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“"Poznan, dnia 48.41 2011 .

Szanowna Pani,

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Poznania przeprowadzito w dniach:
12.09.2011 r., i od 15.09.2011 r. do 22.09.2011 r. ( 7 dni roboczych) kontrole w kierowanym przez
Panig Dyrektor Przedszkolu nr 3 w zakresie:

- gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych , w tym zgodnosci z planem finansowym,

- stosowania zasady wstepnej oceny celowo$ci ponoszonych wydatkow.

Kontrolag objeto procesy zwigzane z prawidiowoscig prowadzenia ksigg rachunkowych,
sporzgdzania sprawozdan budzetowych, zgodno$¢ danych wykazanych w sprawozdaniach
z ewidencjg ksiegowa, a takze prawidtowo$é ujmowania operacji gospodarczych i finansowych
w ksiegach rachunkowych. Kontrole przeprowadzono na podstawie ksigg rachunkowych

i dowodow ksiegowych maja 2011 r.

Kontrola wykazata nizej podane nieprawidtowosci i uchybienia spowodowane nieprzestrzeganiem

obowigzujacych przepisdw prawa przez podlegtych pracownikéw, mianowicie:

1. W wyniku analizy wprowadzonej do stosowania polityki rachunkowo$ci w Przedszkolu
nr 3 stwierdzono niekompletne opracowanie dokumentacji opisujgce] przyjete zasady

( polityke) rachunkowosci poprzez:
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- nieopisanie zasad ustalania wyniku finansowego, co narusza przepis art. 10 ust. 1 pkt 2 ustawy
Z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- nieustalenie wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych 2z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji
w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, co narusza przepis
art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

- niesporzadzenie opisu systemu informatycznego, co narusza przepis art. 10 ust. 1 pkt 3
lit. c cytowanej powyzej ustawy,

- nieopisanie czestotliwosci dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych
w roku obrotowym,

- nieokreslenie w przepisach wewnetrznych techniki prowadzenia ksigg rachunkowych, co narusza
art. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ,

- nieokreslenie daty eksploatacji wersji oprogramowania, co narusza art. 10 ust. 1 pkt 3 lit.
¢ cytowanej powyzej ustawy.

2. W instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych nie okreslono operaciji
gospodarczych do udokumentowania, ktorych stuzg poszczegéine dokumenty finansowo-
ksiegowe oraz nie podano liczby wystawianych egzemplarzy dokumentéw.

3. W przepisach wprowadzajgcych procedury gospodarki kasowej przywofano nieobowigzujace
w dacie wydania zarzadzenia przepisy prawa: rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 14.10.1998 r. ( Dz. U. Nr 129, poz. 858) — uchylony z dniem 11.07.2010 r.
oraz rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29.06.2006 r. ( Dz. U. Nr 116, poz. 783)- utrata
mocy z dniem 31.12.2010 r. '

4. W zaktadowym planie kont ujeto nie wystepujgcych w jednostce kont:

- 135" Rachunek srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia’,

- 340"Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towarow”,

- 740" Dotacje i $rodki na inwestycje”,

820" Rozliczenie wyniku finansowego’,

851" Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”.
5. Na koncie 201" Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami’ stwierdzono ksiegowania z tytutu

dochodéw budzetowych ( optaty za pobyt dziecka w przedszkolu) podlegajgcych ewidencji na
koncie 221"Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”. Prowadzenie ewidencji na koncie 201

jest niezgodne z zasadami okreslonymi w zataczniku nr 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
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nan

5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U . Nr 128, poz.
861).

6. Przy sporzadzaniu sprawozdania budzetowego Rb- 28S za okres od poczatku roku do dnia
31.05. 2011 r. nie zostata zachowana zasada rzetelnosci, poniewaz sprawozdanie zawierato dane
niezgodne z ewidencjg ksiegowa. Niezgodno$¢ dotyczy § 4260- zakup energii w sprawozdaniu
Rb- 28S wykazano kwote 22 172,06 zf, natomiast z ewidencji ksiegowej wynika kwota 12 683,74 z{
réznica 9 488,32 zl.

