AWK-I1.1711.1.33.2013

Sprawozdanie
z kontroli przeprowadzonej] w Gimnazjum nr 24 os. Bohateréw II Wojny $wiatowej 29,
61-387 Poznan w dniach od 10.07.2013 r. do 12.07.2013 r. przez Zenong Michalowska,
pracownika Biura Audytu Wewngtrznego i Kontroli Urzedu Miasta Poznania. Kontrola ujeta
jest w planie kontroli Biura Audytu Wewngtrznego i Kontroli na rok 2013, zatwierdzonym
przez Prezydenta Miasta Poznania. Kontrola prowadzona jest w trybie ina zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 873/2012/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 21 grudnia
2012 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli z upowaznienia Prezydenta Miasta
Poznania przez Urzad Miasta Poznania.
1. Przepisy bedace odniesieniem dla prowadzonej kontroli:

» ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157
poz. 1240), zwana dalej ufp,

» ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 ze zmianami), zwana dalej uor,

» ustawa z dnia 7 wrze$nia 1994 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
257238,

» ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
nr 223 poz. 1458), zwana dalej ups,

» ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zmianami), zwana dalej
udfp,

» rozporzadzenie Ministra Finanséow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2010 r. Nr 128, poz. 861 ze zmianami),

» rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38 poz. 207 ze zmianami),

» rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
Nr 20, poz. 103 ze zmianami),

» Uchwata Nr LXXX/1233/V/2010 Rady Miasta Poznania z dnia 9 listopada 2010 r.

w sprawie wydzielonego rachunku dochodéw jednostek budzetowych Miasta
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Poznania, prowadzacych dzialalnos¢ okreslong w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
0 systemie o$wiaty.
II. Cel kontroli.
Celem kontroli jest ocena prawidlowosci prowadzonej gospodarki finansowej, sprawdzenie
rzetelnosci prowadzonej ewidencji dochodéw i wydatkéw oraz sprawdzenie zgodnosci
sporzadzanych sprawozdan z ewidencja ksiggowa oraz gospodarowanie mieniem.
I11. Zakres kontroli oraz okres objety kontrola.
A) Sprawdzenie ustanowionych wewnetrznych regulacji i ich realizacja w kontrolowane;j

jednostce w 2012 roku.

B) Sprawdzenie wykonania planu finansowego dla wybranych dochodéw i1 wydatkow
ujetych w §§ klasyfikacji budzetowej za miesiac grudzien 2012 r.

Kontrolg objeto:

e stosowanie procedur kontroli dochodéw i wydatkéw dokonywanych ze srodkow
publicznych, w tym zgodnoéci z planem finansowym,

e stosowanie zasad wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkéw,

e prawidlowo$¢ prowadzenia ksiag rachunkowych,

e prawidlowo$é sporzadzania sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych, sprawozdania finansowego, badanie zgodnosci danych wykazanych w ww.
sprawozdaniach z ewidencja ksiegowa,

e prawidlowo$¢ ujmowania operacji gospodarczych i finansowych w ksiggach
rachunkowych,

e zasady gospodarowania mieniem.

IV. Przeprowadzone kontrole zewnetrzne realizacja wydanych zalecen pokontrolnych.

Ostatnig kontrole Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli Urzedu Miasta przeprowadzito

w dniu 02.09.2009 r. i 11.09.2009 r. w zakresie 5% wydatkow ze §rodkéw publicznych na

proébie do badania miesiagca czerwca 2009 r. Nie wydano zalecen pokontrolnych.

V. Informacje ogoélne o jednostce.

A. Sprawdzenie wewnetrznych regulacji obowiazujacych w kontrolowanej jednostce w 2012

roku.

1. Ustalenia szczegélowe:

1.1. Statut jednostki.

Statut Gimnazjum nr 24 zatwierdzono uchwala Rady Pedagogicznej z dnia 30.08.2011 r.



Z dniem 31.12.2014 r. na mocy Uchwaly nr XXVII/353/VI/2012 Rady Miasta Poznania
z dnia 28.02.2012 r. Gimnazjum nr 24 ulegnie likwidacji. Wydruk ww. Uchwaly stanowi
(akta kontroli nr 3).

1.2. W jednostce obowiazujg réwniez nastepujace uregulowania:

1.2.1 Zasady prowadzenia rachunkowosci zostaly wprowadzone:

e Zarzadzeniem Dyrektora nr 9A/KZ/2011 z dnia 1.01.2011 r. w sprawie zasad polityki
prowadzenia rachunkowosci. Aneksem z dnia 1.01.2012 r. wprowadzono zmiany
do ww. Zarzadzenia. Zalacznik nr 1 stanowi Zaktadowy Plan Kont.

e Zarzadzeniem Dyrektora nr 3A/KZ/2011 z dnia 1.01.2011 r. w sprawie wprowadzenia
procedur inwentaryzacyjnych.

e Zarzadzeniem Dyrektora nr 7A/KZ/2011 z dnia 1.01.2011 r. w sprawie wprowadzenia
procedur gospodarki kasowe;.

e Zarzadzeniem Dyrektora nr 8 A/KZ/2011 z dnia 1.01.2011 r. w sprawie stosowania
procedur obiegu dokumentéw w obszarze finans6w publicznych.

1.2.2 Ocena prawidlowosci opracowania polityki rachunkowosci przedstawiono
w kwestionariuszu (akta kontroli str. 3-6).

Whioski

Polityka rachunkowosci opracowana w oparciu o art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci:

e okresla rok obrotowy, jednakze wchodzace w jego sklad okresy sprawozdawcze
zostaly wyznaczone tylko do sprawozdan Rb 27 S i Rb 28 S (miesigczne, roczne),
natomiast nie wskazano okresow sporzadzania sprawozdan Rb-N i Rb-Z za kwartal,
i sprawozdania Rb 34S za pélrocze.

e podaje regule wg ktorej jednostka wyznacza poczatek amortyzacji, natomiast
nie wskazuje konca okresu amortyzacji.

e nie posiada dokumentacji zawierajacej wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi
na komputerowych nos$nikach danych z okre§leniem ich struktury wzajemnych
powiazan, oraz ich funkcji w organizacji caloéci ksiag rachunkowych i rachunkowych
procesach przetwarzania danych,

e nie okresla wersji oprogramowania i daty jego eksploatacji.

Powyzsze nieprawidlowosci $§wiadcza o niezastosowaniu si¢ do art. 10 ust. 1 pkt.1, pkt. 3 lit.
b i c) oraz art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Kopia zarzadzenia wewngtrznego
9A/KZ/2011 z dnia 1.01.2011 r. oraz aneksu z dnia 1.01.2012 r. w sprawie zasad polityki

rachunkowosci stanowi (akta kontroli str. 7 — 17).
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1.3. Inne unormowania obowigzujgce w jednostce.

