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Szanowna Pani Dyrektor.

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Poznania przeprowadzito w kierowanyﬁq
przez Panig Zespole Szkét nr 5 kontrole. Przedmiotem kontroli byly procesy zwigzane
z prawidtowoscia: wydatkowania $rodkéw publicznych, prowadzenia ksigg rachunkowych,
sporzadzania sprawozdan budzetowych, w tym ich zgodnosci z ewidencjg ksiegowa. Kontrole
przeprowadzono na podstawie wybranej préoby dowodéw ksiegowych za grudzien 2010 r.

W wyniku przeprowadzonej kontroli na wybranej do kontroli prébie kontrolujgca stwierdzita
przedstawione nizej nieprawidtowosci.

1. Polityka rachunkowosci od daty jej wprowadzenia, tj. od 01.01.2002 r. do 01.01.2011 r. nie
byta aktualizowana w oparciu o zmieniajgce sie w tym czasie przepisy prawa. Przepisy prawa
na podstawie, ktérych zostata ona opracowana stracity moc obowigzujaca. Nie dokonywanie
aktualizacji ,Polityki rachunkowo$ci” stanowi naruszenie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy
z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowo$ci. Dyrektor Zespotu z dniem 01.01.2011 r. zarzadzeniem
nr 2/1011 z dnia 13.01.2011 r. wprowadzita nowg polityke rachunkowo$ci.

2. Obowigzujaca w 2010 r. ,Polityka rachunkowosci” z 2002 r. nie speiniata wymogéw art. 10
ust. 1 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowos$ci, oraz przepiséw rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28.07.2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoéci oraz
plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 142, poz. 1020) gdyz;

e brak w niej okresSlenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw
sprawozdawczych,

e w zaktadowym planie kont:
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> brak wykazu zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i procesach przetwarzania danych,

> brak opisu systemu informatycznego, zawierajacego: wykaz programéw, procedur
lub funkcji, wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad
ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania oraz okreslenia wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego
eksploataciji,

> wymienione sg konta, ktére nie wystepuja w ww. rozporzadzeniu Ministra Finansow,
a mianowicie: w ,Zespole 0 - Aktywa trwate” wymienione sg konta pozabilansowe
oznaczone nr 090 — ,Srodki trwate w likwidacji”, nr 091 — ,Srodki trwate
dzierzawione’, nr -92 — ,Inne obce $rodki trwate”, 093 —,Grunty w wieczystym
uzytkowaniu”,

> nazwa ,Zespotu 1 — Srodki pieniezne, kredyty bankowe i inne krétkoterminowe
aktywa finansowe” jest nieprawidtowa, ,Zesp&t 1” nosi nazwe ,Srodki pieniezne
i rachunki bankowe”.

> W ,Zespole nr 1" wymienione jest konto 131 o nazwie ,Rachunek biezacy $rodka
specjalnego”, od czerwca 2005 r. - konto 131 — ,Rachunek biezacy” stuzy do
ewidencji srodkow pienigznych zaktadéw budzetowych, a do ewidencji dochodéw
wtasnych przewidziane zostato konto 132 o nazwie ,Rachunek dochodéw
wiasnych”, |

> w kontach pozabilansowych nie jest wymienione konto 980 — ,Plan finansowy”.

Od 01.01.2011 r. obowigzuje nowa ,Polityka rachunkowos$ci” wprowadzona przez Dyrektor
Zespotu zarzgdzeniem nr 2/2011 z dnia 13.01.2011 r.

2. Wydatki poniesione na zakup materialtbw do modernizacji sieci komputerowe;j
w kwocie 1 576,00 zt wynikajace z faktury nr 4213/2010/12/00391 z 27.12.2010 r. zostaty
zakwalifikowane w rozdziale 80110 w § 4300 —,Zakup ustug pozostatych” zamiast w § 4210 —
~Zakup materiatdw | wyposazenia”. Ustuga zwigzana z modernizacjg zostata wykonana przez
innego wykonawce niz dostawca materiatdbw na podstawie umowy zlecenia. Zakwalifikowanie
wydatkow do niewtasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej stanowi naruszenie uregulowan
zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodoéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych. (Dz.U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207).

3. Na dowodach ksiggowych (fakturach i rachunkach) zataczonych do raportéw kasowych brak
jest numeréw identyfikacyjnych, tj. brak numeru raportu oraz numeru pozycji, pod, ktérg dana
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faktura czy rachunek ujete zostaty w raporcie. Na dowodach ksiggowych (fakturach,
rachunkach) bedacych podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych
dokonanych za posrednictwem banku brak jest oznaczenia numerem identyfikacyjnym.
Powyzsze stanowi naruszenie zasady sprawdzalnosci ksiag rachunkowych okreslonych w
przepisach art. 24 ust. 4 pkt. 1) ww. ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, tj.).

