AWK-II.1711.37.2013

Sprawozdanie

z kontroli przeprowadzonej w Gimnazjum nr 12 im. Jacka Kuronia os. Stefana Batorego
101, 60-687 Poznan w dniach 02.09.2013 r., 03.09.2013 r. ,09.09.2013 r. 13.09.2013 r.
przez Zenong Michalowska, pracownika Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu

Miasta Poznania. Kontrola ujgta jest w planie kontroli Biura Audytu Wewngtrznego

i Kontroli na rok 2013, zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Poznania. Podstawg
przeprowadzenia kontroli jest art. 34a w zwiazku z art. Sc, art.33 ust. 3 pkt. 1-2
i ust. 4-6 ustawy o systemie o$wiaty, oraz zarzadzenie 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.

I. 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 wrzeénia 1994 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
25712 314.).

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 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zmianami), zwana dalej
udfp,

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych
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),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw 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),
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» Uchwata Nr LXXX/1233/V/2010 Rady Miasta Poznania z dnia 9 listopada 2010 r.
w sprawie wydzielonego rachunku dochodéw jednostek budzetowych Miasta
Poznania, prowadzacych dzialalno$¢ okreslong w ustawie z dnia 7 wrzeénia 1991 r.

o0 systemie o$wiaty.

II. Cel kontroli.

Celem kontroli jest ocena prawidlowosci prowadzonej gospodarki finansowej, sprawdzenie

rzetelnosci prowadzonej ewidencji dochodow i wydatkéw oraz sprawdzenie zgodnosci

sporzadzanych sprawozdan z ewidencja ksiggowa oraz gospodarowanie mieniem.

II1. 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 i wydatkéw
ujetych w §§ klasyfikacji budzetowej za miesiac grudzien 2012 r.

Kontrolg objeto:

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

e stosowanie zasad wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow,

e prawidlowos¢ prowadzenia ksiag rachunkowych,

e prawidlowos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych, sprawozdania finansowego, badanie zgodnosci danych wykazanych w ww.
sprawozdaniach z ewidencja ksiggowa,

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

e zasady gospodarowania mieniem.

lfV . Przeprowadzone kontrole zewnetrzne realizacja wydanych zalecer pokontrolnych.|

Ostatnig kontrole Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli Urzedu Miasta przeprowadzito

w dniach od 08.11.2010 r. do 13.12.2010 r. Kontrola objeto gospodarke finansowa 2009 r.

Podczas kontroli stwierdzono ze:

e nie powierzono na pismie obowiazkow i odpowiedzialnosci gléwnemu ksiggowemu,

e zaniechano prowadzenia kartotek imiennych pracownikow dotyczacych ewidencji
przydzialu odziezy ochronnej i obuwia,

e nie zalaczono do wniosku o udzielenie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli dokumentu
potwierdzajacego koszty leczenia oraz oswiadczenia o dochodach przypadajaccyclﬁa

|
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e dokonano wydatki przed sprawdzeniem i zatwierdzeniem dowodu do wyplaty, blednie

klasyfikowano wydatki budzetowe,

e dowody ksiggowe przedstawiajace zakup wyposazenia nie posiadaly adnotacji o ujeciu w

ksiggach inwentarzowych,

e dowody ksiggowe nie posiadaly numeru identyfikacyjnego / ksiggowego,

e nie uzasadniono wydatkéw tytulem uméw zlecen na administrowanie budynku (kwota

2.000 z}) oraz sporzadzenie spisu z natury wyposazenia,

e dokonywano przeksiggowan wydatkéw z budzetu na RDW i odwrotnie,

e nie zastosowano si¢ do decyzji dyrektora w sprawie wysokosci czesnego dla nauczyciela,

e regulamin ZFSS nie zawierat daty wprowadzenia, oraz nie posiadano preliminarza ZFSS,

e na koniec roku obrotowego nie zamknigto kont zespotu 4-go i 7-go,

e informacje uzupelniajace znajdujace si¢ pod tabela bilansu zawierajg dane liczbowe
dotyczace tylko roku obrotowego, a nie narastajaco,

e w sprawozdaniu finansowym ,,Rachunek zyskow i strat ,,wykazano dane nie wynikajace
z ewidencji ksiggowej,

¢ zaniechano prowadzenia ewidencji ksiegowej do konta 761 ,,Pokrycie amortyzacji”, konta
800 ,Fundusz jednostki” oraz 860 ,,Wynik finansowy co uniemozliwilo sprawdzenie
prawidlowosci sporzadzenia ,,Zestawienia zmian w funduszu jednostki”,

e stan konta bankowego — podstawowego budzet na dzien 31.12.2009 r. wykazywal saldo
minusowe 120 zl, ktére wykazano w bilansie po stronie pasywéw jako zobowiazanie na
rozrachunkach z dostawcami i odbiorcami,

e w ksiggach rachunkowych ujeto kwoty nie wynikajace z wystawionych rachunkéw za
najem,

e wyplacono wynagrodzenie tytulem umowy zlecenia z 1,5 miesigcznym wyprzedzeniem
przed zakonczeniem realizacji zlecenia,

e dowody ksiggowe nie zostaly sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i nie
zatwierdzono ich do wyptlaty przez dyrektora jednostki,

» zobowigzania wobec kontrahentéw (stwierdzono trzy przypadki) uregulowano po
obowigzujacym terminie ptatnosci ustalonym na fakturze,

e podstawa dokonania wydatku byla faktura proforma, ktéra nie stanowi dowodu ksiegowego
uyjmowanego w koszty uzyskania przychodu jednostki (brak oryginatu faktury),

e konta ksigg pomocniczych (inwentarzowych) prowadzonych do majatku Gimnazjum nie

¢ Inwentaryzacja ,,pozostatych srodkéw trwatych” :

zostaly uzgodnione z kontami ksiggi gtowne;j, ( /]
i g
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- arkusze spisu z natury jak i protokét rozliczajacy spis nie okreslal wartosci spisanego
majatku,

- arkusze spisu z natury nie zawieraly daty i godziny dokonania spisu,

- w ksiggach rachunkowych 2009 r. nie uj¢to niedoboréw, ktére stwierdzono podczas spisu,

- nie przeprowadzono inwentaryzacji sSrodkow trwalych powyzej wartosci 3.500 z1.