Procedury kontroli zarzadczej w obszarze finanséw publicznych,

Regulamin kontroli zarzadczej,

Procedury zwiazane z identyfikacjq zewngtrznego ryzyka,

Procedury zasad ewidencji i gospodarowania drukami $cistego zarachowania,
Instrukcja  zarzadzania systemem informatycznym i recznym shizacym
do przetwarzania danych osobowych i postepowania w sytuacjach ich naruszenia,
Regulamin przydziatu odziezy ochronnej i roboczej,

Regulamin pracy,

Regulamin organizacyjny,

Regulamin zakladowego funduszu socjalnego,

Instrukcja wstgpnego szkolenia bhp,

Kodeks etyki,

Regulamin Rady Pedagogicznej,

Regulamin dyzuréw nauczycielskich,

Regulamin przyznawania nagrod dyrektora pracownikom,

Regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego,

Regulamin przyznawania §wiadczenia z funduszu zdrowotnego,

Regulamin przyznawania dofinansowania do szkolen, kurséw i studiow
podyplomowych,

Procedury postgpowania w przypadku agresywnego zachowania ucznia na lekcji,
Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze,

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych,

Regulamin wycieczek szkolnych,

Regulamin samorzadu uczniowskiego,

Regulamin szatni szkolnej,

Regulamin biblioteki,

Statut Rady Rodzicow,

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt,

Regulamin dokonywania sprostowania btedu w dokumentacji przebiegu nauczania,

Regulamin wynajmowania pomieszczen sali gimnastycznej,
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e Regulamin przyj¢c uczniéw spoza rejonu,

e Procedura przeniesienia dziecka do innej szkoly,

e Regulamin oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw oraz przeprowadzenia

egzaminOow,

e Procedury postgpowania w sytuacji wagarow,

e Plan doskonalenia zawodowego,

e Instrukcja kancelaryjna,

e Procedury ewidencji sporzadzania sprawozdan budzetowych,

e Regulamin szkolnej pracowni komputerowe;j,

e Regulamin Internetowego Centrum Informacji Multimedialnej (ICIM),

e Regulamin pracowni przyrodniczej,

e Regulamin korzystania z boiska szkolnego.
2. Srodowisko wewnetrzne.
2.1. Kadra zarzadzajaca
2.1.1. Dyrektorem Gimnazjum nr 24 jest Pani Maria Zaremba-Slachciak, ktorej
stanowisko Dyrektora powierzono od dnia 01.09.2012 r. do dnia 31.08.2014 r. na podstawie
zarzadzenia Prezydenta Miasta Poznania nr 551/2012/2/P z dnia 31.07.22012 r. Dyrektor
otrzymat pelnomocnictwo od Prezydenta Miasta Poznania nr 735/2012 z dnia 18.10.2012 r.
do zaciggania zobowigzan finansowych, zawierania uméw najmu, do reprezentowania miasta
Poznania w postepowaniach przed sadami powszechnymi i Naczelnym Sadem
Administracyjnym, w sprawach majatkowych, itp.
Wicedyrektorem Gimnazjum nr 24 do dnia 31.08.2012 r. byla Pani E.L. (pismo Wydzialu
Os$wiaty z dnia 1.10.2007 r. akceptujace stanowisko wicedyrektora). W zwiazku
ze zmniejszong iloscia oddziatbw w Gimnazjum od dnia 01.09.2012 r. (ponizej 12)
stanowisko wicedyrektora uleglo likwidacji.
2.1.2. Na stanowisku gléwnego ksiggowego zatrudniona jest Pani Alicja Fi -
B: od dnia 01.09.2001 r. na czas niecokreslony na pelen etat. Ww. posiada
wyksztalcenie wyzsze (Uniwersytet Ekonomiczny) w zakresie finanséw i rachunkowosci.
Staz pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego ok. 14 lat. W aktach znajduje si¢ dokument
o niekaralno$ci z dnia 16.01.2007 r.
Pani Alicja Figlak - B spelnia wymogi art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) ustalone

dla stanowiska gléwnego ksiggowego.




Dyrektor jednostki okreglit gléwnemu ksiggowemu w pkt. 4 opisu stanowiska pracy zakres
uprawnien, obowiagzkow i odpowiedzialnosci w zakresie:
e prowadzenia rachunkowosci,
e wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
* dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
e dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Dyrektor dnia 01.01.2011 r. powierzyl na pismie gl. ksiggowemu obowiazki ktéry
opracowano w oparciu o art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami). Karta stanowiska pracy oraz
powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci zostalo podpisane przez pracownika
i dyrektora jednostki.
2.1.3. Pozostali pracownicy kontrolowanej jednostki.
e Nauczyciele — ilo$¢ etatow 32,69, ilosé oséb 36,
* Administracja - ilos¢ etatow 2, ilosé os6b 3 (gl. ksiggowa let/los., specjalista ds. plac
0,5 et/1 os., specjalista ds. administracyjnych 0,5/ 1 0s.),
e obstuga — ilo$¢ etatow 10, ilosé osob 11 (sekretarz let./los., wozny 2et/20s.,
sprzataczki 6 et/ 6 os, robotnik do pracy lekkiej 0,25¢t./10s, konserwator 0,75 et/1 os).
Ww. zestawienie zatrudnienia pracownikéw Szkoly na dzien 31.12.2012 r. sporzadzono
na podstawie arkusza organizacyjnego zatwierdzonego przez Wydzial Os$wiaty dnia
30.05.2012 r. oraz anekséw (ostatni aneks nr 7 z dnia 26.11.2012 r.). Z ww. dokumentacji
wynikato, ze Gimnazjum nr 24 zatrudnia 50 pracownikéw w ramach 44,69 etatow.
Liczba uczniéw — 272, liczba oddziatoéw dydaktycznych — 10.
2.2. Na podstawie proby do badania dokumentacji dotyczacej 4 pracownikéw stwierdzono,
ze w aktach osobowych gléwnego ksiggowego, specjalisty ds. plac, sekretarza szkoly,
specjalisty ds. administracyjnych, znajduja si¢ zakresy obowiazkéw lub zadan.
Podczas kontroli stwierdzono, Ze sprawy kadrowe wykonuje pracownik zatrudniony
na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych z VIII grupy zaszeregowania
co potwierdza zakres uprawnieri, obowiazkéw i odpowiedzialnoéci. Ww. nazwa stanowiska
specjalisty ds. administracyjnych nie wystepuje w arkuszu organizacyjnym opracowanym
przez Gimnazjum 24 na rok szkolny 2012/2013 (wykaz stanowisk urzedniczych). W arkuszu

organizacyjnym istnieje stanowisko specjalisty ds. kadr. W zalaczniku Nr 1 do regulaminu




wynagradzania pracownikéw samorzadowych z VIII grupa zaszeregowania wystepuje
stanowisko specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych.

Whioski

Nazwa stanowiska pracy zawarta w umowie o pracg oraz w zakresie obowiazkéw (pracownik
R.F. — specjalista ds. administracyjnych) nie jest zgodna z arkuszem organizacyjnym
i zalgcznikiem do regulaminu wynagradzania.

3. Cele i zadania kontrolowanej jednostki sa okreslone w statucie.

4. Mechanizmy kontroli w zakresie gospodarki finansowej.

W kontrolowanej jednostce obowigzuja regulacje wewngtrzne wymienione w pkt 1.2.1 1.3.
Procedury wewnetrzne, instrukcje oraz inna dokumentacja jest dostgpna dla os6b, ktore
sq zobowigzane do ich przestrzegania. W ramach mechanizméw kontroli Szkota
przeprowadzala kontrole gospodarki finansowe;j (kasy, wydatkow wg paragrafow klasyfikacji
budzetowej).

Whioski

W trakcie kontroli dokumentacji ksiggowej miesigca grudnia 2012 r. ustalono, ze istnieje
potrzeba usprawnienia mechanizméw kontroli w zakresie gospodarki kasowej, przyznawania
dodatkéw specjalnych oraz sporzadzania sprawozdania finansowych.

5. Gospodarowanie mieniem.

5.1. Decyzja Prezydenta Miasta Poznania Gn.X/7224-11/06 z dnia 08.06.2011 r. oddano
w trwaly zarzad na czas nieoznaczony na rzecz jednostki budzetowej o nazwie Gimnazjum
nr 24 nieruchomo$é zabudowana budynkiem Gimnazjum wraz z towarzyszaca infrastruktura,
stanowiaca wlasno$é Miasta Poznania. Oddanie nieruchomos$ci o powierzchni 11 349 m2
w trwaly zarzad nastepuje nieodplatnie z przeznaczeniem na prowadzenie dzialtalnosci
oswiatowe;j.

