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Szanowna Pani,
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Poznania przeprowadzito w dniach

od 09.01.2012 r. do 17.01. 2012 r. kontrole w kierowanym przez Panig Dyrektor Gimnazjum nrg
w zakresie:
- gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw publicznych, w tym zgodno$ci z planem finansowym,
- stosowania zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow.
Kontrola objeto procesy zwigzane z prawidlowo$cig prowadzenia ksiag rachunkowych,
sporzadzania sprawozdania finansowego, sprawozdar budzetowych oraz zgodnosci danych
wykazanych w ww. sprawozdaniach z ewidencjg ksiegowa, a takze prawidtowo$é¢ ujmowania
operacji gospodarczych i finansowych w ksiegach rachunkowych. Kontrole przeprowadzono na
podstawie ksigg rachunkowych, dowodéw ksiegowych grudnia 2010 r.
Kontrola wykazata nizej podane nieprawidtowos$ci i uchybienia spowodowane nieprzestrzeganiem
obowigzujgcych przepiséw prawa przez podlegtych pracownikéw:
1. W wyniku analizy wprowadzonej do stosowania polityki rachunkowo$ci w Gimnazjum
nr 9 stwierdzono, naruszenie postanowienia art. 10 ust. 1 pkt 2 oraz pkt 3 lit. b ustawy
z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 jt.)
poprzez:
> nieustalenie zasad naliczania umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, w tym terminu zakornczenia dokonywania odpiséw, stosownie do przepisu art. 32
ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
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> nieopisanie zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych, z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizac;ji
catosci ksigg rachunkowych i rachunkowych procesach przetwarzania danych.

2. W instrukgji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych nie okreslono:
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 poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Do instrukcji nie zatgczono imiennego wykazu oséb upowaznionych do sprawdzania
poszczegbinych rodzajéw dowodoéw, pod wzgledem merytorycznym, formalno- rachunkowym,
oraz do zatwierdzania dowodéw ksiegowych do zaptaty, wraz z wzorami podpiséw tych oséb.
Pracownicy, ktérych instrukcja dotyczy nie zostali zapoznani z jej tre$cia, brak potwierdzenia w
jakiejkolwiek formie. Ponadto w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych
w § 20 znalazt sie zapis mdwigcy o tym, Ze gidwny ksiegowy na réwni z kierownikiem jednostki
dokonuje zatwierdzenia dowodu ksiegowego do zapfaty. Dziatanie takie jest sprzeczne z art.
59 ustawy 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym, kiory stanowi, ze dyspozycja srodkami
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 sposréd pracownikéw do dysponowania $rodkami
pienieznymi, ale nie moga to byé 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 gtbwnemu ksiegowemu jednostki sektora finanséw
publicznych.

3. Dyrektor Gimnazjum nr 9 nie powierzyt gtbwnemu ksiegowemu obowigzkéw w zakresie
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, oraz dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Jest to niezgodne z art. 54 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240

ze zmianami).
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4. Nie wszystkie uprawnienia w zakresie gospodarki finansowej przekazywane sg w formie
pisemnej i potwierdzone przez pracownika przyjmujgcego te uprawnienia i obowigzki.
Dotyczy to braku upowaznienia do kontroli merytorycznej dowoddw ksiegowych
podlegajacych 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. z dnia 30 grudnia 2009 r.).

5. W sprawozdaniu Rb-N sporzadzonym na koniec IV kwartatu 2010 r. wykazano dane
niezgodne z ewidencjg ksiegowa. W sprawozdaniu wykazano kwote 1 997,33 zi,
z ewidencji ksiggowej konto 201-N" Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wynika kwota
1 782,00 zt ( réznica 215,33 zl). Wykazanie w ww. sprawozdaniu danych niezgodnych
z ewidencjg ksiegowg narusza przepis § 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw
Z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych ( Dz. U. Nr 43, poz. 247).

6. W raporcie kasowym stwierdzono jeden przypadek wyptaty gotéwki z kasy bez
potwierdzenie jej odbioru, co jest sprzeczne z zapisem art. 21 ust.1 pkt 5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci. Na dowodzie ksiegowym dokumentujgcym wyptate
gotéwki z kasy nie zamieszczono daty jej odbioru, co jest niezgodne z art. 21 ust. 1 pkt 4
cytowanej ustawy (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 j.t. ze zmianami).

