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Szanowna Pani,

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Poznania przeprowadzito w dniach
od 23.01.2012 r. do 25.01. 2012 r. kontrole w kierowanym przez Panig Dyrektor Gimnazjum
nr 9 w zakresie:

-gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym,
-stosowania zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow,

-proceséw zwigzanych z prawidtowoscig prowadzenia ksiag rachunkowych,

-sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz zgodnosci danych wykazanych w sprawozdaniach
z ewidencjg ksiegowa, a takze prawidtowo$¢ ujmowania operacji gospodarczych i finansowych
w ksiggach rachunkowych. Kontrole przeprowadzono na podstawie ksiag rachunkowych, dowodéw
ksiegowych wrzesnia 2011 .

Kontrola wykazata nizej podane nieprawidtowosci i uchybienia spowodowane nieprzestrzeganiem
obowigzujgcych przepiséw prawa przez podlegtych pracownikéw:

1. W wyniku analizy wprowadzonej do stosowania polityki rachunkowosci w Gimnazjum

nr 9 stwierdzono, naruszenie postanowienia art. 10 ust. 1 pkt 2 oraz pkt 3 lit. b ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 j.t.)

poprzez:
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> nieustalenie zasad naliczania umorzenia $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, w tym terminu zakonczenia dokonywania odpiséw, stosownie do przepisu art.
32 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

» nieopisanie zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych, z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizagiji
catosci ksigg rachunkowych i rachunkowych procesach przetwarzania danych.

2. W instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych nie okreslono:

> splywu dokumentéw finansowo- ksiggowych tzn. miejsca powstania okreslonego
dokumentu, osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu oraz osoby odpowiedzialnej
z tytutu nadzoru,

» liczby wystawianych egzemplarzy dokumentoéw,

> terminu dostarczenia dokumentéw otrzymywanych z zewnatrz i wystawianych na zewnatrz
oraz wewnetrznych do poszczegélnych komérek organizacyjnych.

Do instrukcji nie zataczono imiennego wykazu oséb upowaznionych do sprawdzania

poszczegolnych rodzajow dowoddéw, pod wzgledem merytorycznym, formalno- rachunkowym,

oraz do zatwierdzania dowoddw ksiegowych do zaptaty, wraz z wzorami podpiséw tych oséb.

Pracownicy, ktorych instrukcja dotyczy nie zostali zapoznani z jej trescig, brak potwierdzenia

w jakiejkolwiek formie. Ponadto w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiegowych w § 20 znalazt sie zapis moéwiacy o tym, Ze gfdwny ksiegowy na réwni

Z kierownikiem jednostki dokonuje zatwierdzenia dowodu ksiegowego do zapfaty. Dziatanie

takie jest sprzeczne z art. 59 ustawy 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym, ktéry stanowi,

ze dyspozycja $rodkami pienieznymi gminy jest oddzielona od kasowego wykonania.

Zatwierdzenie wydatku, czyli dyspozycja srodkami pienieznymi nie moze byé wykonywana

przez osobe, w tym przypadku gtéwng ksiegowa, ktéra wykonuje kasowo dyspozycje.

Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych moze upowazni¢ inne osoby sposrod

pracownikbw do dysponowania $rodkami pienieznymi, ale nie moga to by¢ osoby

odpowiedzialne za wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi. Zgodnie z art. 54 ust. 1

ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych wykonywanie dyspozycji przypisane jest

gtéwnemu ksiegowemu jednostki sektora finanséw publicznych.
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3. Dyrektor Gimnazjum nr 9 nie powierzyt gtéwnemu ksiegowemu obowiazkéw w zakresie
dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, oraz dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Jest to nie zgodne z art. 54 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240
ze zmianami).

4. Nie wszystkie uprawnienia w zakresie gospodarki finansowej sg dokonywane w formie
pisemnej i potwierdzone przez pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki.
Dotyczy braku upowaznienia do kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych
podlegajgcych ujeciu w ksiegach rachunkowych sprawowanej przez kierownika
gospodarczego. Powyzsze dziatanie jest niezgodne ze standardem nr 4 ,Delegowanie
uprawnien” ogtoszonym w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie ,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” ( Dz. Urz.
MF. Nr 15, poz. 84).

5. Kontrole formaino — rachunkowg list ptac przeprowadza giéwna ksiegowa, czyli osoba
sporzadzajaca. Dziatanie takie jest niezgodne ze standardem 14 ,Szczegétowe
mechanizmy kontroli” pkt ¢ ,podziat kluczowych obowigzkéw”, ogtoszonym w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ,Standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” ( Dz. Urz. MF. Nr 15, poz. 84).