5.2. W okresie objetym kontrola obowiazywaly zasady prowadzenia ewidencji w ksiggach
rachunkowych sktadnikow majatku okreslone w zarzadzeniu dyrektora nr 9A/KZ/2011 z dnia
01.01.2011 r. r. w sprawie zasad polityki prowadzenia rachunkowosci.

Z polityki rachunkowosci wynika, ze:

e Skladniki majatku o wartosci jednostkowej powyzej 3.500,00 zt sa zaliczane
do srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych. Ww. skladniki nalezy
ewidencjonowaé w ksiggach rachunkowych na koncie 011 ,.Srodki trwate” lub 020
., Wartosci niematerialne i prawne”. Umarzane sg wedlug stawek amortyzacyjnych

ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych od miesigca

/

nastepnego po miesigcu przyjecia srodka trwalego do uzytkowania.




o Skladniki majatku o wartosci od 300,00 zt do 3.500,00 zt wedlug przyjetych
w jednostce zasad rachunkowosci sg zaliczane do pozostatych srodkéw trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych. W ksiegach inwentarzowych
ewidencjonuje si¢ je ilosciowo-wartosciowo, a w ksiggach rachunkowych ujmuje
si¢ na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate” lub 020 ,,Wartoéci niematerialne
i prawne” i umarza w 100% w miesiacu oddania do uzytkowania.

* Wyposazenie Szkoly do wartosci jednorazowej 300,00 zt i okresie uzytkowania
ponizej jednego roku ewidencjonuje si¢ ilogciowo w ewidencji materialowej bez
obowigzku ujmowania na koncie syntetycznym 013 ,Pozostale $rodki trwale”
i w calosci zalicza si¢ w koszty.

5.3. W okresie objetym kontrola, tj. grudzien 2012 r., kontroler sprawdzit zgodnosé stanéw
ewidencyjnych kont: 011 ,.Srodki trwale”, 013 »~Pozostale $rodki trwale” oraz 020
,» Warto$ci niematerialne i prawne” ze stanami ksiag inwentarzowych.

a) Ewidencj¢ analityczng srodkéw trwalych w 2012 roku oraz ksiggi inwentarzowe
prowadzono komputerowo. Wedlug zapiséw ksiag rachunkowych konta 011 stan $rodkéw
trwatych na 31.12.2012 r. wyniést 7 641 775,02 zt i byt zgodny z zapisami ksiegi
inwentarzowej prowadzonej w programie EXEL.

b) Zakup ,,pozostalych srodkéw trwatych” ewidencjonowano w ksiggach rachunkowych
prowadzonych komputerowo w programie Finanse DDJ Progman, natomiast w ksiggach
inwentarzowych w programie Wyposazenie DDJ. Saldo konta 013 na dzien 31.12.2012 r.
wyniosto 246 134,49 zt i bylo zgodne z zapisami ksiag inwentarzowych.

¢) Zakup ,wartosci niematerialnych i prawnych” ewidencjonowano w ksiggach
rachunkowych na koncie 020 komputerowo w programie Finanse DDJ firmy Progman. Na
podstawie ewidencji ksiggowej ustalono, ze saldo konta 020 na dzien 31.12.2012 r.
wyniosto 19 424,00 zi. Gimnazjum nie prowadzilo ksiegi pomocniczej do wartosci
niematerialnych i prawnych, dlatego tez nie poréwnano salda konta ksiggowego z ksiggg
inwentarzowa.

5.3.1 Ksiggi pomocnicze (inwentarzowe) dotyczace pozostatych srodkéw trwalych (konto

013) prowadzi specjalista ds. administracyjnych, natomiast ksiegi srodkéw trwatych (konto

011) gt. ksiggowy.

Whioski do pkt od 5.1. do pkt 5.3.

Jednostka kontrolowana zastosowata sie do wprowadzonych przez dyrektora zasad
rachunkowosci w zakresie ewidencjonowania majatku Gimnazjum za wyjatkiem:
* nieprowadzenia ksiag pomocniczych do wartoéci niematerialnych i prawnych co narusza

art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, |
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e prowadzenia ksiag pomocniczych dla §rodkéw trwalych przez gl. ksiggowego zamiast
przez specjalist¢ ds. administracyjnych. Z zakreséw obowigzkow specjalisty ds.
administracyjnych (pkt 4 zakresu) wynika, ze odpowiada za czynnos$ci prowadzenia ksiag
inwentarzowych, natomiast do zakresu obowiazkéw gl. ksiggowego (pkt 4 zakresu)
nalezy uzgadnianie ,,wsp&lzaleznosci kont ksiggowych”.

5.4. Inwentaryzacja.

Kontrolowana jednostka posiada instrukcje inwentaryzacyjna, ktéra zostala wprowadzona

Zarzadzeniem Dyrektora nr 3A/KZ/2011 z dnia 01.01.2011 r.

5.4.1. Srodki pienigzne.

Bank

Stan §rodkoéw pienieznych na rachunku bankowym na dzien 31.12.2012 r. wyniost 4 266,02

zh, w tym:

e budzet oraz WRD - kwota 0,00z1,
e ZFSS - kwota 4 266,02 z,

Powyzsze stany $rodkéw pienieznych zostaly potwierdzone dokumentem sporzadzonym

przez ING oraz sa zgodne z danymi wykazanymi w bilansie.

Kasa

Zarzadzeniem wewnetrznym 1A/KZ/2012 z dnia 12.12.2012 r. powolano Komisje

inwentaryzacyjna w 2-osobowym skladzie, ktora 31.12.2012 r. przeprowadzila spis gotowki

i drukéw Scistego zarachowania znajdujacych si¢ w kasie (KP i KW). Stan kasy na dzien

31.12.2012 r. wg spisu z natury wyniést zero ztotych i byl zgodny ze stanem konta

ksiegowego 101 ,, Kasa” oraz saldami raportéw kasowych nr 13/2012 budzet i 13/2012 WRD

i raportem 13/2012 ZFSS.

Z inwentaryzacji kasy sporzadzono protokol, ktéry podpisala gl. ksiggowa. Zarzadzeniem

nr 1A/KZ/2012 z dn. 12.12.2012 r. dyrektor na czlonka Komisji inwetaryzacyjnej powotat

gl. ksiggowego co jest niezgodne z § 12 instrukcji inwentaryzacyjnej. Ponadto protokot nie
zawiera podpisu jednego czionka Komisji. Kopia protokolu inwentaryzacji kasy stanowi

(akta kontroli od str. 18 -20).

5.4.2. Na dzien 31.12.2012 r. przeprowadzono inwentaryzacj¢ droga weryfikacji sald

nastepujacych kont:

a) naleznosci i zobowigzan ( konta zespotu 2-go)

c¢) Srodkéw trwalych (konto zespotu 0).
Inwentaryzacje majatku trwalego droga spisu z natury przeprowadzono w 2011 r.
Z ww. inwentaryzacji sporzadzono protokoét rozliczajacy spis z natury podpisany

przez Komisje spisowa, gt. ksiggowego oraz dyrektora jednostki.
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d) pozostatych aktywow i pasywow.
Szczegolowe informacje dotyczace inwentaryzacji przedstawiono w kwestionariuszu (akta
kontroli str. 21 - 22).
Whioski do pkt 5.4
Zarzadzeniem  nr 1A/KZ/2012 z dn. 12.12.2012 r. dyrektor na czlonka Komisji

inwetaryzacyjnej powolal gl. ksiggowego co jest niezgodne z § 12 instrukcji
inwentaryzacyjnej. Ponadto protokot z inwentaryzacji kasy nie zawieral podpisu jednego

czlonka Komis;ji.

B. Sprawdzenie wykonania planu finansowego dla wybranych dochodéw
i wydatkéw ujetych w §§ klasyfikacji budzetowej za rok 2012.

