszary
funkcjonowania Poradni zostaly unormowane w przepisach wewnetrznych, a ich przestrzeganie
(w wybranych obszarach) zostalo opisane w dalszych czesciach protokohu, przy analizie whadciwych
merytorycznie obszarow.

Sekretarka prowadzi na biezaco rejestr zarzadzen organizacyjno-prawnych oraz zarzadzen (ksiazka
zarzadzen) dotyczacych biezgcego funkcjonowania jednostki. Rejestr zarzadzen jest wylozony do
wgladu w sekretariacie, badz w gabinecie Dyrektora Poradni. Wszystkie wprowadzane zarzadzenia,
przekazywane sg droga mailowa, na stuzbowe skrzynki pracownikéw w celu zapoznania sie z ich
trescia.

Uregulowania zostaly podpisane przez Dyrektora jednostki. Dodatkowo nalezy wskazaé, ze
kierownik jednostki sektora finanséw publicznych wypelnil powinno$é w zakresie zapoznania
pracownikéw z obowigzujagcymi w jednostce uregulowaniami niezbednymi do prawidtowego
wykonywania przez nich zadan. Z dokonanej kontroli wynikalo, iz fakt zapoznania pracownikéw z
regulacjami wewnetrznymi dokumentowany byl poprzez pisemne potwierdzenie pracownikéw o
zapoznaniu si¢ z zapisami zarzadzen wewnetrznych. Praktykowano réwniez przekazywanie
wprowadzonych zarzadzen drogag mailowa, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Dodatkowo w
trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz pracownicy dzialu ksicgowosci
posiadali dokumentacje wewnetrzna obowigzujaca w SPPP niezbedna do wykonywania
powierzonych im obowigzkow.

3. Zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz zarzadzania ryzykiem — art. 68 ust. 2 pkt

217 ufp
Problematyke zarzadzania celami i ryzykiem w SPPP w 2015 roku normowalo Zarzadzenie

nr 2A/12/13 Dyrektora z 14.09.2012 roku ws. regulaminu kontroli zarzadczej. Zarzadzenie okreglato
definicje kontroli zarzadezej i jej cele, $rodowisko wewnetrzne, cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli oraz monitorowanie i ocene. Zalaczniki do zarzadzenia stanowity:

* kodeks etyczny nauczyciela (zatgcznik nr 1),

* kodeks etyki pracownika samorzadowego (zatacznik nr 2),

* wykaz posiadanych mechanizméw kontrolnych (zalacznik nr 3),

*  wz0r rejestru czynnosci sprawdzajacych realizacje procedur kontroli (zatacznik nr 4),
¢ wykaz celéw i zadan (zatgcznik nr 5),

* proces zarzadzania ryzykiem —dokumentacja wzordw (zatgcznik nr 6).

Zapoznanie sig z trescia zarzadzenia oraz jego zatgeznikami zostato potwierdzone przez pracownikow
Poradni poprzez zlozenie podpisu na wykazie zalaczonym do dokumentu zarzadzenia.

W zarzadzeniu zostaly szczegotowo opisane poszcezegdlne obszary dziatalnosei:

* srodowisko wewnetrzne (opisane zostaly w tym rozdziale zagadnienia zwiazane
z przestrzeganiem wartosei etycznych, rekrutacja na wolne stanowiska, kompetenci
zawodowymi oraz oceng pracownicza),

* cele 1 zadania oraz zarzadzanie ryzykiem (zawarto informacje m.in. na temat misii P-2i-
metodologii okreslania celéw jednostki, wskazano réwniez etapv pro
ryzykiem, tj.: identyfikacja ryzyka, kategorie ryzyka, analiza nzvka. reaiciz -z -
dziatania zarzadcze),

* mechanizmy kontroli (obejmowato wskazanie 0séb s jaeveh &
szczegolowe mechanizmy kontroli, dotvezace 3“;-*:_"5 Onansowi s <

* monitorowanie i ocena (rozumiane. jakc biszazz o=z —-

/




zarzadeze]
pracownikow

i jego poszezegolnych

na stanowiskach kierowniczych w

obowiazkow).
Do kontroli przedlozono ponadto Obszary i zagadnienia objete czymmoSciami sprawdzajgeymi
(kontrolg wewnetrzng). W ramach tych dzialan okreslono obszary kontrolne, zagadnienia w ramach
danego obszaru kontrolnego, osoby odpowiedzialne, osoby realizujace czynnosci sprawdzajace oraz

terminy ich przeprowadzenia, co zaprezentowano w ponizszej tabeli.

elementow, dokonywana
ramach

przez Dyrektora oraz

wykonywania biezacych

Osoby ‘
_— [ a realizujgee miny
Lp. Czynnosci kontrolne Zagadnienia OS.Ob : FERTES j'_! R Ter \ Y -
odpowiedzialna czynnosci (czestotliwosc)
sprawdzajace
- sprawdzanie kompletnosci dokumentacji okreslajace] legalnosé Wicedyreltor. We potrzeb. nie
| Baza organizacyjno- dziatan jednostki 1 jej zgodnosé z obowiazujacymi wymogani Glowny Ksiegowy, pracownik a;dzm' niz! razh
prawna prawnymi, Dyrektor WYZnaczony ) ]
0 S ; : - ’ w roku
- zgodnosé dziatan jednostki z ww. dokumentacjg przez dyrektora
- prawidlowe planowanie (zabezpieczenie potrzeb w stosunku do
mozliwescl finansowych,
- wydatkowanie $rodkow zgodnie z planem budzetowym,
- celowosé, oszezednosé 1 gospodamnose,
- poprawno$¢ ewidencji majatkowe;j ; : oy Wg potrzeb, nie
Gospodarka PORIAWNNS0 EWICENS|L Male: 1 ; Glowny Ksiegowy, Specjalista ds. g potrze.
2 ; . - inwentaryzowanie skladnikéw majatkowych zgodnie z : rzadzigj niz raz
finansowo-majatkowa oy : o Dyrektor kadr i ptac -
obowiazujacymi przepisami, w roku
- prawidlowa gospodarka magazynowa,
- przestrzeganie zasad 1 procedur okredlonych polityka
rachunkowosci zawartych szczegdlnie w instrukeji sporzadzania,
obiegu | kontroli dokumentow
- prawidlowosé wyboru dostawcow/wykonawcow,
- poprawno$¢ przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia, : 5 5 Pracownik Wg potrzeb, nie
= W i : . o Glowny Ksiegowy, B ke
3 Zamowienia publiczne | - zasady udzielania zamowien pozaustawowych (procedury DJ obtie WYZnaczony rzadzigj niz raz
wewnetrzne), ¥ przez dyrektora w roku
- ewidencjonowanie uprawnien,
- dokumentacja
- kontrola obejmuje caloksztalt zagadnien zwigzanych z
zatrudnieniem i placami: dokumentacja kadrowa i placowa,
zoodnos¢ wyplat wynagrodzen z dokumentac)a Zrodiowa
(kadrowa), prawidlowe stosowanie odliczen i potracen, dyscyplina
; i ; : . : . Dyrektor, :
finanséw publicznych (pokrycie wydatkéw piacowych w planie Wicedyrektor, acownik Wg potrzeb, nie
4 Fundusz wynagrodzen | budzetowym, odprowadzenie naleznosci podatkowych, sktadek Specjalista ds. kadr i P S— rzadziej niz raz
ZUS itp.), przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych. plac WY _ Y w roku
: ft s : przez dyrektora
zabezpieczenic informatyki kadrowej (dostep do sprzetu, kadry.
archiwizacja danych, zabezpieczenie nosnikéw itp ), formalna 1
techniczna ochrona dolcumentacji kadrowej i ptacowej.
| prawidtowa archiwizacja
[ - kontrola zapiséw w dziennikach pracy pedagogdw i innych —_—_
| dokumentach potwierdzajacych realizacje zaje¢ dydaktyezno- Wicedyrektor, rzcm\;vnil,( We potrzeb, nie
5 | Dyscyplina pracy | wychowawczo-terapeutycznych, Specjalista ds. kadr i \Evznaczon ] rzadziej niz raz
- kontrola czasu rozpoczynania i koniczenia pracy, plac - ¥ w roku
2 e ) przez dyrektora
- kontrola zwolnien chorobowych
- zzodnosé regulamingw z ustawa 1 aktualnymi wymogami,
| = idlowe gromadzenie i wydatkowanie srodkow zfSs,
[ .
| Zaktadowy Fu we p(‘)tr.ze_l?, e
I A Dyrektor rzadziej niz raz
| Swiad h 4
| w roku
?
|
" We pot . nie
Ochrona przez . | WePo r_ze.bl "
7 ot Bhrekaor | rzadziej niz raz
zagrozeniem
£ w roku
Nalezy wskazaé. iz w czvr
wskazano zagadnienie dotveza
magazyn nie funkcjonowal. jak
Ll
)
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Zgodnie z rejestrem czynnosci sprawdzajacych, w 2015 roku dokonano nastepujgcych procedur

kontrolnych:

Osoba realizujgca

Lp. Data kontroli Zakres czynnosci czynnoSci SpostrzeZenia i wnioski Zalecenia
sprawdzajace
Brak informagji o or telefonu, szkole 1 klasie
zapisanych dzieci, brak podpisow
pracownikow, brak podpisu osoby
odwohyjacej dzieci, brak informagji o
obecnosci lub niecbecnosci na wizycie, brak :
e e Upomniano
Kontrolg przeprowadzono raz ; ; wpisow dodatkowo badanych dzieci na o
o Kontrola prowadzenia terminarzy ; . ; pracownikow o
na miesiac (wslkazano == : R = zlecenie dyrektora,. Nie notowanie
1 N pracownikow, rejestru dzieci 1 Wicedyrelktor o i . ; reguiarnym
konkretne daty et s ; wykonanej diagnozy psychologiczne;, oy
; - . ksieg giownej S : wypelnianiu
przeprowadzenia kontrolt) B zapominanie o odnotowaniu w rubryce 38 ;
. o B . terminarza
czy dziecko ma mieé dostosowanie
wymagan edukacyjnych po wykonanej
diagnozie, w rubryce 42, czy ma by¢ objete
pomoca psychologiczno-pedagogiczng na
lerenie szkoty
Dyrektor,
2 Regularnie co miesiac Kontrola faktur Specjalista ds. plac | Prawidlowo Brak
1 laadr
Poinformowano o
3 il tygac_imu prey Kontrola kart pacjentow Wicedyrektor Brak zgod rodzicow na badania komeczr_m i
sprawdzaniu opini B uzupetnienia
dokumentow
Kontrola dok. planéw rozwoju
zawodowego, dolkumentow
4 Maj, pazdziernik 2015 pot\merdzaj qc_ych reah_zac; ¥ e Dyrektor Prawidlowo Brak
ujetych w planie rozwoju, rozmowy &
z pracownikami po czastkowych
kontrolach
- brak przydzialow czynnesel pracownikow
zatrudnionych na zastepstwao,
- brak dokumentow dotyczacych
. * Zlgcono
. doskonalenia zawodowego, P
Dokumentacja kadrowa ; = 45 7 uzupelnienie
- bral wpietych ocen pracownikow o
dokumenitagji

wn

Zabezpieczenie informatyki

| kadrowej (dostep do sprzetu, kadry,
archiwizacja danych,

zabezpieczenie nosnikow)

