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Dyrektor
Przedszkola nr 171
ul. Podlaska 2

60-622 Poznan

Szanowna Pani Dyrektor,

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzgdu Miasta Poznania przeprowadzito kontrole
w kierowanym przez Panig Dyrektor Przedszkolu nr 171 w Poznaniu w zakresie procesow
zwigzanych z prawidlowoscia wydatkowania $rodkéw publicznych, prowadzenia ksigg
rachunkowych oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych, w tym ich zgodnosci z ewidencjg
ksiggowg. Kontrole przeprowadzono na podstawie wybranej do kontroli préby dowodéw

ksiegowych (zrédtowych) za 2011 r.

W wyniku przeprowadzonej kontroli na podstawie wybranej préby do badania z 2011 r. ustalono
ze:
1. Polityka rachunkowosci:

a) nie okresla sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w tym: zakiadowego planu kont,
przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen, zasad prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz
ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej,

b) nie okresla sposobu ustalania wyniku finansowego.

Ponadto polityka rachunkowosci w tresci zawiera nazwe Przedszkole nr 95, a powinna

odnosi¢ sie do Przedszkola nr 171.

Powyzsze $wiadczy o niezastosowaniu sig do art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

2. Procedury obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych wprowadzone przez dyrektora

Przedszkola nr 171 wskazujg, ze jednostka posiada procedury gospodarki kasowej, zatrudnia

kasjera i sporzadza dowody kasowe KP ,Kasa przyjmie” i KW” Kasa wypfaci” oraz raporty

kasowe. Ww. ustalenia nie sg adekwatne do prowadzonej gospodarki finansowo - ksiegowej
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w Przedszkolu (brak kasjera, nie prowadzi sie raportow kasowych, nie sporzadza dowodow
kasowych KP i KW, nie prowadzi ewidencji ksiggowej przedstawiajgcej rozliczanie zaliczek
poszczegolnych pracownikéw). Wymienione procedury w tresci zawieraly nazwe Przedszkola
nr 95, a powinno by¢ Przedszkole 171.
Powyzsze $wiadczy o niezastosowaniu si¢ do wprowadzonych przez dyrektora ww. procedur
(dziat IV procedur).

3. Uregulowania wewnetrzne nie zawieraty podpisu Dyrektora i daty wprowadzenia do stosowania
(statut, regulamin pracy, regulamin oceny pracy nauczycieli, kodeks etyki pracownikow
niepedagogicznych oraz kodeks etyczny nauczyciela, instrukcja bezpieczenstwa i higieny

pracy, regulamin organizacyjny).

4. Zakresy obowigzkéw w 2 przypadkach nie posiadaty podpisu dyrektora, a w jednym podpisu
pracownika.

5. Zabezpieczenie dostepu do komputera nie jest wystarczajgce dotyczy to miedzy innymi:

* braku zatwierdzenia przez dyrektora jednostki systemu komputerowego Progman,
* braku zapewnienia kontroli kompletnosci zapiséw oraz ich poprawnosci,

» braku wymuszania przez system zamykania miesigca lub innego okresu ( roku),
e system pozwala wprowadzac zmiany danych na przetomie dwéch lat.

6. Zakupionych na potrzeby Przedszkola sktadnikéw majatku przekraczajgcych wartosé od 300 zt
do kwoty 3.500 zt nie ewidencjonowano w ksiegach rachunkowych (na koncie 013 ,Pozostate
srodki trwate”) jedynie ujmowano w ksiegach inwentarzowych, ktére prowadzit dyrektor
Przedszkola. Z zestawienia obrotéw i sald i ewidencji analitycznej saldo konta 013 ,Pozostate
srodki trwate” wynosito zero. Zaniechanie prowadzenia ww. ewidencji narusza pkt 17
wprowadzonej w Przedszkolu polityki rachunkowosci oraz art. 24 ust. 5 pkt 1.i 2 ustawy
rachunkowosci.

