“REZYDENT Mmi«2" A POZNANIA

Poznan, 19 L 2012r.

AWK-I11.1711.2.1.2011

Dyrektor
Gimnazjum nr 43
ul. Ltozowa 54
61 - 448 Poznan
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Poznania przeprowadzito

w kierowanym przez Panig Danute Maty Gimnazjum nr 43 kontrole dorazng majaca na celu
ustalenie zakresu i rozmiaru szkody spowodowanej wyprowadzeniem $rodkéw pienieznych
oraz ujawnienie innych nieprawidtowosci, ktére mogty mieé miejsce w ww. Gimnazjum za
okres od 01.01.2009 r. do 31.10.2011 r.
Whynikiem przeprowadzonej kontroli sa wymienione nizej nieprawidtowo$ci spowodowane
nieprzestrzeganiem obowigzujacych przepisbw prawa w zakresie ponoszenia przez
Gimnazjum wydatkéw budzetowych oraz zorganizowania i prowadzenia rachunkowosci,
a takze brakiem kontroli i nadzoru ze strony Dyrektor Gimnazjum nad pracg podieglych
pracownikow, zwlaszcza gtéwnej ksiegowej. Powyzsze przyczynito sie do powstania szeregu
nieprawidtowosci opisanych szczegétowo w protokole kontroli a mianowicie.
1. Wyprowadzenie w badanym okresie bez podstawy prawnej $rodkéw pienieznych
bedacych w dyspozycji Gimnazjum w tacznej kwocie 27 673,37 zt, w tym:
¢ na konto Gtéwnej ksiegowej w tacznej kwocie 18 374,19 z,
* na konto firmy SPEEDMON majgcej numer rachunku bankowego i adres
siedziby firmy taki sam jak nr rachunku bankowego i adres zamieszkania
Gtéwnej ksiegowej w tacznej kwocie 9 099,18 zi,
* na konto firmy MONWIL majacej numer rachunku bankowego taki sam, jak
Gtéwna ksiggowa, a adres siedziby firmy taki sam jak siedziba Gimnazjum
(Poznan, ul. tozowa 54) w tacznej kwocie 200,00 zi,



e nie przekazanie przez Gtdwna ksiegowg kwoty 260,00 zt na ,Wydzielony
rachunek bankowy” pobranego przez nig od najemcy czynszu za wynajete
pomieszczenie za miesiac czerwiec. W dokumentacji Gimnazjum znajduje sie
dokument przekazania srodkéw na ,Wydzielony Rachunek Dochodéw”
najprawdopodobniej sfatszowany.

2. Zobowigzania wobec ZUS z tytutu skladek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych,
Fundusz Ubezpieczen Zdrowotnych i Fundusz Pracy:

e za kwiecien, maj, czerwiec, lipiec, listopad i grudzien 2009 r. luty, marzec,
kwiecien, maj, lipiec, sierpien i wrzesien 2010 r. oraz za luty, marzec 2011 r.
zostaty przekazane do ZUS po ustawowym terminie zaptaty. Opdznienie
w zapfacie wyniosto od 1 dni do 113 dni.

e za styczen 2010 r. facznie w kwocie 53 268,70 zt nie zostaly przekazane do ZUS
w 2010 r. Skiadki te zostaly pobrane przez ZUS poprzez zajecie rachunkéw
bankowych Gimnazjum w kwietniu i w czerwcu 2011 r.

e za marzec i czerwiec 2010 r. oraz marzec 2011 r. zostaty przekazane do Zaktadu
Ubezpieczenn Spotecznych w kwotach nizszych niz wynika to z ,Deklaracji
rozliczeniowych ZUS P DRA”, a mianowicie:
> skiadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych za marzec 2010 r. zostaly

przekazane w kwocie o 30 000,00 zt mniejszej niz wynika to z deklaracji
(z deklaracji wynika kwota 42 660,89 zt, a do ZUS przekazana zostata kwota
12 660,89 z),

> skitadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych za czerwiec 2010 r. zostaly
przekazane w kwocie o 20 000,00 zt mniejszej niz wynika to z deklaraciji,
(z deklaracji wynika kwota 43 797,76 zt, a do ZUS przekazana zostata kwota
23 797,76 zt),

> sktadki na Fundusz Ubezpieczenn Spotecznych za marzec 2011 r. zostaly
przekazane w kwocie o 339,71 zl mniejszej niz wynika z deklaracji
(z deklaracji wynika kwota 45 702,16 zl, a do ZUS przekazana zostata kwota
45 362,45 zi),

> sktadki na Fundusz Ubezpieczen Zdrowotnych za marzec 2011 r. zostaly
przekazane w kwocie o 8 523,29 zt mniejszej niz wynika to z deklaraciji
(z deklaracji wynika kwota 12 408,10 zt, a do ZUS przekazana zostata kwota
3 884,81 zt).

Wymienione wyzej kwoty sktadek zostaly pobrane przez ZUS poprzez zajecie

rachunkow bankowych Gimnazjum w kwietniu i w czerwcu 2011 .

Optacenie z przekroczeniem terminu ich zaptaty skiadek (za ww. okresy):

e na ubezpieczenie spoteczne — stanowi naruszenie art. 47 ust. 1 pkt. 3 ustawy



z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spofecznych (tekst jedn. Dz. U.
z 2007 r. Nr 11, poz. 74 ze zm., a od 2010 r. tekst. jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 205, poz.
1585),

e na ubezpieczenia zdrowotne - stanowi naruszenie art. 87 ust. 1 ustawy z dnia
27.08.2004 r. o $Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw
publicznych (Dz.U z 2008 r. nr 164, poz. 1027 j. t ze zm),

e na Fundusz Pracy — stanowi naruszenie art. 107 ust. 1 ustawy z dnia 20.04.2004 r.
o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U z 2008 r. nr 69, poz. 415 j.t.).

Nieoptacenie skfadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, na

Fundusz Pracy albo optacenie ich w kwotach nizszych niz wynika to z prawidiowego

obliczenia lub z przekroczeniem terminu zaptaty w dacie popetnienia czynu bylo

zagrozone odpowiedzialnoscia za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

w rozumieniu art. 14 pkt 1, 2 i 3 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz. 114 ze zm.).

Od dnia 10.02.2012 r. powyzszy czyn zagrozony jest odpowiedzialno$cig za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu przepiséw art. 14 pkt.1, 2, 3 ww. ustawy

W brzmieniu nadanym przepisami art. 1 pkt 10 ustawy z dnia 19.08.2011 r. o zmianie

ustawy o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz

niektérych innych ustaw. (Dz. U. z 2011 r. Nr 240, poz. 1429).

3. Nieoptacenie sktadek, opfacenie skiadek po ustawowym terminie zaptaty, optacenie
sktadek w kwotach mniejszych niz wynika to z ,Deklaracji rozliczeniowych ZUS P DRA
skutkowato, tym, Zze Gimnazjum poniosto szkode, gdyz ZUS oprécz naleznosci gtéwnej
naliczyt i wyegzekwowat odsetki za zwloke w kwocie 14 383,50 zI, koszty egzekucyjne
w kwocie 7 307,60 zt i koszty upomnien w kwocie 352,00 zt. Lacznie szkoda dla budzetu
wyniosta kwote 22 043,10 zt. Powyzsze stanowito naruszenie przepiséw art. 35 ust. 3
pkt. 3 obowigzujacej do konca 2009 r. ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) a od 01.01.2010 r. art. 44 ust. 3
pkt. 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240). Niewykonanie w terminie zobowigzan wobec ZUS, ktérego skutkiem byta zaptata
odsetek, kosztéow postepowania egzekucyjnego i kosztéw upomnienn zagrozone jest
odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu art. 16
ust. 1 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz. 114 ze zm.). Od dnia 10.02.2012 r.
powyzszy czyn zagrozony jest odpowiedzialno$cig za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 1 ww. ustawy w brzmieniu nadanym
przepisami art. 1 pkt 10 ustawy z dnia 19.08.2011 r. o zmianie ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz niektérych



innych ustaw. (Dz. U. z 2011 r. Nr 240, poz. 1429).