6. Na dowodach zrédtowych, zataczonych do raportu kasowego nie zamieszczano numeréw
tych dowodéw i pozycji, pod ktérymi zostaly ujete w raporcie, stanowi to naruszenie art. 21
ust. 1 pkt 6 oraz art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowo$ci
(Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 j.t. ze zmianami).

7. Zaden z dowodéw ksiegowych objetych kontrolg nie zawierat podpisu ztozonego przez
gtowna ksiggowa, o dokonaniu wstgpnej kontroli w zakresie zgodnosci operacii
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, co stanowi naruszenia art. 54 ust. 3
lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. nr 157, poz. 1240
ze zmianami).

8. Dowody ksiegowe zatwierdzane byty do zaptaty przez Dyrektora Gimnazjum nr 9 oraz
gtowng ksiggowa. Dziatanie takie jest sprzeczne z art. 59 ustawy z 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym oraz art. 54 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
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9. Dazienniki zapiséw ksiggowych prowadzone do Budzetu, Wydzielonego Rachunku
Dochodéw oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nie zawierajg danych
pozwalajgcych na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$é zapisu, co stanowi naruszenie
art. 14 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 j.t. ze zmianami).

10. W celu zachowania czysto$ci obrotéw nie dokonywano technicznych zapiséw ujemnych na
koncie 130"rachunek biezacy jednostki budzetowej” do zwrotéw, korekt oraz refundagji, co
jest niezgodne z zasadami funkcjonowania tego konta okreslonymi w zataczniku nr 3 do
rozporzadzenia Ministra z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861),
zapis techniczny powinien wygladac¢ nastepujaco:

> () Wn 130"Rachunek biezacy jednostki”

> (-) Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki.

11. Dowody ksiggowe w grudniu nie byly ujmowane w ksiegach rachunkowych pod datg
wptywu do jednostki, czyli w sposéb odzwierciedlajacy stan rzeczywisty, co stanowi
naruszenie art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 jt. ze zmianami). Dotyczy to nastepujacych
przypadkow:

» FV nr 2011/08/021508/SP/2 kwota 123,00 zt wplyneta dnia 31.08.2011 r., ujeta
W ksiggach rachunkowych tacznie z wyciaggiem bankowym dnia 14.09.2011 r.

» FV nr 05/08/2011 z dnia 31.08.2011 r. kwota 135,30 zt wplyneta dnia 31.08.2011 r. ujeta
w ksiggach rachunkowych tacznie z wyciagiem bankowym 07.09.2011 r.

» FV nr 1374/POD/2011 kwota 804,91 zt wplyneta do jednostki dnia 24.08.2011 r. ujeta
w ksiegach rachunkowych tacznie z wyciagiem bankowym dnia 05.09.2011 r.

» FV nr 53448/HUR/11 kwota 1038,74 zt z dnia 19.08.2011 r. ujeta w ksiegach
rachunkowych tacznie z wyciggiem bankowym 02.09.2011 r.

> FV nr 03468/K kwota 150,74 zt z dnia 18.08.2011 r. ujeta w ksiegach rachunkowych
tacznie z wyciggiem bankowym 01.09.2011 .
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12. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych stwierdzono naruszenie zasady sprawdzalnosci
ksiag rachunkowych, poprzez niezamieszczanie na dowodach zrédiowych ujetych pod
raportem kasowym numerdw identyfikacyjnych pozwalajacych na powigzanie tych
dowoddw z zapisem ksiegowym. Dziatanie takie jest sprzeczne z zapisem art. 24 ust. 4 pkt
1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

13. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych stwierdzono naruszenie zasady bezbiednosci,
poniewaz nie wprowadzano do nich wszystkich zakwalifikowanych do zaksiegowania
w danym miesigcu dowodéw ksiegowych, czym naruszono postanowienia art. 24 ust. 3
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.

14. Zapisow na koncie 998°ZaangaZowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
dokonywano po dokonaniu wydatku, co narusza przepis art. 24 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, ktéry méwi, ze ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco.

Przedstawiajac Pani Dyrektor powyzsze ustalenia kontroli, polecam podjecie dziatan
w celu wyeliminowania nieprawidtowosci i uchybien oraz usprawnienia badanej dziatalnosci

poprzez realizacje nastepujacych zalecen pokontroinych.

1. Polityke rachunkowos$ci uzupetnié o brakujace zapisy wynikajace z postanowienia art. 10
ust. 1 pkt 2 oraz pkt 3 lit. b czyli, o zapis dotyczacy zakonczenia dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych opisa¢ zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych, z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkgji
W organizacji catosci ksiag rachunkowych i rachunkowych procesach przetwarzania
danych.