7. Inwentaryzacja :

a) spisu z natury artykutow zywieniowych dokonaty osoby nie wchodzace w skitad powotanej
Komisji inwentaryzacyjnej co zostato uwidocznione na arkuszach spisowych. Protokot
rozliczajgcy inwentaryzacje podpisaty osoby z Komisji inwentaryzacyjnej.

b) zaniechano przeprowadzenia inwentaryzacji naleznosci wg stanu na dzien 31.12.2011 r.

(pozyczki mieszkaniowe) oraz zobowigzan z tytutu wynagrodzen, wobec ZUS (drogg

* Miasto know-how ’

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

weryfikacji sald). Powyzsze $wiadczy o niezastosowaniu sie do art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy
o0 rachunkowo$ci co moze stanowié naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w rozumieniu art. 18 pkt 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.).
c) wartosci spisanego majatku ,pozostatych $rodkow trwatych” nie uzgodniono z zapisami
ksiag rachunkowych (wg ksigg inwentarzowych kwota 99.888,15 zt, wg ksigg
rachunkowych 0 zt). Brak odpowiedniego udokumentowania i powigzania wynikow
inwentaryzacji z zapisami ksiggowymi $wiadczy o niezastosowaniu sie do art. 27 ust. 1
ustawy o rachunkowosci oraz moze stanowié naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w rozumieniu art. 18 pkt 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.)

8. Na dzien 31.12.2011 r. w jednostce wystapily naleznosci tytutem nie uregulowania przez
rodzicow odptatnosci za Przedszkole w kwocie 1.188,00 zt (odpisy 112.184,00 zt, wptaty
110.996,00 zt), ktére nie wynikaty z ewidencji ksiegowej, ani bilansu ( podstawa zestawienie
sporzadzone przez dyrektora jednostki). Powyzsze swiadczy o naruszeniu art. 24 ust. 2 oraz
ust. 5 pkt 1 ustawy o rachunkowosci.

9 . Sprawozdania budzetowe i finansowe.

9.1 Sprawozdania budzetowe.

a) W sprawozdaniach Rb 28S ,z wykonania planu wydatkéw budzetowych” za okres od poczatku
roku do 31.12.2011 r. w rozdziale 80104 , Przedszkola” oraz rozdziale 80146 .Doksztatcanie
i doskonalenie nauczycieli’ wykazano dane nie wynikajgce z ewidencji ksiegowej

w nastepujacych paragrafach klasyfikacji budzetowe;:

Paragraf klasyfikacji budzetowej Dane wynikajace ze -
sprawozdania Rb 28s| Dane Wynikajacez | oo,
za okres od 1.01.11 ewidanc]l ksiegowe| 2-3
do 31 12 2011’ i nadz. 31.12.2011r.
1 2 3 4
svgi(;g\gggéﬂ osobowe nie zaliczane do 5334,12 1.425 51 3.908,61
4010-wynagrodzenia osobowe pracownikéw 479 925,00 -119.402,58* )
4110-skfadki na ubezpieczenie *
spoleczne 81 984,99 -25.494,20 -
4120-skiadki na Fundusz Pracy 13 980,39 -3.762,80* :
4170-wynagrodzenia bezosobowe 4 850,00 -10.894,70* -
4210-zakup materiatow i wyposazenia 16 051,22 15.439,46 611,76
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240-zakup pomocy naukowych 5 798,50 5 537,60 260,90
4260-zakup energii 41 722,69 30.179,57 11.543,12
4270-zakup ustug remontowych 8 056,66 4.288,97 3.767,69
4280-zakup ustug zdrowotnych 1298,01 Brak w ewidenciji § -
4300- zakup ustug pozostatych 20 227,75 7.435,55 12.792,20
4350-zakup ustug dostepu
@ternetowego 1990,20 510,58 1479,62

360-optaty z tytutu ustug telek. $wiadczonych 995 95 326 .82 669 13

ruchomej publicznej sieci telefonicznej
4370-optaty z tytutu ustug telek.

Swiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci 1 884,50 609,49 1275,01
telefonicznej

4410-podréze stuzbowe krajowe 1 098,75 0 1098,75
4430-rozne optaty i sktadki 1400,70 Brak w ewidenc;ji §

4440-odpisy na ZFSS 28 550,00 7.137,00 21.413,00
4700-szkolenia pracownikéw nie

bedacych cztonkami korpusu stuzby 5 384,60 956,99 4.427 61
cywilnej”

4750- 4750-Zakup akcesoriow

komputerowych w tym programoéw i licencji brak 1,45 ki i
6050-wydatki inwestycyjne jednostek : .

budzetowych 15 000,00 Brak w ewidencji § -
Razem 735.534,03 -85.165,31

Powyzsza niezgodnosé kwotowa $wiadczy o niezastosowaniu sig do § 9 ust 2
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U z 2010r. Nr 20 poz. 103) oraz moze stanowi¢ naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w rozumieniu art. 18 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 14,
poz. 114 ze zm.)

b) Kontrolujace nie miaty mozliwosci ustalenia poprawnosci sporzadzenia sprawozdania Rb 34 S
»Z Wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku o ktorym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych” za okres od poczatku roku do 31.12.2011 r. z powodu braku ksiag
rachunkowych z podziatem na paragrafy klasyfikacji budzetowej. Zaniechanie prowadzenia
ksiag rachunkowych WRD stanowi naruszenie art. 4 ust. 2 i ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

9.2 Sprawozdanie finansowe.

a) bilans.
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e ,zobowigzania z tytutu ubezpieczen i inne $wiadczenia” stanowig kompensate sald konta
229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”,

* zobowigzania z tytulu wynagrodzen” stanowig kompensate sald konta 231  Rozrachunku
z tytutu wynagrodzen”,

* , pozostate zobowigzania” nie wypetniono pomimo iz z ksigg rachunkowych (konto 234)
w ZFSS wynika kwota 4.752,00 zt,

e Srodki specjalne ZFSS” w bilansie wykazano w kwocie 12.832,56 zt, a z ksiag
rachunkowych ZFSS wynika kwota 6.825,32 zt,

* ,pozostate naleznosci® w bilansie wykazano w kwocie 12.760,00 z, wg ksiag
rachunkowych ZFSS wynikata kwota 11.975,12 zt , @ wg zestawienia sporzgdzonego przez
dyrektora saldo naleznosci na 31.12.2011 r. wyniosto 19.121.12 zt..

* Srodki pienigzne na rachunku bankowym wykazano w kwocie 72,56 zt zgodnie
z potwierdzeniem banku, a z ewidencji ksiegowej konta 135 ,ZFS$S” wynika kwota
2.887,68 zt.

Powyzsze niezgodnos$ci $wiadczg o niezastosowaniu sig do art. 4 ust. 1i 2 oraz art. 24 ust. 4

pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

b) rachunek zyskow i strat.

* przychody z tytutu dochodéw budzetowych wynikajg z konta 222  Rozliczenie dochodéw
budzetowych” a nie z kont zespotu 7-go.

» koszty ,wynagrodzen” nie wynikajg z ewidencji ksiggowej (sprawozdanie finansowe kwota
519.333,40zt , ksiegi rachunkowe 540.676,66z).

Powyzsze niezgodnosci $wiadczg o niezastosowaniu sig do art. 4 ust. 1 i 2 ustawy

o rachunkowosci.

10. Dowody ksiggowe nie zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno -

rachunkowym (dowody wymieniono w pkt 2.6.11) co Swiadczy o niezastosowaniu sig do pkt 8 i

9 procedur obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych oraz art. 21 ust. 1 pkt 6

ustawy o rachunkowosci.