Pismem z dnia 12.09.2011 r. dyrektor Gimnazjum nr 12, poinformowat Prezydenta Miasta
Poznania o wykonaniu wydanych zalecen pokontrolnych.
Podczas kontroli sprawdzono wiarygodno$¢ odpowiedzi o wykonaniu zalecen

pokontrolnych wydanych przez Prezydenta Miasta Poznania i tak:

e w aktach osobowych gléwnego ksiggowego znajduje si¢ pisemne powierzenie obowiazkow

i odpowiedzialnosci (zalecenie wykonano),

e zaprowadzono imienne kartoteki pracownikéw dotyczace ewidencji przydziatu odziezy
ochronnej i obuwia (sprawdzono na podstawie dokumentacji 2012 r.),

¢ prawidlowo klasyfikowano wydatki budzetowe (stwierdzenia dokonano na podstawie
dokumentacji ksiggowej miesiaca grudnia 2012 r. — dowody wymieniono w tabeli nr 5),

e dowody ksiggowe posiadaly numery identyfikacyjne / ksiegowe (stwierdzenia dokonano
na podstawie dokumentacji ksiggowej miesigca grudnia 2012 r. — dowody wymieniono

w tabeli nr 5),

e dowody ksiegowe przedstawiajace zakup wyposazenia posiadajg adnotacje o ujgciu
w ksiggach inwentarzowych (stwierdzenia dokonano na podstawie dokumentacji
ksiegowe]j miesigca grudnia 2012 r. — dowody wymieniono w tabeli nr 5),

e nie wystapil przypadek dotyczacy nieuzasadnionych wydatkéw (stwierdzenia dokonano
na podstawie dokumentacji ksiggowej miesigca grudnia 2012 r. — dowody wymieniono
w tabeli nr 5),

e niec wystgpit przypadek dotyczacy przeksiggowania wydatkow z budzetu na WRD
i odwrotnie (stwierdzenia dokonano na podstawie dokumentacji ksiggowej miesiaca grudnia
2012 r. — dowody wymieniono w tabeli nr 5),

e regulamin ZFSS wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora z dn. 01.09.2010 r., sporzadzono
preliminarz wydatkow i dochodéw za 2012 r. (zalecenie wykonano),

ena koniec roku obrotowego zamknigto wszystkie konta ksiggowe zgodnie
z obowiazujacymi przepisami (podstawa - zestawienie obrotéw i sald oraz bilans 2012 r.),

e informacje uzupelniajace znajdujace si¢ pod tabelq bilansu zawieraja dane liczbowe

narastajaco (podstawa - zestawienie obrotow i sald oraz bilans 2012 1.),
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e w sprawozdaniu finansowym ,Rachunek zyskéw i strat” oraz w ,,Zestawieniu zmian
w funduszu jednostki”, wykazano dane wynikajace z ewidencji ksiggowej (podstawa
zestawienie obrotow i sald oraz sprawozdania finansowe 2012 r.),

e zaprowadzono ewidencj¢ ksiggowa szczegbtowa do kont zespotu 7-go i 8-go (podstawa
ewidencja ksiggowa ww. kont 2012 r.),

e ewidencja ksiggowa przedstawiala saldo kont bankowych zgodnie z wyciggami
bankowymi (podstawa - ewidencja ksiggowa konta 130, 132, 135 oraz wyciag bankowy nr
186 -budzet, 199-WRD, 73-ZFSS),

e w ksiegach rachunkowych uj¢to kwoty wynikajace z wystawionych rachunkéw za najem
(podstawa - akta kontroli od nr 17-18),

e wynagrodzenie tytulem umowy zlecenia wyplacono w terminie wynikajacym z umowy
(stwierdzenia dokonano na podstawie umowy zlecenia zawartej na okres od 15.10.12 r.
do 14.12.2012 r. na kwote brutto 1000,00 zt. Wyplaty dokonano 14.12.2012 r. (wb 189 -
lista ptac ZLE/12/12 dow. 140/2012) czyli po przedstawieniu rachunku (§ 4 umowy
zlecenia),

e dowody ksiggowe zostaly sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym
i zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora jednostki (podstawa dowody ksiggowe
wymienione w tabeli nr 5),

e zobowigzania wobec kontrahentéw uregulowano w obowiazujacych terminach platnosci
ustalonym na fakturze (stwierdzono na podstawie dowodéw ksiggowych wymienionych
w tabeli nr 5),

e w dokumentacji m-ca grudnia 2012 r. nie wystapit przypadek dokonania wydatku na
podstawie faktury proforma,

e konta ksiag pomocniczych (inwentarzowych) prowadzonych do majatku Gimnazjum
zostaly uzgodnione z kontami ksiggi gléwnej (stwierdzono na podstawie wydruku ksiag
inwentarzowych i ksiag rachunkowych 2012 r.),

e inwentaryzacja ,,pozostatych srodkéw trwatych” sprawdzono na podstawie spis z natury
z 2010 r. Arkusze spisu z natury jak i protokdt rozliczajacy spis okreslaly wartosci
spisanego majatku, arkusze spisu z natury zawieraly date i godzine dokonania spisu.

Z powyzszych ustalen wynika, ze zalecenia pokontrolne wydane przez Prezydenta dnia

10.08.2011 r. zostaly wykonane.

V. Informacje ogélne o jednostce.

A. Sprawdzenie wewngtrznych regulacji obowiazujacych w kontrolowanej jgglnostce w 2012

/
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1. Ustalenia szczegélowe:

1.1. Statut jednostki.

Statut Gimnazjum nr 12 zatwierdzono uchwala Rady Pedagogicznej nr 6/10/11 z dnia
19.01.2011 r. Zmiany w statucie Rada Pedagogiczna uchwalita dnia 09.09.2013 r. (podczas
kontroli).

1.2. W jednostce obowiazuja nastgpujace uregulowania:

1.2.1 Zarzadzeniem Dyrektora Nr 1/GM12/K/2012 z dnia 01.01.2012 r. ustalono

dokumentacje¢ opisujaca przyjete zasady rachunkowosci. Do ww. Zarzadzenia sporzadzono
nastepujace zataczniki:

e Zalgcznik nr 1 — zasady prowadzenia rachunkowosci wraz z metodami wyceny
aktywow i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego,

e Zalgcznik nr 2 — Zaktadowy Plan Kont,

e Zalgcznik nr 3 — Wykaz ksiag rachunkowych z wykazem danych tworzacych ksiggi
rachunkowe na komputerowych no$nikach danych z okredleniem ich struktury,
wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych
i w procesach przetwarzania danych,

e Zalgeznik nr 4 — Opis systemu informatycznego,

e Zalgcznik nr 5 — Opis systemu shuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym
dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentdéw stanowigcych
podstawe dokonanych w nich w nich zapisow.

