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Szanowna Pani,

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Poznania przeprowadzito w dniach od
20.03.2012 r., 02.04.2012 r. z przerwg w dniach 21.03.2012 oraz 30.03.2012 r. kontrole
w kierowanym przez Panig Dyrektor Gimnazjum nr 42 w zakresie:

> wydatkowania $rodkéw publicznych, w tym zgodno$é z planem finansowym,

» prowadzenia ksiag rachunkowych,

> sporzadzania sprawozdar budzetowych, sprawozdania finansowego, badanie zgodnosci

sprawozdan z ewidencjq ksiggowa. Kontrolg objeto réwniez procesy zwigzane
z prawidiowoscig prowadzenia ksiag rachunkowych, a takze prawidiowosé ujmowania
operacji gospodarczych i finansowych w ksiegach rachunkowych.  Kontrole
przeprowadzono na podstawie ksiag rachunkowych, dowodéw ksiegowych grudnia 2010 r.
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 42 stwierdzono naruszenie postanowienia art. 10 ust. 1 pkt 1, 2 pkt 3 lit 3 a, b i ¢ ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1998 r. o rachunkowosci, poprzez:
» brak zapisu dotyczacego okreséw sprawozdawczych oraz metod, wyceny aktywow i pasywow,
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> nieopisanie systemu przetwarzania danych, systemu informatycznego zawierajgcego wykaz
programow, procedur z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony
danych, nieopisanie zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych, z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w
organizacji cato$ci ksiag rachunkowych i rachunkowych procesach przetwarzania danych,

> brak wykazu kont ksiegi gtéwnej,

A4

nieokreslenie zasad klasyfikacji zdarzen,

> nieokreslenie zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiggi gtéwnej dla Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, odpiséw
amortyzacyjnych i umorzeniowych,

» nieokreslenie techniki prowadzenia ksiag rachunkowych.

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

» miejsca powstania okreslonego dokumentu, osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu
oraz osoby odpowiedzialnej z tytutu nadzoru,

» miejsca przekazania dokumentéw liczby wystawianych egzemplarzy dokumentéw,

» terminu dostarczenia dokumentéw otrzymywanych z zewnatrz i wystawianych na zewnatrz oraz
wewnetrznych do poszczegéinych komérek organizacyjnych.

3. W instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych znalazt sie¢ zapis méwigcy
o tym, ze gtdéwny ksiggowy na réwni z kierownikiem jednostki dokonuje zatwierdzenia dowodu
ksiggowego. Dziatanie takie jest sprzeczne z art. 59 ustawy 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym, ktéry stanowi, ze dyspozycja $rodkami pienieznymi gminy jest oddzielona od
kasowego wykonania. Zatwierdzenie wydatku, czyli dyspozycja $rodkami pienieznymi nie
moze by¢ wykonywana przez osobe, w tym przypadku gtéwng ksiegows, ktdra wykonuje
kasowo dyspozycje. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych moze upowaznié inne
osoby sposréd pracownikéw do dysponowania $rodkami pienieznymi, ale nie mogg to byé
osoby odpowiedzialne za wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi. Zgodnie z art. 54 ust.
1 pkt 2 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych wykonywanie dyspozycii
przypisane jest gtéwnemu ksiggowemu jednostki sektora finanséw publicznych.

4, Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planéw wydatkéw budzetowych jednostek samorzadu

terytorialnego za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2010 r. zostato sporzadzone

z naruszeniem zasad okreslonych w § 9 pkt 1 i 2 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia

03.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. Nr 20, poz.103). Réznica
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pomigdzy danymi wynikajagcymi z ksiag rachunkowych, a sprawozdaniem Rb-28S wynosi
89 557,04 zt, niezgodno$¢ dotyczy wydatkéw wykazanych w rozdziale 80170”Gimnazja.
Sprawozdanie Rb-34 z wykonania planéw finansowych dochodéw witasnych jednostek
budzetowych i wydatkéw nimi sfinansowanych za okres od poczatku roku 2010 do konca
IV kwartatu roku 2010, zostato sporzadzone z naruszeniem cytowanego powyzej rozporzadzenia,
poniewaz dane liczbowe wykazane w sprawozdaniu sg niezgodne z ewidencjq ksiegowa.
Po stronie dochodéw réznica wynosi 6 968,16 zt, po stronie wydatkéw 1 000,05 zi.
5. Rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej sporzadzono z naruszeniem przepiséw art. 4
ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, nie wykazujac w rachunku zyskéw
i strat nastepujacych danych:
> w cze$ci B koszty dzialalnosci operacyjnej poz. | nie wykazano kosztéw amortyzacii
27 247,93
> w czesci D pozostate dochody operacyjne poz. lll nie wykazano pokrycia amortyzacii
27 247,93.
6. W 2010 r. stwierdzono niecelowe i bezpodstawne wydatkowanie $rodkéw publicznych na
> zakup paliwa do samochodu prywatnego nalezacego do Dyrektora Gimnazjum w kwocie
901,05 zi,
> zakup paliwa do prywatnego samochodu pracownika szkoty Witolda T. w kwocie 615,96 zi,
> ustuge gastronomiczng w kwocie 1 376,00 zi,
» zakup upominkoéw dla senioréw nauczycieli w kwocie 4 980,00 zt.
Powyzszych wydatkéw dokonano z naruszeniem przepiséw art. 44 ust. 1 w zwigzku z art. 254
pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 124
ze zmianami).
7. Przy klasyfikacji wydatkéw nie zastosowano sie do obowigzujacych przepiséw w zakresie
kwalifikowania wydatkéw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $§rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz. 207), ujmujac w § 4210- zakup
materiatéw i wyposazenia, wydatki zwigzane z zakupem paliwa do prywatnych samochodéw
przeznaczonych na cele stuzbowe, jak wynika z opisu dowodéw ksiggowych. Zgodnie
z cytowanym rozporzadzeniem, wydatek nalezatloby wykaza¢ w § 4410- podréze stuzbowe

krajowe.
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8. Wyptaty gotéwki z kasy dokonywano bez potwierdzenie jej odbioru, co jest sprzeczne
z zapisem art. 21 ust.1 pkt 5 ustawy o rachunkowo$ci, na dowodach ksiegowych dokumentujgcych
wyptate gotowki z kasy nie zamieszczano daty jej odbioru, co jest niezgodne z art. 21 ust. 1 pkt 4
ustawy o rachunkowosci.
9. Na dowodach zrédtowych, zatagczonych do raportu kasowego nie zamieszczono numeréw tych
dowodow i pozycji, pod ktérymi zostaly ujete w raporcie, co narusza art. 21 ust. 1 pkt 6
i art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 j.t. ze zmianami).
10. Wyptaty z kasy, za faktury optacone gotéwka realizowano bez wcze$niejszego udzielania
zaliczki. Dziatanie takie uniemozliwito przeprowadzenie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, do czego zobowigzuje art. 54 ust. 1 pkt 3 lit a
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
Zmianami).
11. Gtéwna ksiggowa nie prowadzi wymaganych art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 j.t. ze zmianami) ksiag rachunkowych tzn.:

> ksiegi gtéwnej ( art. 13 ust. 1 pkt 2),

> ksiag pomocniczych ( art. 13 ust. 1 pkt 3),

> zestawienia obrotéw i sald ksiag pomocniczych ( art. 13 ust. 1 pkt 4).
12. Dziennik zapiséw ksiggowych prowadzony do konta podstawowego nie jest oznaczony nazwg
jednostki, brak nazwy programu przetwarzania, dziennik nie jest wyraznie oznaczony co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego, co narusza art. 13 ust. 4 pkt 1 i 2 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 j.t. ze zmianami).
13. Dziennik zapisow ksiegowych prowadzony do konta podstawowego nie zawiera danych
pozwalajacych na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu, co stanowi naruszenie art. 14
ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 j.t.
ze zmianami).
14. Przy ewidencji zdarzen, jakie nastapity w okresie sprawozdawczym, nie zachowano chronologii
zapisu, co stanowi naruszenie art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2009r. Nr 152, poz. 1223 j.t. ze zmianami).
16. Zapisy w dzienniku uniemozliwiajg powigzanie ich ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami Zrédtowymi, co narusza art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 j.t. ze zmianami).