7. Na dowodach zrédtowych, zataczonych do raportu kasowego nie zamieszczano numeréow
tych dowoddw i pozyciji, pod ktérymi zostaty ujete w raporcie, co stanowi naruszenie art. 21
ust. 1 pakt 6 oraz art. 24 ust. 4 pakt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2009r. Nr 152, poz. 1223 j.t. ze zmianami).

8. Operacje gospodarcze w raporcie kasowym grudnia 2010 r. nie byly na biezgco
ewidencjonowane, dotyczy to nie ujecia w dacie pobrania z rachunku bankowego gotéwki,
oraz ujecia w rozliczeniu zaliczki grudnia dowoddéw ksiegowych z listopada 2010 r.
Dziatanie takie stanowi naruszenie stanowi naruszenia art. 20 ust. 1 w zwigzku z art. 24
ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 j.t. ze zmianami).

9. Zaden z dowoddéw ksiegowych objetych kontrolg nie zawierat podpisu ziozonego przez
gtowna ksiegowa, o dokonaniu wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji
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gospodarczych i finansowych z planem finansowym, co stanowi naruszenie art. 54 ust. 3
lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240
ze zmianami).

10. Dzienniki zapiséw ksiggowych prowadzone do Rachunku Dochodéw Wiasnych oraz
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nie zawierajg 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.
Zze zmianami).

11. W miesigcu grudniu w celu zachowania czystosci obrotéw nie dokonywano technicznych
zapiséw ujemnych na koncie 130°rachunek biezacy jednostki budzetowej” do zwrotow,
korekt oraz refundacji, co jest niezgodne z zasadami funkcjonowania tego konta
okreslonymi w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.
w zwigzku z § 27 rozporzadzenia Ministra z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadow
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 wygladaé nastepujaco:

> (-) Wn 130"Rachunek biezacy jednostki”

» (-) Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki’.

12. Dowody ksiggowe w grudniu nie byly ujmowane w ksiegach rachunkowych pod datg
wplywu do jednostki, czyli w sposéb odzwierciedlajgcy 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 1562, poz. 1223 j.t. ze zmianami). ‘

13. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych stwierdzono naruszenie zasady sprawdzalnosci
ksigg rachunkowych, poprzez niezamieszczanie na dowodach zrédiowych ujetych pod
raportem kasowym oraz pod wyciggiem bankowym numerdéw identyfikacyjnych
pozwalajgcych na powigzanie tych dowoddéw z zapisem ksiegowym. Dziatanie takie jest
sprzeczne z zapisem art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22009 r. Nr 162, poz. 1223 j.t. ze zmianami).

14. Korekty zapiséw ksiegowych dokonywano bez wskazania zapisu pierwotnego wraz
z podaniem numeru korygowanego dowodu oraz uzasadnienia dokonanej korekty,
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co stanowi naruszenie art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 j.t. ze zmianami).

15. Osoby powotane do dokonywania czynnos$ci inwentaryzacyjnych nie zostaly przeszkolone,
brak w dokumentacji stosownych o$wiadczen, co jest niezgodne z dziatem VI, rozdziat Il pkt
6 instrukcji inwentaryzacyjnej.

16. Faktury za wynajem pomieszczen wystawiane byly w terminach uniemozliwiajacych
zachowanie terminéw ptatnosci wynikajacych z umowy ( w umowie okreslono termin do dnia
10-tego lub 15- tego kazdego miesigca, za$ faktury wystawiane byly z datg pézniejsza).

17.Na dzien 31.12.2010 r. nie =zostata przeprowadzona inwentaryzacja naleznoSci
i zobowigzan metoda weryfikacji sald, w celu stwierdzenia, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda, czy jest ono realne i prawidiowo
wycenione. Dziatanie takie naruszato przepis art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 j.t. ze zmianami).

Przedstawiajac Pani Dyrektor powyzsze ustalenia kontroli, zalecam podjecie dzialan
w celu wyeliminowania nieprawidlowosci i uchybienn oraz usprawnienia badanej

dzialalnosci poprzez realizacje nastepujacych zalecen pokontrolnych.

