AWK-II.1711.1.64.2013

Sprawozdanie

z kontroli przeprowadzonej w Przedszkolu nr 171 ul. Podlaska 2, 60-622 Poznan w dniu
05.12.2013 r. oraz w dniach od 10 do 14 lutego 2014 r. przez Zenon¢ Michatowska,
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. Podstawa przeprowadzenia kontroli jest art. 34a
w zwigzku z art. 5c, 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 jednostki:

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

» ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572 j1.).

» 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 odpowiedzialno$ci 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 szczego6lnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
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),

» rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38 poz. 207 ze zmianami),

» rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 ze zmianami),




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

w sprawie wydzielonego rachunku dochodéw jednostek budzetowych Miasta
Poznania, prowadzacych dzialalnos¢ okreslong w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie oswiaty ze zmianami dokonanymi Uchwalg Nr LXXXV/517/2012 Rady
Miasta Poznania z dnia 10 lipca 2012 r. Kolejng zmiang wprowadzono Uchwata Nr
LIV/817/V1/2013 Rady Miasta Poznania z dnia 09 lipca 2013 r.

I1. Cel kontroli.

Celem kontroli jest ocena prawidtowosci prowadzonej gospodarki finansowej, sprawdzenie

rzetelnosci prowadzonej ewidencji dochodéw i wydatkéw oraz sprawdzenie zgodnosci

sporzadzanych sprawozdan z ewidencja ksiggowa oraz gospodarowanie mieniem.

III. Zakres kontroli oraz okres obj¢ty kontrols.

A) Sprawdzenie ustanowionych wewnetrznych regulacji i ich realizacja w kontrolowanej

jednostce w 2012 roku.

B) Sprawdzenie wykonania planu finansowego dla wybranych dochodéw i wydatkow
ujetych w §§ klasyfikacji budzetowej za miesiac grudzien 2012 r. oraz wydatkéw z ZFSS
za caly 2012 rok.

Kontrolg objeto:

e stosowanie procedur kontroli dochodéw i wydatkow dokonywanych ze $rodkow
publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym,

e stosowanie zasad wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkéw,

e prawidlowo$¢ prowadzenia ksiag rachunkowych,

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

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

e zasady gospodarowania mieniem.

IV. Przeprowadzone kontrole zewngtrzne realizacja wydanych zalecen pokontrolnych.

Ostatnig kontrole Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli Urzedu Miasta przeprowadzilo

w lipcu 2012 r. w zakresie prawidlowosci gromadzenia, rozdysponowania s$rodkow

publicznych oraz gospodarowania mieniem na prébie do badania 2011 r.

Prezydent Miasta Poznania pismem AWK-II.1711.1.7.2012 z dnia 25.10.2012 r. polecit

Dyrektorowi Przedszkola nr 171 podjaé dzialania w celu wyeliminowania nieprawidlowosci

jakie wystapily w jednostce podczas kontroli. Dnia 23.11.2012 r. Dyrektor Przedszkola
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przestat do Prezydenta Miasta Poznania za posrednictwem BAWIK informacj¢ o usunigciu
stwierdzonych  nieprawidlowoéci.  Dodatkowe  informacje  dotyczace  usunigcia
nieprawidlowoéci przedstawiono w pismie z dnia 25.01.2013 r.. Kopia polecefi oraz
informacji wyjasniajacych - akta kontroli str. 3-17.
Wydano nastgpujace polecenia i otrzymano informacje od dyrektora Przedszkola o realizacji
polecen:
1. Polecenie: Opracowaé polityke rachunkowosci zgodnie art. 10 ustawy
o rachunkowosci i wprowadzi¢ do stosowania w Przedszkolu nr 171.
Odpowiedz Dyrektora: cyt. “jest w trakcie opracowywania zasad polityki
rachunkowosci jednostki na podstawie ustawy o rachunkowosci”.
Ustalenia kontrolera: Zarzadzeniem wewnetrznym nr 6/2012 z dnia 05.11.2012 1.
dyrektor wprowadzil polityke rachunkowosci (patrz kwestionariusz kontroli - akta
kontroli 173-175).
2. Polecenie: Dostosowa¢ do rzeczywistego stanu funkcjonowania Przedszkola
procedury obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.
Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,dostosowal do rzeczywistego stanu funkcjonowania
w Przedszkolu procedury obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych”.
Ustalenia kontrolera: Zarzadzeniem wewngtrznym nr 8/2012 z dnia 5 listopada 2012
r. wprowadzono procedury obiegu dokumentow.
3. Polecenie: Zatwierdzi¢ (podpisem wraz z datg) uregulowania wewnetrzne
wprowadzone w Przedszkolu.
Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,jest w trakcie uzupetnienia uregulowan wewnetrznych
Jjednostki, w tym takze ich wprowadzenie poprzez zatwierdzenie, opatrzone dota
i podpisem z pieczqtkq”.
Ustalenia kontrolera: Uregulowania wewngtrzne zostaly wprowadzone przez
dyrektora jednostki z okresleniem daty ich stosowania.
4. Polecenie: Uzupelni¢ brakujace podpisy w zakresach obowigzkéw pracownikow.
Odpowiedz Dyrektora: cyt. “jest w trakcie uzupelniania brakujqcych podpiséw
w zakresach obowiqzkow ",
Ustalenia kontrolera: Na probie do badania 4 pracownikow stwierdzono, ze zakresy
obowiazkow pracownikéw sg podpisane przez dwie strony.
5. Polecenie: Zabezpieczy¢ dostep do systemu komputerowego.
Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,, zabezpieczyl dostep do systemu komputerowego”.

Ustalenia kontrolera: Zalecenie wykonano (patrz akta kontroli nr 258-2}58).




6.

s

Polecenie: Zastosowaé si¢ do wymogéw ustawy o rachunkowosci w zakresie
prowadzenia ksigg pomocniczych celem ewidencji majatku Przedszkola. Podczas
kontroli stwierdzono, ze zalecenie wykonano.

Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,jest w trakcie dostosowania wymogoéw ustawy
o rachunkowosci w zakresie prowadzenia ksiag pomocniczych celem ewidencji
majatku jednostki”.

Ustalenia kontrolera: Na podstawie ksigg rachunkowych m-ca grudnia 2012 r.
stwierdzono, ze zalecenie wykonano.

Polecenie: Przeprowadzi¢ na dzien 31 grudnia inwentaryzacje naleznoéci oraz
odpowiednio udokumentowa¢ i powigzaé z przeprowadzonym spisem z natury
majatku i ksiggami rachunkowymi. Ponadto nalezy zwrdci¢ uwage na zgodnosé
sktadu Komisji inwentaryzacyjnej wymienionej w Zarzadzeniu dyrektora, z zapisami
na arkuszach spisu z natury.

Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,jest w trakcie wdrazania prac celem przygotowania
do przeprowadzenia inwentaryzacji na dzien 31 grudnia naleznosci Przedszkola”.
Ustalenia kontrolera: W wyniku kontroli stwierdzono, ze na dzien 31.12.2012 r.
dokonano weryfikacji sald nalezno$ci i zobowiazan.

Polecenie: Ustali¢c prawidlowg kwote odpisow za pobyt dzieci w Przedszkolu
za 2011r. (oplata stata + zywienie) i w przypadku niedoptaty nalezy wyegzekwowaé
od rodzicéw naleznos¢.

Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,jest w trakcie weryfikacji odpiséw za pobyt dzieci
(oplata stata i oplata za zywienie) za 2011 r., pobieranej od rodzicow”

Ustalenia kontrolera: Przedlozono kontrolerowi do wgladu zestawienie odplatnosci
za przedszkole od dnia 01.01.2011 r. do 31.12.2011 r.

Polecenie: Wykazywa¢ w sprawozdaniach budzetowych i sprawozdaniu finansowym
dane wynikajace z ewidencji ksiggowej.

Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,,zobowiqzal obecnego gl. ksiegowego do bezwzglednego
przekazywania w sprawozdaniach budzetowych i sprawozdaniu finansowym danych
wynikajqcych z ksiqg rachunkowych. Dyrektor fakt ten na biezqco i kontroluje”.
Ustalenia kontrolera: Kontrola objeto sprawozdania budzetowe sporzadzone
za okres od 01.01.2012 r. do 31.12.2012 r. i stwierdzono zgodnos$¢ z ksiegami
rachunkowymi.

10. Polecenie: Sprawdza¢ dowody ksiggowe przed dokonaniem wydatku pod wzgledem

formalno- rachunkowym.




Odpowiedz Dyrektora: Dyrektor cyt. ,,dokonuje sprawdzenia dowodow ksiegowych
przed dokonaniem wydatku pod wzgledem formalno-rachunkowym”.

Ustalenia kontrolera: Na podstawie proby do badania m-ca grudnia 2012 r.
stwierdzono, ze dowody ksiggowe zawieraja podpis gl. ksiggowego potwierdzajacy
sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym.

11. Polecenie: Dokonywa¢ wydatku na podstawie dowodow ksiggowych, oraz uzupetnié
w dokumentacji ksiggowej brakujace dowody (wymieniono w pkt 2.6.11 protokolu
kontroli).

Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,, dokonuje wydatkéw na podstawie dowodow ksiegowych;
Jjest w trakcie wyjasnienia braku dowodow ksiegowych z 2011 r. z byla ksiegowq ™.
Ustalenia kontrolera: Na podstawie proby dc badania m-ca grudnia 2012 r.
stwierdzono, ze wydatki udokumentowane sa dowodami ksiggowymi.