Ocena mechanizméw kontroli w stosunku do realizacji planu finansowego,
ewidencjonowania operacji gospodarczych i finansowych, prawidlowosci sporzadzania
sprawozdan w zakresie: operacji finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdania
finansowego. Ocena zgodno$ci ww. sprawozdan z ewidencja ksiggowa.

1. Plan dochodéw i jego realizacja (budzet).

Struktura dochodéw - plan i wykonanie rozdziat 80110 ,,Gimnazja *:
Tabelanr 1

Klasyfikacja Plan po Wykonanie

PG zmianach I TR Wg ewidencji ksiggowej
za okres od |za okres od 1.01. do 31.12.2012 .

1.01.2012 do | Syntetycznej | Analitycznej | Nrkonta

31.12.2012 ksiggowego
§ 0690 ,,Wplywy i réznych optat” 341,00 188,00 188,00 188,00 130
Razem 341,00 188,00 188,00 188,00

Zrédio: Opracowanie wtasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.

W § 0690 wykazano dochody tytulem oplat za wydanie duplikatéw $wiadectw lub legitymacji
szkolnych.

Whioski

Dochody  zaewidencjonowane w ksiegach  rachunkowych byly  zgodne
z dochodami przedstawionymi w sprawozdaniu Rb-27S “z wykonania planu dochodéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego” za okres od poczatku roku do 31.12.2012 r.
Kopia sprawozdania Rb-27 S stanowi (akta kontroli str. 23).

2. Kontroler biorac pod uwage dowody ksiggowe (budzet) miesigca grudnia 2012 r., ksiggi
rachunkowe, sprawozdania budzetowe, konfrontujac to z planem finansowym i jego

wykonaniem sporzadzil zestawienie wydatkéw zakwalifikowanych do poszczegélnych
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rozdzialow: 80110 ,,Gimnazja”, 80146 ,,Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli”, 80195

,.Pozostala dzialalnos¢”, 85153 ,,Przeciwdzialanie narkomanii’:

Tabela nr 2
Wykonanie p
Nazwa paragrafu Plan po |narastajaco |Wykonanie @ ; Wyk(_)na.me Uwagi
: 5 wykonania| za miesigc %
zmianach [za okres od [narastajaco za 42 cilcion K :
poczatku  |okres od 3 & 2012 bt g.;anla
roku do dnia jpoczatku roku 5
31.12.12r. (do dnia
wg B1.12.12'T.
sprawozdani wg ksiag
a rachunkowych
Rb-28S
1 2 3 4 5 6 7 8
§3020 — wydatki "73 001,00 73 000,01 73 000,01 100,00 0,00 0
losobowe nie zaliczane
do wynagrodzen :
§4010- wynagrodzenia | 1965 603,000 1965 603,000 1965 603,00 100,01 151 414,32 7.70
osobowe pracownikow
163 288,000 163 281,47 163 281,47 100,00 0,00, 0
§4040-dodatkowe
wynagrodzenie roczne
54110-skladki na 339300,000 33928205 339 282.05 100,00 22 170,33 6,53
ubezpieczenia spoleczne
54120- sktadki na 41452,00 41 450,76 41 450,76 100,00 2 678,27 6,46
Fundusz Pracy
§4170 - wynagrodzenia 5 126,00 5 066,00 5 066,00 98.83 2543 49,61
bezosobowe
§ 4210- zakup 35069,000 35067,34 35 067,34 100,00 1567,92 4,47
materiatow i
wyposaZenia
§ 4220- zakup srodkéw 300,00 300,00 300,00 100,00 0,00 0
zywnosci
§ 4240- zakup pomocy 4 086,00 4 085,05 4 085,05 100,00 368,54 9,02
dydaktycznych
§ 4260- zakup energii 310 204,000 310204,00 310 204,00 100,00 23 320,11 7.52
§ 4270-zakup ushug 7 259,00 V251,32 7 257,32, 99,98 2 257,40 31,10
remontowych
§4280- zakup ustug 913,00 912,96 912,96 100,00 60,00 6,57
zdrowotnych
§ 4300- zakup ushug 50 571,00 50 566,70) 50 566,70 99,99 11 067,22 21,88
pozostatych
§ 4350 — zakup ustug 5 855,00 5 854,50 5 854,50 99,99 492,00 8,40
dostepu do Internetu
§ 4370 — optaty z tyt. 5 302,00 5301.45 530145 99,99 3 86,92 7,30
zakupu ustug telekom.
telefonii stacjonarnej
o 1 400,00 1 400,00 1 400,00 100,00 0,00 0
§ 4410- Podroze
[stuzbowe krajowe
4900~ odnisy a 134 622,000 134 622,00 134 622,00 100,00 0.00) 0
ZFSS
54700- szkolenie 8512,00 8511,55 8511,55 99,99 91,00 1,07
pracownikéw
Razein 3151 863,000 3 151 766,16/ 3 151 766,16 99,99 218417,03 6,93 /

Zrédto: Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki..
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Ogodlna kwota skontrolowanych wydatkéw wynosi

218 417,03 zl co stanowi 6,93%

planowanych wydatkéw ww. paragraféw. Kopia sprawozdan Rb-28 S (akta kontroli str. 24 -

27).

Whioski

W oparciu o dane liczbowe wynikajace z powyzszej tabeli kontroler stwierdzil zgodno$é

ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscia.

3. Struktura dochodéw - plan i wykonanie (Wydzielony Rachunek Dochodéw).

Rada Miasta Poznania upowaznita jednostke kontrolowana do gromadzenia dochodéw
na wydzielonym rachunku dochodéw na mocy Uchwaty NR LXXX/1233/V/2010 Rady Miasta
Poznania z dnia 9 listopada 2010 r. Decyzja nr 1A/2011 z dnia 20.12.2011 r. dyrektor utworzyt

z dniem 01.01.2012 r. wydzielony rachunek dochodéw na ktérym gromadzi dochody z najmu

pomieszczen, z darowizn, z premii oraz odszkodowan od firm ubezpieczeniowych.

3.1. Zestawienie dochodéw (WRD) osiagnietych przez Gimnazjum nr 24 w okresie

od 1.01.2012 r. do 31.12.2012 r. wg paragraféw klasyfikacji budzetowej, przedstawiono

ponizszej;

tabela nr 3

Plan po Dochody wykonane
glll'cgszyefti(l){;(ga Zismch Wg Wg ewidencji ksiggowej
Rozdziat § sprawozdania | Syntetycznej | Analitycznej | Nr konta
Rb-34 S ksiggowego

§ 0830 Wplywy z ustug 2 000,00 1 887,11 1 887,11 1887,11 132
§ 0960 otrzymane spadki, 5 000,00 1 913,00 1913,00 1913,00 132
zapisy i darowizny w postaci
pienigznej
§ 0750 dochody z najmu i 167 017,00 102 480,49 | 102 480,49 102 480,49 132
dzierzawy sktadnikow
majatkowych
Razem 174 017,00 106 280,60 | 106 280,60 106 280,60

Zrédlo: Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.

Ogolna kwota dochodow zgromadzonych na rachunku bankowym WRD wynosi 106 280,60

zt co stanowi 61,07 % planowanych dochodéw ww. paragraféw, w tym:

e dochody ze

zwrotow  kosztow

(§ 0830 ,,Wplywy z ustug™)

e wplata z Fundacji ,,Okaz Serce” oraz wplata tytutem premii z firmy ubezpieczeniowej

Za

media

(§ 0960 ,,Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pieni¢zne;j”),

tytulem najmu pomieszczen.

e dochody z tytulu wynajmu pomieszczen szkolnych (§ 0750 ,.Dochody z najmu

1 dzierzawy sktadnikow majgtkowych”™).
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Whioski.

W oparciu o dane liczbowe wynikajace z powyzszej tabeli kontrolujaca stwierdzila zgodnos¢

ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscia.