1. Polityke rachunkowos$ci uzupetni¢ 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 tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i rachunkowych procesach przetwarzania danych.
2. W instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych okresli¢:
> obieg dokumentéw finansowo- ksiegowych tzn. miejsca powstania okreslonego
dokumentu, osobe upowazniong do wystawienia dokumentu oraz osobe odpowiedzialng
z tytulu nadzoru,
> liczbe wystawianych egzemplarzy dokumentow,
> termin dostarczenia dokumentéw otrzymywanych z zewnatrz i wystawianych na zewnatrz
oraz wewnetrznych do poszczegdélnych komérek organizacyjnych.
3. Dokonaé¢ zmian w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych w zakresie

upowaznienia do zatwierdzania dowodéw ksiegowych do zaptaty przez gtéwnego ksiegowego.
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Od pracownikéw, ktérych te uregulowania dotyczg wymagac pisemnego potwierdzenia ( poprzez
ztozenie daty i podpisu) faktu zapoznania sie z treScia oraz przyjecia do stosowania
i przestrzegania zawartych w nich uregulowan. Do instrukgji zataczy¢ wykaz os6b upowaznionych
do sprawdzania poszczegoélnych rodzajéw dowodéw pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, oraz do zatwierdzania dowodéw ksiggowych do zaptaty, wraz z wzorami podpiséw
tych oséb.

4. Uprawnienia w zakresie gospodarki finansowej powierza¢ w formie pisemnej 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 ,Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”
( Dz. Urz. MF. z dnia 30 grudnia 2009 r.).

5. Rzetelnie i prawidlowo sporzadzaé sprawozdania w zakresie operacji finansowych, stosownie
do zasad okreslonych § 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
( Dz. U. Nr 43, poz. 247).

6. Zobowigza¢ pracownika odpowiedzialnego za sporzadzanie raportéw kasowych, by dowody
dotyczace wyptaty gotdwki posiadaty zapis potwierdzajacy jej odbiér z podaniem daty, stosownie
do zapisu art. 21 ust. 1 pkt 4 — 5 ustawy o rachunkowosci.

7. Na dowodach ksiggowych, zatgczonych do wyciagéw bankowych oraz raportéw kasowych
zamieszcza¢ numery identyfikacyjne, w celu umozliwienia powigzania tych dowodéw z zapisami
w ksiegach rachunkowych.

8. Operacje gospodarcze w raportach kasowych oraz ksiggach rachunkowych na biezaco
ewidencjonowadé, zgodnie z postanowieniem art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci. Do ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadzaé¢ w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

9. Zobowigzaé gtéwna ksiggowa do wykonywania wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacii
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.)

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

11. W celu zachowania czystosci obrotéw na koncie 130"Rachunek biezacy jednostki budzetowe;”
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w przypadku zwrotdéw, korekt lub refundacji dokonywaé technicznych dwustronnych zapisow
ujemnych.

12. Dowody ksiegowe ujmowaé w ksiegach rachunkowych pod data wptywu do jednostki, czyli
w sposbb odzwierciedlajacy stan rzeczywisty.

13. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przestrzega¢ zasady sprawdzalnosci ksiag
rachunkowych, poprzez zamieszczanie na dowodach Zzrodtowych numeréw identyfikacyjnych
pozwalajgcych na powigzanie tych dowodow z zapisem ksiegowym.

14. Na dowodach ksiggowych korygujacych poprzednie zapisy wskazywaé zapis pierwotny
i sposdb jego ujecia w ksiegach rachunkowych oraz uzasadnienie dokonanej korekty
celem zapewnienia identyfikacji dowoddéw Zrédtowych i sposobu ich zapisania w ksiegach
rachunkowych.

15. Osoby powotane do dokonywania czynnos$ci inwentaryzacyjnych zapoznaé z zasadami
przeprowadzania inwentaryzacji okreslonymi w uregulowaniach wewnetrznych.

16. Faktury za wynajem pomieszczen wystawia¢é w terminach umozliwiajacych zachowanie
terminéw ptatnosci wynikajacych z umowy.

17. W zakresie inwentaryzacji naleznoSci i zobowigzan $ciSle przestrzegaé przepisow
art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

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
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 ziozenia zastrzezen niezwlocznie po otrzymaniu wystgpienia pokontrolnego.

Podstawg Zozenia zastrzezen, moze byé przekonanie Pani, ze zawarte w nim polecenia sq
niezgodne z prawem.

z powazgnlem
e

i’/a{@f_Yo

yszard QFobelny

Do wiadomosci:

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

Dyrektor Wydziatu O$wiaty Urzedu Miasta Poznania
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