1.2.2 Zarzadzeniem Dyrektora nr 28 z dnia 30.04.2010 r. wprowadzono zasady
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

1.2.3 Zarzadzeniem Dyrektora nr 21 z dnia 21.04.2010 r. wprowadzono instrukcj¢ kasowa.

1.2.4 Zarzadzeniem Dyrektora nr 35 z dnia 31.08.2010 r. wprowadzono instrukcjg, obiegu i
kontroli dowoddéw ksiggowych.

1.2.5 Ocen¢ prawidlowosci opracowania polityki rachunkowosci przedstawiono
w kwestionariuszu - akta kontroli str. 1- 3.

Whioski

Polityke rachunkowosci opracowano w oparciu o art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci. Jednostka kontrolowana nie posiada imiennego wykazu osob
upowaznionych do sprawdzania poszczegdlnych rodzajow dowodéw  pod wzgledem
merytorycznym, formalno rachunkowym czy zatwierdzania wydatkéw. Z czgséci 4 instrukcji
obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych wynika, ze czynno$ci zwiazane ze sprawdzeniem

dowodu pod wzgledem merytorycznym przypisane sa pracownikowi wlasciwemu
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sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym - gl. ksiggowemu, a zatwierdzenie do
wyplaty - kierownikowi jednostki. Z dokumentacji ksiggowej miesigca grudnia 2012 r.
wynikalo, ze pracownikiem wlasciwym rzeczowo byl kierownik gospodarczy, ktéry
potwierdzal swoim podpisem ze wydatek sprawdzano pod wzgledem merytorycznym. Brak
imiennego wykazu pracownikéw upowaznionych do sprawdzania poszczegdlnych rodzajow
dowodéw $wiadczy o niezastosowaniu si¢ do pkt 4 standardéw kontroli zarzadczej
»delegowanie uprawnien” okreslonych w Komunikacie nr 23 Ministra finanséw z dnia
16.12.2009 r. (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84). Z ww. standardu wynika, ze ,, nalezy
precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom, a przyjecie
delegowanych uprawnien powinno byé¢ potwierdzone podpisem”.
1.3. Inne unormowania obowiazujace w jednostce.
e Regulamin ZFSS,
e Zarzadzenie nr 23 z dnia 30 kwietnia 2010 roku w sprawie prowadzenia procedur
kontroli zarzadczej,
e Instrukcja kontroli wewnetrznej wprowadzona 1.09.2006 r. stanowiska uprawniajace
do podpisywania dokumentow,
e Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
e Kodeks etyki wprowadzony Zarzadzenie nr 33 z dnia 08 lipca 2010 roku,
e Zarzadzenie nr 26 z dnia 30 kwietnia 2010 roku w sprawie zaciagania zobowigzan
angazujacych $rodki publiczne oraz wydatkowania $rodkéw publicznych,
e Procedury gromadzenia dochodéw publicznych wprowadzone Zarzadzeniem nr 25
z dnia 30 kwietnia 2010 roku,
e Procedury kontroli gospodarowania mieniem wprowadzone Zarzadzeniem nr 24
z dnia 30 kwietnia 2010 roku,
e Regulamin pracy Gimnazjum nr 12,
e Regulamin wynagradzania pracownikéw administracyjnych i obstugowych,
e Regulamin premiowania pracownikow administracyjnych i obstugowych,
e Regulamin przyznawania nagrod pracownikom .
2. Srodowisko wewnetrzne.
2.1. Kadra zarzadzajaca
2.1.1. Dyrektorem Gimnazjum nr 12 jest Pani Beata Celczynska-Pigtka, ktorej
stanowisko Dyrektora powierzono od dnia 01.09.2007 r. do dnia 31.08.2012 r. na podstawie
zarzadzenia Prezydenta Miasta Poznania nr 841/2006/P z dnia 12.12.2007 r. Z%rzqdzeniem
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Prezydenta Miasta Poznania nr 413/2009/P z dnia 30.06.2009 r. powierzenie przediuzono
od dnia 01.09.2009 r. do dnia 31.08.2014 r.
Dyrektor otrzymat petnomocnictwo od Prezydenta Miasta Poznania nr 471/2012 z dnia
02.08.2012 r. do zaciggania zobowigzan  finansowych, zawierania umoéw najmu,
do reprezentowania miasta Poznania w postgpowaniach przed sadami powszechnymi
i Naczelnym Sadem Administracyjnym, w sprawach majatkowych, itp.
Wicedyrektorem Gimnazjum nr 12 jest Dagmara N. i Elzbieta K. (pismo Wydzialu Oswiaty
z dnia 13.08.2010 r. akceptujace stanowiska wicedyrektoréw).
2.1.2. Na stanowisku gléwnego ksiggowego zatrudniona jest Pani Joanna W
od dnia 1.03.2010 r. na pelen etat na czas okreslony. Od dnia 01.09.2011 r. umowe
zmieniono na czas nieokreslony. Ww. ukonczyla studia podyplomowe z zakresu
rachunkowosci. Staz pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego ok. 8 lat. W aktach znajduje
si¢ dokument o niekaralnosci.
Pani Joanna W: . 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 okreslit gléwnemu ksiggowemu zakres uprawnien, obowiazkow
i odpowiedzialnosci w zakresie:

e prowadzenia rachunkowosci,

e wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

e dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,
e dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Dyrektor dnia 01.03.2010 r. powierzyl na pismie gl. ksiggowemu obowiazki ktory
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). Powierzenie obowigzkéw
i odpowiedzialno$ci zostalo podpisane przez pracownika i dyrektora jednostki.
2.1.3. Pozostali pracownicy kontrolowanej jednostki.

Nauczyciele - ilos¢ etatow 65,28 ilos¢ oséb 70,

e administracja- ilos¢ etatow 2,5 ilo$¢ oséb 3

(gh. ksiegowa let/los., st.specjalista ds. ptac Y2 /1os i specjalista ds. kadr let/1os),

obstuga — ilo$¢ etatow 12, ilo$¢ oséb 14 (kier gosp. let./los, referent ds.

/)