3.2. Prawidlowos¢ zawartych umow (kwestionariusz kontroli)

Dochody z najmu ogotem w okresie od 1.01.2012 r. do 31.12.2012 r. wyniosly 102 480,49zl.

Wykaz sprawdzonych uméw najmu (préba do badania 6 umowy) oraz terminowosc¢

regulowania platnosci w grudniu 2012 r. przedstawiono w kwestionariuszu (akta kontroli
str. 28 - 29).

Whioski.

Na podstawie proby do badania kontroler stwierdzil, ze:

w jednym przypadku (poz. 2 zestawienia — akta kontroli str. 28-29) nalezno$ci
z wynajmu uregulowano z 7 dniowym opOzZnieniem poréwnujac z terminem
wynikajgcymi z zawartej umowy, jednakze najemca zastosowat si¢ do terminu zaplaty
wyznaczonej na fakturze VAT wystawionej przez Gimnazjum nr 24,

w jednym przypadku (poz. 4 zestawienia — akta kontroli str. 28-29) jako forme
zaplaty przyjeto barter czyli wzajemna wymiana ustlug. Zdarzenia gospodarcze
zwigzane z wymiana ustug nie znalazly odzwierciedlenia w raporcie kasowym,
pomimo iz na fakturze kosztowej za zakup materialéw biurowych widnieje zapis
zaptacono gotowka, natomiast do faktury najemu pomieszczen zatagczono dowod KW
nr 80 z dnia 14.12.2012 r.  wystawiony przez kontrahenta, sSwiadczacy
o wyplaceniu Gimnazjum gotowki w kwocie 554,89 zt (kwota zgodna z faktura
za materialy). Powyzsze swiadczy o niezastosowaniu do art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci z ktorego wynika, ze kazde zdarzenie gospodarcze winno mieé
odzwierciedlenie w ksiegach rachunkowych. Kopia faktury oraz dowodéw kasowych
KP i KW stanowi (akta kontroli str. 30 — 34)

prawidlowos$¢ ustalenia i pobierania naleznosci z tytulu najmu pomieszczen przez
Inspektorie Towarzystwa Salezianskiego $w. Jana Bosko zbadali pracownicy
Wydzialu Os$wiaty w okresie od 31.07.2012r. do 16.04.2013 r. Z danych
przedstawionych w sprawozdaniu wynikato, ze na koniec 2012 r. najemca — Szkola
Salezjanska nadplacita czynsz za najem i media na kwote 43.590,93zt (strona 14
sprawozdania) Kopia umowy najmu, kopia sprawozdania z badania, kopia faktur
za najem wraz z ksiggami rachunkowymi dotyczacymi 2011 1 2012 r.

oraz korespondencja pomiedzy dyrektorem Szkoly Salezjanskiej, a Gimnazjum 24 -

stanowi (akta kontroli str. 35 — 65). Kontroler odstapil od sprawdzenia

zagadnienia.
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4. Na dzien 31.12.2012 r. wystgpily naleznosci wymagalne w kwocie 1638,06 z,
co potwierdza sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci wybranych aktywéw finansowych.
Kopia sprawozdania Rb-N stanowi (akta kontroli str. 66 - 67 ).

W  Gimnazjum 24 2012 r.  wystapily

w 2003 r. na ogdélna kwote 533,88 zL. Naleznosci dotyczyly trzech najemcéw, ktérzy

na koniec naleznosci  powstale

wynajmowali pomieszczenia Gimnazjum. Jednostka kontrolowana wysylala do ww.
diuznikéw droga pocztowa monity wzywajace do uregulowania platnosci. Z dokumentacji
Gimnazjum wynikato, ze ostatnie monity wystano w 2005 r. Monity wracaly sie, poniewaz
nie byly odbierane.

Whioski

Jednostka kontrolowana od momentu powstania naleznosci (od 2003 roku) nie naliczata
odsetek od nieterminowych platno$ci czym naruszono art. 40 ust. 1 pkt. 3 oraz art. 42 ust. 5
ustawy o finansach publicznych.

Zgodnie z art. 35 b ustawy o rachunkowosci warto$¢ naleznoéci aktualizuje sie
uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisow
aktualizujacych. Jednostka kontrolowana nie zastosowala si¢ do ww. przepisu.

Ponadto Gimnazjum nie dokonywalo analizy wierzytelnodci co wymagane jest art. 3 ust. 1
pkt 12 ustawy o rachunkowosci (Dz. U z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

W oparciu o regulacje ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U Nr 16, poz.
93 ost. zmiana Dz.U Nr 228, poz. 1506) naleznosci ulegaja przedawnieniu w przypadku
uptywu czasu dochodzenia wierzytelnosci na drodze powédztwa cywilnego (termin
przedawnienia wynosi 10 lat, a dla roszczen o $wiadczenia okresowe oraz roszczeh
zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej - 3 lata). Nalezy podkreslié, ze z
dniem 31.08.2014 r. Gimnazjum ulegnie likwidacji.

5. Kontroler biorac pod uwage dowody ksiggowe, ksiegi rachunkowe, konfrontujac to
z planem finansowym i jego wykonaniem sporzadzila zestawienie wydatkéw wydzielonego

rachunku dochodéw w rozdziat 80110 “Gimnazja” dokonanych w okresie od 01.12.2012 r.
do 31.12.2012r. :

Tabela nr 4
Wydatki .
Nazwa paragrafu Plan po wyl)(lonane Wydatki wykonane|  yo g o Uwaid
zmianach nal;arastajaco za kr;arastamco 728 | wykonane za wykonania
B1.122012 1) okresod | X1 0 PSP miesine grudzied .,
poczatku roku| ~[o¥Y €0 dma 2012 . ’
da dnis 31_12.2q12 I.
311220125, |  Weksiag
wg rachunkowych
sprawozdania
Rb-34S
1 2 3 4 5 6 7
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§4210-zakup materiatow i 36 400,000 29 732,82 29 732,82 199292 5,48

wyposazenia

§ 4240- zakup pomocy 500,00 465,58 465,58 137,55 2751

dydaktycznych

§ 4260- zakup energii 68 000,00 30 891,11 30 891,11 8702,25 12,80

§ 4270-zakup ustug remontowych 21 000,000 16 069,46 16 069,46 1076,96] 5,13

% 00 sk tistig poavstalych 40 617,000 23 635,73 23 635,73 189842 4,67

2 000,00 1 302,57 1302,57 0,00 =

§ 4350-zakup ustug dostepu do

sieci internetowej

§ 4370- zakup ustug 500,00 246,12 246,12 0,00 -

telekomunikacyjnych.

§4410- Podroze stuzbowe krajowe 3 000,00 el 393721 0:00 r
174 017,00 | 106 280,60 106 280,60, 13 808,10, 7,93

Razem

Zrédlo: Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.

Ogodlna kwota skontrolowanych wydatkéw wydzielonego rachunku dochodéw wynosi
13 808,10 z1, co stanowi 7,93% planowanych wydatkéw ww. paragrafow.

Kopia sprawozdania Rb-34 S wraz z zalacznikiem stanowi (akta kontroli str. 68 — 70).
Whioski

W oparciu o dane liczbowe wynikajace z powyzszej tabeli kontroler stwierdzil zgodnosé
ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscia.

6. Na dzien 31.12.2012 r. wystapily zobowigzania wymagalne w kwocie 7,00 zl co
potwierdzone jest w sprawozdaniu Rb-Z (akta kontroli str. 71 - 75).

7. Szkota w 2012 r. nie umarzata wierzytelnosci co jest potwierdzone w sprawozdaniach
z dokonanych umorzen (akta kontroli str. 76 - 78).

8. Oceny prawidlowosci sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji
finansowych dokonano w kwestionariuszu kontroli (akta kontroli str. 79 - 81).

Whioski

Nie wnosi sie uwag do zagadnien zwiazanych z prawidlowoscia sporzadzenia sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan z operacji finansowych.