11. Wydatkéw dokonywano bez potwierdzenia dowodami ksiegowymi (kwota ogoétem 1.167,49 zt)

co swiadczy o niezastosowaniu sie do art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

* Miasto know-how 5

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



K
POZnan

a) pobranie gotéwki z banku przez pracownika Przedszkola (dyrektor, gtéwny ksiegowy)
nie ewidencjonowano na koncie 101 ,Kasa” oraz w raporcie kasowym, nie sporzadzano
dowodu kasowego KP ,kasa przyjmie”. Pobrang gotéwke bezposrednio przeznaczano

na wyptate zaliczek.

b) wyptat gotéwkowych z budzetu nie dokumentowano dowodem KW (za wyjatkiem ZFSS)
lub  wnioskiem o zaliczke (nie sporzgdzano takze dokumentu potwierdzajgcego

przekazywanie pobranej gotéwki pomiedzy gt. ksiegowym, a dyrektorem),

¢) dyrektor rozliczyt sie z pobranych zaliczek i wydatkowat ponad limit pobranej gotéwki
- 0 kwote 585,97 zt. Brak ewidencji ksiggowej prowadzonej do pobranych zaliczek
gotowkowych dyrektora jak i konta kasy, uniemozliwia sprawdzenie poprawnosci

rozliczenia sie z ww. zaliczek.

d) w rozliczeniu zaliczki gotéwkowej — budzet pobranej przez dyrektora wykazano wydatki
dotyczace zapomdg i pomocy rzeczowej oraz wczaséw pod gruszg przyznanych z ZFSS

na ogolng kwote 2.113,95 zt

) gtéwny ksiggowy nie rozliczyt sie z pobranych w 2011 r. zaliczek gotowkowych na kwote
22.130,00 zt, (pobrano 26.730,00 zt . rozliczono sig z kwoty 4.600 zt).

f) w dokumentacji Przedszkola (budzet) znajdujg si¢ dowody gotdéwkowe (potwierdzone
fakturami) na kwote 587,93 zt. Z zatgczonego dekretu z dnia 29.12.2011 r. wynika ze ww.
wydatki stanowig rozliczenie zaliczki gotéwkowej, jednakze brak jest druku rozliczenia
zaliczki i mozliwosci zidentyfikowania kto rozliczyt si¢ z pobranej gotéwki (dow.
284/budzet).

g) w dokumentacji Przedszkola znajdujg sie faktury gotéwkowe na kwote 4.709,68 zt., oraz
faktury ptatne przelewem na kwote 1.678,54 zt jednakze nie mozna byto ustalié czy zostaty
one ujete w ksiggach rachunkowych (brak ewidencji na koncie 234  Rozliczenia
z pracownikami” lub innym koncie, brak numeru dowodu ksiggowego i dekretu).

h) w rozliczeniach zaliczek gotéwkowych dyrektora kilkakrotnie wykazywano wydatki netto

zamiast brutto,
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i) podwdjnie wystawiono dowod kasowy o numerze KW 1/2011 z dnia 15.06.2011 r. dla tej
samej osoby jednakze na rozne kwoty (KW 1/2011 z dnia 15.06.2011r. dla Barbary P.
dotyczgce wyptaty zapomogi i wczaséw pod gruszg na kwote 980 zt - dow. 283 budzet
rozliczenie zaliczki dyrektora, a KW 1/2011 z dn. 15.06.2011r. znajdujgce sie
w dokumentacji ZFSS dotyczyto tylko zapomogi na kwote 380 zt).

Powyzsze nieprawidtowosci wymienione w punktach od a) do h), $wiadczg o niezastosowaniu
si¢ do wprowadzonych w Przedszkolu procedur obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiggowych oraz art. 24 wust. 1- 4 3 ustawy o rachunkowosci. Natomiast nieprawidtowo$é
wymieniona w pkt i) $wiadczy o niezastosowaniu sig do pkt 7 i 8 procedur obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

13. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

a) z konta ZFSS dnia 12.09.2011 r. (Wb 35) dokonano zaptaty faktury za telefon na kwote
115,62 zt (brak faktury, nie mozna stwierdzié¢ czy wydatek dotyczyt Przedszkola). Powyzsze
$wiadczy o niezastosowaniu sie do art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, § 8 ustawy
z dnia 04.03.1994 r. z zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U z 1996 r. Nr 70,
poz. 335 ze zm.), oraz § 11 Regulaminu ZFS$S.

b) sptaty pozyczek mieszkaniowych z ZFSS zawieszano nawet na okres 6 miesigcy liczac
od daty otrzymania. Regulamin ZFSS przewidywat ww. sytuacje, jednakze w przypadku
kiedy pozyczkobiorca ztozyt stosowny wniosek z uzasadnieniem. Jednostka nie posiada

ww. wnioskéw co narusza § 29 pkt 2 i 6 ww. regulaminu.