12. Polecenie: Wprowadzi¢ zmiany w gospodarce kasowej polegajace na :

a) powierzeniu pracownikowi Przedszkola obowiazkéw kasjera celem zbierania
odplatnosci od rodzicow i prowadzenia ewidencji pobranej gotowki z banku
i wydatkowanej na koncie 101 ,,Kasa” wraz ze sporzadzaniem raportow kasowych.

b) ewidencjonowaniu w raportach kasowych zebranej gotowki z odplatnosci
za Przedszkole,

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

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

e) prowadzi¢ ewidencj¢ ksiggowa pobranych zaliczek na kontach zespotu drugiego,
oddzielnie dla kazdego pracownika,

f) do rozliczenia zaliczki pobranej z konta bankowego, np. podstawowego - budzet
nalezy zalaczy¢ dowody ksiggowe dotyczace wydatkéw budzetowych, a nie ZFSS.

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

h) wyjasnieniu czy dowody ksiggowe gotoéwkowe i przelewowe na kwote 6.388,22 zi
(wymienione w pkt. 2.6.11 protokotu kontroli) znalazty odzwierciedlenie w ewidencji
ksiggowej.

Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,jest w trakcie wprowadzenia zmian w gospodarce kasowej

Jednostki polegajqcych na :
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a) powierzeniu pracownikowi Przedszkola obowiqzkéw kasjera zwiqzanych

ze zbieraniem odplatnosci od rodzicow, ewidencji pobranej gotowki z banku

i sporzqdzeniem raportow kasowych,

b) ewidencjonowaniu w raportach kasowych zebranej gotowki z odplatnosci
za przedszkole,

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

d) rozliczeniu zaliczek gotowkowych w ciqgu 14 dni,

e) prowadzeniu ewidencji ksiegowej pobranych zaliczek na kontach zespolu drugiego,
oddzielnie dla kazdego pracownika,

1) nie rozliczaniu w ramach zaliczki z konta podstawowego wydatkéw ZFSS,

g) prawidlowym rozliczaniu wydatkow w ramach zaliczek,

h) wyjasnianiu z bylq gl ksiegowq faktu odzwierciedlenia dowodow ksiegowych
na kwote 6.388,22 zi w zapisach ksiqg rachunkowych”.

Ustalenia kontrolera: Na postawie kontroli stwierdzono, ze jednostka kontrolowana

wprowadzila Zarzadzeniem nr 7/2012 z dnia 5.11.2012 r. procedury gospodarki

kasowej. Powierzono obowigzki kasjera nauczycielowi Przedszkola Zalecen w pelni

nie wykonano. Szczegolowo zagadnienie gospodarki kasowej opisano w sprawozdaniu

w pkt 7.3.

Polecenie: Zwrot na konto Przedszkola kwoty 600,00 zi za dokonanie dwukrotne;j

wyplaty przyznanych wczaséw pod grusza bylemu pracownikowi (gotoéwka

i przelewem).

Zwrot przez glowna ksiggowa nie rozliczonych zaliczek gotéwkowych w kwocie

22.130,00 z} lub przedstawieniu faktur, rachunkéw zaptaconych gotéwka, $wiadczacych

o dokonaniu wydatku celowego na rzecz Przedszkola.

Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,jest w trakcie wyjasniania z bylq ksiegowq przyczyn

dwukrotnej wyplaty kwoty 600 zt tytulem przyznanych wczasow pod grusze bylemu

pracownikowi oraz przyczyn nie rozliczenia zaliczek gotowkowych na lqczng kwote

22.130 21",

Ustalenia kontrolera: Podczas kontroli stwierdzono, ze dnia 23.01.2013 r. dokonano

zwrotu kwoty 600 zt tytulem podwdjnej zaplaty swiadczenia socjalnego na konto

Przedszkola. Przedlozono kontrolerowi faktury, rachunki, listy plac przedstawiajace

rozliczenie zaliczki gotéwkowe] pobranej przez gl. ksiggowa na kwote 22 130,00 zi.

Kopia dowodéw zalaczonych pod rozliczenie zaliczki — akta kontroli 18-172.

S)
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14. Polecenie: Zmodyfikowa¢ druk umowy dotyczacej pozyczki mieszkaniowej z ZFSS

15,

16.

17.

18.

oraz zwrdci¢ uwage na dokumentacj¢ na podstawie ktorej sporzadzana jest ww. umowa.
Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,jest w trakcie opracowywania nowego druku umowy
dotyczqcej pozyczki mieszkaniowej ZFSS”.
Ustalenia kontrolera: Na podstawie proby do badania m-ca grudnia 2012 r.
stwierdzono, ze druk umowy dotyczacej pozyczki mieszkaniowej z ZFSS zostal
zmodyfikowany.
Polecenie: Zaniechaé przekazywanie srodkéw pienigznych pomigdzy rachunkami
bankowymi (budzet — Wydzielony Rachunek Dochodow - ZFSS).
Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,,zaniechat przekazywania srodkéw pienigznych pomiedzy
rachunkami bankowymi budzetu, wydzielonego Rachunku Dochodéw i ZFSS”.
Ustalenia kontrolera: Podczas kontroli m-ca grudnia 2012 r. nie: stwierdzono ww.
przypadkow.

Polecenie: Zastosowac si¢ do ustawy o rachunkowosci w zakresie:

e prowadzenia ksigg rachunkowych,

e wymogdw jakie powinien spelnia¢ dowod ksiggowy,

chronologii, uporzadkowania, archiwizacji,

® miejsca przechowywania dokumentéw ksiegowych oraz ksigg rachunkowych.
Odpowiedz Dyrektora: cyt. ,.stosuje si¢ do ustawy o rachunkowos$ci w zakresie:

- prowadzenia ksiag rachunkowych,

- wymogoéw jakie powinien spetnia¢ dowod ksiggowy,

- chronologii, uporzadkowania i archiwizacji,

- miejsca przechowywania dokumentéw ksiegowych oraz ksiag rachunkowych”.
Ustalenia kontrolera: Podczas kontroli stwierdzono, ze Przedszkole stosuje sie do
wymog6w ustawy o rachunkowosci ( wyjatek ZFSS- opisano w pkt 7.3 sprawozdania).
Polecenie: Wydatkowa¢ srodki publiczne w sposob celowy i oszczedny.

Odpowiedz Dyrektora: cyt. “Dokonuje wydatkéw Srodkéow publicznych w sposdb
oszczedny i celowy.”

Ustalenia kontrolera: Na probie do badania m-ca grudnia 2012 r. stwierdzono,
ze wydatki sa celowe. Jedynie watpliwosci budzi celowo$é zakupu herbaty i kawy dla
personelu (opisano w pkt 7.1/i sprawozdania).

Polecenie: Przedlozy¢ pokwitowanie odbioru przez pracownikéw pozycji ksigzkowych
ktorych tres¢ nie byla zwigzana z celem dzialalnosci Przedszkola (warto$¢ zakupionych
pozycji ksigzkowych 519,56 zt). ' 7

e
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Odpowiedz Dyrektora: cyt.” jest w trakcie egzekwowania od pracownikéw pokwitowania
odbioru pozycji ksiqzkowych o wartosci 519,56 z1.

Ustalenia kontrolera: Dyrektor przedlozyt pokwitowanie odbioru ksiazek przez
pracownikow.

19. Polecenie: Zastosowaé sie do obowiazujacych przepisow w zakresie wlasciwego
klasyfikowania dochodéw i wydatkow do paragrafow klasyfikacji budzetowe;.
Odpowiedz Dyrektora: cyt. “Zobowiqzal obecnego gl. ksiggowego do scistego stosowania
obowiqzujqcych przepisow w zakresie wlasciwego klasyfikowania dochoddw i wydatkow
do paragrafow klasyfikacji budzetowe”.

Ustalenia kontrolera: Na podstawie proby do badania dowodéw ksiggowych m-ca
--grudnia 2012 r. stwierdzono, ze wydatki zakwalifikowane sa do wilasciwych paragraféw
klasyfikacji budzetowe;.

V. Informacje ogolne o jednostce

A. Sprawdzenie wewngtrznych regulacii obowiazujacych w kontrolowanej jednostce w 2012,
roku. : '

1. Ustalenia szczeg(')low:e:
1.1. Statut jednostki.
Statut Przedszkola zostal zatwierdzony Uchwala Rady Pedagogicznej nr 2/2011 z dnia 23
lutego 2011 r. Nowy statut zostal zatwierdzony Uchwala Rady Pedagogicznej nr 6/13 dnia
06.11.2013 r.
1.2. Zasady (polityka) rachunkowosci zostaly wprowadzone Zarzadzeniem wewngtrznym
Dyrektora nr 6/2012 r. z dnia 5.listopada 2012 r. Zarzadzeniem z dnia 01 lipca 2013 r. oraz
z dnia 02.09.2013 r. wprowadzono zmiany do polityki rachunkowosci. Plan kont stanowi
zalacznik do ww. polityki rachunkowosci.
Oceny prawidlowos$ci opracowania polityki dokonano w kwestionariuszu - akta kontroli
173-175.
1.2.1. Uregulowania w zakresie gospodarki finansowo- ksiggowej:
e procedury obiegu dokumentéw wprowadzone Zarzadzeniem wewngtrznym Dyrektora
nr 8/2012 z dn. 05.11.2012 r.
e procedury gospodarki kasowej wprowadzone Zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora
nr 7/2012 z dn. 05.11.2012 1.
e procedury inwentaryzacyjne wprowadzone Zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora nr

9/2012 z dn. 05.11.2012 r.




Whioski

Polityka rachunkowosci zostala opracowana w oparciu o art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci. Nie wnosi si¢ uwag do zapiséw ww. polityki.

1.3. Inne unormowania obowigzujace w jednostce.

Regulamin przyznawania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.