* Miasto know-how 4

Urzad Miasta Poznania, plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznan
tel. +48 61 878 53 81, fax +48 61 852 92 75, prezydent@um.poznan.pl, www.poznan.pl



POZnan’

16. W zakresie prowadzenia kont pomocniczych nie zostaty zachowane wymogi okreslone
w art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, poniewaz nie sg prowadzone konta pomocnicze dla
wartosci niematerialnych i prawnych.

17. W okresie objetym kontrolg niesporzgdzano miesiecznych zestawien obrotéw i sald, co
narusza art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 j.t. ze zmianami).

18. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych stwierdzono naruszenie zasady sprawdzalnosci ksigg
rachunkowych, poprzez niezamieszczanie na dowodach Zrédiowych ujetych pod raportem
kasowym oraz pod wyciggiem bankowym numeréw identyfikacyjnych pozwalajagcych na
powigzanie tych dowodéw z zapisem ksiegowym. Dziatanie takie jest sprzeczne z zapisem 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).

19. Zapisy do ksigg rachunkowych wprowadzane byly na podstawie PK "Polecenie Ksiggowania”
mimo posiadania dowodéw ksiggowych zewnetrznych, co narusza art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami).
20. Do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych biezgcego roku nie jest prowadzone
konto 998 wediug podziatek klasyfikacji budzetowej. Obowigzek prowadzenia ewidencii
do zaangazowania wydatkéw wynika z obowigzujgcego w okresie objetym kontrolg zatacznika nr 2
do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28.07. 2006 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych.

21. W miesigcu grudniu faktury, rachunki nie byly uimowane w ksiggach rachunkowych pod datg
ich wplywu do jednostki, wyciagi bankowe nie byly ujmowane w ksiggach rachunkowych pod datg
operacji, czyli w spos6b odzwierciedlajgcy stan rzeczywisty, co naruszato przepis art. 24 ust. 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223
ze zmianami).

22. Do konta 130”Rachunek biezgcy jednostek budzetowych” nie jest prowadzona ewidencja
szczegotowa dla kazdego tytulu wydatku z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j
( dziat, rozdziat, paragraf). Prowadzenie ewidencji ksiegowej bez tak szczegétowego podziatu jest
niezgodne zatgcznikiem nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia lipca 2006 r. w sprawie
szczegoblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
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samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 142,
poz.1020 ze zmianami).
23. W miesigcu grudniu w celu zachowania czystosci obrotéw nie dokonywano technicznych
zapis6w ujemnych na koncie 130’Rachunek biezacy jednostki budzetowej” do zwrotéw nadptat, co
jest niezgodne z zasadami funkcjonowania tego konta okreslonymi w zatgczniku nr 2 do
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia lipca 2006 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 142, poz.1020
ze zmianami). Zgodnie z cytowanym rozporzadzeniem zapis techniczny powinien wygladaé
nastepujaco:

> (-) Wn 130°Rachunek biezacy jednostki”