Formalna i techniczna ochrona

Dyrektor, Giowny
Ksiegowy

samorzadowych,
- brak aktualnych badan lekarskich,
- aktualizacja szkolen BHP

Brak systematycznej archiwizacji danych na
dysku zewnegtrznym

Zlecono biezace
przegrywanie
danych na dysk

dokumentacji kadrowej i ptacowej, Prawidlowo Brak
prawidiowa archiwizacja

5 Realizacja planu w.ydatkow w D_vrf:kt_or, Giowny Brasiiditos Brak

danym roku budzetowym Ksiegowy
Deokumentagja placowa Prawidlowo Brak
Zgodngstf wyptat z dokumentacja B e Brak

zrodtowa (kadrowa)

Prawidlowe stosowanie odliczen i Prawidlowo Bk

potracen

Dyscyplina finanséw publicznych
(pokrycie wydatldw placowych w
planie budzetowym.,
odprowadzenie naleznodci
podatlcowych, skiadek ZUS

Dyrektor, Glowny
Ksiegowy

Prawidlowo

Przeprowadzenie ankiety do

: Listopad 2015 . . Pracownicy =
samooceny kontroli zarzadczej
Kontrola bezpieczenstwa - - o
5 Listosad 2015 przechowywania danych na Dyrektor, Ly —
3 dyskach komputerowych w Wicedvrektor < -

sekretariacie

Grudzien 2015

Kontrola majatku i kasacji majatku




Lp.

Osoba realizujjea
Data kontroli Zakres ezynnosci czynnosci Spostrzezenia i wnioski Zalecenia
sprawdzajace

Sekretarka uzytkowania utracila przydatnosé do ZUzytego sprzetu
eksploatacji

Kontrola dokumentacji stanu
Grudzien 20135 technicznego obiektu (protokoly z Wicedyrektor Prawidiowo Brak
przegladow)

W pozycji .zakres czynnosci” wskazano cyt.: ,, Dyscyplina finansow publicznych (...) odprowadzanie
naleznosci podatkowych”, co narusza art. 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z ktérym ustawy nie stosuje sie do cyt.: ., do
okresiania, ustalania, poboru lub wplaty naleznosci celnych i naleznosci z tvtulu podatkow i oplat

()"
Rejestr czynnosci zostat podpisany przez osoby dokonujace sprawdzenia poszeczegolnych czynnosci.

Przyjeto kryteria stuzace do analizy poziomu ryzyka we wszystkich obszarach wskazujac
prawdopodobiefistwo wystapienia danego ryzyka w trzystopniowej skali (duze prawdopodobienistwo
wystapienia ryzyka — 3 pkt, srednie prawdopodobienistwo (...) — 2 pkt, mate prawdopodobienistwo (...)
— 1 pkt). Dodatkowo okreslono skale skutku dla danego ryzyka (punktacja 1-5, od nieznacznych do
katastrofalnych skutkéw). Dokument zawierat okreslenie poziomu istotnosci ryzyka {powazne §-9 pkt,
srednie 6-7 pkt, male 4-5 pkt, nieznaczne 1-3 pkt).

Wartos¢ (istotnos¢) ryzyka wyliczana byla jako iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka i skutku oddziatywania (wptywu), jaki moze ono mie¢ na zrealizowanie celu.

Reakcja na ryzyko dokonywana byta zgodnie z nastepujacymi zasadami:

— ryzyko powazne (o wartoSci w przedziale 89 pkt) traktowane bylo, jako ryzyko
niespuszczalne, uniemozliwiajace realizacje celu, majace wplyw na czynniki finansowe,
—  ryzyko érednie (o warto$ci w przedziale 6-7 pkt) — ryzyko nieakceptowalne, wymagajace
reakeji Dyrektora i zaplanowania konkretnych dziatan skierowanych na jego minimalizacje,
—~ ryzyko mate (o wartosci w przedziale 4-5) powodujace niewielkie zakidcenia w pracy poradni,
~  ryzvko nieznaczne ( o wartosci w przedziale 1-3), akceptowalne, wymagajace dzialan
wyznaczonych przez Dyrektora pracownikéw nakierowanych na minimalizacje wystapienia
ryzyka.
W jednostce zostaly przyjete cztery kategorie reakcji na ryzyko:
~ tolerowanie — zdolnoé¢ do przeciwdzialania jest ograniczona, albo koszty przewyiszaja
korzysci,
— przeniesienie — przeniesienie ryzyka na inna organizacje,
— przeciwdziatanie — likwidacja lub ograniczenie do akceptowalnego poziomu,
— wycofanie sie — zaniechanie w danym czasie dziatan, ktére powoduje zbyt duze ryzyko.
Badaniu poddano dokumenty, dotyczace realizacji celow i zwiazanych z nimi ryzyk na 2015 r.

Dokumentacja przedstawiona do kontroli zawierala:

— sporzadzonv w formie tabelarveznej roczny plan zadan Poradni w zakresie nadzoru

Na rok 2015 okreslono nasiepujace cele do zrealizowzria w ramach poszezesolny oo Komponsnlow:

Lp.

Cele jednostki Prociete

Ogdlne

Efektywne i skuteczne
zarzadzanie jednostka




| ele jednostki Przyjete
I Cele jeidstic ; e ZyIe Osoba
_p. ¢ . Zadania do realizacji terminy Lo
Ogdlne Szezegolowe PO odpowiedzialna
2 il realizacji celu |
przepisami Przestrzeganie termindw, badan lekarskich
oraz szkolen BHP. Biezace monitorowanie
czasu pracy pracownikow
Zapewnienie wszystkim pracownikom
wiasciwyeh oraz rzetelnych informacji
. : otrzebnych do realizacji zadan.
| Efektywny i skuteczny system PERZEOTIYCR. 00 realizan) —r :
T . Stworzenie odpowiednich mechanizméw o Dyrektor i
komunikacji wewnetrznej i o s : Na biezaco 5
5 komunikacii wewnetrznej i zewnetrznej pracownicy
zewnetrzne) ! : g g
[ (obieg dokumentdw, wydawanie
dyspozycji i innych), delegowanie
uprawnien
Przyjmowanie pacjentow ze szkot
Zapewnienie opieki dzieciom prywatnych 1 obcojezycznych.
dwujezycznym i Prowadzenie zaje¢ dla uczniow Na biezaco Wicedyrelttor
pOwTacajacym z zagranicy dwujezycznych i powracajacych z
Prawidlowe (zgodne z prawem, zagranicy
2 terminowe i efektywne) Dyrektor,
funkcjonowanie poradni Prowadzente ewidencji . : _ 3 Giowny
J P O zj Wiasciwa ewidencja srodkdw trwatych. s 0\3‘4
S1GE0WE] 280N . Zabezpieczenie majatku. Przeprowadzenie XI[2015 S i
posiadanymi sktadnikami ; . N osoba
. : inwentaryzacji zgodnie z przepisami. :
majgtkowymi wyznaczona
przez Dyrektora

W przedstawionej do kontroli dokumentacji jednostka wyznaczyla mierzalne wskazniki realizacji
wyznaczonych celéw i zadar, do czego zobowigzywaly zapisy zawarte w pkt II B. 6 cyt.: ,.Cele i
zadania nalezy okreSlaé jasno i w co najmniej rocznej perspekiywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowac za pomocq wyznaczonych miernikow™ zatacznika pn. Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 erudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych.

W ramach ww. dokumentacji jednostka dokonywala identyfikacji ryzyk w powiazaniu z okre$lonymi
celami jednostki, co prezentuja zestawienia ponizgj
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Po przeanalizowaniu poziomu ryzyka okreslonego dla wyznaczonych na 2015 r., jak juz wspomniano
wezeéniej ustalono przedzialy ryzka:

1-3 ryzyko nieznaczne,
3-5 rvzyko male,

6-7 ryzyko Srednie,
8-9 ryzyko powazne

Zidentyfikowane ryvzyko w ramach celu:

Efektywne i skuteczne zarzadzanie
jednostka

Poziom ryzyka

Reakeja na ryzyko

Prowadzenie teczek alt osobowych

Kontrola wewnetrzna dokumentacji kadrowej przewidziana na listopad 2015 (rejestr

niezgodnie z przepisami ¢ czynnosei sprawdzajacych
: o - 5 Kont d [acji j idzia i 15 (rej
Phvilt o e Bmrankies by 3 omrol’a wewnetrzna okumentacji kadrowej przewidziana na listopad 2015 (rejestr
: czynnosci sprawdzajacych
’ 1 1 d tacji kadrowej ridzi listopad 2013 (rejestr
Bk iahla & ek BE 4 Kontro a wewnetrzna okumentacji kadrowej przewidziana na listop (rejestr
czynnosci sprawdzajacych
Hrak hadan okre_sowych wsn;pnych : Kontrola wewnetrzna dokumentacji kadrowej przewidziana na listopad 2015 (rejestr
kontrolnych lub ich wykonanie z 4 gch S
s i czynnosci sprawdzajacych
przekroczeniem termindw
; z ; Kontrola wewnetrzna dokumentacji kadrowej przewidziana na listopad 2015 (rejestr
Nieprowadzenie lub nierzetelne o — ; L e A G
. . - 8 czynnodei sprawdzajacych. Regulamie co tydzien, w kazdy poniedziatek specjalista
prowadzenie ewidenc]i czasu pracy ; = 2
ds. kadr przeglada liste obecnosci
Poinformowanie pracownilcow, ze polecenia stuzbowe przesylane sa droga mailowa.
Niewykonanie sprawozdah, podsumowan 5 Zobowigzanie do wykonywania poelecen stuzbowych zgodnie z wyznaczonym

lub zrobiente ich bedme

terminem. Potwierdzenie otrzymania widomosel droga elekironiczna. Biezacy nadzér
Dyrelctora

Zidentyfikowane ryzyko w ramach celu:

Prawidlowe (zgodne z prawem,
oszczedne, terminowe i efelktywne)
funkejonowanie Poradni

Poziom ryzyka

Reakeja na ryzyko

3 w - ; Kontrole wewnetrzne ¢o miesiac (wg terminarza czynnosel sprawdzajacych,
Brak terminow na przyjgcie ucznia 2 ; I : = - -
terminarz, kart pacjentow)
Brak mozliwoscel zapewnienia ¢wiczen : ; ) 5 ] . . _r
; i : ; Kierowanie pracownikéw na szkolenia, konferencje z zalkresu pracy z dzieckiem
wszystlkam dzieciom dwujezyeznym i 6 . ; 4 -
: [ dwujezycznym 0 powracajacym z zagranicy
powracajacym z zagranicy - -

i L ; . ; Zobowigzanie ksiggowego do skrupulatnego prowadzenia ewidencji Srodkow
Niewtasciwa ewidencja srodkow trwatych : 4 REOWES i P g0 B ; X o ;
p—— 6 trwatych i wyposazenia. Kontrola wewngtrzna majatku 1 kasacji majatku w grudniu

P (rejestr czynnosci sprawdzajacych)

Przeprowadzenie lub rozlicznie . . - " . . -
: . el Kontrola wewnetrzna majatku 1 kasacji majatku w grudnia (rejestr czynnosci
inwentaryzacji w sposob niezgodny z 4 ; o

" sprawdzajacych)
przepisami
Zamiechanie przeprowadzenia lub 4 Kontrola wewnetrzna majatin i kasacji majatku w grudnia (rejestr czynnosci

rozliczenia inwentaryzacji

sprawdzajacych)

Z analizy ryka na 2015 r., wynika, iz najwyzszy poziom istotnosci ryzyka (8 pkt) osiggnigto dla
zadania: Prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a ryzyko dla niego
okreslone brzmi: nieprowadzenie lub nierzetelne prowadzenie ewidencji czasu pracy).