Regulamin gospodarki i przydziatu odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony
osobistej. Zarzadzenie uzupelniajace ww. regulamin z dn. 5.11.2012 r. w sprawie
rozszerzenia katalogu swiadczen dla pracownikéw w ramach $rodkéw minimum
sanitarnego o przydzial kawy i herbaty 1 raz do roku.

Regulamin ZFSS.

Instrukcja bezpieczenstwa i higieny Pracy.

Regulamin organizacyjny.

Regulamin Rady Pedagogfcz;nej.

Regulamin wynagradzanié pracownikéw samorzadowych.

Regulamin naboru na wolﬁe stanowiska urzednicze.

Regulamin kontroli wewngtrzne;.

Whioski:
1. Regulamin ZFSS zawiera kilka zapiséw, ktére odnosity sie do Szkoly a nie Przedszkola

nr 171, co oznacza, Ze nie zastosowano si¢ do zasad organizacji kontroli wewngtrznej

i nadzoru w Przedszkolu.

2. Zarzgdzeniem  dyrektora z dn. 05.11.2012 r. wprowadzono dodatkowy zapis

do Regulaminu gospodarki i przydzialu odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu

ochrony osobistej o przydziale kawy i herbaty do pracownikéw Przedszkola. Zgodnie

z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 28.05.1995 r. w sprawie profilaktycznych

positkéw i napojow ( Dz. U Nr 60, poz. 279) ww. przydzial uzalezniony jest

od warunkéw atmosferycznych oraz rodzaju wykonywanego zawodu. W przypadku

pracownikéw Przedszkola ustalenia ww. rozporzadzenia nie maja zastosowania.

2. Kadra zarzadzajgca

2.1. Dyrektorem Przedszkola nr 171 jest Pani Roma Jurewicz, ktorej stanowisko dyrektora

powierzono:

od dnia 01.09.1999 r. do dnia 31.08.2004 r. na podstawie Uchwaly nr 216/99 Zarzadu
Miasta Poznania,

od dnia 1.09.2004 r. do 31.08.2009 r. na podstawie zarzadzenia nr 433/2004/P z dnia
25.06.2004 r. Prezydenta Miasta Poznania,




e 0d dnia 01.09.2009 r. do dnia 31.08.2014 r. na podstawie zarzadzenia nr 363/2004/P

z dnia 09.06.2009 r. Prezydenta Miasta Poznania.
Kierownik jednostki kontrolowanej otrzymat pelnomocnictwo od Prezydenta Miasta Poznania
nr 449/2012 z dnia 20.11.2012 r. do zaciagania zobowigzan finansowych, zawierania uméw
najmu, do reprezentowania miasta Poznania w postgpowaniach przed sagdami powszechnymi
i Naczelnym Sgdem Administracyjnym, w sprawach majatkowych, itp.
Podczas nieobecnosci dyrektora obowigzki dyrektora przejmuje nauczyciel Karina G.
(Zarzadzenie nr 597/2010/P Prezydenta Miasta Poznania z dn. 01.10.2010 r.) Przedszkole
nie posiada stanowiska wicedyrektora.
2.2.Na stanowisku glownego ksiggowego od dnia 26.03.2012 r. zatrudniony jest Pan Piotr A.
na czas zastepstwa gl. ksiegowej (Bozeny F.) przebywajacej na zwolnieniu lekarskim. Pani
Bozena F. z dniem 31.05.2012 r. rozwigzata umowe o prace. Od dnia 01.06.2012 r. do czasu
rozstrzygniecia konkursu funkcje gt. ksiegowego nadal sprawuje Pan Piotr A.
W wyniku rozstrzygniecia konkursu Pan Piotr A. z dniem 24.07.2012 r. zostal zatrudniony na
stanowisku gl. ksiggowego na 2 etatu na czas nicokreslony. Ww. posiada wyksztalcenie
wyzsze (Akademia Ekonomiczna). Staz pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego 5 lat.
Pan Piotr A. spelnia wymogi art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze rmianami) ustalone dla stanowiska
gtownego ksiegowego. Kontroler stwierdzit, iz w aktach osobowych znajduje si¢ dokument
potwierdzajacy niekaralno$¢ gtownego ksiggowego.
Dyrektor jednostki dnia 26.03.2012 r. powierzyt gtéwnemu ksiggowemu zakres czynnosci
i obowiazkow, ktory zostat podpisany przez dwie strony.
Ww. zakres opracowano w oparciu o art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami).
Dyrektor powierzyt gtownemu ksiggowemu obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:

e prowadzenia rachunkowosci,

e wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

e dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,
e dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2.3. Pozostali pracownicy kontrolowanej jednostki

e Nauczyciele - liczba etatow 7,63 liczba 0sob 9,




¢ administracja- liczba etatow 1,75 (gl. ksiggowy 0,5 et., ref. ds. ptac 0,5 et., intendent —
0,75 et.), liczba os6b 2,
e obsluga — liczba etatéw 6 (w tym: pomoc nauczyciela - 4 et, pomoc kuch. 0,75 et,
kucharz 1 et, rzemie$lnik 0,5 et), liczba oséb 7.

Ww. zestawienie zatrudnienia pracownikow Przedszkola na dzien 31.12.2012 r. sporzadzono
na podstawie arkusza organizacyjnego zatwierdzonego przez Wydzial Oswiaty dnia
08.05.2012 r., oraz aneksu z dn. 06.09.2012 r. z ktérego wynikalo, ze Przedszkole zatrudnia
19 pracownikéw w ramach 15,38 etatow.
Liczba dzieci - 85, liczba sal dydaktycznych — 4.
2.4. Na podstawie proby do badania zakreséw obowiigzkéw 3 pracownikéw stwierdzono,
ze w aktach osobowych gléwnego ksiggowego, referanta ds. plac. kasjera (nauczyciel) oraz
intendenta, znajduja si¢ zakresy czynnosci. Na stanowisku intendenta (0,75 et.) oraz referenta
ds. plac (0,5 et.) zatrudniona jest jedna osoba. W zwiazku z przebywaniem na urlopie
macierzynskim referenta ds. plac i zarazem intendenta z dniem 11.04.2013 r. na ww.
stanowiska zatrudniono na czas zastgpstw dwoch pracownikow.
Pracownicy Przedszkola (proba do badania 3 osoby) dnia 17.12.2012 r. otrzymali nagrody
dyrektora. Zgodnie z § 10 regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
0 przyznaniu nagrody pracownik winien by¢ zawiadomiony na piSmie, a kopia
zawiadomienia winna by¢ wpigta do akt osobowych. Przedszkole nie zastosowalo sie
do ustalen ww. regulaminu, poniewaz w aktach nie znajdowaty si¢ ww. zawiadomienia.
3. W kontrolowanej jednostce okreslono cele i zadania jednostki w statucie. Cele i zadania
kontrolowanej jednostki sg zgodne z jej statutem.
4. Mechanizmy kontroli w zakresie gospodarki finansowej.
W kontrolowanej jednostce obowiazuja regulacje wewnetrzne wymienione w pkt 1.2.1 1.3.
Procedury wewnetrzne, instrukcje oraz inna dokumentacja jest dostepna dla oséb, ktére
sq zobowigzane do ich przestrzegania.
Whioski
Jednostka kontrolowana posiada mechanizmy kontrolujace gospodarke finansowa, jednakze
istniejq niedociagnigcia w Srodowisku wewnetrznym i gospodarce pienieznej (opisano ponizej
w sprawozdaniu).
S. Gospodarowanie mieniem.
Budynek oraz ogrod zajmowany przez Przedszkole nr 171 jest wilasnoscig Uniwersytetu
Przyrodniczego. Decyzja z dnia 21.08.1981 r. (pismo GKSL-III-8175/251/81 Wydzialu
Gospodarki Komunalnej i Spraw Lokalowych Urzedu Miejskiego) orzeczono, ze zmienil sie

kowy oraz
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ze przydzielono go na rzecz Wydziatu O$wiaty z przeznaczeniem na przedszkole. Z decyzji
nr ZTG-ET-510/61/81 z dnia 30.09.1981 r. wydanej przez Zarzad Gospodarki Terenami
w Poznaniu wynikato, Zze dom jednorodzinny o powierzchni 794 m2 przekazano nieodptatnie
na rzecz Akademii Rolniczej z przeznaczeniem na przedszkole dla dzieci pracownikow
i studentéw AR. Przydziatlu dokonano na czas nieokreslony.

5.1. W okresie objetym kontrola obowigzywaly zasady prowadzenia ewidencji w ksiggach
rachunkowych sktadnikéw majatku okreslone w zarzadzeniu dyrektora nr 6/2012 z dnia
5.11.2012 r. w sprawie zasad polityki prowadzenia rachunkowosci.

Z polityki rachunkowosci wynika, ze:

e Skladniki majatku o wartoéci jednostkowej powyzej 3.500,00 zl sg zaliczane
do $rodkow frwatych i wartosci niematerialnych i prawnych. Ww. skladniki nalezy
ewidencjonowa¢ w ksiegach rachunkowych na koncie 011 ,,Srodki trwate” lub 020
,» Warto$ci niematerialne i prawne”. Umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych od miesiaca
nastepnego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania. -

e Skladniki majatku o wartosci od 300,00 zt do 3.500,00 zt wedtug przyjetych
w jednostce zasad rachunkowosci sg zaliczane do pozostatych srodkéw trwatych
lub warto$ci niematerialnych 1 prawnych. W ksiggach inwentarzowych
ewidencjonuje si¢ 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 Przedszkola do wartosci jednorazowej 300,00 zt i okresie
uzytkowania ponizej jednego roku ewidencjonuje si¢ iloSciowo w ewidencji
materialowej bez obowiazku ujmowania na koncie syntetycznym 013 ,,Pozostale
srodki trwate” i w calosci zalicza sie w koszty.