administracyjnych let./1os,




wozny 2et/20s, sprzataczki 7,25et / 9os, robotnik do pracy lekkiej 0,75et/10s),
Ww. zestawienie zatrudnienia pracownikow Gimnazjum nr 12 na dzien 31.12.2012 r.
sporzadzono na podstawie arkusza organizacyjnego zatwierdzonego przez Wydzial Oswiaty
dnia 30 maja 2012 r. oraz aneks6w (ostatni aneks nr 5 z dnia 10 grudnia 2012 r.) z ktérego
wynikalo, ze Gimnazjum zatrudnia 84 pracownikéw w ramach 79,78 etatow.
Liczba uczniéw 667, liczba oddziatéw dydaktycznych — 24.
Whioski
Na podstawie proby do badania dokumentacji dotyczacej 4 pracownikéw administracji
stwierdzono, ze w aktach osobowych glownego ksiggowego, st. specjalisty ds. pfac,
kierownika gospodarczego, specjalisty ds. kadr, znajduja si¢ zakresy obowigzkow,
zaswiadczenia o niekaralnosci oraz o§wiadczenia za powierzone mienie.
3. Cele i zadania kontrolowanej jednostki sa okre$lone w statucie.
4. Mechanizmy kontroli w zakresie gospodarki finansowej.
W kontrolowanej jednostce obowiazuja regulacje wewnetrzne wymienione w pkt 1.2. 1 1.3.
Procedury wewngtrzne, instrukcje oraz inna dokumentacja jest dostgpna dla oséb, ktére
sa zobowigzane do ich przestrzegania.
Whioski
Jednostka kontrolowana posiada mechanizmy kontrolujace gospodarke finansows, jednakze
istniejg niedociagnigcia w srodowisku wewnetrznym i gospodarce pieni¢znej (opisano ponizej
w sprawozdaniu).
5. Gospodarowanie mieniem.
5.1. Decyzja Prezydenta Miasta Poznania GN.XX.6844.1.371.2012 z dnia 07.09.2012 r.
oddano w trwaly zarzad na czas nieoznaczony na rzecz jednostki budzetowej o nazwie
Gimnazjum nr 12 nieruchomo$¢ bedaca whasnoscig Miasta Poznania. Oddanie nieruchomosci
w trwaly zarzad nastepuje nieodplatnie z przeznaczeniem na prowadzenie dzialalnosci
oswiatowej.
5.2. W okresie objetym kontrolg obowiazywaly zasady prowadzenia ewidencji w ksiggach
rachunkowych skladnikéw majatku okreslone w zarzadzeniu dyrektora nr 1/GM12/K/2012
z dnia 01.01.2012 r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady
rachunkowosci.
Z polityki rachunkowog$ci wynika, Ze:
e Skladniki majatku o wartosci jednostkowej powyzej 3.500,00 zt sg zaliczane do srodkéw
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych. Ww. skladniki nalezy ewidencjonowaé
w ksiegach rachunkowych na koncie 011 ,Srodki trwale” lub 020 , Wartosci

niematerialne i prawne”. Umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnyeh ustalonych




w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych od miesigca nastgpnego
po miesigcu przyjecia Srodka trwalego do uzytkowania.

e Skladniki majatku o wartoéci od 100,00 zt do 3.500,00 zt wedlug przyjetych
w jednostce zasad rachunkowosci sa zaliczane do pozostalych srodkéw trwatych lub
wartosci niematerialnych i prawnych. W ksiggach inwentarzowych ewidencjonuje sie
je ilosciowo-wartosciowo, a w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ na koncie 013
»~Pozostale $rodki trwate” lub 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” i umarza w 100%
w miesigcu oddania do uzytkowania.

e Wyposazenie Gimnazjum do wartosci jednorazowej 100,00 zt i okresie uzytkowania
ponizej jednego roku ewidencjonuje si¢ iloSciowo w ewidencji materialowej bez
obowiazku ujmowania na koncie syntetycznym 013 ,,Pozostate srodki trwate™ i w catosci
zalicza si¢ w koszty.

5.3. W okresie objetym kontrola, tj. grudzien 2012 r., kontroler sprawdzit zgodnos$é stanow

ewidencyjnych kont: 011 ,,Srodki trwate”, 013 , Pozostate $rodki trwate” oraz 020 ,,Wartosci

niematerialne i prawne” ze stanami ksigg inwentarzowych.

a) Ksigegi rachunkowe srodkéw trwalych w 2012 roku oraz ksiggi inwentarzowe
prowadzono komputerowo. Wedlug zapiséw ksiag rachunkowych konta 011 stan srodkéw
trwatych na 31.12.2012 r. wyniést 15 626 741,94 zt i byl zgodny z zapisami ksiegi
inwentarzowe]j prowadzonej w systemie ,, Wyposazenie DDJ”.

b) Zakup ,,pozostalych $rodkéw trwalych” ewidencjonowano w ksiggach rachunkowych
prowadzonych komputerowo w programie Finanse DDJ Progman, natomiast w ksiegach
inwentarzowych w programie Wyposazenie DDJ. Saldo konta 013 na dzien 31.12.2012 r.
wyniosto 1 204 027,83 zt i bylo zgodne z zapisami ksigg inwentarzowych.

c) Zakup ,wartosci niematerialnych i prawnych” ewidencjonowano w ksiggach
rachunkowych na koncie 020 komputerowo w programie Finanse DDJ firmy Progman.
Saldo konta 020 na dzien 31.12.2012 r. wyniosto 32 352,30 zl i bylo zgodne z zapisami
ksiagg inwentarzowych.

d) Zakup ,.ksigzek, ptyt CD, kaset video itp. ewidencjonowano w ksiggach rachunkowych na
koncie 014 ,,zbiory biblioteczne” w programie Finanse DDJ firmy Progman. Saldo konta
020 na dzien 31.12.2012 r. wyniosto 32 352,30 zl i bylo zgodne z zapisami ksigg
pomocniczych.

5.3.1 Ksiggi pomocnicze (inwentarzowe) dotyczace Srodkow trwalych (zgodnie z zakresem
obowigzkoéw) prowadzi kierownik gospodarczy.

Whioski do pkt od 5.1. do pkt 5.3. 4

Kontroler nie wnosi uwag do ww. zagadnienia.

10 (O




5.4. Inwentaryzacja.
Kontrolowana jednostka posiada instrukcj¢ inwentaryzacyjng, ktéra zostala wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora nr 28 z dnia 30.04.2010 r.
5.4.1. Srodki pieni¢zne.
Bank
Stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym na dzien 31.12.2012 r. wynidst
72 005,15 zt, w tym:

e Budzet - kwota 0,00 zt (wb 186),

e WRD - kwota 0,00 zt (wb 199),

e ZFSS -kwota 72 005,15 zt (wb 73).
Powyzsze stany $rodkow pienigznych zostaly potwierdzone dokumentem sporzadzonym
przez ING oraz sa zgodne z danymi wykazanymi w bilansie.
Kasa
Zarzadzeniem wewnetrznym 18/K/GM12/2012 z dnia 27.12.2012 r. powolano Komisje
inwentaryzacyjna w 2-osobowym skladzie, ktora 31.12.2012 r. przeprowadzita 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 wyniost zero zlotych i byl zgodny ze stanem konta
ksiggowego 101 ,,Kasa” oraz saldami raportow kasowych nr 31/2012 budzet i 40/2012 WRD.
Z inwentaryzacji kasy sporzadzono protokdt, ktéry podpisata Komisja, kasjer oraz gléwna
ksiggowa 1 dyrektor ktéry potwierdzit rozliczenie spisu z natury.
5.4.2. Na dzien 31.12.2012 r. przeprowadzono inwentaryzacje droga weryfikacji sald
nastgpujacych kont:

a) naleznosci i zobowigzan (konta zespohu 2-go),

b) srodkéw trwatych (konto zespotu 0),

¢) pozostatych aktywdw i pasywow.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji naleznos$ci i zobowigzan sporzadzono protokdét, ktory
podpisat gl. ksiggowy i Dyrektor Gimnazjum.
Szczegdtowe informacje dotyczace inwentaryzacji przedstawiono w kwestionariuszu - akta
kontroli str. 4-5.
Ostatnia inwentaryzacj¢ majatku Gimnazjum droga spisu z natury przeprowadzono
w 2010 r. Dyrektor Gimnazjum nr 12 Zarzadzeniem nr 9 z dnia 22.11.2010 r. zlecil
przeprowadzenie inwentaryzacji majatku trwalego (Srodki trwate, pozostate srodki trwale oraz
warto$ci niematerialne i prawne) drogg spisu z natury wg stanu na dz. 31.12.2010 r.
Inwentaryzacja przeprowadzono w okresie od 29.12.2010 r. do 31.12.2010 r. Dyrektor

powotal Komisj¢ Inwetaryzacyjng w 3 osobowym skladzie. Zarzadzenie nie okresla daty
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ostatecznego rozliczenia inwentaryzacji. Arkusze spisu z natury sa komputerowe czyli
wtérne, zawierajg date rozpoczecia i zakonczenia spisu 31.12.2010 r. (brak arkuszy
pierwotnych). Dnia 11 stycznia 2011 r. Komisja Inwentaryzacyjna sporzadzila protokot
rozliczajacy spis z natury z ktérego wynikalo, ze nie wystapily réznice inwentaryzacyjne.
Protokét podpisata Komisja inwentaryzacyjna oraz kierownik jednostki. Do protokolu
zalgczono wykaz roznic inwentaryzacyjnych ze stanem zerowym podpisany przez dyrektora
i gl. ksiegowego. W zakresie inwentaryzacji droga spisu z natury kontroler opierat si¢ tylko
na przedstawionej dokumentacji zwigzanej z ww. zagadnieniem. Odstapiono od oceny
prawidlowosci jej przeprowadzenia, poniewaz okresem kontroli byt 2012 r.

Whioski do pkt 5.4

Na podstawie dokumentacji z 2012 r. stwierdzono, ze Gimnazjum przeprowadzono na koniec
roku 2012 obowigzujace przepisami prawa inwentaryzacje: §rodkéw pienieznych w kasie
(drogg spisu z natury), srodkéw pienigznych w banku (potwierdzenie salda) oraz droga

weryfikacji sald (nalezno$ci i zobowiazania). Nie wnosi si¢ zastrzezen do ww. zagadnienia.

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

Ocena mechanizméw Kkontroli 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 ewidencjg ksiegowa.

1. Plan dochodéw i jego realizacja (budzet).

Struktura dochodéw - plan i wykonanie rozdziat 80110 ,,Gimnazja ™

Tabelanr 1

'1000,00 | 826,00 130-0690

0 2 650,00 2 650,00 2650,00 130-0970
0 76,01 76,01 76,01 130-2400
1000 355201 3 552,01 3 532,01

Zradto: Opracowanie wiasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.

e W § 0690 wykazano dochody tytulem oplat za wydanie legitymacji szkolnych,

Swiadectw.
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e W § 0970 wykazano zwrot zaptaty za faktur¢ z 2011 r. (FS 641/12/2011 z dnia
28.12.2011 r. - zwrot projektora wraz z uchwytami). Kontrahent (System Prezentacji)
wystawil korekte faktury nr 1 /02/2012 z dn. 27.02.2012 r. na kwote 2650,00 zi
(wb 40). Ksero faktury - akta kontroli od nr 6-7,

e W § 2400 wykazano przeksiggowanie niewykorzystanych srodkéw z wydzielonego
rachunku dochodéw w kwocie 76,01 zl (zwrot na konto jednostki nadrzednej
31.12.2012 r., wb 199).

Whioski

Dochody  zaewidencjonowane ~ w  ksiggach  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 1.
Kopia sprawozdania Rb-27 S - akta kontroli str. 8-9.

2. Kontroler biorac pod uwage dowody ksiegowe (budzet) miesiaca grudnia 2012 r., ksiegi

rachunkowe, sprawozdania budzetowe, konfrontujac to z planem finansowym i jego

wykonaniem sporzadzil zestawienie wydatkow zakwalifikowanych do poszczegdlnych
rozdziatéw: 80110 ,,Gimnazja”, 80146 ,Doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli”, 80195
,Pozostata dziatalno$¢”, 85153 ,.Przeciwdzialanie narkomanii®, 85154 . Przeciwdziatanie
alkoholizmowi”: *

Tabelanr 2

40540000  40518,75 40 518,75

3351 679,36 99,99 351 557,82 10,49

nia| 3351869,000 3 351 679,36

; 243 177,00 243 176,43 243 176,43 100,00 0,00 -

583 964,00 583 465,65 583 465,65 99,91 57 157,97, 9,79

68175,00 67841,53 67841,53] 99,51 8372,57 12,28

2000,00 1918,00, 1918,00 95,90 0,00
38210,00 37583,71 37583,71 98,36 4719,18] 12,35 / /
'}




I

38559,00 38281,76) 38281,76] 99,28 9753,03] 25,29
485,00 480,19 480,19 99.01 480,19 99,01
14500,00 14364,71 14364,71 99,07 1476,83 10,19

283500,00 283499,18 283499,18 100,00, 27887,19 95
4200,00 3366,53 3366,53 80,16| 0,00 -
5630,00] 5146,00] 5146,00 91,40 1391,00 24,71
52513,00 52266,81 52266,81 99,53 12087,42 23,02
900,00 841,43 841,43 93,49 108,24 12,03
2000,00, 1939,27| 1939,27 96,96/ 107,11 5.36
6500,00) 6382,29 6382,29 98,19 740,24 11,39
205,00 204,23 204,23 99,62, 0,00 .
1221,00f 1221,00] 1221,00] 100,00 0,00] -
23820700 238207,00 238207,00 100,00 0,00 0
7441,00 7440,60 7440,60) 100,00 1700,00 22,85
205000,00 205000,00 205000,00 100,00 0

0,00

(5188 796,000 518482443 5184 824,43 99,921 477 538,79 9,20

Zrddto: Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.

Ogodlna kwota skontrolowanych wydatkéw wynosi 477 538,79 zl co stanowi 9,20%
planowanych wydatkéw ww. paragrafow. Kopia sprawozdan Rb-28 S - akta kontroli str. 10-
15.

Whioski

W oparciu o dane liczbowe wynikajace z powyzszej tabeli kontroler stwierdzil zgodnos¢
ewidencji ksiegowej ze sprawozdawczoscia.

