PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

BK-04.1711.16.2011 Krakow, dnia 02.05.2011 r.

Pan Jo6zef Osuch

Dyrektor

Zespolu Szkot Mechanicznych nr 2
ul. Skrzyneckiego 12

30-363 Krakow

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa
przeprowadzit na podstawie upowaznienia nr 20/2011, podpisanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa kontrole problemowa w kierowanej przez Pana jednostce, ktorej wyniki zostaty ujete
w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Zakres kontroli obejmowat zagadnienia zwiagzane z ewidencja rozrachunkéw z pracownikami.

I.  Ocena sposobu funkcjonowania jednostki kontrolowanej:

1. W wyniku przeprowadzonej kontroli problemowej stwierdzono:

Jednostka spetnita obowiazek opracowania dokumentacji opisujacej przyjgte zasady
rachunkowosci, wynikajacy z art. 10 ustawy o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz.
1223 z pézn. zm.), jednakze zaroéwno polityka rachunkowosci jak i pozostale procedury
wewnetrzne w zakresie objetym kontrola byly niepelne, niespdjne oraz niedostosowane do
aktualnych potrzeb jednostki, a opracowane uregulowania nie byty przestrzegane.

Objete badaniem krajowe i zagraniczne podréze shuzbowe rozliczano z naruszeniem przepisOw

zawartych w rozporzadzeniach:

- Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz. U. nr 236 p0z.1990 z p6zn. zm.),

- Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju
(Dz. U. nr 236 p0z.1991 z pézn. zm.).



Ponadto jednostka nie posiadala opracowanych w formie pisemnej oraz niestosowata

jednolitych zasad w zakresie przyznawania odziezy i obuwia roboczego, a takze w zakresie
ustalenia limitow i zasad przyznawania dofinansowania do okularéw korekcyjnych.

Dodatkowo przyjety sposob ewidencji ww. operacji prowadzit do ujmowania w ksiggach
rachunkowych kwot niezgodnych z danymi wynikajacymi bezposrednio z dowodow zrodlowych.
Nieprawidlowosci, ktore stwierdzono w toku kontroli zostaly szczegétowo opisane ponizej w pkt. 2
niniejszego wystapienia.

2. Ustalenia kontroli wykazaly nastgpujace nieprawidlowosci:

L.

wprowadzenie w procedurach wewngtrznych jednostki niespojnych zapiséw, w szczegdlnosci

w zakresie:

- wskazania rdéznych pracownikow odpowiedzialnych za przeprowadzanie kontroli
dokumentow pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym,

- ustalenia w instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych terminu rozliczania
zaliczek w ciagu 14 dni od ich pobrania lub zakonczenia podrozy stuzbowej, a w instrukeji
kasowej w ciagu 7 dni,

nicopracowanie w formie pisemnej jednoznacznych zasad przyznawania pracownikom odziezy

i obuwia roboczego, a takze zasad i limitow przyznawania dofinansowania do okularow

korekcyjnych. Pracodawca dokonywat zakupu odziezy i obuwia roboczego lub udzielat

pracownikom zaliczki gotdéwkowej w wysokos$ci przyznanego dofinansowania do zakupu
odziezy i obuwia roboczego. W przypadku zakupu przez pracownika ww. artykulow o wartosci
wyzszej niz udzielone dofinansowanie faktura wystawiona w pelnej wysokosci na jednostke
byta ujmowana w ksiggach rachunkowych niezgodnie z danymi wynikajacymi z faktury, tj.

w wysokosci udzielonego dofinansowania, a nie w kwocie wynikajacej z faktury, czym

naruszono art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

nicuaktualnienie zasad rachunkowosci w zwiazku z uczestnictwem jednostki w programie

Comenius. Pomimo wyodrgbnienia ewidencji ksiggowej dla ww. programu nie wprowadzono

stosownych zapisow do polityki rachunkowosci. Ponadto, pomimo odbywania wyjazdow

zagranicznych w zakresie ww. programu nie okre§lono w polityce rachunkowosci przyjetej
przez jednostk¢ metody ustalania kursu waluty, wedlug ktorego dokonywano rozliczenia
kosztow podrozy zagranicznej. Powyzsze naruszalo zapisy zawarte w art. 10 ust. 2 ustawy

o rachunkowosci, ktory zobowiazuje Kierownika jednostki do ustalania w formie pisemnej

iuaktualniania ww. dokumentacji. Dodatkowo jednostka nie dostosowala uregulowan

wewngetrznych do nowych potrzeb powstalych w zwiazku z uczestnictwem w ww. programie,
np.: kilka zaliczek udzielonych na pokrycie kosztow zagranicznych podrozy stuzbowych
finansowanych w ramach programu przekraczalo kwotg¢ ponad 10.0000 zt. Zgodnie

z obowiazujacym zarzadzeniem Dyrektora zaliczka jednorazowa nie mogla by¢ udzielona

powyzej kwoty 500 zt, a w szczegolnych przypadkach kwoty 2.000 zt. Instrukcja kasowa

dodatkowo wustalala jeszcze jedno dodatkowe kryterium - limit jednorazowej wyplaty
gotowkowej nie mogl przekroczy¢ rownowartosci 3.000 euro,

udzielanie pracownikom zaliczek gotdowkowych w kwotach wyzszych, niz wynikalo to

z procedur wewngtrznych,

przedktadanie przez pracownikow rozliczen kosztow zagranicznych podrézy shuzbowych

w terminie pdzniejszym niz 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej, co naruszalo zapisy §