5.2. W badanym okresie, tj. grudzien 2012 r. kontroler sprawdzila zgodno$¢ stanéw
ewidencyjnych konta 011 ,,Srodki trwate”, konta 013 ,,Pozostale $rodki trwale” oraz konta
020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” ze stanami z ksiag inwentarzowych.

a) Ewidencje S$rodkéw trwalych w 2012 roku prowadzono komputerowo
w programie Finanse DDJ , Progman”, natomiast ksiggi inwentarzowe prowadzono rgcznie
przez Gtéwnego ksiggowego. Wedlug zapisow ksiag rachunkowych konta 011 stan srodkow
trwatych na 31.12.2012 r. wyniost 32 564,00 z} i byt zgodny z zapisami ksiggi inwentarzowe;.
b) Zakup ,,Pozostalych srodkow trwalych” ewidencjonowano komputerowo w ksiggach

rachunkowych na koncie 013 oraz recznie w ksiggach inwentarzowych. Sald / konta 013
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na dzien 31.12.2012 r. wyniosto 102 286,15 zt i bylo zgodne z zapisami ksiag
inwentarzowych.
¢) Zakup ,Wartosci niematerialnych i prawnych” ewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych na koncie 020 oraz re¢cznie w ksiggach inwentarzowych. Saldo konta 020
na dzief 31.12.2012 r. wyniosto 5 233,80 zt i bylo zgodne z zapisami ksiggi inwentarzowej.
Whioski.
Jednostka kontrolowana zastosowata si¢ do wprowadzonych przez dyrektora zasad
rachunkowosci w zakresie ewidencjonowania majatku Przedszkola.
6. Inwentaryzacja.
Kontrolowana jednostka posiada procedury inwentaryzacyjne, ktéra zostaly wprowaczone
- zarzadzeniem nr 9/2012 z dnia 5 listopada 2012 r. Ww. procedurv w § 19 zawigcraly zapis,
ktéry odnosil si¢ do innego Przedszkola a nie do Przedszkola nr 171, co oznacza, zs nie
zastosowano si¢ do zasad organizacji kontroli wewnetrznej i nadzoru w Przedszkolu.
6.1. Srodki pienigzne.
Bank _
Stan Srodkéw pienigznych na rachunku bankowym na dziefi 31.12.2012 . wynidst
2 862,84 zt, w tym:

e Budzet - kwota 265,00 z',( wb 210),

e WRD - kwota 0,00 zt ( wb 105),

e ZFSS-kwota 2597,84 zt(wb 53),
Powyzsze stany Srodkéw pienigznych zostaly potwierdzone dokumentem sporzadzonym
przez ING, ktére s3 zgodne z danymi wykazanymi w bilansie.
Kasa
Inwentaryzacji kasy dnia 31.12.2012 r. dokonal giéwny ksiggowy w obecnosci dyrektora
Przedszkola oraz kasjera. Stan kasy na dzien 31.12.2012 r. wg spisu z natury wyni6st zero
zlotych i byt zgodny ze stanem konta ksiggowego 101 ,Kasa” oraz saldami raportow
kasowych nr 12/1/2012 — budzet, 11/1/WRD/2012 oraz 03/ZFSS/2012. Z inwentaryzacji
kasy sporzadzono protokét, ktéry podpisal kasjer, Gléwny ksiggowy oraz Dyrektor
Przedszkola.
6.2. Naleznosci i zobowigzania
Na dzien 31.12.2012 r. przeprowadzono inwentaryzacje droga weryfikacji sald naleznosci
i zobowigzan (konta zespotu 2-go),
Z przeprowadzone] inwentaryzacji naleznosci i zobowiazan sporzadzono protokoét

weryfikacji, ktory podpisat Gl. Ksiggowy oraz Dyrektor. )
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6.3. Materialy.

Inwentaryzacj¢ materiatéw przeprowadzono wedlug stanu na dzien 31.12.2012 r. metoda
spisu z natury. Stan magazynu wyniost 1912,47 zt (wydruk systemu stoléwka firmy
Progman) i byt zgodny z arkuszem spisu z natury.

6.4. Majatek trwaly.

6.4.1. Inwentaryzacje majatku Przedszkola nr 171 przeprowadzono wg stanu na 31.12.2012 r.
Dyrektor Przedszkola nr 171 Zarzadzeniem z dnia 30.11.2012 r. zlecit przeprowadzenie
inwentaryzacji majatku trwatego (Srodki trwale, pozostale $rodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne). Dyrektor powotal Komisj¢ Inwetaryzacyjna w 3 osobowym skladzie.
Snisu dokonano na arkuszach spisu z natury od nr 1 do 13. Arkusze nie stanowily drukow
Scistego zarachowania (przepisy wewnetrzne  nie -reguluia  tej -kwestil). Komisja
inwentaryzacyjna dnia 04.01.2013 r. sporzadzita protokot rozliczajacy wyniki inwentaryzacji
i stwierdzita, ze stan spisu jest zgodny ze stanem rzeczywistym. Z arkuszy spisowych wynika,
ze wyceny majatku dokonat pracownik upowazniony przez dyrektora Pani Beata K-B-
(nauczyciel). Zgodnos$é stanu wartosciowego pemigdzy spisem z natury, 2z ewidencja
ksiggowa potwierdzil gl. ksiggowy. Dyrektor swoim .podpisei: zaakceptowai rczliczenie
inwentaryzacji.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze arkusze spisu z natury od numeru 1 do numeru 9
zawierajg tylko nazwe przedmiotu spisanego lecz nie sg. wycenione. Z informacji otrzymanej
od dyrektora spisany majatek posiadal warto$¢ nizsza od 300 zt dlatego tez nie zostat
wyceniony i przyjety jako majatek nie objety ewidencja ksiggowa. Kopia arkuszy spisowych
od nr 1 do 9 — akta kontroli str. 176-184.

Askusze od numeru 10 do numeru 11 (arkusz nr 11 jest podwdjny) wyceniono lecz kwota
podsumowujaca spis nie byta zgodna z rzeczywistoscia - roznica 10 945,60 zl. (kwota
wykazana na arkuszach spisowych 102 286,15z}, kwota wynikajgca z podsumowania arkuszy
przez kontrolujacego 91 340,55 z1). Kopia arkuszy spisu z natury od nr 10 do nr 11 oraz kopia
protokohu rozliczenia inwentaryzacji — akta kontroli str. 185-188.

Na okolicznoé¢ blednego podsumowania arkuszy spisu z natury pobrano wyjasnienie
od Dyrektora jednostki oraz Glownego ksiggowego. Z wyjasnienia dyrektora wynikato,
ze cyt. ,, Przeliczylam kwoty z arkuszy spisowych sporzqdzonych w brudnopisie. Wowczas
wartos¢ z podsumowania byla zgodna z kwotq wykazana w rozliczeniu inwentaryzacji.
Podpisatam oryginaly protokotow majqc zapewnienie osoby sporzqdzajqcej arkusz spisowy
o zgodnosci danych z tymi zawartymi w brudnopisie. Przeanalizowaltam zapisy w oryginale
arkuszy spisowych i polecilam osobie dokonujqcej wyceny majqtku jednostki naniesienie

stosownych korekt. Bowiem kwota 102.286,15 zlotych jest rzeczywistq wartosciq majatku
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pozostalych Srodkéw trwalych na dzier 31 grudnia 2013 r.”. Wyjasnienie dyrektora — akta

kontroli str. 189.

Z wyjasnienia Gl. ksiggowego wynikalo, ze cyt. ,.w zapisach arkuszy spisowych (czystopis)

wystqpily bledy arytmetyczne, powstale z winy osoby przepisujqcej arkusze. Jednoczesnie

informuje, ze podliczatem stan inwentury z arkuszy spisowych sporzqdzonych jako brudnopis

i byl zgodny z danymi liczbowymi wykazanymi w protokole rozliczajgcym inwenture.

Wyjasnienie Gl. ksiggowego — akta kontroli str. 190-191.

Dnia 20.02.2014 r. (okres trwania kontroli) dyrektor dostarczyl brudnopis wycenionego

majatku spisanego podczas inwentaryzacii (kartka papieru zawierajaca nazwy przedmiotu

spisu z okresleniem wartosci) oraz korekt¢ arkusza spisu z natury, w ktorej dopisano

6 pozycii. Kontroler po przeanalizowaniu stwierdzil, ze warto$¢ wycenionego maiatku

przedstawionego na skorygowanym arkuszu jest zgodna z protokotem rozliczajacym

inwentaryzacjg oraz z wartoscia ksiag inwentarzowych.

Kopia korekty arkuszy spisowych oraz kopia brudnopisu przedstawiajacego wycene majatku

— akta kontroli str. 192-197.

6.4.2. Ww. Komisja inwentaryzacyjna dokonala spisu. 2 natury wartosci niematerialnych

i prawnych (licencje). Ww. metoda inwentaryza:ji jest niewlasciwa, poniewaz licencji nie

mozna spisa¢ z natury jedynie mozna je zinwentaryzowaé droga weryfikacji poprzez

porownanie danych w ksiggowych rachunkowych 2z danymi wynikajacymi z dowodéw

ksiggowych.

Procedury inwentaryzacyjne w § 4 ust. 2 pkt. 4 i § 6 ust. 1 pkt 3 (Zarzgdzenie dyrektora

nr 9/2012 z dnia 5 listopada 2012 r.) wskazuja, ze zgodnie z ustawag o rachunkowosci

Przedszkole ma obowigzek dokonywaé inwentaryzacji metoda spisu z natury wartosci

niematerialnych i prawnych. Zapis taki nie wyni<a z ustawy o rachunkowosci (patrz. art. 26

WW. ustawy).