» (-) Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki.
24. Naruszone zostaly zasady zwrotu kosztéw za uzywanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych okreslone w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig pracodawcy ( Dz. U. z
2002 r. Nr 27, poz. 271 ze zmianami, ostatnia zmiana Dz. U. z 2011 r. Nr 61, poz. 308). Dyrektor
kontrolowanej jednostki, uzywajac prywatnego samochodu do celéw stuzbowych dziatat
bezumownie, poniewaz przy ryczaicie miesigcznym, niezbgedne jest sporzadzenie umowy
cywilnoprawnej miedzy pracownikiem a pracodawca. Dla Dyrektora szkoly pracodawcy jest
Prezydent Miasta Poznania. Paliwo wykorzystywane przez pracownika szkoly p. Witolda T.
w jazdach ,po miescie” nie bylo rozliczane w sposéb przewidziany przepisami prawa ( brak umowy
cywilnoprawnej, oSwiadczerh o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych).
25. Ksiggi rachunkowe w 2010 r. prowadzone byly z naruszeniem zasad okreslonych
w art. 24 ustawy z dnia 29 wrzesSnia 1994 r. o rachunkowos$ci. Sposéb ich prowadzenia nie
zapewniat rzetelnoSci oraz poprawnosci sporzadzania wymaganych przepisami prawa
sprawozdan tzn. sprawozdania budzetowego Rb-28S sporzadzonego za okres od poczatku roku
do dnia 31.12.2010 r., sprawozdania Rb-34 z wykonania planéw finansovs}ych dochodéw wiasnych
jednostek budzetowych i wydatkéw nimi sfinansowanych za okres od poczatku roku 2010 do
korica IV kwartatu roku 2010, oraz rachunku zyskéw i strat sporzadzonego wedtug stanu na dzier
31.12.2010 r. Danych wykazanych w wyzej wymienionych sprawozdaniach nie mozna bylo

uzgodni¢ z zapisami w ksiegach rachunkowych.
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Przedstawiajac Pani Dyrektor powyzsze ustalenia kontroli, polecam podjecie dziatan
w celu wyeliminowania nieprawidtowosci i uchybien oraz usprawnienia badanej dziatalnos$ci
poprzez realizacje nastepujacych zalecen pokontroinych.
1. Polityke rachunkowos$ci uzupetni¢ o brakujgce zapisy wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 1, 2 i 3 lit.
a, b i ¢ ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152
poz. 1223 ze zmianami).
2. Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych uzupetni¢ o nastepujgce
zapisy:

> miejsca powstania okreslonego dokumentu, nazwisko osoby upowaznionej do wystawienia

dokumentu oraz osoby odpowiedzialnej z tytutu nadzoru,
> miejsce przekazania dokumentéw liczby wystawianych egzemplarzy dokumentéw,
> termin dostarczenia dokumentéw otrzymywanych z zewnatrz i wystawianych na zewnatrz
oraz wewnetrznych do poszczegdinych komérek organizacyjnych.

3. Dokona¢ zmian w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych, poprzez
wykreslenie zapisu upowazniajgcego gtéwnego ksiegowego do zatwierdzania do wyptaty dowodow
ksiggowych. Podjecie decyzji o realizacji wydatku ,zatwierdzenie do wyptaty” nalezy do
kompetencji kierownika jednostki, ktéry w mysl art. 53. ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
( Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki
finansowej.
4. Rzetelnie i prawidlowo sporzadza¢ sprawozdania budzetowe, na podstawie danych
wynikajacych z prawidtowo prowadzonej ewidencji ksiegowej, stosownie do postanowier ujetych
Iw § 9 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej ( Dz. U. Nr 20, poz.103).
5. W sprawozdaniu finansowym wykazywa¢ dane liczbowe wynikajace z prawidtowo
prowadzonych ksigg rachunkowych.
6. Wdrozy¢ procedury kontroli w zakresie dokonywania wydatkéw publicznych okreslonych
w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 ze zmianami). Wydatki ponosié¢ na cele i w wysokosci, ustalonej w planie finansowym
jednostki oraz na realizacje zadan statutowych. Srodki w kwocie 901,05 zt, na zakup paliwa do
samochodu prywatnego Dyrektora oraz 615,96 zt na zakup paliwa do samochodu prywatnego

pracownika Gimnazjum nr 42 zwréci¢ do budzetu szkoty.
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7. Przy klasyfikacji dochodéw i wydatkéw stosowaé si¢ do obowigzujgcego od dnia 1 stycznia
2010 r. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczego6towej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet
zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz. 207).

8. Wyptaty gotéwki z kasy dokonywa¢ za potwierdzeniem jej odbioru, na dowodach ksiegowych
dokumentujacych wyptate gotéwki z kasy zamieszczaé date jej odbioru.