4. Na sprawdzonym raporcie kasowym nr 12/ZS/10 brak jest podpisu osoby sporzadzajgcej
raport. Stanowi to naruszenie przepiséw art. 21 ust. 1, pkt.5 ww. ustawy o rachunkowosci.

6. Brak protokolarnego przekazania kasy pracownikowi zatrudnionemu na zastepstwo, (ktéremu
powierzono prowadzenie kasy), czym naruszono przepisy pkt. IV p. 2 »Instrukcji kasowe;.

6. Ujecie w raporcie kasowym gotéwki pobranej z banku do kasy na podstawie otrzymanego
z banku potwierdzenia zamiast na podstawie dowodu wewnetrznego KP — ,Kasa przyjmie”.
Stanowi to naruszenie przepiséw pkt. VI, 6 ,Instrukcji kasowej”.

7. Jedna osoba zatrudniona zostala w Zespole Szkét (na podstawie odrgbnych umoéw
o pracg) tacznie w wymiarze 1,75 etatu (W tym w na stanowisku rzemieslnika
w wymiarze 1 etatu, na stanowisku dozorcy w wymiarze 0,5 etatu i na stanowisku
konserwatora centralnego ogrzewania w wymiarze 0,25 etatu), co oznacza 14 godzin pracy
w ciggu doby. Stanowi to naruszenie systemu i rozktadu czasu pracy okreslonego w Kodeksie
pracy — Rozdziat IV. W trakcie kontroli dokonano zmiany wysokosci zatrudnienia

WW. pracownika.

Przedstawiajac Pani Dyrektor powyzsze ustalenia kontroli polecam podjecie dziatann w celu
wyeliminowania uchybien oraz usprawnienia badanej dziatalnosci poprzez realizacje
nastepujgcych zalecen pokontrolnych.
1. Dokonywa¢ na biezaco w oparciu o zmieniajace sie przepisy aktualizacji przepiséw
wewnetrznych w tym w szczegélnosci polityki rachunkowosci.
2. Uregulowania wewngtrzne dotyczace polityki rachunkowosci opracowywaé w sposob
kompletny i wyczerpujacy majac na uwadze potrzeby jednostki.
3. Zapewni¢ przestrzeganie ustalonych przez Ministra Finanséw zasad zaliczania wydatkéw
budzetowych do wiasciwych podziatek klasyfikacji budzetowes;.

4. Przestrzega¢ obowiazku zamieszczania na dowodach zrédtowych numeréw indentyfikacyjnych
w celu zachowania zasady sprawdzalnosci ksiag rachunkowych.

5. Zobowigza¢ osoby, ktérym powierza si¢ funkcje kasjera (w tym takze zatrudnionych na
zastgpstwo) do podpisywania sporzadzonych przez siebie raportéw kasowych.
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6. W przypadkach przekazywania kasy innemu pracownikowi sporzadzaé protokét przyjecia-
przekazania kasy.

7. Zapewni¢ ujmowanie w raportach kasowych gotéwki pobranej z banku do kasy na podstawie
wewnetrznych dowodéw ksiggowych przewidzianych w ,Instrukcji kasowe;”.

8. ZapewniC przy zatrudnianiu pracownikéw przestrzeganie systemu i rozktadu czasu pracy
pracownikow ustalonego przepisami Kodeksu pracy.

Zgodnie z przepisami § 31 zarzadzenia nr 57/2008/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia
31.12.2008 r. w sprawie szczegétowych zasad organizacji kontroli w Urzedzie Miasta Poznania
oraz w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli, oczekuje przediozenia za posrednictwem
Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Poznania informacji o sposobie realizaciji
ww. zalecen lub przyczynie ich niewykonania, w terminie 30 dni od dnia doreczenia niniejszego
wystapienia pokontrolnego.

Jednoczes$nie informujg, ze stosownie do przepiséw § 30 pkt 2 ww. zarzadzenia przystuguje Pani
Dyrektor prawo zloZenia zastrzezen niezwlocznie po otrzymaniu wystapienia pokontroinego.
Podstawg ztozenia zastrzezen, moze by¢ przekonanie Pani Dyrektor, ze zawarte w nim polecenia
sg hiezgodne z prawem.

Do wiadomosci:
1. Dyrektor Wydziatu Oswiaty Urzedu Miasta.
2. Skarbnik Miasta Poznania.
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