Jako sposéb przeciwdziatania ryzyku wymieniono kontrole wewnetrzng dokumentacji kadrowej, jak
réwniez regulame, cotygodniowe kontrole list obecnosei dokonywane przez specjaliste ds. kadr.
Zgodnie z prowadzonym rejestrem czynnosci sprawdzajacych (ksiazka kontroli wewnetrznej) za 2015
r. czynnosci sprawdzajacvch w powyzszym zakresie dokonano 4.11.2015 r. i odnotowano
QpOSII‘ZEZE‘niq i wnioski, jak réwniez zalecono uzupelnienie stwierdzonych uchybien w dokumentacji.
Czynnosci sprawdzajacych dokonat Dyrektor oraz Gléwny Ksiegowy.

Analiza dostarczyia ponadto informacji, dla jakich zadan wyznaczono istomosé ryzyka na poziomie
srednim (w przedziale 6-7 pkt) oraz alar p*z=m:z1ana. uz;a}ar' W ram
d!akazdegongzzw" h zad D m i
na zespotach konsultacy
78 7aw warte W mzllagh

1ach przeciwdziatania ryzyku
wch droga cle qu'\muzna oraz

(44
&
]
ﬁ]

trw a%_\ ch i
dwujezycznym i powrac
kontrole wewnetrzna w t©vm zakresl
dwujezycznym Dyrektor kieruje pracownikow nza
tym dzieciom.




Konuolujacym zostal takze przedstawiony dokument pn. kwestionariusz samooceny, przy pomocy
ktorego Dyrektor Poradni, co najmniej raz w roku dokonuje oceny systemu kontroli zarzadczej,
funkcjonujacej w jednostce. Zgodnie z kwestionariuszem samooceny sporzadzonym za 2015 r.
pracownicy Poradni udzielili odpowiedzi na 31 pytan, na podstawie czego Dyrektor zlozyt
Oswiadezenie o stanie kontroli zarzadezej, w ktérym stwierdzil, iz w jednostce funkcjonowala
adekwatna, skuteczna i efektowana kontrola zarzadeza w stopniu ograniczonym. Zastrzezenia
dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wynikaly z nieprawidlowosci dotyczacych braku
dostatecznego przeszklenia pracownikéw oraz braku zaplanowania kontroli wewnetrznej w zakresie
zarzadzania ryzykiem. Planowanymi dziataniami, ktére zostana podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej sa:

1. zaplanowanie dziataf sprawdzajacych (rejestr czynnosei sprawdzajacych ) na 2016 rok oraz
okreslenie sposobu ich przeprowadzenia,

2. przeszkolenie pracownikéw w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce i na
poszczegolnych stanowiskach pracy- marzec 2016 1.,

3. biezace kontrolowanie dokumentacji kadrowej, monitorowanie uzupetniania teczek nowych
pracownikéw w niezbedne dokumenty,
przeprowadzenie samooceny systemu z udzialem pracownikéw jednostki — czerwiec 2016 1.,

5. przestrzeganie terminowego przestrzegania harmonogramu dziatan kontrolnych.

Stwierdzi¢ nalezy, iz opisane powyzej mechanizmy kontroli zarzadczej byly zgodne z uregulowaniami
prawnymi w tym zakresie, tj.: ufp, Zarzadzeniem nr2243/2013 Prezydenta Miasta Krakowa
z29.07.2013 r. w sprawie organizacji 1 zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej
Krakow, Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

4. Zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan — art. 68 ust. 2 pkt 3 ufp

W tabeli stanowiacej zataeznik nr 2 przedstawiono informacje dotyczace ztozonych przez jednostke
sprawozdan budzetowych za 2015 rok.

Wykazane w tabeli terminy przekazania sprawozdan Rb-27S, Rb-28S, Rb-34S byly zgodne
z zalacznikiem nr 44 do rsb, z kolei sprawozdania Rb-N oraz Rb-Z byly przekazane zgodnie
Zz wytycznymi zawartymi w zataczniku nr 7 do rsof.

Kontrolujacy dokonali poréwnania zgodnosci danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi
wykazanymi w sprawozdaniach Rb-27S, Rb-28S, Rb-34S oraz Rb-N i RB-Z za okres sprawozdawczy
od poczatku roku do 31.12.2015 roku.

Do kontroli przedtozono:

* sprawozdania budzetowe Rb-27S, Rb-28S, Rb-34S, Rb-N, Rb-Z,

* zestawienie obrotow i sald kont ksiag pomocniczych (konto 130, 132, 201, 221, 222, 225,
229, 231, 980, 991, 998, konta zespotu ,.4” oraz konta zespolu ,,7”) wedhig paragraféw
klasyfikacji budzetowej,

* zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej,

* obroty i salda dla rejestréw RBJ, RDW, FSS (syntetyka oraz petna analityka),

* stanrozliczen w walucie ksiggowej (odregbnie dla rejestru RBJ oraz RDW),

* dowody ksiegowe (badane wyrywkowa).

Ustalenia dotyczace sprawozdania Rb-27S

W zakresie ewidencji ksiggowej dochodéw jednostka prowadzita wspédlne konto bankowe dla
wydatkéw 1 dochodéw  budzetowych oraz  ewidencje na  konie  analitycznym
1530/(...)/RBJ(...)D/+ewidencja analityczna na klasyfikacje budzetowa i zadaniowa) Rachunek biezqcy

Jednosiki, co umozliwiato ustalenie taczne] wysokosei wplywéw $rodkéw budzetowych z tytulu

zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych. Do powyzszego dziatania zobowiazuja
zasady funkcjonowania konta 130, zawarte w rpk.



Prowadzone bylo konto 222 Rozliczenie dochodow budzetowych, na ktérym po stronie Wn konta
ujmowano zrealizowane 1 przestane do budzetu Gminy dochody.

Kontrolujacy przeprowadzit badanie polegajace na poréwnaniu na koniec 2015 roku danych
zawartych w sprawozdaniu z kwotami wykazanymi w ewidencji ksiegowej, tj. konto 991 po stronie
Ma oraz strone Wn konta 130/(...)/RBI(...)D/+ewidencja po paragrafach. Dodatkowo kontroli
poddano kolumne ,,na[e:’nas’ci "1 ,,saldo kovicowe naleinosci pozostale do zaplaty ogdlem” oraz
kolumne ,, zaleglosci” 1, nadplaty” z zapisami konta 221.

Wyniki badania przedstawiono w tabeli, stanowiace]j zalacznik nr 3. Zgodnie z danymi zawartymi w
powyzszym zestawieniu, jednostka w sprawozdaniu budzetowym Rb-27S prawidlowo wykazywata
kwoty wynikajace z ksiag rachunkowych.

Ponadto kolumna ,,dochody wykonane (wplywy minus zwroty)” sprawozdania Rb-27S sporzadzonego
za 2015 r., ktéra wyniosta ogdtem 283,18 zt byta zgodna z obrotami strony Wn konta 222 Rozliczenie
dochodéw budzetowych (konto prowadzono w podziale analitycznym klasyfikacji budzetowej oraz
zadaniowej).

Ustalenia dotyczace sprawozdania Rb-28S

W zakresie wydatkéw budzetowych analizg objeto dane wykazane w sprawozdaniu oraz strone Ma
konta 130 (w zakresie wydatkéw budzetowych- zalacznik nr 4), strone Wn konta 980 1 strong Ma
konta 998 (w zakresie planu i zaangazowania-zalacznik nr 5) oraz salda kont rozrachunkowych (w
zakresie zobowiazan budzetu-zatacznik nr 6). W wyniku przeprowadzonego badania ustalono:

e dane wykazane w rocznym sprawozdaniu Rb-28S w kolumnie Plan (po zmianach) byly
zgodne z ewidencjg na koncie 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych, prowadzonym
w szezegblowosdei paragrafow  klasyfikacji budzetowej, kolumna ,plan (pe zmianach)”
w poszezegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw byta zgodna z prowadzong
w szezegolowoscei planu finansowego ewidencja pozabilansowa do konta 980,

e w zakresie zaangazowania wydatkoéw w jednostce prowadzono konto 998 Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych roku biezgecego analitycznie wg podzialek klasyfikacyjnych (zadanie,
rozdzial, paragraf, zadanie). Ewidencja prowadzona byla zaréwno w zakresie strony Wn
konta, na ktdrej ksiegowano zrealizowane w danym miesigcu wydatki (zapisy ujmowano w
momencie ksicgowania zaplaty pod wyciggiem bankowym jako zapis ksiegowania na kontach
pozabilansowych Wn 998 + ewidencja analityczna w korespondencji ze strong Ma konta 980
+ ewidencja analityczna), jak i strony Ma konta (ujmowano zaangazowanie umow na
podstawie dowodu PK, zaangazowanie wynagrodzen na podstawie Listy ptac, rachunkow
biezacych na podstawie dowodu ZOB, w momencie ujmowania dowodu ksiggowego
w koszty). Poréwnanie danych wykazanych w kolumnie Zaangazowanie sprawozdania Rb-
28S z prowadzona w tym zakresie ewidencja ksiegowa (wydruk Zestawienie obrotéw i sald
kont ksiegi gléwnej sporzadzony wg stanu na dzien 31.12.2015 r.) wykazato rozbieznosci w
kwocie stanowiacej tzw. ,,przewyzke” (wartos¢ zaangazowania na koniec roku przekraczajgca
wykonanie wydatkéw budzetowych — zobowiazania). Powyzsze na koniec roku przenosi sig
jako zaangazowanie roku nastepnego (na strone Ma konta 999 pod data 31 grudnia ujmuje sig
zobowiazania, ktore obciazaja koszty biezacego roku, lecz nie sa wymagalne 1 w zwigzku z
tvm obciazaja plan finansowy nastepnego roku). Na podstawie § 8 ust. 2 pkt 2 rsb w kolumnie

..Zaangazowanie” wykazuje sie dane dotyczace zaangazowania planu wvdatkdéw budzetowych
roku biezacego ( oblor\ wynikajacveh z konta 998 - .. Zaan vanie wyvdatkow budzetowych
roku biezacego™). W zwiazku z czym w celu uzyskania w 1 prawidtowej wysokosei
zaangazowania wszelkie korekty dotvczace / z*nnieiszeniu
wartosci umow, nalezy mem ac zapl dani u Rb- 788
zaangazowania na pOL.\ awi
obrazowaé faktyczne 1 7 nt sy VCZY
bedzie podstawa do ustalenia wysokosci wolnyeh $rodkow planu finansowego danego roku
budzetowego,

e \Wdat \;i wykonane™ H\'r\




¢ dane w zakresie zobowiazan byly zgodne z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych
(saldami kont rozrachunkowych), czym spetniono wymogi § 9 ust. 1 i ust. 2 rsb.