9. Sprawozdanie finansowe.

Gimnazjum nr 24 sporzadzilo za 2012 r. sprawozdanie finansowe w tym: bilans, rachunek
zyskow i strat i zestawienie zmian w funduszu.
Whioski:
Dane zawarte w sprawozdaniu finansowym wynikaja z danych ewidencji ksiggowej
za wyjatkiem bledu popetionego w rachunku zyskow i strat w nastepujacych pozycjach:
e A.Il ,,Zmniejszenie stanu produktow” - zamiast uja¢ kwote 29 671,79 zt ( wynikajaca
z ewidencji ksiegowej), wykazano kwotg 29 671,29 zt (réznica 0,50 zi), }

/
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e B.II,, Zuzycie materialow i energii” zamiast uja¢ kwote 411 587,09 zI ( wynikajaca z
ewidencji ksiggowej), wykazano kwote¢ 411 586,59 zt (rdznica 0,50 z1).

Ww. bledy nie spowodowaly zmiany wysokos$ci wyniku finansowego.
Ponadto  naleznosci nieéciagalne powstale w 2003 r. (kwota 522,88 zI) zostaly
zaewidencjonowane na koncie 640 ,Rozliczenia migdzyokresowe,, a wykazane w bilansie
w poz. E.I , Rozliczenia migdzyokresowe przychodow”. Zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861 ze zmianami) w ww. pozycji
bilansu nalezalo wykaza¢ obroty konta 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw”. Z powyzszego wynika, ze Gimnazjum nie zastosowalo si¢ do ww.
rozporzadzenia. Kopia sprawozdania finansowego wraz z zalgcznikami stanowi (akta
kontroli str. 82 - 88).
10. Kontrola gospodarki pieni¢znej.
10.1. Kontrola operacji gospodarczych zwigzanych z wydatkami wystepujacymi na rachunku
podstawowym jednostki oraz wydzielonego rachunku dochodéw w okresie od 01.12.2012 r.

do 31.12.2012r.

Tabela nr 5
Miesiac Numery Numery Numery Numery list Potwierdzenie na Hoge
Wrzesien wyciagow Raportow ksiggowe plac dowodach sp:iawdz(;)'nych
2012, bankowych kasowych sprawdzonych procedur kontroli i
dowodow ksiggowych
ksiggowych
Tak Nie
budzet 187-200 13 487-545 171,172, X 82
181,182,
183
WRD 149- 161 13 266-293 - X 39
ZFSS 70-77 13 88-95 - X 15

Zrédto: Opracowanie wilasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.

10.1.1. W wyniku kontroli dowodéw ksiggowych obejmujacych okres od 01.12.2012 r.

do 31.12.2012 r. (przedstawiono w tabeli nr 5) stwierdzono, ze:

a) zapisy w wyciagach bankowych zgodne sq z dowodami zrédtowymi,

b) na dowodach ksiegowych

wymaganej uregulowaniami wewngtrznymi,

c) wydatki zatwierdzane sa zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami,
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d) w dokumentacji znajdujg si¢ wszystkie wyciggi bankowe dokumentujace operacje

€)
f)

g

h)

i)
k)

pieni¢zne dokonywane za posrednictwem banku,

salda poczatkowe w wyciagach bankowych sg zgodne z saldami koncowymi,

dane zawarte w wyciggach bankowych zgodne sa z danymi zawartymi w dowodach
zrodtowych potwierdzajacych dokonane operacje (tj. faktury, rachunki, listy ptac),

wplaty i wyplaty gotowki udokumentowane sa dowodami kasowymi ,,Kasa przyjmie” lub
,,Kasa wyplaci” oraz fakturami i rachunkami,

ujete w raporcie kasowych operacje gospodarcze potwierdzone sa dowodami zrédtowymi
(fakturami, rachunkami),

faktury, rachunki regulowano w terminach ustalonych przez kontrahenta,

dowody ksiegowe spelniaja wymogi okreslone w art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci,

z list ptac (nr 171 i 172) miesigca grudnia 2012 r. wynikalo, ze pracownicy Gimnazjum
(sekretarz Szkoly, gl. ksiegowa, specjalista ds. ptac oraz specjalista ds. administracyjnych)
otrzymali od dyrektora Gimnazjum nr 24 dodatki specjalne na okres od 1.01.2012 r.
do 31.12.2012 r. po 400 zt. (miesigcznie) za przygotowanie do przekazania do archiwum
dokumentacji osobowej oraz finansowo - ksiggowej w zwigzku z likwidacjg Gimnazjum.
Dyrektor dnia 28.02.2012 r. wydal decyzje¢ nr 10/A/2011/2012 przyznajaca ww. dodatki
specjalne. Kopia decyzji o przyznaniu dodatku specjalnego stanowi (akta kontroli str.
89).

Zgodnie z § 10 ,,Regulaminu wynagradzania pracownikow niebgdacych nauczycielami”
wynika, ze ,, ust. 1 - pracownikowi, ktoremu pracodawca okresowo zwigksza obowiqzki
stuzbowe Ilub powierza dodatkowe zadania, jest przyznawany dodatek specjalny
w wysokosci 10% przystugujqcego mu wynagrodzenia zasadniczego, ust.2 —w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze byé przyznany w wyzszej wysokosci
niz wysokos¢ okreslona w ust. 1”. Wszyscy wymienieni pracownicy otrzymali dodatki
specjalne wyzsze niz 10% wynagrodzenia zasadniczego co oznacza, Ze przyznanie
ww. dodatkéw potraktowano jako szczegélnie uzasadniony przypadek (ust. 2
Regulaminu wynagradzania).

Zgodnie z art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych dodatek specjalny jest
wyplacany o ile spelniony jest jeden z dwdoch warunkéw, tj. pracownikowi okresowo
zwiekszono obowiazki stuzbowe lub powierzono wykonywanie dodatkowych zadan.
Dodatek przyznawany pracownikom samorzadowym ma charakter periodyczny i
zazwyczaj przyznawany jest na okres kilku miesigcy. Przyznanie dodatku specjalnego z
gory na caly rok rodzi ryzyko finansowe w razie nieobecnosci pracownika (pracownik

moze mie¢ roszczenie wobec pracodawcy w przypadku zaniechania wyplaty dodatku
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specjalnego pomimo, iz nie wykonywat pracy w Szkole). Dodatek specjalny Gimnazjum
potraktowano jako staty sktadnik wynagrodzenia czym naruszono art. 36 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458). Kopia regulaminu
wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami stanowi (akta kontroli str. 90 -
95).

1) zlist ptac (nr 181 i 183) miesiaca grudnia 2012 r. wynikalo, ze dyrektor przyznat nagrody
pracownikom administracji i obstugi. Zgodnie z pkt 5 Regulaminu przyznawania nagréd
Dyrektora nalezato sporzadzi¢ dyplom o przyznaniu nagrody dyrektora i kopie jego
umiesci¢ w aktach osobowych pracownika. Podczas sprawdzania akt osobowych nie
stwierdzono ww. dokumentéw. Kopia regulaminu przyznawania nagréd, pisma
przyznajacego nagrody oraz listy plac stanowia (akta kontroli str. 96 - 101).

10.2. Zapewnienie bezpieczenstwa transakcji bankowych przedstawiono (w aktach kontroli

str. 102)

Whioski

Z formularzy uprawniefi petnomocnikéw do konta bankowego Gimnazjum nr 24 wynika, Ze

kazdorazowo do autoryzacji transakcji niezbedne sa dwa podpisy - podpis zatwierdzajacy

transakcje tj. dyrektora Gimnazjum oraz podpis wprowadzajacy transakcje tj. gt. ksiegowego
lub bylego zastepcy dyrektora obecnie nauczyciela. Kopia formularza uprawnien

pelnomocnikéw stanowi (akta kontroli str. 103 - 106).