Powyzsze stanowi naruszenie postanowien ujetych w § 9 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 03.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz.103).
Ujawniona nieprawidtowo$¢ zagrozona jest odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w rozumieniu art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 17.12. 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U z 2005 r. nr 14, poz. 114 ze zmianami).

7. W sprawozdaniu Rb- N wykazano dane niezgodne z ewidencjg ksiegowa, czym naruszono
przepis § 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansdw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. Nr
43, poz. 247) . W sprawozdaniu wykazano naleznosci w kwocie 813,31 zf . Z ewidencji ksiegowej
konta 201" Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wynika kwota 4 695,74 roznica ( 3 882,43 zi).
8. Ewidencja ksiegowa zobowigzan oraz naleznosci wymagalnych prowadzona byta w sposob
uniemozliwiajgcy sporzadzanie rzetelnie wymaganych przepisami prawa sprawozdan, czym
naruszono § 15 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. nr 128, poz. 861).

9. Operacje kasoyve nie byty udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi do
stosowania, co jest niezgodne z obowigzujacg w jednostce instrukcjg kasowa.

10. Do raportéw kasowych nie byty zataczone dowody potwierdzajgce przyjecie pobranej z banku
gotéwki (KP "Kasa przyjmie”) oraz dowody potwierdzajace jej wyptate( KW” Kasa wyptaci”).

Niezatgczanie do raportow kasowych dowodoéw stwierdzajacych poprawnosé dokonanych w nich
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zapisOw narusza przepis art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
oraz jest niezgodne z obowigzujacg w kontrolowanej jednostce instrukcjg kasowa.

11. W raportach kasowych nie sg wskazane rodzaje i numery dowoddw ksiegowych, na podstawie
ktérych dokonano w nich zapiséw, co narusza przepis art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

12. Przy klasyfikacji wydatkow nie zastosowano sie do obowigzujgcych przepisow tzn.
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zrodet
zagranicznych ( Dz. U. Nr 38 poz. 207 ze zmianami) ujmujac w § 4300- zakup ustug pozostatych,
faktury dotyczace =zakupu artykutdbw spozywczych. Dotyczy to nastepujgcych faktur:
FV 58/4/2011/05 kwota 118,000 zt, FV 3428/CDC/11 kwota 199,50 zt, FV 374/2011 kwota 62,69 zt.
Ww. dowody ksiegowe winny by¢ ujete w § 4220- zakup Srodkéw zywnosci.

13. Na skontrolowanych dowodach ksiegowych miesigca maja 2011 r. nie zamieszczano petnej
adnotacji o sposobie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych, tj. nie
wskazywano paragrafu klasyfikacji budzetowej, dziatanie takie narusza przepis art. 21 ust. 1 pkt 6
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223
ze zmianami).

14. W miesigcu maju 2011 r. faktury, rachunki nie byty ujmowane w ksiegach rachunkowych pod
datg ich wptywu do jednostki, czyli w sposob odzwierciedlajgcy stan rzeczywisty, co narusza
przepis art. 24 ust. 2 cytowanej powyzej ustawy.

15. Na dowodach ksiegowych miesigca maja 2011 r. ( fakturach, rachunkach) nie zamieszczano
numerdw identyfikacyjnych pozwalajacych na powigzanie tych dowodéw z zapisem ksiegowym, co
narusza przepis art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami).

16. Faktury, ktére wptynely po zakonczeniu miesigca a przed sporzgdzeniem sprawozdania nie
byty ujmowane w ksiegach rachunkowych pod datg ostatniego dnia miesigca, co narusza przepis
art. 24 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. W miesigcu maju, w ksiegach rachunkowych ujeto faktury,
ktore winny by¢ zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych miesiaca kwietnia 2011 r.