Kopia arkusza spisu z natury wartoci niematerialnych i prawnych oraz procedur

inwentaryzacyjnych — akta kontroli str. 198-203.

Szczegolowe informacje dotyczace inwentaryzacji przedstawiono w kwestionariuszu - akta

kontroli str. 204-205.

Whnioski

e Wyniki inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych (licencji) przedstawiono

na arkuszach spisu z natury. W rzeczywistosci wartosci niematerialne i prawne
(licencje) mozna tylko zinwentaryzowaé droga weryfikacji poprzez poréwnanie
danych w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dowodow ksiggowych.

zastosowano metod¢ inwentaryzacji droga spisu z natury. Powyzsze $wiadczy o
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naruszeniu art. 26 ustawy o rachunkowosci. W 2013 r. ww. majatek inwentaryzowano
prawidtowo droga weryfikacji.

e Arkusze spisu z natury zawieraja korekty i poprawki wprowadzone niezgodnie
z zapisami § 14 pkt 5 procedur inwentaryzacyjnych (Zarzadzenie dyrektora nr 9/2012
z dn. 5 listopada 2012 r.).

e Blednie podsumowano arkusze spisu z natury pozostatych srodkéw trwatych — roznica
10.945,60 zt oraz zaakceptowano protokél rozliczenia inwentaryzacji majatku
trwalego bez wczesniejszego sprawdzenia poprawnosci wyceny i podsumowania
warto$ci majatku. Powyzsze swiadczy o naruszeniu art. 27 ustawy o rachunkowosci.
Podczas kontroli dyrektor Przedszkola wyjasnila i poprawila bledy rachunkowe
dotyczatcearhiszy spisu z natury. Y MR L

e Nie wszystkie sktadniki majatku Przedszkola : 0ZNnaczono numerami
identyfikacyjnymi. Nie nadanie sktadnikom numeréw inwentarzowych uniemozliwia
sprawdzalno$é, identyfikacje srodkow trwatych przy prowadzeniu inwentaryzacji oraz
utrucnia ich wyceng. Postgpowanie takie jest niezgodne: z rozporzadzeniem Rady
Ministréw ‘w sprawie klasyfikacji $rodkéw trwalych (Dz.U. z 2010 r. Wr 242 poz.
1622) oraz art. 27 ustawy o rachunkowosci.

B. Sprawdzenie prawidlowosci wykonania planu finansowego dla wybranych dochodow
i wydatkow 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 rozdzial 80104 ,,Przedszkola™:

Tabela nr 1

750000,00| 4620400 46204,00| 46 204,00

50000,00 46 204,00 46 204,00 46 204,00 | .
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Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.

1.1. W zakresie wplywow z ushug (§ 0830) kontrola objeto odptatno$¢ wnoszong przez

rodzicoéw a dotyczaca oplaty za pobyt dziecka w Przedszkolu (tzw. oplata stala). Dochody
byly zgodne z dochodami

przedstawionymi w sprawozdaniu Rb-27S ,,z wykonania planu dochodéw budzetowych

ogolem zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych

jednostki samorzadu terytorialnego™ za okres od poczatku roku do 31.12.2012 r.

1.2. Wyrywkowsa kontrola objeto karty zgloszen dzieci do przedszkola, umowy zawarte
z rodzicami w 2012 r. Zasady naliczenia odplatnosci za pobyt dziecka w przedszkolu
dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Nr LXXVI/1111/V/2010 Rady Miasta Poznania z dnia
31 sierpnia 2010 r. zmieniajacej uchwate Nr LXXV/1047/5/2010 Rady Miasta Poznania
z dnia 6 lipca 2010 r. w sprawie oplat za $wiadczenia udzielane przez przedszkola, dla
ktérych organem prowadzacym jest Miasto Poznan. Dla kazdego dziecka okreslona jest
stawka godzinowa za pobyt tzn. rodzic placit w 2012 r. do trzech godzin pobytu dziecka
3,08 zl x ilos¢ godzin, powyzej trzech godzin 0,92 zl x ilosé godzin. ,

W celu obliczenia naleznosci, dla kazdego dziecka prowadzona jest szczegélowa ewidencja
z podaniem‘ chby godzin nobytu danego dnia miesigca. Kontroli poddano prawidlowosé
naliczenia odpiatnos’ci jednego dziecka w miesigcu grudniu 2012 r. Kontrolujace nie wnosi
zastrzezefi do sposobu naliczenia i kwoty naleznej do zaplaty za pobvt dziecka
w przedszkolu w miesigcu grudniu 2012 r. -

Kopia sprawozdania Rb-27S - akta kontroli str. 206.

1.3. Kontrolujaca biorac pod uwage dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe, sprawozdania

budzetowe, konfrontujac to z planem finansowym i jego wykonaniem sporzadzita zestawienie
wydatkow zakwalifikowanych do poszczegdlnych rozdzialow: 80104 , Przedszkcla”, 80146
,Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli”, 80195 ,,Pozostala dzialalno$¢”.

Tabelanr 2

5

2 3 4 6 7
2 500,00 2 494,71 2494711 99,79 244571 97,83
494 170,000 494 169,03 494 169,03 100,00 4324791 8,75
40 549,00) 40547,01] 40 547,01] 100,00 ol




87 422,00f 87 420,67 87 420,67 100,00 6 82198 .. 780
10 443,00 10 441,32 10 441,32| 99,28 79534 - 7.61
21 800,001 21687,62 21 687,62) 99,48 6364,72 29,19
10 737,00 10 449,99 10 449,99 97.33 428358 39,89
44 610,00 44 373,23 44 373,23| 99,47 4747,024 10,64
31 414,00 31 083,17 31083,17] 98.45 25 486,66 81,13
300,00 240,00 240,00( 80,00 0 -
20 062,00 18 910,42 18 910,42 94,26 249088 1242
2 000,00, 1772,99 1772,99] 88,65 167,94 8,40
1000,00, 852,29 852,29 85,23 238,30y 23,83
1200,00f 814,56 814,56 67,88 61,85 5,15
1756,00 1755,00f 1756,00[ 100,00 0 -
642,00 642,00, 642,00, 100,00 0 -
29 156,00 29156,00 29 156,00, 100,00 0 -
6 718,00 6716.90 6 716,90 99,98 4127,000 61,43
15 000,00 15 000,00 15 000,001 100,00 0 -
821 479,00 818527,91] 1852791 99,64 101 273,68| 12,35

~ Zrédto: Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.

W oparciu o dane liczbowe wynikajace z powyzszej tabeli kontrolujaca stwierdzita zgodnos¢
ewidencji ksiggowej ze sprawozdaniami Rb-28S. Ggolna kwota skontrolowanych wydatkow
wynosi 101 278,68 zl co stanowi 12,33% planowanych wydatkow ww. paragrafow.

Kopia sprawozdan Rb-28S - akta kontroli str. 207-209.

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

Rada Miasta Poznania upowaznita jednostke kontrolowana do gromadzenia dochodow

na wydzielonym rachunku dochodéw na mocy Uchwaty NR LXXX/1233/V/2010 Rady Miasta
Poznania z dnia 9 listopada 2010 r. Zarzadzeniem wewngtrznym z dnia 01.01.2011 r. dyrektor
powolal Wydzielony Rachunek Dochodéw jednostek budzetowych, na ktérym gromadzi
odptatnosci za zywienie dzieci.

2.1. Zestawienie dochodoéw osiagnigtych przez Przedszkole nr 171 wg paragrafow oraz
sprawozdania Rb-34S z wykonania dochodéw wiasnych wg stanu na 31.12.2012 r.

przedstawiono w tabeli nr 3
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72 000,00

59 094,00

59 094,00

Tabela nr 3

narastajqco

m-c XII/12

59 094,00

4166,00

132-20-
80104-083

72 000,00

59 094,00

59 094,00

59 094,00

4166,00

rodlo: Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki,

W zakresie wplywéw z ustug (§ 0830) kontrola objeto odplatno$é wnoszong przez rodzicow
dotyczaca oplaty za wyzywienie dziecka w Przedszkolu. Stawka zywieniowa za 3 positki
dzienne w 2012 r. wyniosta 7,00 zt Dochody ogélem zaewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych byly zgodne z dochodami przedstawionymi w sprawozdaniu Rb-34S
”z. wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1
ustawy o finansach publicznych” za okres od poczatku roku do 31.12.2012 r. Prawidlowosé -
naliczenia odplatnosci na jedno dziecko przedstawiono wyzej w dziale B pkt 2.2 -
sprawozdania (proba do badania miesigc grudzien 2012 r.).

2.2. Prawidlewo$¢ zawartych umow.

W 2012 r. jednostka kontrolowana nie posiadala zadnych dochodéw z tytutu zawartych uméw
najmu.

2.3. Kontrolujgca biorac pod uwage dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe, konfrontujac
to z planem finansowym i jego wykonaniem sporzadzila zestawienie wydatkéw wydzielonego
rachunku dochodéw wiasnych rozdziat 80104 ,,Przedszkola”:

Tabela nr 4

2 3 4 5

72 000,00 59 094,00 59 094,00

438322 6,09

72 000,00 59 094,00 59 094,00 4 383,22 6,09

Zrédto: Opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.
W oparciu o dane liczbowe wynikajace z powyzszej tabeli kontrolujaca stwierdzita zgodnosé

/

ewidencji ksiggowej ze sprawozdaniem Rb-34S.
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Ogoélna kwota skontrolowanych wydatkéw wydzielonego rachunku dochodéw wynosi
4 383,22 z1, co stanowi 6,09% planowanych wydatkéw ww. paragraféw. Kopia sprawozdania
Rb-34S — akta kontroli str. 210-211.