8a pkt 2 rozporzadzenia w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci (...) z tytutu

podrozy stuzbowej na obszarze kraju oraz § 13 pkt 3 rozporzadzenia w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci (...) z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju,



10.

11.

12.

13
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II.
W

niewyplacanie przez jednostk¢ zaliczek na pokrycie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowe;j,

co naruszato zapisy § 13 pkt. 1 ww. rozporzadzania w sprawie wysokoSci oraz warunkow

ustalania naleznosci (...) z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju,

nieprawidlowe sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z poleceniami wyjazdoéw stuzbowych,

a w szczegodlnosci:

- nieokreslanie $rodka transportu, co naruszato zapisy § 5 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie
wysokoSci oraz warunkow ustalania naleznosci (...) z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze
kraju oraz § 8 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
naleznosci (...) z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju i mogto miec istoty wplyw
na wysokosc¢ kosztow podrozy,

- nieujmowanie informacji w postaci stosownej adnotacji lub dokumentu $wiadczacego
o zapewnieniu catodziennego lub czg$ciowego wyzywienia w trakcie podrézy stuzbowej,
co wplywalo na wysoko$¢ kosztow podrozy,

nieprawidlowe naliczanie diet i ryczaltbw za przejazdy lokalne w krajowych podrézach

shuzbowych, co naruszalo zapisy § 4 i § 6 rozporzadzenia w sprawie wysokosci oraz warunkow

ustalania naleznosci (...) z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju,

nieprzeprowadzanie kontroli merytorycznej wnioskow o zaliczke oraz rozliczen zaliczek,

niezgodnie z wewngtrznymi procedurami jednostki, a takze zapisami art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy

o rachunkowosci, zgodnie z ktorymi jednym z elementéw prawidtowo sporzadzonego dowodu

ksiegowego podlegajacego ujeciu w ksiggach rachunkowych jest jego sprawdzenie,

ujmowanie w ksiggach rachunkowych operacji zwiazanych ze zwrotem gotowki

z niewykorzystanej zaliczki na podstawie zastgpczego dowodu ksiggowego kasa przyjmie

(KP), a nie na podstawie dokumentu rozliczenie zaliczki, ktdry zgodnie z zapisami instrukcji

kasowej stanowit dowod zrodlowy,

niezachowanie ciaglo$ci numerowania raportow kasowych wyodrebnionych dla operacji

gotowkowych zwiazanych z programem Comenius, co moglo utrudnia¢ bezbledne

prowadzenie ksiag rachunkowych, naruszajac tym samym art. 24 ust. 3 ustawy

o rachunkowosci,

ujmowanie w raportach kasowych operacji ,,zerowych” w przypadku rozliczenia zaliczek, ktore

zostaly w petlni wykorzystane. Raport kasowy stuzy wylacznie do ewidencjonowania operacji

gotowkowych. Jesli na podstawie rozliczenia zaliczki nie wystgpuje wplata lub wyptata, nie
dochodzi do przeprowadzenia operacji gotdwkowej, ktora nalezy uja¢ w raporcie kasowym,

nieprawidlowe klasyfikowanie wydatkdw na zakup odziezy roboczej oraz dofinansowanie do
zakupu okularéw. Wydatki te klasyfikowano do § 4210 Zakup materiatow i wyposazenia, a nie
do § 3020 Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen, co naruszalo zapisy rozporzadzenia

Ministra Finansow z dnia 2.03.2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,

wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodetl zagranicznych

(Dz. U. nr 28, poz. 207),

zatrudnienie Gléwnego Ksiggowego bez przeprowadzenia stosownego naboru na stanowisko

urzednicze, czym naruszono zapisy wynikajace z art. 11-15 ustawy z dnia 21.11.2008 r.

o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Zalecenia pokontrolne:

celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidlowosci oraz uniknigcia powstania ich

w przysztosci nalezy:

L.