Dodatkowo nalezy wskaza¢, iz w jednostce do kont zespohu 4 Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie prowadzono ewidencje rodzajowa, z podziatem na paragrafy klasyfikacji budzetowe] oraz
zadaniowej, co bylo zgodne z zapisami zatgcznika nr 3 do rpk.

Dokonano takze analizy zobowiazan pod katem wymagalnosci i obowigzku ujecia w sprawozdaniu
Rb-Z. Badaniu poddano zobowiazania na dzien 31.12.2015 r. wykazane w sprawozdaniu Rb-28S
1 porownano z danymi wydruku ,.stan rozliczen w walucie ksiegowej”. Powyzsze dane wykazaly, iz na
dzien 31.12.2015 r. w SPPP zobowiazania wymagalne nie wystepowaty.

Kontrola danych przedstawionych w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkdw,
sporzadzonym na dzien 31.12.2015 r. oraz danych zawartych w ewidencji ksiegowe] wykazala
przekroczenie planu na paragrafach, co przestawiono w zalaczniku nr 7. Powyzsze nie stanowi
nieprawidtowosci, poniewaz przekroczenia dotyczyly zobowiazan o charakterze ciaghym, mogacych
nie znajdowac pokrycia w planie finansowym (§§ placowe i pochodne ptac, tj. cyklicznie
powtarzajace si¢ zobowigzania za grudzien danego roku zniewymagalnym terminem platnosci-
zobowigzania, ktore znajdowaly sie¢ w bilansie otwarcia 2015 r. 1 zostaly uregulowane z planu
wydatkéw 2015 r. — BO w zakresie §§ o ktorych mowa powyzej).

Na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora Wydziat Edukacji oraz Dyrektora Wydziatu Budzetu
planu finansowego, przediozonych do kontroli dokumentow dotyczacych zmian w planie wydatkow
(powiadomienia o zmianach podpisanych przez Dyrektora Wydzialu Budzetu i decyzje Dyrektora
SPPP) oraz sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydarkow bud"emwych za okres od poczatku
roku do dnia 31 grudnia 2015 r. i wydruku zestawienia obrotow i sald ksiegi gfownej dla konta 980
w szczegotowosel na rozdziaty 1 paragrafy klasyfikacji budzetowej dokonano analizy zwiekszen oraz
zmniegjszen w planie, a takze zgodnosci planu wg stanu na dzien 31.12.2015 r.

Analiza powyzszych danych oraz zapisdw konta 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
wykazala, ze:

e powiadomienia o zmianach w planie wydatkéw budzetowych dokonywanych przez Dyrektora
Poradni zawieraly uzasadnienie zmian pozwalajace na ustalenie, czy poszczegdlne planowane
wydatki beda klasyfikowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

o dvrektor jednostki aktualizowal plan wydatkdow po dokonanych zmianach, uwzgledniajac je w

kolejnvch sprawozdaniach budzetowych Rb-28S, ustalajac plan wydatkdéw po zmianach na
p:\ésta\\'ie poprzedniego sprawozdania oraz powiadomien iwnioskéw o zmianie w planie
finansowym jednostki,

e 7zmiany w planowanych wydatkach jednostki rejestrowano na biezaco na koncie
pozabilansowym 980.

[Ustalenia dotvezace sprawozdania Rb-34S

Dane wiykazane w sprawozdaniu zostaly poréwnane z kwotami wykazanymi na koniec 2015 roku po
1ie Ma konta 991 (RDW) oraz po stronie Wn konta 132 (w zakresie dochodéw). Dokonano takze
porownania strony Ma konta 132 (w zakresie wydatkdw) oraz strony Wn konta 990, jak réwniez salda
kont rozrachunkowych w zakresie rachunku dochodéw wlasnych z wielkosciami wykazanymi
» badanym sprawozdaniu. Analiza wykazata zgodnos¢ danych, o czym $wiadcza tabele zamieszczone
w zala zml\u nr § 1 zataczniku nr 9 do protokotu.

\

Wyciagl bankowe nr 1 za okres 01.01.2015 r. — 12.01.2015 r. oraz nr 41 za okres 31.12.2015r. —
1.12.2015 1. potwierdzily, iz stan srodkow pienieznych wyniodst 0,00 zt na poczatek i koniec roku

(il
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[stalenia dotyczace sprawozdan Rb-N i Rb-7Z

W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych sprawdzono dane wykazane w rubrvee |, Kwora
naleznosci ogolem” oraz poszcezegdlne grupy wchodzace w sklad wspomniane] kolumnyv



sprawozdania budzetowego Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywdw finansowych,
sporzadzonego na koniec 2015 r., co przedstawiono w zataczniku nr 10 do niniejszego protokotu.

Analiza powyzszego dokonana w oparciu o dane wydruku ,,zestawienie obrotow i sald kont Ksiegi
Glownej 1 Ksiag Pomocniczych™ sporzadzonego dnia 04.07.2016 r. wykazala rozbieinosci, tj. na
przedmiotowym wydruku widniato saldo naleznosci wynikajace z konta 201 Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami w wysokosci 699,54 zt (naleznosci na § 4270), podczas gdy w pozycji
»pozostate naleznosci” wykazano wartos¢ 0,00 zk, tj. nie uwzgledniono salda naleznosdci jw. Nalezy
natomiast wskazag, iz na wydruku sporzadzonym wg takich samych parametréw jak wydruk powyzej
w dniu 14.07.2016 r. nalezno$¢ w kwocie 699,54 zl nie wystepowala. Na pytanie kontrolujacego
dotyczace zaistniatej sytuacji Glowny Ksiegowy nie potrafil udzieli¢ wyjasnien, w zwiazku z czym
zwrocil sie pisemnie (pismo znak: SPPPDDZNE-K-2-15/16 z dnia 15.07.2016 r.) o pomoc w
wyjasnieniu ww. kwestii do Wydziatu Edukacji Referatu O$wiatowych Systemow Informatycznych.
Pismem znak: EK-0.1330.15.2016 z dnia 19.07.2016 r. wyjasniono, iz réznica pomiedzy raportami
obrotéw 1 sald wygenerowanymi w dniu 4 i 15.07.2016 r. dotyczaca kont zespotu 2wynikata z faktu
wykonania przez uzytkownika systemu (Gléwnego Ksiegowego) modyfikacji polegajacej na
polaczeniu platnosci z dokumentem przypisu, co spowodowalo rozliczenie salda w kwocie 699,54 zt.
Reasumujac powyzsze nalezy stwierdzi¢, iz sprawozdanie Rb-N na dzien 31.12.2015 r. zostalo
sporzadzone zgodnie z zapisami § 4 ust. 1 pktl 1§ 10 ust. 4 rsforaz § 9 ust. 1 i ust. 2 rsb.

Sprawozdanie Rb-Z wykazywato stany zerowe, co bylo zgodne z prowadzong przez jednostke
ewidencja ksiegowa, tj. wydrukiem ,stan rozliczen w walucie ksiggowej” sporzadzonym na dzien
31.12.201 5.

3. Zapewnienie ochrony zasobow — art. 68 ust. 2 pkt 4 ufp

Zasobyv majatkowe

Realizowana w jednostce w 2015 roku ochrona aktywow byta realizowana poprzez:

o ewidencje i oznaczenie skladnikow majatkowych oraz odpowiedzialnosé materialng za mienie
jednostki,

e inwentaryzacje,

e monitoring wizyjny oraz monitorowanie sygnatéw alarmowych przez Firme Solid Security.

Ewidencja posiadanego majatku prowadzona byta w 2015 roku w programie ZSZ0O modul Majgrek
przez Gléwnego Ksiggowego. Sugeruje sic powierzenie prowadzenia ksigg inwentarzowych
pracownikowi niebedacemu jednoczenie Glownym Ksiegowym w celu rozdzielenia funkeji
kontrolnych od sprawowania kontroli nad srodkami trwatymi, tj. weryfikacji kompletnodei i
rzetelnosci dokumentdw dotvezacych operacji gospodarczych i finansowych.

W trakcie prowadzonej kontroli dokonano sprawdzenia zgodnosci danych dotyczacych warto$ci
poszczegolnych grup aknywoéw zaewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych (ewidencja
syntetvczna) z ewidencja analityczna prowadzona w module Magjgrek, a wynik badania
zaprezentowano w paonizszej tabeli.

Zmiany stanu majatku w okresie Stan ko
Saldo na 01.01.2015 r. od 01.01.2015 r. do 31.12.2015 . tan KONcowy
31.12.2015 r.

Zwigkszenia Zmniejszenia

Konto 011 Srodki trwale:

Syntetyka 632 000 0.0 267.086,32

b}
@0 | oo
1

Analityka 267.086.32 0.00 000 267.086,32

Rdznica 0.00 .00 0.00 0.00

Konto 013 Pozostate srodki trwale:

Syntetyka 116.320.73 30945

BTl 116.320.73 3.09¢ =

Réznica 0.00

Konto 020 Wartosci niemateriaine i prawne:

Syntetyka 7

o |
thltn

46247 14251 = =

4624 1475 00 X iy
Analityka \




Réznica i 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 |

Przeprowadzone badanie wykazalo zgodnos¢ standw wykazanych w ewidencji syntetycznej
1 analitycznej majatku.

Przyjete przez jednostkg zasady ewidencji skiadnikéw majatkowych zostaly opisane w Polifyce
rachunkowosci. Zgodnie z nimi, ewidencji iloSciowo - wartosciowej podlegaly sktadniki majatku
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznodci dluzszym niz rok iwartosei przekraczajace;
3.500,00 zt — Srodki trwale, oraz o okresie uzytecznodci dluzszym niz rok o wartosci wyzej niz
500,00 zt — pozostate $rodki trwale. Ewidencja ilosciowa objete byly pozostate skiadniki majatku o
wartosci nizszej lub rownej 500.00 zt i okresie uzytecznosci krotszym niz 1 rok, wydawane do
bezposredniego uzytku, jak np.: zabawki, drobne wyposazenie gastronomiczne. Powyzszy zapis,
dotyczacy okresu uzytecznosei sktadnikéw majatkowych krotszym niz 1 rok pozostaje w sprzecznosci
z definicjg Srodkéw trwalych, zamieszczona w art. 3 ust. 1 pkt 15 ur, zgodnie z ktérg do $rodkéw
trwatych zalicza si¢ aktywa trwale o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok.