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

Rada Miasta Poznania upowaznila jednostke kontrolowana do gromadzenia dochodow
na wydzielonym rachunku dochodéw na mocy Uchwaly NR LXXX/1233/V/2010 Rady Miasta
Poznania z dnia 9 listopada 2010 r. Zarzadzeniem nr 17/2011 z dnia 30.12.2011 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.
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3.1. Zestawienie dochodéw (WRD) osiagnietych przez Gimnazjum nr 12 w okresie
od 1.01.2012 r. do 31.12.2012 r. wg paragraféw klasyfikacji budzetowej, przedstawiono

ponizszej:

tabela nr 3

15 18721

25 000,00 15187,21] 1518721 132-0830

35 000,00 34 592,66 | 34 592,66 34 592,66 | 132-0960
190 000,00 152 302,31 | 15230231 152 302,31 | 132-0750
250 000,00 202 082,18 | 202 082,18 202 082,18

Zrédlo: Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki,

Ogo6lna kwota dochodéw zgromadzonych na WRD wyniosta 202 082,18 =z, co stanowi
80,83 % planovs%hych dochodéw ww. paragrafow, w tym:
e dochodyz tytutu wplat za ksero w kwocie 15 187,21 zk. (§ 0830 ,, Wplywy z ustug™),
e dochody ..z tytutlu wplat za basen, mundurki, e-dzienniki, kluczyki do szafek
uczniowskich w kwocie 34 592,66 zt wykazano jako darowizny i zakwalifikowano do
§ 0960 ,,Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pieni¢znej”. Na okolicznosé
pobierania oplat od rodzicow za e-dzienniki i mundurki zadano Pani dyrektor pytanie
nastgpujacej tresci ,,Prosz¢ uzasadni¢ dlaczego rodzice uczniow dokonywali wplat
na konto Gimnazjum za e-dzienniki oraz mundurki szkolne. Czy posiada Pani jakie$
decyzje, regulacje swiadczace o mozliwosci pobierania ww. oplat.” Otrzymano
odpowiedz nastgpujacej tresci cyt. ,,Wplywy dokonywane byly na WRD. Oplata za e-
dziennik z tytulu rozszerzenia dostepu do wersji elektronicznej, byla oplatq
dobrowolnq (zgodnie z umowq z firmq Librus). Wplata za mundurek wynikala, ze
statutu szkoly w ktorym mowa jest o obowiqzkowym i jednolitym stroju szkolnym”.
Wyjasnienie - akta kontroli str. 16.
e dochody z tytulu wynajmu pomieszczen szkolnych w kwocie 152 302,31 zi
wykazano w § 0750 ,,Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych”.
Whioski
W oparciu o dane liczbowe wynikajace z powyzszej tabeli kontrolujaca stwierdzita z \dnoéé

ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczos$cig (sprawozdanie Rb 348S).
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3.2. Prawidlowo$¢ zawartych umow.
Dochody z tytulu najmu pomieszczen szkolnych ogolem w okresie od 1.01.2012 r.
do 31.12.2012 r. wyniosty 152 302,31 zt. Wykaz sprawdzonych umow najmu (préba do
badania 6 umowy) oraz terminowos$¢ regulowania platnosci w grudniu 2012 r. przedstawiono
w kwestionariuszu - akta kontroli str. 17-18.
Whioski.
Na podstawie proby do badania (5 uméw- akta kontroli 17-18) kontroler stwierdzit, ze:

® nanajem pomieszczen zawarto umowy na czas okreslony,

e naleznosci regulowano zgodnie z terminami okreslonymi w umowie (W jednym

przypadku oplate za najem uregulowano z 5 dniowym opdznieniem),
e wysokos$¢ dokonanych oplat byla zgodna z kwota umowna, (

e oplaty za najem regulowano na podstawie wystawionych faktur przez Gimnazjum.

4. Na dzien 31.12.2012 r. wystapily naleznosci wymagalne w kwocie 153,75 zi,
co potwierdza sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci wybranych aktywéw finansowych.
Kopia sprawozdania Rb-N - akta kontroli str. 19-20.

Whioski

Wysokos¢ naleznosci wykazanych w sprawozdaniu jest zgodna z dowodami ksiggowymi. Nie

wnosi si¢ uwag do ww. zagadnienia.

5. Kontroler biorac pod uwage dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe, konfrontujac to
z planem finansowym i jego wykonaniem sporzadzil zestawienie wydatkéw wydzielonego
rachunku dochodéw w rozdziat 80110 "Gimnazja” dokonanych w okresie od 01.12.2012 r.

do:31.12.2012 1. ;
Tabela nr 4

2

100,00




1000,00 0,00 0,00 0,00 -
500,00 0,00 0,00 0,00 -
6000,00 3125,00 3125,00) 1035,000 17,25
70000,000  60797,33 60797,33 14026,09) 20,04
15000,00 9291.35 9291,35 0,00 -
30000,00f 10621,15 10621,15 3923,89] 13,08
33000,000 31264,11 31264,11 4450,14) 13,49
80000,000  77704,67 77704,67 265582 3,32
1000,00f 0,00 0,00 0,00 -
1000,00f 0,00 0,00 0,00 -
2000,00; 435,03 435,03 0,00 -
3000,00f 2135,53 2135.53 170,75 5,69
6000,00 5632,00 5632,00 ‘ 0,00 -
1400,00 1000,00 1000,00 1000,00, 71,43
250 000,00, 202 082,18, 202 082,18 27.337,70, 10,94

Zrddio: Opracowani wlasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.

Ogolna kwota '§kontrolowanych wydatkow wydzielonego rachunku dochodéw Wynosi
27 337,70 z, co stanowi 10,94% planowanych wydatkéw ww. paragrafow.

Kopia sprawozdania Rb-34 S wraz z zalacznikiem - akta kontroli str. 21-25.

Wnhioski

W oparciu o dane liczbowe wynikajace z powyzszej tabeli kontroler stwierdzil zgodnosé

ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscia.

6. Na dzien 31.12.2012 r. nie wystapily zobowigzania wymagalne, co potwierdzone jest
w sprawozdaniu Rb-Z - akta kontroli str. 26-27.

7. Gimnazjum nr 12 w 2012 r. nie umarzalo wierzytelnosci co jest potwierdzone

w sprawozdaniach z dokonanych umorzen - akta kontroli str. 28-29.
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8. Oceny prawidlowosci sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji
finansowych dokonano w kwestionariuszu kontroli - akta kontroli str. 30-32.

Whioski

Sprawozdania budzetowe sporzadzono na podstawie ewidencji ksiggowej. Sprawozdania
zostaly sporzadzone prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Nie wnosi si¢ uwag do ww. zagadnienia.

9. Sprawozdanie finansowe.
Gimnazjum nr 12 sporzadzito 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, zostaty
sporzadzone prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Nie
wnosi si¢ uwag do ww. zagadnienia.

Kopia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami stanowi - akta kontroli str. 33-42.