wprowadzi¢ spojne zapisy w procedurach wewngtrznych jednostki, w szczegdlnosci w zakresie
ustalenia pracownikow odpowiedzialnych za przeprowadzanie kontroli dokumentéw oraz
ustalenia termindéw rozliczania zaliczek,
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11.
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opracowa¢ w formie pisemnej jednoznaczne zasady przyznawania pracownikom odziezy
iobuwia roboczego, a takze zasady i limity przyznawania dofinansowania do okularéw
korekcyjnych, zapewniajac jednocze$nie ujmowanie operacji gospodarczych w ksiggach
rachunkowych na podstawie dowodow zrodtowych 1 w kwotach z nich wynikajacych, zgodnie
z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

uaktualni¢ zasady rachunkowos$ci w zwiazku z uczestnictwem jednostki w programie
Comenius, do czego zobowiazuja zapisy art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz
dostosowaé uregulowania wewngtrzne do nowych potrzeb jednostki, powstatych w zwiazku
Z uczestnictwem w ww. programie,

udziela¢ pracownikom zaliczek gotowkowych w kwotach nieprzekraczajacych limitow
ustalonych przez Kierownika jednostki w procedurach wewngtrznych,

zobowigza¢ pracownikow do dokonywania rozliczen kosztow zagranicznych podrdozy
stuzbowych w terminie do 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej, zgodnie z zapisami § 8a
pkt 2 rozporzadzenia w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci (...) z tytutu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju oraz § 13 pkt 3 rozporzadzenia w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci (...) z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju,
wyptacaé pracownikom zaliczki na pokrycie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej, zgodnie
z zapisami § 13 pkt. 1 rozporzadzania w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
naleznosci (...) z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju,

ujmowaé¢ w dokumentacji zwiazanej z rozliczeniem podrozy shuzbowych informacje dotyczace
srodka transportu oraz stosowna adnotacj¢ lub dokument $wiadczacy o zapewnieniu
calodziennego lub czg$ciowego wyzywienia w trakcie podrozy shuzbowej, zgodnie z zapisami
rozporzadzenia w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci (...) z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju oraz rozporzadzenia w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci (...) z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju i mogto miec istoty
wphyw na wysokos¢ kosztow podrozy,

dokonywa¢ prawidlowego naliczenia diet i ryczaltow za przejazdy lokalne w krajowych
podrézach stuzbowych, zgodnie z zapisami § 4 1 §6 rozporzadzenia w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci (...) z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju,
przeprowadza¢ kontrolg merytoryczna wnioskow o zaliczke oraz rozliczen zaliczek, zgodnie
z procedurami wewngtrznymi jednostki, a takze zapisami art. 21 wust. 1 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci,

ujmowa¢ w  ksiggach rachunkowych operacje zwiazane ze zwrotem gotowki
z niewykorzystanej zaliczki na podstawie dokumentu ,rozliczenie zaliczki”, ktory zgodnie
z zapisami instrukcji kasowej stanowit dowod zrodlowy,

zachowywaé ciaglo$¢ numerowania raportdow kasowych wyodrgbnionych dla operacji
gotowkowych zwiazanych z programem Comenius, spehiajac tym samym wymogi art. 24
ust. 3 ustawy o rachunkowosci,

ujmowac w raportach kasowych wytacznie operacje przychodu lub rozchodu gotowki z kasy,
klasyfikowa¢ wydatki na zakup odziezy roboczej oraz dofinansowanie do zakupu okularow
w § 3020 Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen, zgodnie zapisami rozporzadzenia
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow (...),
zatrudnia¢ pracownikow na stanowiska urzednicze zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach
samorzqdowych.

Proszg rowniez wyeliminowa¢ inne uchybienia opisane szczegdtowo w protokole kontroli.

I1I.

Osoba odpowiedzialna za realizacje¢ zalecen pokontrolnych:
Pan Jozef Osuch - Dyrektor Zespotu Szkot Mechanicznych nr 2.



IV.  Termin realizacji zalecen pokontrolnych:
zalecenianr 1, nr 2 i nr 3: do dnia 30.05.2011 r.
zalecenia od nr 4 do nr 14: od zaraz.

V. Termin zloZenia sprawozdania z przebiegu realizacji zalecen pokontrolnych:

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen proszg przesta¢ w terminie do dnia 31.05.2011 r.
do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa,
ul. Bracka 10.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewngtrznej UMK
wprowadzonego zarzadzeniem nr 137/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.01.2010 r. jednostki, w stosunku do
ktorych sformutowane zostaty zalecenia pokontrolne obowiazane sa do sporzadzania sprawozdania z realizacji tych
zalecen w terminie okreSlonym w pkt V wystapienia pokontrolnego wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do
ww. Regulaminu.

z up. Prezydenta Miasta
/-1
Tadeusz Trzmiel

Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala
do wiadomosci:
1. Pani Elzbieta Lgcznarowicz — Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa
2. Pan Lestaw Fijat — Skarbnik Miasta Krakowa
3. Pani Anna Korfel - Jasinska — p.o. Dyrektora Wydziatu Edukacji