W 2015 r. w SPPP nie przyjeto, ani nie wycofano z ewidencji zadnych $rodkéw trwatych, w zwigzku
z powyzszym wartos¢ Srodkow trwatych ujeta na koneie 011 na 31.12.2015 r. byla tozsama
zwykazang na 01.01.2015 r, co mialo réwniez odzwierciedlenie w ewidencji analitycznej
prowadzonej w module Majgtek ZSZ0O.

Kontrolujgcy dokonali analizy wpisania do ewidencji wybranych operacji majatkowych z grudnia
2015 roku (kwota 5.096,00 zi wydruk ..Ksiegowania na kontach Ksiegi Gtéwnej 1 Ksiag
Pomocniczych za okres 01.12-31.12.2015 r.” oraz dow ody ksiegowe z ww, okresu), ktére stanowily
91,00 %, tj.:

e zakupu odkurzacza pioracego na podstawie faktury Vat nr 60165806 z dnia 30.12.2015 r. na
kwotg 899,00 zi, RBI/K10/0019/12/15-3452, (300-234 zakup gotéwkowy 2z uprzednio
pobranej zaliczki),

e zakupu dywanu na podstawie Faktury VAT nr 79/DA/2015 z dnia 29.12.2015 r. na kwote
680,00 zt, RBJ/Z10/0171/12/15-3452, (300-201),

e zakupu drukarki laserowej kolorowej HP Laser Pro na podstawie Faktury VAT nr
0158/12/2015 z dnia 30.12.2015 r. kwote 820.00 zt, RDW/Z50/0010/012/15-3452, (300-201),

» zakupu laptopa Lenovo (kwota 1.999,00 zi) oraz dwéch prezenteréw Logitech (cena
jednostkowa 1 szt. 349,00 z}) na podstawie Faktury VAT nr 0041/07/2015 z dnia 07.07.2015
r. wystawionej na kwote ogotem 2.697,00 zt (300-201).

W zwiazku z powyZzszymi zdarzeniami gospodarczymi zostaly wystawione stosowne dokumenty
OTSN oraz OTWPS, stanowiace wpisanie do ewidencji majatku w systemie ZSZO. Na powyzszych
dokumentach znajdywaty sig¢ m.in. nastepujace dane: pieczeé jednostki, nr dowodu, data operacji oraz
data wystawienia dokumentu, nazwa sktadnika majatku, nrinwentarzowy, stanowisko kosztéw,
migjsce uzywania, wartos¢ nabycia, podpis osoby odpowiedzialnej za $rodek, dane na temat
ksiegowania operacji, oraz podpisy osoby sporzadzajgcej oraz zatwierdzajacej dokument.

Nalezy wskazac¢, iz fakture VAT opisang w tirecie 4 ujeto w catosci na konto 013 (kwota 2.697,00 zb),
podczas gdy na dokumencie wyodrebniono dwa prezentery w kwocie 349,00 zt za sztuke. Na
dokumencie OTSN jako nazwe srodka trwatego wskazano ,,Laptop Lenovo”. Dziatanie pozostaje w
sprzecznosci z przyjetymi przez jednostke zasadami ewidencjonowania skiadnikéw majatkowych
(polityka rachunkowosci), zgodnie z ktérymi, na ewidencje ilo§ciowg ujmowane sa sktadniki o
wartosci nizsze] lub réwnej 500,00 zt. Poniewaz prezenter nie stanowi czgéci sktadowej laptopa (nie
zwigksza jego wartosci), winien by¢ ujety na ewidencji iloSciowej. Dodatkowo nalezy stwierdzié, iz
przedmiotowa faktura wystawiona byta 07.07.2015 r. (ujeta w ksiegach 300/201 RBJ/Z10/0089/07 13-
3452 w dniu 07.07.2015 r.), natomiast zapis odzwierciedlajacy przyjecie :m{admkf na stan majati
(Wn 013 1 Ma 072) zaréwno w ewidencji syntetycznej (ksiggach rachunkowvch), jak i ewicenc-
analitycznej (ksiegi inwentarzowe) wprowadzono 30.12.2015 r. (OTSN ?-‘:':
Kontrolujacy zwrécil sie do Gtéwnego Ksiegowego o wyjasnienie dlaczezo v T2imi—=
na koncie 013 dopiero w grudniu, a tym samym na jakiej podstzwic ww zzhiz = i-=
Rozliczenie zakupu przez okres szesciu miesiecy.



W wyjasnieniu stanowigcym zalacznik nr 11 do niniejszego protokotu Glowny Ksiegowy wskazal, 1z
eyt.: , Fakture nr (...) za zakup laptopa Lenovo zaksiegowalem na koncie Wn 300 i Ma 201 w miesigcu
lipcu 2015 roku i przez niedopatrzenie nie wpisalem do aplikacji majgtek. Spowodowalo to nie
wykazanie laptopa Lenovo przy rozliczeniu inwentaryzacfi, gdvz system poréwnuje dane z aplikacyi
majgtek ZSZ0 z arkuszami spisu z natury. Brak wpisu do aplikacji majgtek vjawnilem przy
sprawdzaniu sald kont do bilansu za 2015 rok i starajgc sie naprawic swoje niedopatrzenie
wprowadzitem Laptop Lenovo do pierwszego otwartego miesige — grudnia 2015 r. (...)”. Odnoszac sig
do powyzszego, stwierdza sie, iz kwestie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowiazkéw w zakresie
rachunkowos$ci reguluje art. 4 ust. 5 ur. Zgodnie z jego trescia to kierownik jednostki ponosi
odpowiedzialnos¢ za wykonywanie ustawowyvch obowigzkéw w zakresie rachunkowosci. Glowny
Ksiegowy odpowiada za nalezyte wykonanie swych zadan zgodnie z ogélnymi zasadami
przewidzianymi w ustawie z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 1998 r. nr 21,
poz. 94 ze zm.). Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ wobec pracodawcy z tytutu
niewlasciwego wykonania obowiazkéw stuzbowych na gruncie przepiséw kodeksu pracy. W $wietle
bowiem art. 114 tej ustawy, nie tylko niewykonanie obowiazkéw pracowniczych, ale réwniez ich
niewladciwe wypelnienie z winy pracownika skutkuje odpowiedzialnoscia materialna po stronie
pracownika. Ksiegowy dokonuje m.in. weryfikacji dowodéw ksiegowych oraz odpowiada za ich
prawidlowe ujecie w ewidencji jednostki. Dziatanie, o ktérym mowa powyzej narusza zapisy art. 4
ust. 2, art. 6 ust. 1 ur oraz art. 20 ust. 1 ur, jak réwniez narusza zasady funkcjonowania konta 300
okreslone w zataczniku nr 3 do rpk.

Wskaza¢ nalezy, iz ww. laptop nie zostal takze spisany podczas inwentaryzacji przeprowadzonej wg
stanu na dzien 15.12.2015 r., podczas gdy winien by¢ w tej sytuacji ujawniony jako nowy skfadnik
majatku. O wyjasénienie kwestii poproszono Dyrektora Poradni. W pismie stanowiacym zalacznik nr
12 do niniejszego protokolu wskazano cyt.: ,,W trakcie spisu z natury (...) laptop Lenovo nie byl ujety
w ewidencji materiatowej, byl wpisany w ksiedze giéwnej Wn 300. W zwiazku z powyzszym po
dokonaniu inwentaryzacji nie wykazata ona brakow. (...) W trakcie inwentaryzacji byt on pobrany na
rewers 1 dlatego tez nie znajdowat sie w placdéwee, a zatem nie zostal spisany przez zespot spisowy
(...)". Dziataniem naruszono art. 27 ust. 2 ur.

Jednym z elementéw kontroli zarzadeze] w mys$l art. 68 ust. 2 pkt. 7 ufp jest zarzadzanie ryzykiem.
Zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt. 3 ufp zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej nalezy do obowiazkdw kierownika jednostld..

Ponadto kontrola zapiséw ewidencji analitycznej (prowadzonej w ksiggach inwentarzowych programu
7ZS70) wykazata, iz sktadniki majatku w postaci pozostatych $rodkéw trwatych byly
ewidencjonowane niezgodnie z przyjetymi w tym zakresie uregulowaniami, tzn. w ksigegach
inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych niezaewidencjonowano zakupu 1 szt. listwy na kwote
600.00 zt (faktura VAT nr 47/2015 r. z dnia 31.12.2015 r. RBJ/K10/0018/12/15-3452). Powyzsze nie
zostato takze ujete w ewidencji iloSciowej. Sugeruje sie stosowac zasady ewidencji skiadnikéw
majatku zgodnie z zapisami polityki rachunkowosci, badz uaktualni¢ zapisy tegoz uregulowania.

Odpowiedzialnosé za wprowadzone do ewidencji w 2015 roku skiadniki majatkowe zostata ustalona
poprzez ziozenie wiasnorecznego podpisu na wydrukowanym dla kazdego skladnika stosownym
dokumencie przyjecia (np. OTSN) w rubryce ,podpis osoby odpowiedzialnej za srodek”.
W przyvpadku zmianv osoby odpowiedzialnej za dany skiadnik majatku, osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ewidencji, tj. Glowny Ksiggowy, wystawiat dokument KRI. na ktérym osoba
przejmujaca odpowiedzialnosé potwierdzata to przejecie odpowiedzialnosci swoim podpisem.

W trakcie trwania kontroli ‘J'-d\_._“c wervt hacn fizvezne nanie 19 nie na c’a veh wosystemie numerow
inwentarzowych. Sprawdzono ' ku pomieszczeniu nr 7, nie
stwierdzajac nieprawidlowosci. numer inwentarzowy
naniesiony recznie lub naklejony.

Zagadnienia inwentaryzacji w jednosi
Poradni z dnia 01.09.2015 r. w
inwentaryzacji majatku 1 zasad od

ir 8/1/2011 Dyrektora
rki majatkiem trwatym,




Ostatnia petna inwentaryzacja skladnikow majatkowych metoda spisu z natury, zgodnie
z zarzgdzeniem nr 5/15/16 Dyrektora Poradni z dnia 11.12.2015 r. w sprawie powotania Komisji
[nwentaryzacyjnej, zostata przeprowadzona na dzien 15.12.2015 roku 1 zostata zakonczona
protokotem (brak daty protokofu) podpisanym przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.
Niniejszym protokotem stwierdzono roznice inwentaryzacyjne w postaci niedoborow na kwote 60,12
zt (5 krzesel tapicerowanvch). W oparciu o pisemne wyjasnienia ziozone przez czlonka Komisji
Inwentaryzacyjne] stwierdzono, iz krzesta ze wzgledu na uszkodzenia dla bezpieczenstwa dzieci
zostaly usuniete przez konserwatora bez powiadomienia komisji kasacyjnej. Z uwagl na powyzsze
zawnioskowano o wyksiegowanie z inwentarza Poradni niedobordw w laczne; kwocie jw.
Kontrolujacemu przedstawiono rowniez protokot weryfikacji na dzien 31.12.2015 r. do konta 013 z
dnia 15.01.2016 r., na ktorym wykazano zwiekszenia z tytutu zakupu pozostatych srodkow trwatych
dokonanego po przeprowadzeniu inwentaryzacji (kwota 5.096,00 zi, co bylo zgodne z danymi
wprowadzonymi do ksiag rachunkowych (syntetyki), jak i do ksiag inwentarzowych (analityki)).