3. Naleznosci wymagalne.

Na dzien 31.12.2012 r. wystapily naleznosci w kwocie 1585,00 zt w tym naleznosci
wymagalne zero. Ww. dane potwierdza sprawozdanie Rb-N o stanie naleznos$ci wybranych
aktywéw finansowych. Kopia sprawozdania Rb-N oraz analityka kont 201 i 221 — akta
kontroli str. 212-2185.

4. Zobowigzania wymagalne.

Na dzien 31.12.2012 r. nie wystapily zobowigzania, co potwierdza sprawozdanie Rb-Z akta
. kontroli str. 216-217.

5. Oceny prawidlowos$ci sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji
finansowych dokonano w kwestionariuszu - akta kontroli str. 218-219.

Whioski:

Nie wmosi si¢ uwag do prawidlowosci sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz

£

sprawozdan z operzc)i finansowych.

6. Sprawoz ianie finansowe.

Jednostka kontrolowana za 2012 r. sporzadzila sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek
zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu).

Dane zawarte w bilansie i w zestawieniu zmian funduszu wynikaja z ksiag rachunkowych.
Natomiast dane liczbowe wykazane w rachunku zyskow i strat w pozycji D.III ,Inne
przychody operacyjne” nie znajdujg odzwierciedlenia w ksiggach rachunkowych . W zwigzku
Z powyzszym pobrano wyjasnienie od Gl ksiggowego, z ktorego: wynika, ze cyt. ,,na kwote
123.567,37 zt skladajq sie nastepujqce sumy: 58 928,00 zI tyt przychodow otrzymanych
w roku obrotowym 2012 od rodzicéw dzieci przedszkolnych za oplate zywieniowq, 64 639,37
z tytulem niewyjasnionych kwot za rok obrachunkowy 2011. Sumy tej nie udalo mi sie
wyjasni¢ do dnia bilansowego z uwagi na brak wspolpracy poprzedniego glownego
ksiegowego. Kwota ta wynika z obustronnych sald w bilansie otwarcia na dzien 01.01.2012 r.
oraz blednych ksiggowan operacji w okresie 01.01.-28.02.2012 r.”. Wyjasnienie Gl.
ksiggowego — akta kontroli str. 220-221. Z powyzszego wynika, ze sprawozdanie - rachunek
zyskow 1 strat sporzadzono z naruszeniem przepisoOw art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci
istotnych dla rzetelno$ci 1 przejrzystosci sytuacji finansowej i majatkowej danych

znajdujacych odzwierciedlenie w ksiggach rachunkowych.
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Kopia sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian
w funduszu) oraz zestawienia obrotéw i sald za m-c grudzien 2012 r. — akta Kontroli str.

222-226.

7. Kontrola gospodarki pienieznej.

7.1. Kontrola operacji gospodarczych iwiaczanych z wydatkami wystepujacymi na rachunku
podstawowym jednostki, wydzielonym rachunku dochodéw oraz ZFSS w okresie od
01.12.2012 r. do 31.12.12 .

Tabela nr 5

195-210 12/1/2012 404-460
95-104 | - 11/1TWRD/2012 243-261 brak X 20
i-53  [01/06/ZFSS/2012 z dn. 28.06.12 1-67 79,80 .34 X 102

02/ZFSS/2012 z dn. 25.07.12
2/11/2012 z dn. 28.10.2012

01/11/ZFSS/2012 za okres 2-
10.11.12

02/11/ZFSS/2012 z dn. 28.11.12
03/ZFSS/2012 za okres 1-31.12.12

Z'rlddz‘o: Opracowanie wiasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.

W wyniku  kontroli dowodéw ksiggowych obejmujacych okres od 01.12.2012 r.

do 31.12.2012 r. (budzet i WRD) oraz dowodéw ksiggowych ZFSS za okres od 1.01.2012 .

do 31.12.2012 r. stwierdzono, zZe:

a) na dowodach ksiggowych znajduje si¢ potwierdzenie przeprowadzenia kontroli,
wymaganej uregulowaniami wewngtrznymi,

b) wydatki zatwierdzane sa zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami,

¢) w dokumentacji znajduja si¢ wszystkie wyciagi bankowe potwierdzajace operacje
pienig¢zne dokonywane za posrednictwem banku,

d) salda poczatkowe w wyciagach bankowych s zgodne z saldami koncowymi,

€) dane zawarte w wyciagach bankowych zgodne sa z danymi zawartymi w dowodach
zrédtowych potwierdzajacych dokonane operacje (fakturach, rachunkach, listach plac),

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




g) zakupiono ze Srodkéw budzetowych kawe i1 herbate dla pracownikow Przedszkola na
kwote 345,69 zt. Decyzja dyrektora z dnia 05.11.2012 r. dodano zapis w regulaminie
gospodarki i przydzialu odziezy roboczej i ochronnej oraz sprze¢tu ochrony osobistej
wprowadzonym o przydziale herbaty i kawy pracownikom. Zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 28.05.1995 r. w sprawie profilaktycznych positkow i napojow
(Dz. U Nr 60, poz. 279) ww. przydzial uzalezniony jest od warunkéw atmosferycznych
oraz rodzaju wykonywanego zawodu. W przypadku pracownikéw Przedszkola ustalenia
ww. rozporzadzenia nie maja zastosowania. W zwigzku z powyzszym ww. zakup
nie znajduje uzasadnienia.

h) dowody ksiggowe spetiajg wymogi okreslone w art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci za
wyjatkiem dowodéw ZFSS (opisanc pkt 7.3 sprawozdania). '

7.2. Zapewnienie bezpieczensiwa transakecji bankowych

Zapewnienie bezpieczenstwa transakcji bankowych przedstawiono w kwestionariuszu

- akta kontroli str. 227. Obstuge bankowa Przedszkola nr 171 prowadzi ING Bank Slaski

w Poznaniu. :

Waiioski

Z ww. kwestionariusza wyniia, ze kazdorazowo do autoryzacji transakcji bankow=j droga

elektroniczna niezbedne sa dwa podpisy. Formularz uprawnien pelomocnikow co konta

bankowego Przedszkola nr 171 informuje, ze dyrektor upowaznil do podpisu 3 osoby: siebie,
gt. ksiegowego oraz intendenta. Wszyscy maja kategori¢ A, czyli moze wystapi¢ kombinacja
gl. ksiggowy, intendent z pominigciem dyrektora. Powyzsze rodzi ryzyko wymienione w pkt

14 standardow kontroli zarzadczej ,,szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych™ okreslonych w Komunikacie nr 23 Ministra finanséw z dnia

16.12.2009 r. (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84). Kopia formularzy uprawnien

pelnomocnik6w — akta kontroli str. 228-236.

7.3. Prowadzenie gospodarki kasowej.

7.3.1. Czynnosci zwigzane z prowadzeniem kasy wykonuje Beata K-B zatrudniona w ramach

etatu nauczyciela.

Z karty stanowiska pracy wynika, ze do zadanh kasjera nalezy pobieranie z banku zaliczek

pienigznych, zbieranie odptatnosci od rodzicoéw, prowadzenie kasy. Kopia karty stanowiska

pracy kasjera — akta kontroli str. 237-238.

Kontrola objeto dokumentacj¢ kasowa miesigca grudnia 2012 r. zalaczong pod raporty

kasowe 12/1/2012 — budzet, 11/1/WRD/2012 oraz 03/ZFSS/2012 w zakresie:

e ujmowania operacji kasowych w raportach,

e zgodnosci terminowej 1 kwotowej pobranej gotowki z banku do kasy,




e prawidlowego dokumentowania operacji kasowych,

e oznaczenia dowodow kasowych numerem identyfikacyjnym,

e inwentaryzacji kasy.

Szczegélowe informacje dotyczace prawidlowosci prowadzenia gospodarki kasowej

przedstawiono w kwestionariuszu o nazwie ,,Kontrola gospodarki kasowej” - akta kontroli
str. 239-241.

Whioski

Na podstawie dokumentacji kasowej miesiaca grudnia 2012 r., zalaczonej pod ' raporty
kasowe 12/1/2012 — budzet, 11/1/WRD/2012 oraz 03/ZFSS/2012 kontroler stwierdzil, ze:

a)

b)

d)

dowody kasowe KP ,.Kasa przyjmie” oraz KW ,,Kasa wyplaci” nie stanowig drukéw
Scistego  zarachowania = {przepisy wewnetrzne wprowadzone w  Przedszkoln | -

nie reguluja tej kwestii),

dowody kasowe '.dotyczacce zakupu odziezy, czy obuwia ochronnego nie zawieraly
adnotacji dla kogb dany zakup byt przeznaczony. Przedszkole jednak prowadzi zeszyt
w ktérym odnotowywano przydziat zakupionej odziezy czy obuwia dla indywidualnej
osoby, ; i

Dowody kasowe (rachunki, faktury gotéwkowe dotyczace grudnia 2012 r.) nie

zawieraly adnotacji o &.okonMU wpisu do ksiggi inwentarzowej zakupionegc sprzetu

np. RTV czy AGD. Jednakze gl. ksiggowy na dzien 31.12.2012 r. sporzadzil

dokument, z ktérego wynikalo, ze zakupiony sprzet zostal ujety w ksiggach

rachunkowych i ksiggach inwentarzowych (podano numeru pozycji w ksiedze).
ZFSS

nie ustalono wysokosci' pogotowia kasowego ani zapasu gotéwki w kasie (dyrektor
tylko w instrukcji kasowej dz. V pkt 1 okreslil ze w kasie moze znajdowaé sie zapas
gotéwki na biezqce wydatki bez okreslenia wysokosci, brak innych Zarzqdzer czy
decyzji na temat wysokosci pogotowia kasowego czy zapasu gotéwki w kasie).
Z raportu kasowego prowadzonego do ZFSS (Rk nr 2/ZF$/2012 z dn. 25.07.2012 r.
oraz Rk nr 02/11/2012 z dnia 28 pazdziernika 2012 r.) wynikalo, ze na dzien 25 lipca
2012 r. oraz 28 pazdziernika 2012 r. stan gotoéwki w kasie wynidst 5000 zI, natomiast
na dzien 28.11.2012 r. stan gotowki opiewal na kwote 9.493,48 zt (Rk
02/11/ZFSS/2012) — akta kontroli 262-266/a-c.

e) wyplat gotéwki z kasy ZFSS dokonywat dyrektor Przedszkola zamiast kasjer.