¢) druk umowy dotyczacej pozyczki mieszkaniowej z ZFSS ( pkt. 2) jest niezrozumiaty,
poniewaz posiada zapis ,po dwdch latach od sptacenia mozna ubiegaé sie o umorzenie

czesci pozyczki®. Sptata pozyczek roztozona jest na okres 3 lat.

d) preliminarz ZFSS na 2011 r. (procentowy) nie stanowi planu finansowego, ktory
przedstawiatby wysoko$é odpiséw oraz wptywéw na konto socjalne (sptat pozyczek,
wysokos¢ odpiséw, stan konta z ubiegtego roku). Ponadto zaniechano sporzadzenia planu
do rozdziatu 80195 ,Pozostata dziatalnoéé”, na podstawie ktérego jednostka nadrzedna
przekazataby $rodki finansowe na odpis ZF$S dla emerytowanych nauczycieli (dwie
osoby). W 2011 r. udzielono zapomoég i pozyczek mieszkaniowych emerytowanym
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nauczycielom. Powyzsze narusza § 6 Regulaminu ZFSS mowigcy, ze podstawg

gospodarowania funduszem jest roczny plan finansowy.

14. Zaniechano sporzadzenia dowodéw Zrédtowych potwierdzajacych przeksiegowania pomiedzy
rachunkami bankowymi budzet — wydzielony rachunek dochodéw — ZFSS i odwrotnie co
$wiadczy o niezastosowaniu sie do art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Zasilanie rachunkow
bankowych ,Wydzielonego Rachunku Dochodéw” czy ZFSS srodkami budzetowymi narusza

art. 44 ust. 2 oraz art. 223 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

15. Ksiggi rachunkowe oraz dokumentacja ksiegowa :
a) dowody ksiegowe na podstawie, ktorych dokonano zapisu w ksiegach rachunkowych
nie spetiajg wymogow okreslonych w art. 21 ust. 1 art. 6 i art. 22 ustawy
0 rachunkowosci (brak stwierdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych, brak ujecia w ksiggach rachunkowych okresu
sprawozdawczego zdarzer ktére nastgpity w tym okresie), dokumenty ksiegowe nie majg

jednego miejsca przechowywania,
b) ksiggowos¢ prowadzona jest chaotycznie,

c) dokumentacja ksiegowa nie byta podzielona na dowody budzetu, wydzielonego rachunku
dochodéw, ZFSS oraz nie zostata powpinana w segregatory (podczas kontroli

porzadkowano dokumentacje),
d) brak ksigg rachunkowych WRD z podziatem na paragrafy klasyfikacji budzetowej,
e) dane ujete w ksiggach rachunkowych nie wynikaja z dowodéw ksiegowych,

f) ksiggowos¢ prowadzona byta na laptopie przypisanym gtownemu ksiegowemu (laptopa
gtéwnego ksiegowego nie udostepniono kontrolujgcym). Laptop podczas kontroli
znajdowat si¢ w domu u intendenta co moze oznaczaé, ze ksiegi rachunkowe prowadzono

poza siedzibg Przedszkola.

o)) nie zarchiwizowano ksigg rachunkowych na koniec roku 2011 r. Wydruki tj. zestawienie
obrotéw i sald, ksiegi gtéwnej, ksigg pomocniczych, ewidencji do rachunku bankowego
z podziatem na paragrafy klasyfikacji budzetowej sporzadzano partiami podczas kontroli
(za wyjatkiem ksiag rachunkowych do wydzielonego rachunku dochodéw - brak).
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Powyzsze nieprawidtowosci $wiadczg o naruszeniu art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 6, art. 16 ust. 1
oraz art. 24 ust. 1- 4 ustawy o rachunkowosci.