Odpowiedzialnos¢ pracownikow za uzytkowanie mienia zostala uregulowana poprzez podpisywanie
stosownych oswiadczen. Analiza teczek osobowych pracownikéw Poradni w ilosci 7 szt
zatrudnionych na réznych stanowiskach, tj.: gldwny ksiegowy, specjalista (2 osoby), specjalista ds.
kadr i ptac, pedagog (2 osoby) oraz logopeda, potwierdzila, iz znajduja sie¢ w nich oswiadczenia
o odpowiedzialnosci materialnej. Wszystkie oswiadezenia posiadaly taka sama trese, cyt.: ,przyjmuje
na siebie pelng odpowiedzialno$é za wszelkie skladniki majgtku zakiadu, kicre zostang mi powierzone
z zachowaniem wiasciwego trybu”, ponadto wymieniono konsekwencje wynikajace z tej
odpowiedzialnoscei, m.in.: obowiazek rozliczania sie z powierzonegoe mienia, obowigzek pokrycia strat
w przypadku wystgpienia niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia majatku. Os$wiadczenia byly
opieczgtowane pieczecia jednostki, zawieraly daty oraz podpisy pracownika i Dyrektora jednostki.

Zasoby ludzkie

W Poradni zatrudnionych bylo wg stanu na dzien 31.12.2015 r. na podstawie umowy o prace 29
pracownikow (w tym: 6 pracownikéw administracji 1 obshugo oraz 23 pracownikéw pedagogicznych).
W aktach osobowych pracownikéw (kontrola 7 teczek akt osobowych: specjalista (2 osoby),
specjalista ds. kadr 1 plac, pedagog (2 osoby) oraz logopeda) znajdowaly sie m.in.:

e zakresy obowigzkow (czynnosci),

e zaswiadczenia o odbytych szkoleniach, w tym szkoleniach BHP,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

e oswiadczenie o odpowiedzialnosct materialne;.

e rzaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajace niekaralnosé za przestgpstwo
popetnione umysinie (w przypadku nauczycieli zgodnie z art. 10 ust. 8a Karty Nauczyciela,
a przypadku pracownikéw niepedagogicznych z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych),

s coroczne przydzialy czynnosci obowiazkowych i dodatkowych (pedagodzy, logopedzi),

e oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescia .,Polityki bezpieczenstwa™ w zakresie danych
osobowych 1 zobowiazanie do stosowania zasad w niej zawartych,

* oswiadczenie o zapoznanie sie z kodeksem etyki.

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia zakresu obowiazkéw ww. pracownikdow nie stwierdzajac
nieprawidlowosci. Na podstawie przeprowadzonej kontroli akt osobowych kontrolujacy stwierdzil, iz
wszvstkie dokumenty osobowe posegregowane zostaly prawidlowo do poszczegolmych czesci akt
osobowych, do czego zobowiazuja zapisy rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
28.05.1996 1. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

W aktach osobowych pracownika zajmujacego sig sprawami kadrowymi i placowvmi znajdowalo sie
oswiadczenie upowazniajacego do dostepu i przetwarzania danych osobowyeh pracownik
zobowiazujacego do zachowania w tym zakresie tajemnicy stuzbowej (art. 36 ust
obowiazujacej w trakeie kontroli ustawy o ochronie danych osobowych). 2
nauczycieli nie stwierdzono oswiadeczenia o zapoznaniu sie z wescs




Ostatnia pelna inwentaryzacja skladnikdw majatkowyeh metoda spisu z natury, zgodnie
z zarzadzeniem nr 5/15/16 Dyrektora Poradni z dnia 11.12.2015 r. w sprawie powelania Komisji
Inwentaryzacyjnej, zostala przeprowadzona na dzien 15.12.2015 roku 1 zostala zakonczona
protokotem (brak daty protokotu) podpisanym przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.
Niniejszym protokolem stwierdzono réznice inwentaryzacyjne w postaci niedobordéw na kwote 60,12
zt (5 krzesel tapicerowanych). W oparciu o pisemne wyjasnienia zlozone przez czionka Komisji
Inwentaryzacyjne] stwierdzono, iz krzesta ze wzgledu na uszkodzenia dla bezpieczenstwa dzieci
zostaly usuniete przez konserwatora bez powiadomienia komisji kasacyjnej. Z uwagi na powyzsze
zawnioskowano o wyksiegowanie z inwentarza Poradni niedoborow w lacznej kwocie jw.
Kontrolujacemu przedstawiono réwniez protokot weryfikacji na dzien 31.12.2015 r. do konta 013 z
dnia 15.01.2016 r., na ktérym wykazano zwigkszenia z tytutu zakupu pozostatych srodkow trwatych
dokonanego po przeprowadzeniu inwentaryzacji (kwota 5.096,00 zi, co bylo zgodne z danymi
wprowadzonymi do ksiag rachunkowych (syntetyki), jak i do ksiag inwentarzowych (analityki)).

Odpowiedzialnos¢ pracownikow za uzytkowanie mienia zostata uregulowana poprzez podpisywanie
stosownych o$wiadczen. Analiza teczek osobowych pracownikéw Poradni w ilosci 7 szt
zatrudnionych na rdznych stanowiskach, tj.: glowny ksiegowy, specjalista (2 osoby), specjalista ds.
kadr i plac, pedagog (2 osoby) oraz logopeda. potwierdzita, iz znajduja sie w nich odwiadczenia
o odpowiedzialnosci materialnej. Wszystkie oswiadczenia posiadaly taka samg tresé, cyt.: , przyimuje
na siebie pelng odpowiedzialno$é za wszelkie skladniki majgrku zakiadu, kidre zostang mi powierzone
z zachowaniem wilasciwego trybu”, ponadto wymieniono konsekwencje wynikajace z tgj
odpowiedzialnosci, m.in.: obowigzek rozliczania sie z powierzonego mienia, obowigzek pokrycia strat
w przypadku wystapienia niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia majatku. Oswiadczenia byly
opieczetowane pieczecia jednostki, zawieraty daty oraz podpisy pracownika i Dyrektora jednostki.

Zasobyv ludzkie

W Poradni zatrudnionych byto wg stanu na dzien 31.12.2015 r. na podstawie umowy o pracg 29
pracownikdéw (w tym: 6 pracownikéw administracji 1 obstugo oraz 23 pracownikow pedagogicznych).
W aktach osobowych pracownikow (kontrola 7 teczek akt osobowych: specjalista (2 osoby),
specjalista ds. kadr i plac, pedagog (2 osoby) oraz logopeda) znajdowaly si¢ m.in.:

e zakresy obowiazkow (czynnosci),

e zaswiadczenia o odbytych szkoleniach, w tym szkoleniach BHP,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

* oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.

e zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajace niekaralnos¢ za przestepstwo
popeinione umysinie (w przypadku nauczycieli zgodnie z art. 10 ust. 8a Karty Nauczyciela,
a przypadku pracownikéw niepedagogicznych z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych),

e coroczne przydzialy czynnosci obowiazkowych i dodatkowych (pedagodzy, logopedzi),

e oswiadczenie o zapoznaniu sig z treScia ,Polityki bezpieczenstwa” w zakresie danych
osobowych 1 zobowiazanie do stosowania zasad w niej zawartych,

e oswiadczenie o zapoznanie sie z kodeksem etyki.

Kontrolujacy dokonat sprawdzenia zakresu obowiazkow ww. pracownikow nie stwierdzajac
nieprawidiowosci. Na podstawie przeprowadzone] kontroli akt osobowych kontrolujacy stwierdzitl, iz
wszvstkie dokumenty osobowe posegregowane zostaly prawidiowo do poszczegélnych czesci akt
osobowych, do czego zobowiazuja zapisy rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
28.05.1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
rwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

W aktach osobowych pracownika zajmujacego si¢ sprawami kadrowymi i ptacowvmi znajdowalo =i
oswiadczenie upowazniajacego do dostepu 1 przetwarzania danvch osobowvch pracownikow or
zobowiazujacego do zachowania w tym zakresie tajemnicy shuzbowej (art. 36 ust 3. zrt =7-

obowiazujacej w trakcie kontroli ustawy o ochronie danvch osobowweh). Natomizst w orzmozdl
nauczvcieli nie stwierdzono o$wiadczenia o zapoznaniu sig z Tesciz z 3 3 -

1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2013 r1.. poz. 2136 z pézn. zm.v. Nzl=z ==




réwnowartosei kwoty 30.000 euro. W procedurze zaznaczono, iz dla zaméwien publicznych o
wartosci szacunkowej do kwoty 50.0000 zi stosuje sie forme zapytania ofertowego. W przypadku
zaméwien przekraczajacych ww. warto$¢ zamawiajacy dodatkowo zamieszeza na swojej stronie
internetowej, jak i na portalu BZP ogtoszenie o zamowieniu. Kluczowe etapy postepowania dla
wartosci do 50.000 zt zawarte w procedurze to:

e wniosek o rozpoczecie postepowania (zatgeznik nr 1),

e zapytanie ofertowe (zafacznik nr 2 zapytanie ofertowe]j i nr 6)zapytanie ofertowe -
rozeznanie rynlku),

e formularz ofertowy (zatacznik nr 3).

e protokét zamowienia wylaczonego ze stosowania przepiséw pzp na podstawie art. 4
pkt 8.

Zgodnie z przedstawionym do kontroli Rejestrem zaméwien publicznych o wartosci do 30.000 ewro w
roku 2015 (zatacznik nr 5 do regulaminu) jednostka w 2015 r. nie przeprowadzata zamowien.

Dane osobowe

W badanym okresie (rok 2015) w jednostce funkcjonowata Polityka Bezpieczenstwa wprowadzona
zarzadzeniem nr 3a/12/13 Dyrektora Poradni z dnia 4.10.2012 r. ktora tworzyly:

1. Polityka bezpieczefstwa w zakresie zarzadzania systemem informatycznym shizacym do
przetwarzania danych osobowych (zatacznik nr 1),

2. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych
osobowych (zalacznik nr 2).

Instrukcja okreslata funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI), petniong w jednostce
przez Dyrektora Poradni. Zgodnie z zapisami Instrukcji. ABI okresla hasta uzytkownikow
komputeréw dla przetwarzania danych osobowych i w razie potrzeby zmienia je oraz jest
odpowiedzialny za wiasciwy nadzér nad funkcjonowaniem ochrony danych osobowych w jednostee.
W dokumencie wyznaczono ponadto obszary, w jakich dokonuje sig¢ przetwarzania danych
osobowych, okreslono definicje przetwarzania tych danych, oraz opisano procedurg rozpoczgeia i
zakonczenia pracy, zgodnie z zachowaniem zasad bezpieczenstwa informacji.