9. Na dowodach Zrédtowych, zataczonych do raportu kasowego zamieszczaé numery tych
dowodéw i pozycje, pod ktérymi zostaly ujete w raporcie.

10. Zakupéw gotéwkowych dokonywaé ze $rodkéw pobranych w formie zaliczki, zapewniajgc tym
samym przeprowadzenie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, zgodnie z obowigzujacg ustawa o finansach publicznych.

11. Zaprowadzi¢ i prowadzi¢ na biezgco wszystkie wymagane przepisami prawa ksiegi
rachunkowe. ,

12. Dziennik zapiséw ksiggowych oznaczy¢ nazwa jednostki, z podaniem programu przetwarzania
danych, wyraznie oznaczyé¢, co do roku obrotowego oraz okresu sprawozdawczego.

13. Dziennik zapis6w ksiggowych uzupetnié¢ o dane umozliwiajgce ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tre$¢ dokonywanych w nich zapiséw.

14. Przy ewidencji zdarzen, jakie nastapity w okresie sprawozdawczym, zachowaé chronologie
zapisu.

16 Zapisow w dzienniku dokonywaé w sposéb umozliwiajacy powigzanie zapisow ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami zrédtowymi.

16. Zaprowadzi¢ i prowadzi¢ na biezaco konta ksiag pomocniczych do warto$ci niematerialnych i
prawnych.

17. SporzadzaC zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz ksiagg pomocniczych majgc na
uwadze przepisy art. 13 ust. 1 pkt 4 i art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci.

18. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przestrzegaé zasady ich sprawdzalno$ci, poprzez
zamieszczanie na dowodach Zrédtowych ujetych pod raportem kasowym oraz pod wyciggiem
bankowym numeréw identyfikacyjnych pozwalajgcych na powigzanie tych dowodéw z zapisem
ksieggowym.

19. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonywaé¢ na podstawie dowodéw ksiegowych
okreslonych w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnetrznych.
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20. Ewidencje ksiggowa zaangazowania wydatkéw budzetowych biezgcego roku prowadzié
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegobinych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Poiskiej ( Dz. U. Nr 128, poz. 861; ost. zm.
Dz. U. z2012r. poz. 121).

21. Faktury, rachunki ujmowaé¢ w ksiegach rachunkowych pod datg ich wplywu do jednostki,
wyciggi bankowe ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych pod datg operacji, czyli w sposéb
odzwierciedlajgcy stan rzeczywisty.

22. Do konta 130"Rachunek biezgcy jednostek budzetowych® prowadzi¢ ewidencje szczeg6towg
dla kazdego tytutu wydatku z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej ( dziat, rozdziat,
paragraf).

23. W celu zachowania czysto$ci obrotéw, na koncie 130°Rachunek biezacy jednostki budzetowej”
w przypadku zwrotéw, korekt lub refundacji dokonywaé technicznych dwustronnych zapiséw
ujemnych.

24. W zakresie zwrotu kosztéw za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
przestrzegaé $ciSle zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych witasnoscia
pracodawcy ( Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 ze zmianami, ostatnia zmiana Dz. U. z 2011 .
Nr 61, poz. 308).

25. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 24 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, czyli w sposéb umozliwiajacy 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 szczegbtowych zasad organizacji kontroli w Urzedzie Miasta Poznania
oraz w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli, prosze o pisemng informacje
0 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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Jednocze$nie informuje, ze stosownie do przepisu § 30 pkt 2 ww. zarzadzenia przystuguje Pani
Dyrektor prawo zioZenia zastrzezen niezwlocznie po otrzymaniu wystapienia pokontrolnego.
Podstawg zlozenia zastrzezen,, moze by¢ przekonanie Pani, ze zawarte w nim polecenia sg

niezgodne z prawem.

Do wiadomosci:

1. Zastepca Prezydenta Miasta Poznania ds. O$wiaty.
2. Skarbnik Miasta Poznania.

3. Dyrektor Wydzialu O$wiaty Urzedu Miasta Poznania.
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