16. Zakupione pozycje ksigzkowe z Firmy Merlin.pl na kwote 519,56 zt. nie stanowig pomocy
edukacyjnych dla dzieci lub personelu Przedszkola (wyszczegoélniono w pkt 2.6.11/a protokotu
kontroli - przesytka kurierska,). Ww. wydatki sq nhiecelowe, co narusza art. 44 ust. 3 pkt. 1
ustawy o finansach publicznych oraz moze stanowié naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w rozumieniu art. 11 z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.). W zwigzku z art. 26
ust. 1 ustawy o finansach publicznych jesli przedmiotem dziatania sg $rodki finansowe, ktére
nie przekroczyly kwoty minimainej ogtoszonej przez Prezesa GUS (w 2011r. kwota 2 917,14 zi)
odstgpuje sie¢ od zawiadomienia Rzecznika o moziiwosci naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.

17. Biednie zakwalifikowano wydatki (kwota 541,43 zt) zwigzane z zakupem akcesoriow
komputerowych do § 4750-Zakup akcesoriow komputerowych. Paragraf 4750 zgodnie
Z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegé6towej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw , przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych § 4750 obowigzywat tylko do 31grudnia 2010 r.

18. Brak jest mechanizméw kontroli gospodarki finansowo - ksiegowej pomimo posiadania

unormowan wewnetrznych.

Przedstawiajac Pani Dyrektor powyzsze ustalenia kontroli polecam podjecie dziatan
w celu wyeliminowania przedstawionych nieprawidtowosci poprzez realizacje zalecen
pokontrolnych polegajacych na:
1. Opracowaniu polityki rachunkowosci zgodnie art. 10 ustawy o rachunkowosci
I wprowadzeniu do stosowania w Przedszkolu nr 171.
2. Dostosowaniu do rzeczywistego stanu funkcjonowania Przedszkola procedur obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.
Zatwierdzeniu (podpisem wraz z datg) uregulowar wewnetrznych.
Uzupetnieniu brakujgcych podpiséw w zakresach obowigzkéw pracownikow.
Zabezpieczeniu dostepu do systemu komputerowego.
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6. Zastosowaniu sie do wymogéw ustawy o rachunkowosci w zakresie prowadzenia ksigg
pomocniczych celem ewidencji majgtku Przedszkola.

7. Przeprowadzeniu na dziefi 31 grudnia inwentaryzacji naleznosci oraz odpowiednim
udokumentowaniu i powigzaniu przeprowadzonego spisu z natury majgtku z zapisami
ksiag rachunkowych. Ponad to nalezy zwrécié uwage na zgodnos¢ sktadu Komisji
inwentaryzacyjnej wymienionej w Zarzgdzeniu dyrektora, z zapisami na arkuszach spisu
z natury.

8. Ustaleniu prawidtowej kwoty odpiséw za pobyt dzieci w Przedszkolu za 2011r. (optata stata
+ zywienie) i w przypadku niedoptaty nalezy wyegzekwowaé od rodzicéw naleznoseé.

9. Wykazywaniu w sprawozdaniach budzetowych i sprawozdaniu finansowym danych
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej.

10. Sprawdzeniu dowodéw ksiegowych przed dokonaniem wydatku pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

11. Dokonywaniu wydatku na podstawie dowodéw ksiggowych, oraz uzupetnieniu
w dokumentacji ksiggowej brakujacych dowodéw (wymieniono w pkt 2.6.11 protokotu
kontroli).

12. Wprowadzeniu zmian w gospodarce kasowej polegajgcych na :

a) powierzeniu pracownikowi Przedszkola obowigzkéw kasjera celem zbierania
odptatnosci od rodzicéw i prowadzenia ewidencii pobranej gotéwke z banku
i wydatkowanej na koncie 101 ,Kasa” wraz ze sporzgdzaniem raportéw kasowych.

b) ewidencjonowaniu w raportach kasowych zebranej gotéwki z odptatnosci
za Przedszkole,

¢) przyjmowaniu gotéwki z banku do kasy dowodem kasowym KP ,kasa przyjmie” i
wydatkowaniu dowodem KW ,Kasa wyplaci” lub na podstawie wniosku
o zaliczke.