10.3. Prowadzenie gospodarki kasowej

Szczegdlowe informacje dotyczace prawidlowosci prowadzenia gospodarki kasowej

przedstawiono w kwestionariuszu o nazwie ,,Kontrola gospodarki kasowe;j” (akta kontroli

str. 107 - 109).

Whioski

1. Czynnosci zwiazane z prowadzeniem kasy wykonuje - specjalista ds. administracyjnych

(zatrudniony na 2 etatu). Za powierzenie obowiazkéw Kkasjera dyrektor przyznat

pracownikowi dodatek specjalny od dnia 01.01.2011 r. w wysokosci miesiecznej 390 zt.

Kopia powierzenia dodatku specjalnego stanowi (akta kontroli str. 110). Kwestie dodatkow

specjalnych opisano wyzej w pkt 10.1.1. k),

2. Gotowke pobrang z banku dnia 04.12.2012 r. w kwocie 1 044,00 zt ( wb 189) ujeto

w raporcie kasowym (Raport kasowy 13/12 budzet za okres 01-31.12.2012 r.) dopiero dnia

11.12.2012 r. (Kasa przyjmie nr 8/12). Z powyzszego wynika, ze gotowke pobrana z banku

przyjgto do kasy 6 dni po dokonaniu transakcji bankowej. Powyzsze $wiadczy

0 niezastosowaniu si¢ do pkt VII ppkt 1 Zarzadzenia wewnetrznego dyrektora nr 7A/2011 r.

z dnia 01.01.2011 r. oraz art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkewosci,
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3. Wyplate zaliczki na podstawie dowodu ,,wniosek o zaliczke¢” na kwotg 375,00 zl. z dnia
28.11.2012 r. bezposrednio zaksiggowano w koszty (konto 401-Wn , 101- MA), natomiast
faktury z dnia 4-6.12.2012 r. rozliczajace udzielong zaliczke ujeto po stronie Wn i Ma na
koncie 234 ,,Rozliczenie zaliczki”. Pobranie zaliczki z kasy powinno obcigzy¢ pracownika
czyli konto 234 WN, natomiast rozliczenie zaliczki (faktury) pomniejsza saldo konta 234
(MA) i zarazem zwigksza koszty. Powyzsze $wiadczy o niezastosowaniu si¢ do zasad
klasyfikacji zdarzen wprowadzonych Zarzadzeniem dyrektora nr 9/KZ/2011 z dnia
01.01.2011 r. oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5.07.2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U z2010r. Nr 128 poz. 861).
Kopia wniosku o zaliczke oraz rozliczenia zaliczki wraz z kopiami faktur stanowi (akta
kontroli str. 111 -120).
11. Prawidlowo$é¢ prowadzenia ksigg rachunkowych, ujmowania operacji
gospodarczych i finansowych w ksiggach rachunkowych.
Szczegbtowe informacje dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych ujmowania operacji
gospodarczych i finansowych w ksiggach rachunkowych przedstawiono w kwestionariuszu
(akta kontroli str. 121 - 123).
Whioski
Ksiegi rachunkowe prowadzono zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci za wyjatkiem
braku prowadzenia konta pomocniczego do wartoéci niematerialnych i prawnych co narusza
art. 16 i 17 ustawy o rachunkowosci.

12. Zabezpieczenie dostgpu do komputeréw oraz dostgpu do danych.
Do kontroli zabezpieczenia dostgpu do komputeréw oraz dostgpu do danych wykorzystano
kwestionariusz o nazwie ,,Zabezpieczenie dostgpu do komputeréw oraz dostgpu do danych™
(akta kontroli str. 124- 125).

Kontroler sprawdzit czy:

zainstalowany system operacyjny, programy uzytkowe posiadaja aktualng licencjg,
e komputery znajduja si¢ w pomieszczeniu zamknigtym,

e pomieszczenia szkole sa monitorowanie,

e do danych ksiegowych majg dostep tylko osoby upowaznione,

e dostep do komputeréw zabezpieczono hastem.

Do kontroli systemu ksiggowosci komputerowej wykorzystano kwestionariusz o wie,

,Kontrola systemu ksiggowosci komputerowej” (akta kontroli str. 126).
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Kontrola objeto nastgpujace zagadnienia:

e czy jednostka posiada aktualna umowe na program ksiggowy,

e jaka jest ilo$¢ stanowisk na ktorych prowadzi si¢ rownolegle ksiegowania

e czy system zostal zatwierdzony przez kierownika jednostki.
Whioski
7. ww. kwestionariuszy wynika, ze ksiggi rachunkowe w Gimnazjum nr 24 prowadzone sg od
2005 komputerowo przy wykorzystaniu programu Finanse DDj wersja 9.2 na ktéry jednostka
posiada aktualng licencj¢. Nie wnosi si¢ uwag do zabezpieczenia dostgpu do komputeréw

oraz danych ksiggowych.

Skontrolowano wydatki budietowe na kwote 218 417,03 zl oraz wydatki z WRD
na kwote 13 808,10 zl Iacznie 232 225,13 zl, co stanowi 6,98% ogélem planowanych
wydatkow.

13. Informacje koncowe, podsumowanie, ustalenia, wnioski.

Ustalenia zawarte w niniejszym sprawozdaniu zostaly dokonane w oparciu o przedtozone
dowody ksiggowe (proba do badania miesigc grudzien 2012 r.), ksiegi rachunkowe,
sprawozdania budzetowe i finansowe oraz wprowadzone unormowania prawne.

W wyniku kontroli ustalono, ze Gimnazjum 24 posiada procedury wewnetrzne okreslajace
mechanizmy kontroli, ktére czgsciowo zabezpieczaja gospodarke finansowa oraz majatek
Gimnazjum.

W toku kontroli stwierdzono, ze:

1. Polityka rachunkowosci opracowana w oparciu o art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci:

e okresla rok obrotowy, jednakze wchodzace w jego sklad okresy sprawozdawcze
zostaly wyznaczone tylko do sprawozdan Rb 27 S i Rb 28 S (miesieczne, roczne),
natomiast nie wskazano okreséw sporzadzania sprawozdan Rb-N i Rb-Z za kwartal,
i sprawozdania Rb 34S za pétrocze.

e podaje regul¢ wg ktorej jednostka wyznacza poczatek amortyzacji, natomiast nie
wskazuje konca okresu amortyzacji.

e nie posiada dokumentacji zawierajacej wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi na
komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury wzajemnych powigzan,
oraz ich funkcji w organizacji catoéci ksiag rachunkowych i rachunkowych procesach

przetwarzania danych,
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e nie okresla wersji oprogramowania i daty jego eksploatacji.
Powyzsze nieprawidlowosci $wiadcza o niezastosowaniu si¢ do art. 10 ust. 1 pkt.1, pkt. 3
lit. bic) oraz art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

2. Nie zastosowano si¢ do art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci w zakresie
zaniechania prowadzenia ksiag pomocniczych do wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Ksiegi pomocnicze dla srodkéw trwalych (konto 011) prowadzi gl. ksiggowy zamiast
specjalista ds. administracyjnych. Z zakresow obowiazkow specjalisty ds.
administracyjnych (pkt 4 zakresu) wynika, ze odpowiada za czynnosci prowadzenia ksiag
inwentarzowych natomiast do zakresu obowiazkow gl. ksiggowego (pkt 4 zakresu) nalezy
uzgadnianie »Wspotzaleznosé kont ksiggowych”. Powyzsze $wiadczy
o0 niezastosowaniu si¢ do decyzji dyrektora.