4. Z rachunku budzZetu w dniu 30.06.2009 r. na bankowy ,Rachunek dochodéw wiasnych”
zostata przekazana kwota 102 443,20 zt tytutem sktadek ZUS. Kwota ta z RDW do ZUS
jako zapfata sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Ubezpieczen
Zdrowotnych i Fundusz Pracy zostata przekazana dopiero w dniu 26.08.2009 r.
Przekazywanie $rodkéw pienieznych z budzetu na RDW stanowito naruszenie zasad
funkcjonowania ,Rachunku dochodéw wtasnych” okreslonych przepisami art. 22
obowigzujgcej w 2009 r. ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych (Dz. U
z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).

5. Ze $rodkéw zgromadzonych na ,Rachunku dochodéw wiasnych” w 2010 r. zostaty
wyptacone wymienionym nizej pracownikom - nauczycielom wynagrodzenia osobowe
z tytutu sredniej wakacyjnej. W dniu 27.07.2010 r. Pani Dyrektor Gimnazjum wyptacone
zostato wynagrodzenie z ww. tytutu w kwocie 661,91 zt, a Pani Wicedyrektor Gimnazjum
zostato wyptacone wynagrodzenie z ww. tytutu w kwocie 534,66 zt. Powyzsze stanowi
naruszenie przepiséw art. 223 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2009 r. Nr 157, poz. 1240).

6. Zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych za miesigc lipiec 2010 r. w kwocie
3 612,00 zt zostaly przekazane do Urzedu Skarbowego dopiero w dniu 30.09.2011 r.
czym naruszono art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 26.02.1991 r. o podatku dochodowym od
os6b fizycznych (Dz. U z 2010 r. Nr 51, poz. 307 j.t.). Zaptacenie zaliczek na podatek
dochodowy po ustawowym terminie spowodowato zaptate przez Gimnazjum odsetek za
zwioke w kwocie 500,30 zt i kosztéw upomniers w kwocie 8,80 zt. Gimnazjum poniosto
szkode z powyzszego tytutu tacznie w kwocie 509,10 zt.

7. Wydatki (w opisanych w protokole rozdziatach i paragrafach klasyfikacji budzetowej)
wediug stanu na 30.09.2011 r. w tacznej kwocie 37 642,75 zt zostaty dokonane
z przekroczeniem zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkéw okreslonym w planie
finansowym, a wydatki w tacznej kwocie 1 157,00 zt zostaty dokonane bez upowaznienia
wynikajgcego z planu finansowego. Powyzsze stanowi naruszenie przepiséw art. 261
w zwigzku z art. 254 pkt. 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U
z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ). Dokonywanie wydatkéw ze &rodkéw publicznych
z przekroczeniem zakresu upowaznienia (w dacie ich dokonania ) zagrozone byto
odpowiedzialno$cig za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu art. 11
ust. 1 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.). Od dnia 10.02.2012 r.
powyzsze zagrozone jest odpowiedzialno$cig za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w rozumieniu przepiséw art. 11 ww. ustawy w brzmieniu nadanym
przepisami art. 1 pkt 8 ustawy z dnia 19.08.2011 r. o zmianie ustawy o odpowiedzialnosci



za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz niektérych innych ustaw. (Dz.U.
z 2011 r. Nr 240, poz. 1429).

8. Na sprawdzonych dowodach ksiegowych (fakturach i rachunkach za miesigc lipiec,

sierpienn 2011 r.) dokumentujacych wydatki poniesione na zakup materiatéw do napraw,
remontéw wykonywanych przez pracownikéw Gimnazjum wskazany byt § 4270 - ,Zakup
ustug remontowych” zamiast § 4210 ,Zakup materiatéw i wyposazenia”. Klasyfikowanie
wydatkébw do niewtasciwych podziatek klasyfikacji budzetowej stanowi naruszenie
przepisbw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie
szczegoOtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207).
W zaprowadzonych w pazdzierniku 2011 r. ksiegach rachunkowych za 2011 r. wydatki
poniesione na zakup materiatdbw do napraw, remontéw i wyposazenia zostaly ujete w
prawidtowych paragrafach klasyfikacji budzetowe;j.