[10. Knntr:ola gospodarkl plemginey. : i i , S

10.1. Kontrola operacji gospodarczych zwmczanych z wydatka:m wystqpu]qcynn na rachunku
podstawowym jednostki oraz wydzielonego rachunku dochodéw w okresie od 01.12.2012 r.
do 31.12.2012 r.

Tabelanr 5

171-186 | Tod 279/FZ/2012/B

do 319/FZ/2012/B 04ZDR]12/2012
7AS.2/N/12,

ZAS/AO/12/2012,
Rycz/12/2012,
Z1.E/12/2012,
INAG/N/2012
INAG/AO/2012
PON/12/2012
EKW/N/12/2012
INAG J/N/2012.

181-199 38-40 |od 121/FZ/2012/WRD - X 110
do 144/FZ/2012/WRD
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64-73 = 64-73 ZFSS/A0/2012, X 15
ZFSS/N/2012,
ZFSS/EM/2012,

| ZFSS/EM0/2012,
| ZFSS/LOS/2012-

~ Zrédlo: Opracanie wlasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.

10.1.1. W wyniku kontroli dowodéw ksiegowych 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 sa z dowodami Zrédlowymi,

b) na dowodach ksiggowych znajduje si¢ potwierdzenie przeprowadzenia kontroli,
wymaganej uregulowaniami wewnetrznymi,

c¢) wydatki zatwierdzane sa zgodnie z obowiazujacymi w jednostce procedurami,

d) w dokumentacji znajduja si¢ wszystkie wyciagi bankowe dokumentujace operacje
pieni¢zne dokonywane za posrednictwem banku,

e) salda poczatkowe w wyciagach bankowych sa zgodne z saldami koncowymi,

f) dane zawarte w wyciagach bankowych zgodne sa z danymi zawartymi w dowodach
zrédtowych potwierdzajacych dokonane operacje (tj. faktury, rachunki, listy ptac, dowody
PK),

g) wplaty i wyplaty gotéwki udokumentowane sa dowodami kasowymi ,,Kasa przyjmie” lub
»Kasa wypiéci?%:oraz fakturami i rachunkami za wyjatkiem wplaty gotéwki do banku
ktéry potwierdzany jest dowodem bankowym (instrukcja kasowa przyjihuje WW. sposob
wplat),

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

i) faktury, rachunki regulowano w terminach ustalonych przez kontrahenta,

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

k) dyrektor zawart dn. 2.01.2012 r. umowe z M.R. na uzywanie samochodu prywatnego
na cele stuzbowe. Umowa nie okresla wysokosci limitu kilometréw co jest niezgodne
z rozporzadzeniem Ministra infrastruktury z dn. 25.03.2002 r. (Dz. U z 2011 Nr 61
poz.308). Zwrotu kosztéw dokonano po zlozeniu oswiadczenia przez pracownika za
uzywanie samochodu prywatnego na cele stuzbowe w listopadzie 300 km (o$wiadczenie
wystawiono 03.12.2012 r.). Wyplaty ww. ryczaltu dokonano 10.12.2012 r. (lista ptac
rycz/12/2012 ). Kopia umowy, o$wiadczenia pracownika, oraz listy plac - akta kontroli
str. 43-47.

) ze $rodkéw wydzielonego rachunku dochodéw dokonano zakupu stodyczy na kwote
210,04 zt celem organizacji Wigilii dla pracownikéw (fra 93/12/12 z dnia 20.12.2012 1,

Dokonanie ww. wydatku ze $rodkéow WRD jest niezgodne z ustaleniami Uchwaly
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Nr LXXX/1233/V/2010 Rady Miasta Poznania z dnia 9 listopada 2010 r. oraz
zarzadzeniem nr 17/2011 z dnia 30.12.2011 r. dyrektora w sprawie utworzenia
wydzielonego rachunku dochodéw. Kopia faktury - akta kontroli str. 48-49.

1) ze $rodkow budzetowych zrefundowano w 100% koszty czesnego na studia podyplomowe
dyrektora Gimnazjum nr 12. o tematyce ,,Zarzadzanie instytucjami publicznymi”. Nalezy
podkresli¢, ze podstawa zgloszenia si¢ dyrektora na ww. studia bylo zwigkszeniu budzetu
Szkoly. Wydzial Oswiaty dnia 19.12.2012 r. wystal e-mail do poszczegdlnych jednostek
z informacja ze ww. studia zostang catkowicie zrefundowanie poprzez zwiekszenie planu
w rozdziale 80195 ,,Pozostata dzialalno$¢” o kwote 1500 zi.

m) fakture¢ nr 169/SP/2012 r. =z dnia 28.12.2012 r. na kwote 1500 zi sprawdzono
i zatwierdzono do wyplaty 31.12.20112 r., a zaptacono dnia 28.12.2012 r. Z powyzszego
wynika, ze zatwierdzenie operacji finansowe] nastgpilo po jej realizacji co jest niezgodne
z czgscia 4 instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiggowych. Kopia faktury oraz faxu
z Wydziatu Oswiaty - akta kontroli str. 50-53.

10.2. Zapewnienie bezpieczenstwa transakcji bankowych

Zapewnienie bezpieczenstwa transakcji bankowych przedstawiono w kwestionariuszu
- akta kontroli str. 54.

Whioski

Z formularzy uprawnien pelnomocnikéw do konta bankowego Gimnazjum nr 12 wynika, ze
kazdorazowo do autoryzacji transakcji niezbgdne sa dwa podpisy - podpis zatwierdzajacy
transakcje tj. dyrektora Gimnazjum oraz podpis wprowadzajacego transakcje tj. gt
ksiggowego lub bylego zastepcy dyrektora obecnie nauczyciela.

Na wybranej probie stwierdzono, ze suma obcigzen zrealizowanych wynikajgcych z historii

operacji bankowych jest zgodna z ewidencja ksiggowa.

10.3. Prowadzenie gospodarki kasowej

10.3.1. Czynnos$ci zwigzane z prowadzeniem kasy wykonuje M.R. zatrudniona na pelen etat
jako kierownik gospodarczy na czas nieobecno$ci bytego kierownika gospodarczego E.R

Z akt osobowych wynika, ze M.R posiada upowaznienie dyrektora z dnia 01.04.2010 r.
do prowadzenia kasy.

Kontrola objg¢to dokumentacj¢ kasowa miesigca grudnia 2012 r. zalaczona pod raporty
kasowe od numeru 29 do 31 budzet oraz od nr 38 do 40 WRD w zakresie:

e ujmowania operacji kasowych w raportach, /
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e zgodnosci terminowej i kwotowej pobranej gotowki z banku do kasy,

e prawidlowego dokumentowania operacji kasowych,

e oznaczenia dowodéw kasowych numerem identyfikacyjnym,

e inwentaryzacji kasy.

Szczegotowe informacje dotyczace prawidlowosci prowadzenia gospodarki kasowej
przedstawiono w kwestionariuszu o nazwie ,,Kontrola gospodarki kasowej” - akta kontroli
str. 55 - 57.