4. Jedna z form zaplaty faktur przyjeto barter czyli wzajemna wymiang ustug (zakup
materialéw biurowych / zaplata za najem pomieszczen). Zdarzenia gospodarcze zwiazane
z wymiana ushug nie znalazty odzwierciedlenia w raporcie kasowym, pomimo iz faktury
dotyczaca zakupéw materialow biurowych jak, i najmu pomieszczen uregulowano
gotéwka. Powyzsze $wiadczy o niezastosowaniu do art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci
z ktérego wynika, ze kazde zdarzenie gospodarcze winno mie¢ odzwierciedlenie
w ksiegach rachunkowych.

5. Jednostka kontrolowana nie naliczata odsetek od nieterminowych platnosci naleznosci

tytulem najmu pomieszczen, czym naruszono art. 40 ust. 1 pkt. 3 oraz art. 42 ust. 5 ustawy
o finansach publicznych.
Zgodnie z art. 35 b ustawy o rachunkowosci warto$¢ naleznosci (powstatych w 2003 r.)
nalezato zaktualizuje poprzez dokonanie odpisoéw aktualizujacych. Gimnazjum nie
dokonato analizy wierzytelnosci wymagane art. 3 ust. 1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci
(Dz. U z2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

6. Dane zawarte w rachunku zyskow i strat wynikajg z danych ewidencji ksiggowej
za wyjatkiem bledu popetnionego w nastgpujacych pozycjach:

q%g Al ,,Zn% stanu produktéw” - zamiast uja¢ kwote 29 671,79 zt ( wynikajaca
z ewidencji ksiggowej), wykazano kwotg 29 671,29 zt (réznica 0,50 zi),
e B.Il ,, Zuzycie materialow i energii” zamiast uja¢ kwotg 411 587,09 zt ( wynikajaca
z ewidencji ksiggowej), wykazano kwotg 411 586,59 zt (r6znica 0,50 zl).
Ww. bledy nie spowodowaly zmiany wysokosci wyniku finansowego.

7. W bilansie sporzadzonym wg stanu na 31.12.2012 r. w poz. E.I , Rozliczenia

migdzyokresowe przychodéw” wykazano naleznosci niesciagalne powstale w 2003 r. -~ /

ktore zaewidencjonowane na koncie 640 ,Rozliczenia migdzyokresowe, Zgodnie
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rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861 ze
zmianami) w ww. pozycji bilansu nalezalo wykaza¢ obroty konta 840 ,Rezerwy i
rozliczenia migdzyokresowe przychodow”.

8. W miesigcu grudniu 2012 r. (lista plac nr 171 i 172) na podstawie decyzji Dyrektora
nr 10/A/2011/2012 z dnia 28.02.2012 r. pracownicy Gimnazjum otrzymali dodatki
specjalne na okres od 1.01.2012 r. do 31.12.2012 r. w wysokosci miesigcznej po 400 zt.
(4 pracownikow) za przygotowanie do przekazania do archiwum dokumentacji osobowej
oraz finansowo - ksiggowej w zwigzku z likwidacja w 2014 r. Gimnazjum. Dodatek
specjalny Gimnazjum potraktowano jako staty sktadnik wynagrodzenia czym naruszono
art. 36 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).
Zgodnie z art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych dodatek specjalny jest
wyplacany o ile spelniony jest jeden z dwdoch warunkéw, tj. pracownikowi okresowo
zwigkszono obowigzki stuzbowe lub powierzono wykonywanie dodatkowych zadan.
Dodatek przyznawany pracownikom samorzadowym ma charakter periodyczny
1 zazwyczaj przyznawany jest na okres kilku miesigcy. Przyznanie dodatku specjalnego
z gory na caly rok rodzi ryzyko finansowe w razie nieobecnos$ci pracownika
(pracownik moze mieé roszczenie wobec pracodawcy w przypadku zaniechania
wyplaty dodatku specjalnego pomimo, iz nie wykonywal pracy w Szkole).

W zwiazku z tym, ze Gimnazjum nr 24 z dniem 31.08.2014 r. ulega likwidacji, decyzje
dyrektora odnosnie dodatkéw specjalnych przyjeto jako uzasadniona.

9. Czynnosci zwigzane z prowadzeniem kasy wykonuje - specjalista ds. administracyjnych
(zatrudniony na ‘2 etatu). Za powierzenie obowiazkéw kasjera dyrektor przyznat
pracownikowi dodatek specjalny od dnia 01.01.2011 r. (do chwili obecnej) w wysokosci
miesigcznej 390 zl. Jak wspomniano wyzej w pkt 5 dodatek specjalny ma charakter
periodyczny i zazwyczaj przyznawany jest na okres kilku miesigcy (art. 36 ust. 5 ustawy
o pracownikach samorzadowych). Ponadto Dyrektor nie okreslil jakie czynnosci bedzie
wykonywal kasjer. Zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych kierownik
jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki, a przyjecie ich powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie
odrgbnego imiennego upowaznienia.

10. Gotowke pobrang z banku dnia 04.12.2012 r. w kwocie 1044,00 zt (wb 189) ujeto
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12.

w raporcie kasowym (Raport kasowy 13/12 budzet za okres 01-31.12.2012 r.) dopiero
dnia 11.12.2012 r. (Kasa przyjmie nr 8/12) czyli 6 dni po dokonaniu transakcji bankowe;j.
Powyzsze $wiadczy o nie zastosowato si¢ do pkt VII ppkt 1 Zarzadzenia wewngtrznego
dyrektora nr 7A/2011r. z dn. 01.01.2011 r. oraz art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci.

Wyplate zaliczki na podstawie dowodu ,,wniosek o zaliczke” na kwotg 375,00 zl. z dnia
28.11.2012 r. bezposrednio zaksiegowano w koszty (konto 401Wn , 101 MA), natomiast
faktury z dnia 4.12.2012 r. i 6.12.2012 r. rozliczajace udzielona zaliczke ujeto na jednym
koncie ksiegowym 234 ,,Rozliczenie zaliczki” po stronie Wn i Ma. Ksiggowanie takie jest
niewlasciwe, poniewaz pobranie zaliczki z kasy powinno obciazy¢ pracownika czyli
konto 234 WN, konto 101 ,Kasa” Ma, a rozliczenie zaliczki (fakturami) powinno
pomniejszy¢ saldo konta 234 (MA) i zwigkszy¢ koszty (Wn). Powyzsze
nieprawidlowos$ci $wiadcza o niezastosowaniu si¢ do zasad klasyfikacji zdarzen
wprowadzonych Zarzadzeniem dyrektora nr 9/KZ/2011 z dnia 1.01.2011 r. oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5.07.2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych majacych siedzib¢ poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U z 2010r. Nr 128 poz. 861).

Stanowisko pracy wykazane w arkuszu organizacyjnym (specjalista ds. kadr) nie bylo
zgodne ze stanowiskiem powierzonym w umowie o pracg oraz w zakresie obowigzkéw
pracownika (specjalista ds. administracyjnych) jak i zalaczniku do regulaminu

wynagradzania.

Na tym sprawozdanie zakonczono.

Ustalenia zawarte w niniejszym sprawozdaniu zostaty oméwione z dyrektorem kontrolowanej

jednostki oraz gtéwng ksiggowa. Zgodnie z trescig § 40 pkt 3 Zarzadzenia Nr 873/2012/P

Prezydenta Miasta Poznania z dnia 21.12.2012 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania

kontroli z upowaznienia Prezydenta Miasta Poznania przez Urzad Miasta Poznania kierownik

kontrolowanej jednostki w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania

ma prawo przedstawic stanowisko wobec zawartych w nich ustalen i ocen.

Sprawozdanie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden

egzemplarz otrzymal dyrektor kontrolowanej jednostki, drugi znajduje si¢ w d?kumentacji

Biura Audytu Wewngtrznego i Kontroli. [fl
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Kontrole odnotowano w ksiazce kontroli pod pozycja 40/2013

Poznan, dnia ﬂé?LQ g\ ........ 2013 r.

Kontroler
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