9. Brak ksiag rachunkowych za 2009, 2010 r. i za 2011 r. czym naruszono przepisy art. 13

10.

1t

12.

13.

ust. 1 pkt. 1, 2, 3 i 4 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (D.U. z 2009 r., Nr 152
poz. 1223). Ksiegi rachunkowe za 2011 r. zostaly zaprowadzone dopiero w pazdzierniku
2011 r.

Brak dowoddéw ksiggowych (faktur i rachunkéw) na udokumentowanie wielu poniesionych
w latach 2009 i 2010 wydatkéw, czym naruszono przepisy art. 20 ust. 2 i 3
i art. 73 ust. 1 ww. ustawy o rachunkowosci.

Dowody ksiegowe (przedtozone do kontroli) za 2009 r. i 2010 r. przechowywane byly
W sposob naruszajacy art. 71 i 73 ww. ustawy o rachunkowosci.

Dowody ksiggowe (przedtozone do kontroli za lata 2009, 2010, 2011), ktére byly
podstawg dokonania wydatkébw nie byly opatrzone numerem ewidencyjnym (nr
dziennika). Na szeregu dowodach ksiegowych brak byto informacji o sprawdzeniu ich
pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez Gtdéwna ksiggowa, o sprawdzeniu ich
pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzeniu ich do zaptaty przez Dyrektor Gimnazjum.
Na dowodach tych brak byto takze dekretacji. Powyzsze stanowi naruszenie art. 21 ust. 1
pkt. 6 ww. ustawy o rachunkowo$ci oraz uregulowan zawartych w ,Procedurach obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi przez Gtéwna ksiegowg mimo braku
powierzenia przez Dyrektor Gimnazjum  wykonywania tych = obowigzkéow
i odpowiedzialnosci zgodnie z art. 45 ust. 1 pkt. 2 obowigzujacej w 2009 r. ustawy z dnia
30.06.2005 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2005 r. Nr 249, poz. 2104
ze zm.), a od 01.01.2010 . z art. 54 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ).



14. Obowigzujaca w okresie objetym kontrolg ,Polityka rachunkowosci” nie spetniata
wymogow okreslonych w art. 10. ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a mianowicie:

a). nie ustalono w niej okreséw sprawozdawczych dla wszystkich sprawozdan

(budzetowych i finansowych), ktére jednostka jest zobowigzana sporzadzaé
W polityce zapisano jedynie, ze ,okresem sprawozdawczym jest okres miesigca”.
Nie wskazano innych okreséw sprawozdawczych kwartalnych, pétrocznych
i rocznych (np. dla sprawozdat Rb N, Rb- Z i RB 34 oraz dla sprawozdania
finansowego).

b) Zaktadowy plan kont nie zawiera:

» wykazu kont ksiggi gtéwnej, przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen,

e zasad prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi

gtéwnej,

e zasad funkcjonowania kont.
W zaktadowym planie kont zapisano jedynie, ze ewidencja ksiegowa prowadzona
jest na kontach syntetycznych i analitycznych wedtug nastepujacych zespotdw kont:
0 — Majatek trwaty, 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe”, 2 Rozrachunki
i roszczenia, 3- Materialy i towary, 4 - Koszty wedlug  rodzajéw i ich rozliczenie,
7 — ,Przychody i koszty ich osiagnigcia, 8 — Kapitat, fundusze specjaine, rezerwy,
wynik finansowy i jego podziat”,

c) brak opisu systemu informatycznego przetwarzania danych, zawierajacego wykaz
programow, procedur, zasad ochrony danych, w tym zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania, nie okreslono wersji oprogramowania i daty jego
eksploataciji,

d) brak opisu systemu stuzacego ochronie danych i zbioréw.

e) polityka rachunkowosci nie byta aktualizowana przez Dyrektor Gimnazjum w oparciu
0 zmieniajace si¢ przepisy prawa, czym naruszono przepisy art. 10 ust 2 ustawy
o rachunkowos$ci. O powyzszym $wiadczy fakt, Ze ostatnia polityka rachunkowosci
zostata wprowadzona najprawdopodobniej w 2009 r. Na polityce tej (podpisanej przez
Dyrektor i Gtéwng ksiegowa) brak daty wejscia jej w zycie.