Z kolei Polityka okreslata pojecie danych osobowych oraz szczegdtowo opisywata funkcje i zadania
administratora danvch osobowych w jednostce, m.in. nadawanie upowaznien dla pracownikéw do
przetwarzania danych oraz prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien.

Do kontroli przedtozono takze ewidencje osob upowaznionych do pracy w systemie informatycznym
oraz upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w formie tabelarycznej, w ktorej zawarto
informacje, tj.: imie inazwisko, zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, data
nadania uprawnien, data ustania uprawnien.

W aktach osobowvch pracownikéw Poradni znajdowaly sie nadane przez Dyrektora upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych w zaleznosci od rodzaju zbioru danych m.in.:

o dane osobowe uczniéw, rodzicéw/prawnych opiekunéw niezbedne do prowadzenia
dokumentacji poradni, sprawowania nadzoru pedagogicznego i logopedycznego,

e dane osobowe pracownikéw niezbedne do prowadzenia spraw kadrowych i ptacowych oraz
zwiazane z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

e dane osobowe wolontariuszy, praktykantow i stazystow,

e dane osobowe kontrahentow.

Upowaznienie jednoczeénie zobowigzywato do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji,
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz sposobu ich zabezpieczenia pod kara grzyvwny lub
kara ograniczenia wolnosci za udostepnienie danych osobowych, badz umozliwienie dostepu de nich

kontroli) nie stwierdzajac brakow ww. oswiadczen.



Przeprowadzona kontrola w zakresie ochronnych danych osobowyeh wykazala, iz jednostka dziatata
zgodnie z przyjetymi w tym zakresie uregulowaniami wewnetrznymi, tj. m.in.:

e dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie informatveznym posiadali
wylgeznie pracownicy po podaniu loginu uzytkownika i wiasciwego hasta, ustalonych
indywidualnie dla kazdego uzytkownika, ponadto istnial wymég tworzenia hasla
0 okreslonym poziomie bezpieczenstwa oraz zmiany hasta przez uzytkownikéw co 30 dni,

« wszystkie komputery zawierajace zbiory danych poradni zaopatrzone byly w indywidualne
licencjonowane programy do przetwarzania danych oraz programy antywirusowe (w 2015 .
byto to oprogramowanie antywirusowe ESET Endpoint Atnivirus),

e wszelkie dokumenty i bazy danych przechowywane w poszezegélnych pomieszezeniach
(ujetych w wykazie pomieszczen, w ktdrych przetwarza sie dane osobowe) byly prawidtowo
przechowywane 1 zabezpieczone poprzez umieszczenie w zamykanych na klucz szafach,
m.in. bazy danych znajdujgce si¢ w sekretariacie (ksiega uczniéw, ksiega ewidencii dzieci),
biezace dokumenty uczniow przechowywane w gabinetach pedagogéw, natomiast dokumenty
archiwalne znajduja sie w pokoju przeznaczonym na archiwum (opinie, orzeczenia,
dokumentacja psychologiczno-pedagogiczna),

« teczki akt osobowych pracownikéw przechowywane sa w archiwum znajdujgcym sie przy
pokoju specjalisty ds. kadr i plac.

Polityka bezpieczensiwa w zakresie zarzqdzania systemem informatycznym stuzqgeym do przetwarzania
danych osobowych

Celem opracowania polityki w jednostece bylo zabezpieczenie w sposéb fizyczny dostepu do
informacji, bedacych w posiadaniu pracownikéw Poradni oraz zwiekszenie $wiadomosci
pracownikow na temat wartosci posiadanych i przetwarzanych danych osobowych. W polityce
zamieszezono wykaz pomieszezen Poradni, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe pracownikéw i
uczniow, oraz wykaz zbioréw danych osobowych i programéw komputerowych stosowanych do
przetwarzania tych danych, a takze opis struktury danego zbioru i zawartodci.

W siedzibie Poradni tworzone byly nastepujace zbiory danych, przetwarzane przez dyrektora,
sekretarke, specjaliste ds. ptac i kadr oraz pozostatych pracownikow:

e akta osobowe pracownikéw zatrudnionych oraz zwolnionych,

* dane osobowe uczniéw uczgszczajacych do Poradni zgromadzone m.in. w ksiegach uczniéw,
ksiggach ewidencji dzieci, teczkach pedagogéw oraz logopedéw, dokumentacii pomocy
psychologiczno-pedagogiczne;j;

e dokumentacja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

* wnioski o nagrody 1 odznaczenia pracownikéw Poradni.

Nastepnie w polityce wskazano, jakie programy funkcjonuja w Poradni oraz okreslono sposdb
przeptywu danych pomiedzy poszezegélnymi systemami i $rodki techniczne i organizacyjne
niezbedne do zapewnienia poufnosci, bezpieczenstwa, integralnosci i rozliczalnodci przetwarzanych
danych (np. przechowywanie zbioréw danych w szafie zamykanej na klucz).

Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym do przerwarzania danveh osobowych.

Z kolei w ww. instrukeji przedstawi
oraz zasad administrowania
osobowych. atakze oznaczenie pod
powinny odpowiadaé urzadzenia i
kategorii danych objetvch

Jest okreslenie sposobu zarzadzania
vin do przetwarzania danych

» procedur nadawania up
W systemie informatvezmy

)



o procedur rozpoczecia, zawieszenia i zakoficzenia pracy przeznaczonych dla uzytkownikdw
systemu,

» metod i czestotliwosei tworzenia kopii awaryjnych (zapasowych),

e metod i czestotliwodci sprawdzania obecnodci wiruséw komputerowych oraz metod ich
usuwania,

e sposobu, miejsca i okresie przechowywania elektronicznych nosnikow informacji,
zawierajacych dane osobowe oraz kopii zapasowych,

e sposobu dokonywania przegladéw i konserwacji systemu i zbioru danych osobowych,

e sposobu postepowania w zakresie komunikacji w sieci komputerowej,

o procedur wykonywania przegladéw i konserwacji systemu oraz nosnikow informacji
stuzacych do przetwarzania danych.

6. Zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania — art. 68 ust. 2 pkt 5
ufp

Obowiazujacymi w 2015 roku aktami wewnetrznymi regulujacymi problematyke etyki pracownikow
Poradni byly zataczniki do zarzadzenia nr 2A/2013 Dyrektora z dnial4.09.2012 r. ws. regulaminu
kontroli zarzadezej. Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia okresla kodeks etyczny nauczyciela, a
zalacznik nr 2 — kodeks etyki pracownika samorzadowego. Zaréwno jeden, jak 1 drugi kodeks
wymieniaja zasady etyczne, jakimi powinni sie kierowac pracownicy samorzadowi oraz nauczyciele, a
wigc oba kodeksy reguluja zasady etycznego postepowania w jednostee.

Kodeks etyczny nauczyciela.

W kodeksie zapisano, iz stanowi on cyt.: ,zespdl zasad bedqgcych dla nauczvciela pomocg
W rozstrzyganiu probleméw etycznych jego zawodu”. Informuje, iz dzialania nauczyciela
ukierunkowane sa na uczniéw i rodzicéw lub opiekunéw prawnych, a podejmowane w ramach jego
czynnodei zawodowych, maja szezegblny wymiar etyczny, ktéry wynika ze spotecznej roli
nauczyciela. Etyka zawodu nauczyciela dotyczy postawy nauczyciela, jego kultury, osobistej
odpowiedzialnosci, wrazliwosci, uczeiwosci, wiedzy i kompetencji.

Kodeks etyki pracownika samorzgdowego.

Z kolei w tym kodeksie zapisano, iz okre$la on, cyt.: ,zasady posigpowania pracownikow
samorzadowych w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadat publieznych. Pracownicy samorzgdowi
winni postrzegaé swq prace jako shuzbe publiczng, poprzez kidrg wykonujg zadania na rzecz dobra
wspdlnego — panstwa, prawa i spolecznosci lokalnej. (...) Pracownik ma swiadomosé, ze poprzez swq
postawe w pracy, jak i poza nig tworzy etos urzednika administracji publicznej.”

W dokumencie wymieniono zasady jakimi powinni sig¢ kierowa¢ pracownicy samorzadowi przy
wvkonyvwaniu swoich obowiazkow, tj.:

» praworzadnosei,

s ezstronnosci i obiektywizmu,

s uczciwosei i rzetelnosc,

» wspdlpracy i lojalnosci,

* niedyskryminowania,

¢ wspoimiernosei,

» odpowiedzialnosci,

¢ jawnosci i transparentnosci,

e zgodnego z prawem informowania i doradztwa,

¢ uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach ze wspétpracownikami i uczniami,
e godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

W unormowaniu okre§lono ponadto szereg postaw i zachowan, jakimi powinni sis wiTiIn
pracownicy Poradni, a stanowiace rozszerzenie ww. zasad. m.in..



e dzialanie w oparciu o obowiazujgce przepisy prawa oraz znajomosé aktualnie obowiazujacego
prawa,

e dzialania podejmowane bezstronnie i niezaleznie, majgce na wzgledzie interes publiczny i
dobro wspolne,

 niedopuszczanie do konfliktu interesu prywatnego z publicznym,

 zakaz angazowania sie w dziatania o charakterze politycznym,

e zakaz czerpania dodatkowych korzysci materialnvch lub osobistych za wypetnianie swoich
obowiazkéow.

Zaden z kodeksow etyki nie zawieral jednak informacji o przewidzianych sankcjach zwigzanych
Z haruszeniem przez pracownika postanowien danego uregulowania, ktére moghyby mieé
odzwierciedlenie np. w okresowej ocenie pracownikéw.

Zapoznanie si¢ z kodeksem etyki zostalo potwierdzone przez poszczegdlnych pracownikow,
zatrudnionych w badanej jednostce poprzez zlozenie podpisu na wykazie oséb dofaczonym do
zarzadzenia.

Kontrolujacy dokonat réwniez sprawdzenia dokumentow poswiadczajacych  niekaralnosé
pracownikow zatrudnionych w 2015 roku, ktérych dotyczy ten wymég, a wiec Gléwnego Ksiegowego
oraz nauczycieli. Zapytanie o udzielenie informacji o osobie znajdowaty sie w aktach osobowych
pracownikéw, ponadio pracownicy w obecnosci Dyrektora jednostki podpisywali oéwiadezenie
o niekaralnosei, w ktérym nauczyciel potwierdzat, ze nie byt karany, i ze nie toczy sig przeciwko
niemu zadne postgpowanie karne, ani dyscyplinarne. W teczkach osobowych nauczycieli
zatrudnionych przed wejéciem w zycie ustawy z 25 lipca 2008 . 0 zmianie ustawy o systemie oswiaty,
ustawy - Karta Nauczyciela oraz ustawy o postgpowaniu w sprawach nieletnich (Dz.U. z 2008 r. nr
145 poz. 917), nie figurowaly potwierdzenia spelnienia przez nauczycieli warunku niekaralnosci,
zgodnie z informacja zawartg w Krajowym Rejestrze Karnym. Jest to zgodne z przepisami, bowiem
Jezeli nauczyciel zatrudniony jest nieprzerwanie w danej placéwee i nie nawiazuje sie z nim kolejnych
stosunkéw pracy (kolejnych umoéw), to nie musi on przedstawia¢ takiego za$wiadczenia. Inaczej ma
si¢ sprawa w momencie ponownego zatrudniania, np. przy zmianie miejsca pracy albo zawieraniu
kolejnej umowy o prace, jak i przy przeksztatceniu stosunku pracy.