2. W instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych okreslié:

> obieg dokumentéw finansowo- ksiggowych tzn. miejsca powstania okre$lonego
dokumentu, osobg upowazniong do wystawienia dokumentu oraz osobe odpowiedzialng

z tytutu nadzoru,

> liczbe wystawianych egzemplarzy dokumentow,

» terminu dostarczenia dokumentéw otrzymywanych z zewnatrz i wystawianych na zewnatrz
oraz wewnetrznych do poszczegélnych komoérek organizacyjnych.
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3. Dokona¢ zmian w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych
w zakresie upowaznienia do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych do zaptaty przez
gtownego ksiggowego. Od pracownikéw, ktérych te uregulowania dotyczg wymagaé
pisemnego potwierdzenia ( poprzez ztozenie daty i podpisu) faktu zapoznania sie z treécig
oraz przyjecia do stosowania i przestrzegania zawartych w nich uregulowan. Do instrukciji
zalgczy¢ wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania poszczegéinych rodzajéw dowodéw
pod wzgledem merytorycznym, formalno- rachunkowym, oraz do zatwierdzania dowodow
ksiegowych do zaptaty, wraz z wzorami podpiséw tych oséb.

4. Wszelkich uprawniert w zakresie gospodarki finansowej dokonywa¢ w formie pisemne;
z potwierdzeniem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki, zgodnie
ze standardem nr 4 ,Delegowanie uprawnien” ogtoszonym w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych” ( Dz. Urz. MF. Nr 15, poz. 84).

5. Dokona¢ zmian w zakresie kontroli formalno — rachunkowej list ptac, funkcje te powierzyé
innemu pracownikowi, nie gtéwnej ksiegowej, czyli osobie sporzadzajgcej, zgodnie
ze standardem 14" Szczegétowe mechanizmy kontroli” pkt ¢ ,podziat kluczowych
obowigzkéw”, ogtoszonym w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. w sprawie ,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” ( Dz. Urz.
MF. z dnia 30 grudnia 2009 r.)

6. Na dowodach ksiggowych, ztaczonych do raportéw kasowych zamieszczaé numery
identyfikacyjne, w celu umozliwienia powiazania tych dowodéw z zapisami w ksiegach
rachunkowych.

7. Zobowigzac gtéwna ksiggowa do wykonywania wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, zgodnie z postanowieniem
art. 54 ust. 3 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. nr 157,
poz. 1240 ze zmianami.)

8. Zatwierdzanie dowoddéw ksiegowych do zaptaty, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
pozostawi¢ w gestii Dyrektora Gimnazjum nr 9, z obowigzku tego wytaczyé gtéwnag
ksiegowg .

* Mliasto know-how 6

Urzad Miasta Poznania, plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznan
tel. +48 61 878 53 23 , fax +48 61 878 55 70, dariusz_jaworski@um.poznan.pl, www.poznan.pl



POZnan

9. Dzienniki ksiggowe uzupetni¢ o dane umozliwiajace ustalenie osoby odpowiedzialnej za
tre$¢ dokonywanych w nich zapiséw.

10. W celu zachowania czystosci obrotéw na koncie 130"Rachunek biezacy jednostki
budzetowej” w przypadku zwrotéw, korekt lub refundacji dokonywaé technicznych
dwustronnych zapiséw ujemnych.

11. Dowody ksiggowe ujmowac w ksiegach rachunkowych pod data wptywu do jednostki, czyli
w sposéb odzwierciedlajacy stan rzeczywisty.

12. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przestrzega¢ zasady sprawdzalnosci ksiag
rachunkowych, poprzez zamieszczanie na dowodach Zrddiowych numeréw
identyfikacyjnych pozwalajacych na powigzanie tych dowodéw z zapisem ksiegowym.

13. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przestrzega¢ zasady bezbtednosci, poprzez
wprowadzanie do nich wszystkich zakwalifikowanych do zaksiegowania w danym miesiacu
dowodéw ksiegowych.

14. Zapisbw na koncie 998"Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego’,
dokonywac na biezaco. Realizacja wszelkich dostaw czy ustug, czyli realizacja wydatkéw
budzetowych, musi by¢ poprzedzona sporzadzeniem przedmiotowego zaangazowania.

Zgodnie z § 31 Zarzadzenia nr 57/2008/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia
31.12.2008 r. w sprawie szczeg6towych zasad organizacji kontroli w Urzedzie Miasta Poznania
oraz w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli, prosze o pisemng informacje
0 wykonaniu powyzszych polecefi, 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 zastrzezeri, moze byé przekonanie Pani, ze zawarte w nim polecenia
sg niezgodne z prawem.

Do wiadomosci
1. Pani Barbara Sajnaj — Skarbnik Miasta Poznania
2. Pan Andrzej Tomczak- Dyrektor Wydziatu O$wiaty Urzedu Miasta Poznania
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