15.W ,Instrukcji kasowej” wprowadzonej 01.09.2002 r. przywotane zostaty przepisy prawa

(oprocz ustawy o rachunkowosci), ktére w dacie jej wprowadzenia nie obowigzywaty.

16.W zakresie czynnosci (z dnia 21.04.2009 r.) gtéwnej ksiegowej (zatrudnionej

w Gimnazjum od 21.04.2009 r. do 05.12.2011 r.), jako podstawe prawng wskazano

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 maja 1991 r. w sprawie praw i obowiazkéw

gtéwnych ksiegowych budzetéw, jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych

i gospodarstw pomocniczych (Dz. U. Nr 40 z 1991 r. poz. 174 ze zm.), ktére w dacie



sporzadzania ww. zakresu obowigzkéw juz nie obowigzywato (stracito moc od
01.01.2000.).

Przedstawiajac powyzsze ustalenia kontroli polecam podjecie dziatarh w celu wyeliminowania

nieprawidtowosci oraz usprawnienia badanej dziatalno$ci poprzez realizacje nastepujacych

zalecen pokontrolnych.

1.

Wezwaé osobe, na konto ktérej bez tytutu prawnego zostaty wyprowadzone $rodki
pieniezne bedace w dyspozycji Gimnazjum do ich zwrotu. W przypadku nie
uregulowania w wyznaczonym w wezwaniu terminie naleznej Gimnazjum kwoty podjaé
przewidziane prawem dziatania w celu jej wyegzekwowania.
Zobowigzaé¢ osoby odpowiedzialne:
e do przestrzegania obowigzku odprowadzania skiadek na Fundusz
Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Ubezpieczen Zdrowotnych oraz Fundusz
Pracy w terminach okreslonych przepisami ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych,
e do przekazywania ww. sktadek w wysokosci wynikajacej ze zlozonych
w ZUS deklaraciji rozliczeniowych.
Ustali¢ osoby winne nieterminowego optacenia sktadek na rzecz ZUS za badany okres.
Osoby te wezwa¢ do naprawienia szkody z tytutu zaptaconych odsetek, kosztow
postepowania egzekucyjnego i kosztéw upomnien. W przypadku nie uregulowania
W wyznaczonym w wezwaniu terminie naleznej Gimnazjum kwoty z ww. tytutéw podjaé
przewidziane prawem dziatania w celu jej wyegzekwowania.
Na ,Wydzielonym rachunku dochodéw” gromadzi¢ dochody wylacznie ze ZzZrédet
wymienionych w uchwale Rady Miasta. Dochody zgromadzone na ww. rachunku
przeznaczac tylko na cele okreslone w uchwale Rady Miasta.
Zaprzesta¢ wyptacania pracownikom wynagrodzen osobowych z dochodéw
zgromadzonych na ,Wydzielonym rachunku dochodéw”. Zgodnie uchwatg Rady
i przepisami art. 223 ust. 2 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych dochody wraz
z odsetkami nie mogg by¢ przeznaczane na finansowanie wynagrodzen osobowych.
Ustali¢ osoby winne nieterminowego odprowadzenia zaliczek na podatek dochodowy
od oséb fizycznych za lipiec 2010 r. Wezwaé te osoby do naprawienia szkody z tytutu
zaptaconych odsetek i kosztdw upomnienia. W przypadku nie uregulowania
W wyznaczonym w wezwaniu terminie naleznej Gimnazjum kwoty podjaé przewidziane
prawem dziatania w celu jej wyegzekwowania.
Ponadto zobowigza¢ osoby odpowiedzialne do przekazywania do Urzedu Skarbowego
zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych w terminach okreslonych
w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.



7.

10.

11.

12.

13.