d) zaliczki gotéwkowe rozlicza¢ w ciggu 14 dni (nie nalezy mie¢ kilku zaliczek),

e) prowadzi¢ ewidencje ksiggows pobranych zaliczek na kontach zespotu drugiego,
oddzielnie dla kazdego pracownika,

f) do rozliczenia zaliczki pobranej z konta bankowego np. podstawowego - budzet
nalezy zatgczy¢ dowody ksiegowe dotyczace wydatkow budzetowych, a nie ZFSS.

g) prawidtowym wykazywaniu na drukach zaliczek kwot dokonanych wydatkéw ( np.
brutto, a nie netto) jak i na zalgczonych dekretach,

* Miasto know-how 10
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

h) wyjasnieniu czy dowody ksiegowe gotéwkowe i przelewowe na kwote 6.388,22 zt
(wymienione w pkt. 2.6.11 protokotu kontroli) znalazty odzwierciedlenie w ewidencji
ksiegowej,

12.1 Zwrocie na konto Przedszkola kwoty 600 zt za dokonanie dwukrotnej wyptaty przyznanych

wczasow pod gruszg bytemu pracownikowi (gotéwka i przelewem ).

12.2 Zwrocie przez gtéwng ksiegowa nie rozliczonych zaliczek gotéwkowych w kwocie 22.130 zt
lub przedstawieniu faktur, rachunkéw zaptaconych gotéwka, swiadczacych o dokonaniu

wydatku celowego na rzecz Przedszkola.

13. Zmodyfikowaniu druku umowy dotyczacej pozyczki mieszkaniowej z ZFSS oraz zwréceniu

uwagi na dokumentacje na podstawie ktérej sporzadzana jest ww. umowa.

14. Zaniechaniu przekazywania $rodkéw pienieznych pomiedzy rachunkami bankowymi (budzet —

Wydzielony Rachunek Dochodéw - ZFS$S).
15. Zastosowaniu sie do ustawy o rachunkowosci w zakresie:
* prowadzenia ksigg rachunkowych,
* wymogow jakie powinien spetnia¢ dowod ksiggowy,
» chronologii, uporzadkowania, archiwizacji,
* miejsca przechowywania dokumentéw ksiegowych oraz ksigg rachunkowych.

16. Wydatkowaniu $rodkéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny.

17. Przediozeniu pokwitowania odbioru przez pracownikéw pozycji ksigzkowych ktorych tresc nie
byta zwigzana z celem dziatalnosci Przedszkola (wartogé zakupionych pozycji ksigzkowych
519,56 zt.).

18. Zastosowaniu sig do obowigzujacych przepiséw w zakresie wiasciwego klasyfikowania

dochodéw i wydatkéw do paragrafow klasyfikacji budzetowe;j.

Zgodnie z postanowieniem zawartym w § 31 pkt 1 Zarzadzenia Nr 57/2008/K Prezydenta Miasta
Poznania z dnia 31.12.2008 r. w sprawie szczegdtowych zasad organizacji kontroli w Urzedzie
Miasta Poznania oraz w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli oczekuje przediozenia
za posrednictwem Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli informaciji o sposobie realizacji zalecen
pokontrolnych lub przyczynie ich niewykonania w terminie 30 dni od dorgczenia niniejszego

wystgpienia pokontrolnego.
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Jednoczesnie informuje, ze stosownie do postanowienia § 30 pkt 2 ww. zarzadzenia przystuguje
Pani Dyrektor prawo ztozenia zastrzezen niezwlocznie po otrzymaniu wystgpienia pokontrolnego.
Podstawg zfozenia zastrzezen moze byé przekonanie Pani Dyrektor, ze zawarte w nim zalecenia

sg niezgodne z prawem.

Do wiadomosci:
1) Zastepca Prezydenta Miasta Poznania — Dariusz Jaworski
2) Skarbnik Miasta Poznania — Barbara Sajnaj

3) Dyrektor Wydziatu Oswiaty - Przemystaw Foligowski
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