17. W zakresie wydatkowania $rodkéw kontrolowana jednostka nie zastosowata sie do zapisu art.
44 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157,

poz. 12401 ze zmianami) regulujgc zobowigzania po terminie okreslonym do zaptaty.
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18. W zakresie prowadzenia kont pomocniczych nie zostaty zachowane wymogi okreslone w art.
17 ustawy o rachunkowosci, poniewaz nie sg prowadzone konta pomocnicze dla $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, odpiséw amortyzacyjnych oraz kont zespotu
7"Przychody, dochody i koszty”, dla ktérych obowigzek ewidencji analitycznej wynika
z przyjetego planu kont.

19. Zestawienie obrotoéw i sald sporzadzone za maj 2011 r. nie przedstawia sum sald na dzien
otwarcia ksiag rachunkowych, co narusza przepis art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami).

20. W okresie objetym kontrola ksiggi rachunkowe prowadzone byly z naruszeniem zasad
okreslonych w art. 24 ust. 3 pkt 1 oraz ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci. Sposob ich prowadzenia nie zapewniat rzetelnoéci sporzadzenia sprawozdania
Rb - N o stanie naleznosci, sprawozdania Rb-28S za okres od poczatku roku do dnia
31.05.2011 r. Danych wykazanych w wyzej wymienionych sprawozdaniach nie mozna byto
uzgodni¢ z zapisami w ksiggach rachunkowych. Ponadto do ksiag rachunkowych nie
wprowadzano w postaci zapisu zakwalifikowanych do zaksiegowania w danym miesiacu dowodéw

ksiegowych.

Przedstawiajagc Pani Dyrektor powyzsze ustalenia kontroli, polecam podjecie dzialan
w celu wyeliminowania nieprawidlowosci i uchybien oraz usprawnienia badanej dziatalnosci

poprzez realizacje nastepujacych zalecen pokontroinych.

1. Polityke ( zasady ) rachunkowosci uzupetni¢ o brakujgce zapisy wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 2
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci, czyli o zapis dotyczacy zasady ustalania wyniku
finansowego. Opracowaé i wprowadzi¢ dokumentacje zawierajacq wykaz zbioréw tworzacych
ksiggi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i rachunkowych procesach
przetwarzania danych, stosownie do przepisu art. 10 ust. 1 pkt 3 lit.b cytowanej powyze] ustawy.
Opracowac opis systemu informatycznego zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkgji
wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochreny danych, w tym metod
zabezpieczania dostepu do danych i systemu ich przetwarzania a takze podaé date eksploatacji
wersji oprogramowania, zgodnie z postanowieniem art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c, ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami).
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W przepisach wewnetrznych okresli¢ technike prowadzenia ksigg rachunkowych, stosownie do
zapisu art. 10 ust. 1 pkt 3 cytowanej powyzej ustawy. Ponadto dokonaé zapisu w zakresie
czgstotliwosci dokonywania odpiséw amortyzacyjnych, majac na uwadze obowigzujgce przepisy.
2. W instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych okresli¢ operacje
gospodarcze, do udokumentowania ktorych stuza poszczegéine rodzaje dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz okresii¢ liczbe wystawiénych egzemplarzy dokumentow.

3. W przepisach wprowadzajacych procedury gospodarki kasowej przywotaé obowigzujace
przepisy prawa: rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. Nr 166 poz. 1128) oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r.
W sprawie sposébu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych ( Dz. U. Nr 241, poz. 1616).

4. Wykres$li¢ z zakladowego planu kont jednostki nie wystepujace w tej jednostce konta.
Dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowosci ( w szczegodlnosci zakladowy plan kont)
na biezaco aktualizowa¢ o zmiany wynikajgce z przepiséw prawa.

5. Przypisane na dany rok obrotowy naleznosci z tytutu opfaty state;j nalezy ujmowaé w ksiegach
rachunkowych zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniu w sprawie planéw kont.

6. Rzetelnie i prawidiowo sporzgdzaé sprawozdania budzetowe, na podstawie danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej, stosownie do postanowien ujetych w § 9 pkt 1 i 2
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe]
(Dz. U. Nr 20, poz.103).