PrzestrzegaC zasady dokonywania wydatkéw budzetowych w granicach kwot
okreslonych w planie finansowym, z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych
przeniesier i zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczedny.
PrzestrzegaC zasad zaliczania wydatkéw budzetowych do prawidiowych podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Ksiggi rachunkowe za 2009 r., 2010 r. i za 2011 r. doprowadzi¢ do zgodnosci
z przepisami ustawy o rachunkowos$ci. Ponadto zapewni¢ przestrzeganie obowiazku
biezacego prowadzenia ksiag rachunkowych, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci. Stosownie do przepiséw art. 24 ust. 5 pkt. 1 tej ustawy informacje
zawarte w tych ksiggach powinny umozliwia¢ sporzadzenie w terminie obowiazujacych
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan.

Uporzadkowac wszystkie dowody ksiegowe bedace podstawa dokonanych w 2009 r.
i 2010 r. wydatkow. W przypadku braku dowodéw pozyskaé ich kopie od dostawcow
i wykonawcow.

Zobowigza¢ osoby odpowiedzialne do przestrzegania obowigzku przechowywania
ksiag rachunkowych i dowodéw zrédiowych w starannie ustalonej kolejnosci,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajacy na
ich fatwe odszukanie, stosownie do przepiséw art. 13 ust 4 oraz art. 73 ust. 1| 3
ustawy o rachunkowosci.

Zapewni¢ dokonywanie wydatkéw budzetowych na podstawie dowodéw ksiegowych
sprawdzonych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, merytorycznym
i zatwierdzonych do zaptaty przez upowaznione osoby.

Zapewni¢, aby dowody ksiggowe mialy nadawane numery indentyfikacyjne,
umozliwiajgce ich identyfikacje i sprawdzenie sposobu zapisania w ksiegach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych. Ponadto na dowodach
ksiggowych zamieszcza¢ adnotacje o ich sprawdzeniu i zakwalifikowaniu do ujecia
w ksiggach rachunkowych, ze wskazaniem miesiaca ksiggowania oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych, poprzez migdzy innymi wskazanie symboli kont
ksiggi gtdwnej, na ktérych ma zostaé ujeta operacja gospodarcza oraz wskazanie
klasyfikacji budzetowej tej operacji, wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Przestrzega¢ ustalonych przepisami ustawy o finansach publicznych zasad
powierzania osobie zatrudnionej na stanowisku gtéwnego ksiegowego obowigzkow

i odpowiedzialnosci w zakresie rachunkowo$ci.

14. Polityke rachunkowosci dostosowa¢ do wymogéw art. 10 ust. 1 ustawy



o rachunkowosci oraz przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05. 07.2010 r.
w sprawie szczegélnych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010. Nr 128, poz. 861 ze zm.).
Dokonywa¢ biezaco aktualizacji polityki rachunkowosci. Stosownie do przepiséw art. 10
ust. 2 ustawy o rachunkowosci osobg odpowiedzialng za ustalenie w formie pisemne;j
i aktualizacje dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci (polityke
rachunkowosci) jest kierownik jednostki.

15. Dokona¢ aktualizacji instrukcji kasowej w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

16. Zakres czynnosci gtdbwnego ksiegowego opracowywaé w oparciu o przepisy prawa
obowiazujgce w dacie jego opracowania i przekazania pracownikowi.

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

Jednoczesnie informujg, Ze stosownie do przepisow § 30 pkt. 2 ww. zarzadzenia
kierownikowi jednostki przystuguje prawo ztozenia zastrzezen niezwlocznie po otrzymaniu
wystapienia pokontrolnego. Podstawg ztozenia zastrzezen, moze byé przekonanie
Kierownika jednostki, ze zawarte w nim polecenia sg niezgodne z prawem.

Do wiadomosci:

1. Zastepca Prezydenta Miasta Poznania ds. Oswiaty.
2. Dyrektor Wydziatu Oswiaty Urzedu Miasta.
3. Skarbnik Miasta Poznania.

p Audytu Wesnetrzigggo i Kontrol
of v

o4.0b- 001, qw



w