Na powyzsza okoliczno$¢ pobrano wyjasnienie od dyrektora Przedszkola.




Z wyjasnienia wynika, ze cyt.” dokonalam wyplaty swiadczen gotéwkowych z kasy
ZFSS z uwagi na fakt, ze obowiqzki kasjera — pracownika prowadzqcego kase sq
dodatkowymi zadaniami przypisanymi nauczycielce zatrudnionej w pelnym wymiarze
czasu pracy. Nauczycielka-kasjer pelnita w tym czasie swoje obowiazki wynikajqce
z ramowego rozkladu dnia pracy przedszkola i nie mogla pozostawi¢ dzieci ze swojej
grupy bez opieki. Tworzqc regulamin- instrukcja kasowa przewidziatam taka sytuacje,
zastrzegajqc, ze w sytuacjach losowych, choroby inny zdarzen obstuga kasowa mogq
zajqc sie dyrektor przedszkola, gléwny ksiggowy czy intendent”. Wyjasdnienie
dyrektora — akta kontroli str. 242,

Powyzszy czyn narusza art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych w zakresie
wykonywania dyspozycii srodkami pienigznymi ktére wydaje- dyrektor, a wykonuje
Gt ksiegowy.

Kontroler analizujac procedury gospodarki kasowej wprowadzone Zarzadzeniem
dyrektora nr 7/2012 z dnia 5 listopada 2012 r. ustalil, ze w dziale XI ww. procedur
zamieszczono zapis cyt.” Dopuszcza sie¢ pobieranie gotowki z banku jak i wplate
gotowki z kasy do banku przez dyrektora, glownege ksiegowego, intendenta. Syiuacja
taka moze wynikac z biezqcych potrzeb oraanizacyjnych przedszkola (urlop, choroba,
inne zdarzenia losowe.)”. Z powyzszezo wynika, ze zapis w unormowaniach
wewngtrznych odnosi si¢ do operacji zwigzanych z pobraniem i wplatg gotowki
do banku a nie do dokonywania operacji gotowkowych poprzez wystawianie
dowodoéw kasowych i dokonywanie wyplat z kasy.

dnia 10.12.2012 r. dyrektor dokonal wyplaty gotéwki z kasy dowodami KW 06/12
oraz KW 7/12 tytulem udzielonej zapomegi Pani Lidi J. w kwocie 1 268,56 zt oraz
Barbarze P. w kwocie 735,00 zt. Wvs. wyplata nie znalazla odzwierciedlenia
w raporcie kasowym 03/ZFSS/2012 sporzadzonym za okres od 01.12.2012 r.
do 31.12.2012 r. Kopia raportu — akta kontroli str. 243-245.

Na okoliczno$é braku odzwierciedlenia w raporcie kasowym ZFSS wyptat gotowki
pobrano wyjasni¢ od Gl. ksiggowego, z ktérego wynikalo, ze cyt. ,,w ewidencji
ksiegowej uwzglenilem operacje z konta socjalnego z dyspozycjami zapisanymi
w raporcie kasowym i na podstawie pisma otrzymanego od dyrektora przedszkola.
Dowody KW6/12 i KW7/12 sq wewnetrznymi dowodami rozliczeniowymi w ewidencji
pozaksiggowej prowadzonej przez dyrektora przedszkola. Nie majq one
odzwierciedlenia w ewidencji ksiggowej przedszkola”. Na podstawie ww. wyjasnienia
kontroler stwierdzil, ze dyrektor przedszkola prowadzi odrebna ewidencje wydatkow

na dowodach kasowych, ktére nie podlegaja ksiggowaniu. Zgodnie z dzi )cm VI pkt.
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g)

2d procedur gospodarki kasowej dowody KW sg dowodami wewnetrznymi
wprowadzonymi do stosowania w Przedszkolu. Wyjasnienie Gl. ksiggowego — akta

kontroli str. 246-247.

Zadano réwniez pytanie Pani dyrektor Przedszkola cyt. .,z jakich srodkéw pienieznych
dokonata Pani wyplaty zapomog Pani Lidii J. (KW 06/2012 na kwote 1268,56z1) oraz
Barbarze P. (KW 7/2012 na kwote 735,00 zi) dnia 10.12.2012 r. skoro w grudniu
2012 r. nie pobierano gotéwki z banku a w raporcie kasowym ZFSS sporzqdzonym za
okres od 1 do 31.12.2012 r. ww. wyplaty nie zostaly ujete. Prosze przedstawié
dokumentacje rozliczajgcq wyplaty ww. zapomdg. Na zadane pytanie otrzymano
odpowiedz.: cyt. , Swiadczenia socjalne dla pan Lidii J. i dla pani Barbary P
wyplacitum ze Srodkéw zakladowego funduszu swiadczern socjainych. W miesigceu
pazdzierniku pobratam gotowke do kasy w wysokosci 2003,56 zt celem wyplaty w/w
swiadczen. Srodki te byly przeznaczone dla emerytowanych pracownikéw Przedszkola.
Z uwagi na koniecznos¢ rozliczenia czeku i realizacje kolejnych swiadczer dokonalam
ksiegowo rozliczenia w/w kwoty. Jednak fizycznie swiadczeniobiorcy odebrali
przyznane im kwoty dopiero dnia 1 0) grudnia. Niestety nieopatrzne wpisatam daty
Jaktycznej wyplaty zamiast daty z przyjétego wezesniej rozliczenia”. Wyjasnienie
dyrektora — akta kontroli str. 248

Kopia raportu kasowego nr 2/11/12 wraz z dowodami KP i KW oraz wnioskami
0 zapomogg¢ — akta kontroli str. 249-253.

W wyniku kontroli ustalono, ze gt. ksi¢ggowy sporzadzit dnia 28.10.2012 r. dowody
kasowe KW 06/12 na kwote 1 268,56 zt oraz KW 07/12 na kwote 735,00 zt tytulem
udzielonych zapomég i wykazal w raporcie kasowym jak i ksiggach rachunkowych
jako wydatek. Natomiast faktyczna wyplata ww. zapomog nastapita 10.12.2012 r.
(opisano powyzej). Na powyzsza okolicznosé pobrano wyjasnienie od Gl. ksiggowego
z ktérego wynikalo, ze cyt. ,, z informacji otrzymanej od dyrektora przedszkola w dniu
pobrania gotéwki z banku do kasy dokonano takie wyplaty swiadczeh. Operacje
te zostaly ujete w raporcie kasowym pod data 28 pazdziernika 2012 r. Nie bylem
obecny w trakcie ich dokonywania. Nie mialem takze podstaw aby kwestionowaé
informacje uzyskane od dyrektora”. Pelna tres¢ wyjasnienia — akta kontroli str. 261.

dnia 26.07.2012 r. dyrektor dokonat (potwierdza podpis na dowodach kasowych)
wyplaty gotowki z kasy tytulem przyznanych wczasé6w pod grusza oraz zapomogi
Pani Barbarze P. (kwota 600 zt wczasy) i Lidi J.(kwota 600 zt - wczasy , 800 zt.

- zapomoga). W raporcie kasowym nie wykazano ww. wyplat pomimo iz wystawiono
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dowody wyplaty gotowki potwierdzone podpisem odbiorcow. Laczna kwota wyptat
2000 zl. Kopia raportu kasowego oraz dowodéw KP i KW wraz z wnioskami
przyznania wczasoOw pod grusza i zapomogi — akta kontroli 262-266. Na powyzsza
okolicznos$¢ pobrano wyjasnienie od dyrektora, z ktérego wynikato, ze cyt. ,, w dniu
25 lipca 2012 r. wyplacilam Swiadczenia socjalne emerytom. Niestety nie
dostarczylam kasjerowi dowodow wyplaty przez zapomnienie. W rezultacie
Swiadczenia te obcigzyly moje prywatne srodki pieniezne”. Wyjasnienie dyrektora —
akta kontroli str. 267.

7 wyjasnienia dyrektora wynika, ze dokonal wyplaty $wiadczen socjalnych
przyznémych pracownikom Przedszkola z prywatnych  srodkéw pienigznych
co oznaczaloby, ze w kasie Przedszkola przechowuie si¢ rév/miez gotéwke prywatna.
Na powyzsza okoliczno$¢ zadano pytanie Pani dyrektor z ktérego wynika, ze cyt.”
w kasie przedszkola nie znajdujag si¢ inne Srodki pieni¢zne nie zwiazane
7 Przedszkolem. Wyjasnienie dyrektora — akta kontroli str. 267a-b.