7. Sprawozdania Rb - N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych sporzadzaé
na podstawie danych wynikajacych z prawidtowo prowadzonych ksiag rachunkowych jednostki.

8. Ewidencje ksiegowa zobowigzarh oraz naleznosci wymagalnych prowadzié w sposdb
umozliwiajgcy sporzadzanie rzetelnie wymaganych przepisami prawa sprawozdan.

9. Operacje kasowe dokumentowaé¢ dowodami kasowymi dopuszczonymi do stosowania,
stosownie do obowiazujacej w jednostce instrukcji kasowe;.

10. Do raportéw kasowych zatacza¢ dowody potwierdzajace przyjecie pobranej z banku gotéwki
(KP "Kasa przyjmie”) oraz dowody potwierdzajgce jej wyptate( KW Kasa wyptaci”).

11. W raportach kasowych wskazywaé rodzaje i numery dowodow ksiegowych, na podstawie

ktérych dokonano w nich zapiséw.
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POZnar

12. Przy klasyfikacji dochodéw i wydatkéw stosowac sie do obowigzujacego od dnia 1 stycznia

2010 r. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej

klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet

zagranicznych ( Dz. U. nr 38, poz. 207).

13. Na dowodach ksiggowych zamieszcza¢ petng adnotacje o sposobie zakwalifikowania dowodu

do ujecia w ksiegach rachunkowych, tj. poprzez wskazywanie paragrafu klasyfikacji budzetowe;j.

14. Faktury, rachunki ujmowac w ksiegach rachunkowych pod datg ich wptywu do jednostki, czyli

w sposéb odzwierciedlajacy stan rzeczywisty.

15. Na dowodach ksiegowych (fakturach, rachunkach) zamieszcza¢ numery i identyfikacyjne

w celu umozliwienia powigzania tych dowodéw z zapisami w ksiegach rachunkowych.

16. Faktury, ktoére wplynely po zakonczeniu miesigca a przed sporzadzeniem sprawozdania

ujmowac w ksiegach rachunkowych pod datg ostatniego dnia miesigca.

17. Wydatkéw dokonywac¢ w wysokosciach i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych

zobowigzan, stosowanie do obowigzujacych przepiséw prawa.

18. W zakresie prowadzenia kont pomocniczych zachowaé wymogi okreslone w art. 17 ustawy
o rachunkowos$ci oraz zaktadowym planie kont.

19. W zestawieniu obrotéw i sald przedstawia¢ sumy sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,

zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 18 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

20. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 24 ustawy

o rachunkowosci, czyli w sposdb umozliwiajgcy sporzadzanie w sposéb poprawny i rzetelny

wymaganych przepisami prawa sprawozdan.

Zgodnie z § 31 Zarzadzenia nr 57/2008/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia
31.12.2008 r. w sprawie szczegoétowych zasad organizacji kontroli w Urzedzie Miasta Poznania
oraz w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli, prosze o pisemng informacje
o wykonaniu powyzszych polecen, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.
Informacje prosze przesta¢ za posrednictwem Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu

Miasta Poznania.
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Jednoczesnie informuje, ze stosownie do przepisu § 30 pkt 2 ww. zarzadzenia przystuguje Pani
Dyrektor prawo ztozenia zastrzezen niezwiocznie po otrzymaniu wystapienia pokontrolnego.

Podstawg ztozenia zastrzezen, moze by¢ przekonanie Pani, ze zawarte w nim polecenia sg

niezgodne z prawem.

Zz powazaniem
v-”/r“
4

/Ryszard Grobelny

v

Do wiadomosci:

1. Pan Stawomir Hinc- Zastepca Prezydenta Miasta Poznania

2. Pani Barbara Sajnaj — Skarbnik Miasta Poznania

3. Pan Andrzej Tomczak- Dyrektor Wydziatu Oswiaty Urzedu Miasta Poznania
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