Whioski

Na podstawie dokumentacji kasowej miesigca grudnia 2012 r., kontroler stwierdzil, ze
gospodarka kasowa prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Nie wnosi sie

zastrzezen w ww. zakresie.

11. Prawidlowo$¢ prowadzenia ksigg rachunkowych, ujmowania operacji

gospodarczych i finansowych w ksiggach rachunkowych.

Szczegdtowe informacje dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych ujmowania operacji
gospodarczych i finansowych w ksiggach rachunkowych przedstawiono w kwestionariuszu
- akta kontroli str. 58-61.
W toku kontroli sprawdzono migdzy innymi:
- czy Gimnazjum prowadzi wymagane przepisami ustawy,
- czy ksiegi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z wymogami okre$lonymi ustawa o
rachunkowosci,
- czy zapisy ksiggowe sa kompletne i udokumentowane dowodami Zrédtowymi,
- - czy dowody ksiggowe zawierajg paragrafy klasyfikacji budzetowej.
- czy dowody ksiggowe sprawdzone sg pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora Gimnazjum.
Whioski
Ksiggi rachunkowe prowadzono zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci za wyjatkiem
jednego przypadku gdzie operacje finansows dokonano przed jej zatwierdzeniem co jest
niezgodne z czgsci 4 instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiggowych. Ksiegi rachunkowe

prowadzono komputerowo w programie Finanse DDJ Drogman.

12. Zabezpieczenie dostepu do komputeréw oraz dostepu do danych.

Do kontroli zabezpieczenia dostgpu do komputeréw oraz dostgpu do danych wykorzystano

kwestionariusz o nazwie ,,Zabezpieczenie dostgpu do komputeréw oraz dostgpu do danych” 2

: (fes

/

akta kontroli str. 62- 63.




Kontroler sprawdzit czy:

e zainstalowany system operacyjny, programy uzytkowe posiadaja aktualng licencje,

e komputery znajduja si¢ w pomieszczeniu zamknigtym,

e pomieszczenia w szkole sg monitorowanie,

e do danych ksiggowych maja dostep tylko osoby upowaznione,

e dostep do komputeréw zabezpieczono hastem.
Do kontroli systemu ksiggowosci komputerowej wykorzystano kwestionariusz o nazwie,
»Kontrola systemu ksiggowosci komputerowe;j” - akta kontroli str. 64.
Kontrola obj¢to nastgpujace zagadnienia:

e czy jednostka posiada aktualna umowg na program ksiggowy,

o jaka jest ilo$¢ stanowisk na ktérych prowadzi si¢ rownolegle ksiggowania,

e czy system zostal zatwierdzony przez kierownika jednostki.
Whioski
Z ww. kwestionariuszy wynika, ze ksiegi rachunkowe w Gimnazjum prowadzone sa od 2008
komputerowo przy wykorzystaniu programu Finanse DDj wersja 9.4 na ktéry jednostka
posiada aktualng licencje¢. Nie wnosi si¢ uwag do zabezpieczenia dostepu do komputeréw

oraz danych ksieggowych.

13. Informacje koncowe, p_odsumdwanie, ustalenia, wnioski.

Ustalenia zawarte w niniejszym sprawozdaniu zostalty dokonane w oparciu o przedlozone
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 12 posiada procedury wewnetrzne okreSlajace

mechanizmy kontroli, ktére czgsciowo zabezpieczaja gospodarke finansowa oraz majatek

Gimnazjum.

W toku kontroli stwierdzono, ze:

1. Gimnazjum nie posiada imiennego wykazu pracownikéw upowaznionych do sprawdzania
poszczegllnych rodzajéw dowodéw co $wiadczy o niezastosowaniu sie¢ do pkt 4
standardow kontroli zarzadczej ,,delegowanie uprawnien” okreslonych w Komunikacie
nr 23 Ministra finanséw z dnia 16.12.2009 r. (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84).

2. Pobieranie oplat za e- dzienniki od rodzicéw uczniéw Gimnazjum potraktowano jako
darowizny ( dobrowolne wplaty ) jednakze z dokumentacji ksiggowej, dowodéw KP
»Kasa przyjmie” wynika, ze tytulem wplat sa oplaty za e-dzienniki. G}imnazjum nie

posiada unormowan wewnetrznych regulujacych tg kwestie.
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3. Faktur¢ nr 169/SP/2012 r. z dnia 28.12.2012 r. na kwote 1500,00 zt sprawdzono i
zatwierdzono do wyplaty 31.12.2012 r., a zaptacono ja dnia 28.12.2012 r. czyli w dacie
wystawienia. Z powyzszego wynika, ze zatwierdzenie operacji finansowej nastapito po jej
realizacji co jest niezgodne z czgscig 4 instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

4. W umowie na uzywanie samochodu prywatnego na cele shuzbowe nie okreslono wysokosci
limitu kilometréw, co jest niezgodne z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dn.
25.03.2002 r. (Dz. U z 2011 Nr 61, poz.308).

5. Ze $rodkéw wydzielonego rachunku dochodéw dokonano zakupu stodyczy na kwote
210,04 zt celem organizacji Wigilii dla pracownikow (fra 93/12/12 z dnia 20.12.2012 ).
Dokonanie ww. wydatkéw ze srodkéw WRD jest niezgodne z ustaleniami Uchwaly NR
LXXX/1233/V/2010 Rady Miasta Poznania z dnia 9 listopada 2010 r. oraz zarzadzeniem
nr 17/2011 z dnia 30.12.2011 r. dyrektora w sprawie utworzenia wydzielonego rachunku

dochodow.

Na tym sprawozdanie zakonczono.

Ustalenia zawarte w niniejszym sprawozdaniu zostaly oméwione z dyrektorem kontrolowanej
jednostki oraz gléwna ksiggowa. Zgodnie z art. 33 ust. 5 i 6 ustawy o systemie o§wiaty oraz
§ 40 w zwiazku z § 1 ust. 3 Zarzadzenia Nr 873/2012/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia
21.12.2012 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli z upowaz‘_%lienia Prezydenta
Miasta Poznania przez Urzad Miasta Poznania kierownik kontrolowanej j ednostki w terminie
7 dni od dnia otrzymania sprawozdania ma prawo przedstawi¢ stanowisko wobec zawartych

w nich ustalen, ocen, uwag i wnioskow.

Sprawozdanie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz otrzymatl dyrektor kontrolowanej jednostki, drugi znajduje si¢ w dokumentacji
Biura Audytu Wewngtrznego i Kontroli.

Kontrole odnotowano w ksiazce kontroli pod pozycjg 42/2013

it
Pozna, dnia .../'d.. Wot 0000l 2013 ¢

Kontroler
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