7. Zapewnienie efektywnego i skutecznego przeplywu informacji — art. 68 ust. 2 Pkt 6 ufp
W SPPP system komunikacji w 2015 r. obgjmowat:

* zarzadzenia Dyrektora tworzace system organizacyjno-prawny jednostki, przechowywane
przez Sekretarke w sekretariacie Poradni.,

* informagcje i polecenia przekazywane na posiedzeniach Rady Pedagogiczne] oraz w pierwszy
czwartek kazdego miesiaca na tzw. dniu wewnetrznym jednostki, gdzie omawiane sa Sprawy
organizacyjne z wszystkimi pracowniami,

* spotkania i narady, w ktérych udzial biorg Dyrektor oraz pracownicy Poradni,

e wszelkie nowowprowadzone zarzadzenia, czy komunikaty sa dodatkowo wykiadane
w sekretariacie lub w gabinecie Dyrektora Poradni, gdzie zainteresowani moga zapoznag sie z

wprowadzonvmi przepisami,
° biste dia kazdego pracownika w
konkreme wiadomosci p

WYSY i

s strone intermerowa
(informacja o kadrze, informacje dla rodzicow
warsztatach).

e Biuletyn Informacii Pu




Wymienione powyzej formy przeptywu informacji wewnetrznej pozwalaly na funkcjonowanie
jednostki w sposdb sprawny, nie powodujacy zaktécen w pracy. Gtowny kanat informacji zewnetrzne]
stanowila strona internetowa Poradni, za pomoca ktorej nie tylko uzyskaé mozna bylo istotne
informacje zwiazane z danymi teleadresowymi, ale takze zapoznaé oferta jednostki. Na stronie
internetowej zamieszczone byly réwniez dane dotyczace Dyrektora ikadry. Na zewnatrz budynku
Poradni umieszezona byla tablica informacyjna, a w $rodku kolejna, zawierajaca wazne informacje
zwiazane z funkcjonowaniem jednostki, stuzaca do biezacego komunikowania sig z rodzicami 1
opiekunami dzieci, uczeszczajacych do SPPP.

8. Podsumowanie

Przeprowadzona kontrola problemowa potwierdzila prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w jednostce w 2015 roku. Kluczowe zagadnienia kontroli zarzadezej wymienione w art. 68 ufp,
a wiec:

« zapewnienie zgodnosci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
e zapewnienie skutecznoscei i efektywnosci dziafania,

e zapewnienie zarzadzania ryzykiem,

e zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

e zapewnienie ochrony zasobow,

e zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

e zapewnienie efektywnego i skutecznego przeplywu informacji,

byly w jednostce realizowane w okresie objetym kontrola.

Niemniej jednak przeprowadzona kontrola wykazata pewne nieprawidtowosei i uchybienia w obszarze
zwiazanym z zapewnieniem ochrony zasobdw, t.:

1. bledne ewidencjonowanie skladnikéw majatkowych w postaci ilosciowej do ksigg
inwentarzowych pozostalych drodkéw trwatych (wartosé poczatkowa skladnikéw byla niZsza
niz 500,00 z}), tj. niezgodnie z przyjetymi zasadami ujetymi w polityce rachunkowosci, gdzie
ewidencja ilosciowa winny by¢ objete skiadniki o wartosci poczatkowej nie WyZzszej niz
500,00 zt,

ujmowanie w ewidencji ksiegowej dowodéw ksiegowych z naruszeniem art. 4 ust. 2, art. 6
ust. 1 ur oraz art. 20 ust. 1 ur, jak réwniez z naruszeniem zasad funkcjonowania kont
okreslonych w zalaczniku nr do rpk, tj. niewyksiegowaniu salda z konta 300 przez okres
szesciu miesiecy,

nieujawnienie podczas inwentaryzacji nowego skiadnika majatku (laptop), czym naruszono
art. 27 ust. 2 ur.

(S

12

Na powvzszych ustaleniach kontrolg zakonczono.

Kontrola zostala wpisana do prowadzonej przez jednostke ewidencji kontroli.



Tres¢ niniejszego protokohu, sporzadzonego w dwéch Jjednobrzmiacych egzemplarzach, oméwiono
z Dyrektorem i Gtownym Ksiggowym kontrolowanej jednostki.

Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy jednostki kontrolowanej zostali poinformowani o:

— prawie odmowy podpisania protokotu kontroli i koniecznosci zlozenia w tym zakresie
pisemnego wyjasnienia. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszezecia
postepowania pokontrolnego,

— mozliwosei przedlozenia na piSmie umotywowanych zastrzezefi, w terminie trzech dni
roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Jeden egzemplarz protokotu kontroli wraz z zalacznikami przekazano jednostce kontrolowane] do
uzytku stuzbowego. Drugi egzemplarz protokotu wraz z zalacznikami, przechowywany jest
w siedzibie Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa.

Kontrolujacy Giowny Ksiegowy

Krakéw, dnia < >« -



Okres Ziotone sprawozdania Data zloZenia Blatbuten v Pc'm]wsy
sprawozdivezy Viidbatina SoraibE odpisy Dyrektora KG{ownega
siegowego
styczen I. Rb-278 10.02.2015 TAK TAK
2. Rb-28S 10.02.2013 TAK TAK
luty 1. Rb-278 10.03.2015 TAK TAK
2. Rb-288 10.03.2015 TAK TAK
marzec 1. Rb-27S 10.04.2015 TAK TAK
2. Rb-28S 10.04.2015 TAK TAK
I kwartal 1. Rb-348 10.04.2015 TAK TAK
2.Rb-N 10.04.2015 TAK TAK
3. Rb-Z 10.04.2015 TAK TAK
kwiecien 1. Rb-27S 11.05.2015 TAK TAK
2. Rb-285 11.05.2015 TAK TAK
maj 1. Rb-278 10.06.2015 TAK TAK
2. Rb-288 10.06.2015 TAK TAK
czerwiec 1. Rb-278 10.07.2015 TAK TAK
2. Rb-28S 10.07.2013 TAK TAK
1 kwartal 1. Rb-34S 10.07.2015 TAK TAK
2. Rb-N 10.07.2015 TAK TAK
3. Rb-7Z 10.07.2015 TAK TAK
lipiec 1. Rb-27S 10.08.2015 TAK TAK
2. Rb-28S 10.08.2015 TAK TAK
sierpiefi 1. Rb-27S 10.09.2015 TAK TAK
2. Rb-28S 10.09.2015 TAK TAK
wrzesien 1. Rb-278 11.10.2015 TAK TAK
2. Rb-28S 12.10.2015 TAK TAK
I kwartal 1. Rb-348 12.10.2015 TAK TAK
2.Rb-N 12.10.2015 TAK TAK
3. Rb-Z 12.10.2015 TAK TAK
pazdziernik 1. Rb-278 10.11.2015 TAK TAK
2. Rb-288 10.11.2015 TAK TAK
listopad 1. Rb-27S 10.12.2013 TAK TAK
2. Rb-28S 10.12.2015 TAK TAK
3. Rb-28S korekta 14.12.2015 TAK TAK
grudzien 1. Rb-278 11.01.2016 TAK TAK
2. Rb-28S 11.01.2016 TAK TAK
roczne 1. Rb-27S 01.02.2016 TAK TAK
2. Rb-28S 01.02.2016 TAK TAK
3. Rb-348 01.02.2016 TAK TAK
4. Rb-N 01.02.2016 TAK TAK
5. Rb-Z 01.02.2016 TAK TAK
6. Rb-WSa 31.03.2016 TAK TAK

Zatgeznik nr 2 do protokotu — terminowodé przekazywania sprawozdan.

/Z’MD NV J ine_
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Zalacznik nr 4

i

Obroty strony Ma

i ol R 130/(...)RBJ .
Okres . ) wykonane” - - Rdznica w zl
“sprawozdawezy e 8 © sprawozdania Rb-288 w).’m]famce ot (kolumna 4-3)
. L (narastajacowzl) | zestawienia i?brotuw i
- sald (narastajaco w zl)
7 2 3 4 5 6

3020 799,99 799.99 0,00

3040 5 014,00 5 014,00 0.00

4010 965 235,78 965 235,78 0,00

4040 72 177,134 72 177,13 0.00

4110 177 132,45 177 132,45 0,00

4120 17 829,71 17 829,71 0,00

4210 22 900.00 22 900,00 0,00

4240 1231,327 1.231.32 0,00

0d paczatku 85406 4260 25 386,39 2538639 0,00
roku do dnia 31 4270 27 527,60 27 527.60 0.00
. 2015 5, 4300 10 902,17 10 902,17 0,00
4340 20 000,00 20 000,00 0.00

4360 4 489,60 4 48960 0,00

4400 6 178,68 6 178,68 0,00

4410 997,80 997.80 0,00

4440 54 054,17 54 054,17 0,00

4700 990.00 990,00 0,00

85446 4700 1 400,00 1 400,00 0,00

85495 444() 894528 894528 0,00

OGOLEM 1423 192,07 1423 192,07 0,00:

ﬁwc\k&\/ JQ'VVV’V

R



1 Zaangazowanie strona
Okres Kolumna ,,Zaar_againwanie” - Ma konta 998 — wydruk _
sprawozdawezy | Rozdzial sprawozdania Rb-28S zestawienia obrlotéw i : Réznica (kolumna 4-5)
sald kont ksiag
pomocniczych
§ Kwota
1 2 3 4 5 , 6

3020 799,99 799,99 0,00

3040 5 014,00 5014,00 0,00

4010 965 235,78 984 236,02 -19 000,24

4040 72 177,13 148 580,04 -76 402,91

4110 177 132,45 197 066,42 -19 933,97

4120 17 829,71 20 292,05 -2 462,34

4210 22 900,00 22 900,00 0,00

4240 1231,32 123132 0.00

'Od poczatku roku! 85406 4260 25 386,39 30 859,26 5 472,87
do dnia 31 4270 27 527.60 27 527,60 0,00
gragnia 2015 4300 10 902,17 10 902,17 0,00
4340 20 000,00 20 000,00 0,00

4360 4 489,60 4 489,60 0,00

4400 6 178,68 6 178,68 0,000

4410 997,80 997,80 0,00

4440 54 054,17 54 054,17 0,00

4700 990,00 990,00° 0,00

85446 4700 1 400,00 1 400,00 0,00

85495 4440 894528 8 945,28 0,00

OGOLEM 1423 192,07 1546 464,40 -123 272,33

/%b«m.{&, /Qwvu:v
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