W toku kontroli stwierdzono, ze w dokumentacji Przedszkola znajduja sie dowody
kasowe, ktore nie zostaly ujete w ksiggach rachunkowych oraiz nie stanowily wydatku

Przeds:’kola.

z raportu kasowego 01/11/ZFSS/2012 za okres 02-10.11.201Z r. i dowodéw wptat KP
wynika, ze w dniu 2.11.2012 r. oraz 10.11.2012 r. dwoch pozyczkobiorcow (emeryt
i rencista) splacilo zalegle pozyczki mieszkaniowe (Barbara. P — kwota 840,56 zi,
Lidia J.- kwota 1163,00). Jednakze z zestawienia pozyczkobiorcéw sporzadzonego
przez dyrektora Przedszkola w 2012 r. wynikato, ze pozyczkobiorca byta tylko Pani
Barbara P. (kwota niesplaconej pozyczki na dzien 01.01.2012 r. wyniosta
3 331,i2 zt) natomiast Lidia J. nie znajdowala si¢ na wykazie pozyczkobiorcow.

Kopia wykazu pozyczkobiorcow — akta kontroli str. 268.

Na powyzsza okoliczno$¢ pobrano wyjasnienie od dyrektora z ktorego wynikato, ze
cyt. ,.zestawienie pozyczek dnia 01.01.2012 r. bylo niepelne i nie obejmowato
pozyczek udzielonych przed 2011 r. Dnia 02 listopada rencista i emeryt splacili
otrzymane wczesniej pozyczki mieszkaniowe”. Wyjasnienie dyrektora — akt kontroli
str. 269- 269a.

Ww. raport kasowy jak i dowody kasowe KP i KW wystawil Gt. ksiegowy zamiast
kasjer. Pobrano wyjasnienie od gl. ksiggowego i1 otrzymano odpowiedz cyt.
wSporzqdzitem dowody KP i KW w zastepstwie za osobe kasjera. Kasjer bedqcy

nauczycielem w przedszkolu nie byl w stanie terminowo sporzqdzié¢ d{? mnie tych
/



i)

dokumentéw, z uwagi na swoje obowiqzki wynikajqce z koniecznosci sprawowania
opieki nad dziecmi, co skutkowalo takze brakiem podpiséw kasjera w wyzej
wymienionych dowodach ksiegowych. Ponadto informuje, ze nie otrzymatem gotéwki
od ww. 0s6b jedynie wypisalem dowody KP”. Wyjasnienie gl. ksiggowego — akta
kontroli 270-275.

pobrano gotowke z banku 25.07.2012 r., ktéra przez okres 5 m-cy znajdowala sie
w kasie Przedszkola pomimo iz w migdzyczasie pobierano inne zaliczki i rozliczano.
Na powyzsza okolicznos¢ pobrano od dyrektora Przedszkola wyjasnienie z ktdrego
'i)vynik21%0, ze cyt. ,.Srodki pienigzne pobrane w dniu 25.07.2012 r. byly zdeponowane
w kasie Przedszkola. Srodki te pozostawitam dla 0s6b deklarujacych zawarcie umowy
na POZVCZRE imiesiRaniowa. Digicgo iéz nie dysponowalam ninii G ifirie Céle socjaine.
Pozyczkobiorcy zglosili sie dopiero w miesiqcu grudniu 2012 r. i wtedy to dokonatam

ayspozycji tymi Srodkami”. Pelne wyjasnienie — akta kontroli str. 276.

dofinansowanie do ,,wczasow pod grusza ,, wyniosto nawet 60% poniesionych
kosztow (wynikajacych z przedtozonej faktury) bez wzgledu na wysokos$é¢ dochodu
przypadajacego na 1 osobg (faktury opiewaly nawet na kwotg¢ ponad 2000 z).
Na powyzsza okoliczno$¢ otrzymano wyjasnienie od Pani dyrektor, z ktorego
wynikato, ze cyt. , przy przyznawania Swiadczeh socjalnych, w tym wczaséw pod
gruszq biore pod uwage zawsze dwa kryteria tj. aktualng zyciowq sytuacje rodzinng
whioskodawcy oraz wysokos¢ srodkow finansowych jakimi dysponuje fundusz socjalny
w danym roku kalendarzowym. Podejmujqc decyzje staram sie udzieli¢ wsparcia
Jfinansowego wnioskodawcy jednoczesnie majqc na uwadze, ze fundusz powinien
stuzy¢ wszystkim osobom uprawnionym na takich zasadach. Kazdy wniosek rozpatruje
indywidualnie. Nie kier.'uje sie wskaznikami wynikajqcymi = tabel bowiem uwazam,
ze Swiadczenia maja charakter socjalny. Nie traktuje swiadczetr z ZFSS jako
dodatkowy dochdd dla uprawnionego pracownika lub emeryta”. Wyjaénienie — akta

kontroli str. 277.

Zgodnie z §19, §21 regulaminu ZFSS wysoko§¢ $wiadczen rzeczowych oraz
wysokos¢ dofinansowania do indywidualnych form wypoczynku urlopowego dla

0so6b uprawnionych ustalono w planie finansowym na dany rok kalendarzowy.

Jednostka kontrolowana nie posiada planu finansowego na rok 2013 r. wymaganego

regulaminem ZFSS.



Kopia regulaminu ZFSS — akta kontroli str. 276-282. poreczycielami pozyczek
mieszkaniowych nie byli pracownicy Przedszkola (byla to rodzina Pani dyrektor oraz
Pani Barbary P.) co naruszalo ustalenia regulaminu ZFSS (§ 29 pkt 3 regulaminu —
akta kontroli str. 276-282). Na powyzsza okolicznos¢ dyrektor zlozyl wyjasnienie
z ktorego wynikato, ze cyt. ,, dopuscitam takq mozliwos¢ z uwagi na trudnosci ze
znalezieniem poreczycieli posrod pracownikow przedszkola”. Pelna tres¢ wyjasnienia
oraz umowy przedstawiajace porgczycieli nie bedacych pracownikami Przedszkola —

akta kontroli str. 285-287.

1) dowody KW ,Kasa wyplaci” dotyczace ZFSS nie posiadaly podpisu ‘wystawcy,
sprawdzajacego oraz  zatwierdzajacego operacje kasowe co - $wiadczy

- 0 niezasiosowaniu si¢ do - procedur gospodaini Kasowsj Gzial Vil pki3. - T

11. Prawidlowos¢ prowadzenia ksiag rachunkowych, ujmowania operacji

gospodarczych i finansowych w ksiggach rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzono komputerowo w programie Finanse DDJ Progmaﬁ.
Szczegolowe informacje dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych ujmowaria operacji
gospodarczych i finansowych w 1. siggach rachunkowych przedstawiono w kwestionariu:zu

- akta kontroli str. 254-257.

W toku kontroli sprawdzono mig¢:zy innymi:

czy ksiggi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z wymogami okreslonymi w ustaiwie

o rachunkowosci,
- czy zapisy ksiggowe sa kompletne i udokumentowane dowodami zrodtowymi,
- czy dowody ksiggowe zawierajq paragrafy klasyfikacji budzetowe;,
- czy dowody ksiegowe sprawdzone sa pod wzgledem merytorycznym, formaino-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez dyréktora. s
Whioski
Nie wnosi si¢ uwag do prawidlowosci prowadzenia ksiag rachunkowych oraz ujmowania
w nich operacji finansowych i gospodarczych za wyjatkiem braku wykazania w ksiggach
rachunkowych dowodéw kasowych, co narusza art. 20 ust. 1 i 2 oraz art. 24 ust. 1 ustawy o

rachunkowosci.

12. Zabezpieczenie dostepu do komputeréw oraz dostepu do danych.

Do kontroli zabezpieczenia dostepu do komputeréw oraz dostgpu do danych wykorzystano
kwestionariusz o nazwie ,,Zabezpieczenie dostgpu do komputerow oraz dostgpu do danych” -

akta kontroli str. 258-259.
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Kontroler sprawdzit czy:

e zainstalowany system operacyjny, programy uzytkowe posiadaja aktualng licencje,

e komputery znajduja si¢ w pomieszczeniu zamknietym,

e pomieszczenia w Przedszkolu sa 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. 260.

Kontrola obj¢to nastepujace zagadnienia:

czy jednostka posiada aktualna umowe na program ksiegowy,

= jaka jest lo§¢ stanowisk, na ktérych prowadzi sie réwnolegte kziggowania,

e czy system zostal zatwierdzony przez kierownika jednostki.
Whioski
Z ww. kwestionariuszy wynika, e ksiegi rachunkowe w Przedszkola nr 171 prowadzone sa
od 2008 r. komputerowo, obecnie przy wykorzystaniu programu Finanse DDJ wersja 8.5, na
ktéry jednostka posiada aktnalna’licencje. Pomieszczenie, w ktérym znajduje si¢ komputer
ksiggowego i intendenta nié jest zamykane na klucz poniewaz drzwi sa zepsute. Komputer
ksiggowego (laptop) zamykany jest w szafie natomiast komputer intendenta (stacjonarny) stoi
na biurku. Z powyzszego wynika, ze zabezpieczenie dostgpu do komputeréw oraz dostgpu do

danych jest niéwystarczajqce. '

13. Informacje koncowe, podsumowanie, ustalenia, wnioski.

Ustalenia zawarte w niniejszym sprawozdaniu zostaly dokonane w oparciu o przedlozone
do kontroli dokumenty, takie iak ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, umowy; akta
osobowe, wewngtrzne unormowatia prawne.
W wyniku przeprowadzonej kontroli na wybranej do kontroli prébie stwierdzono,
nastgpujace nieprawidtowosci i uchybienia:
1. Przydzielono herbate i kawe pracownikom zgodnie z regulaminem gospodarki
i przydzialu odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej. Zapis
w regulaminie o ww. przydziale jest niezgodny z rozporzadzeniem Rady Ministréw
z dnia 28.05.1995 r. w sprawie profilaktycznych positkéw i napojow ( Dz. U. Nr 60,
poz. 279). W przypadku pracownikéw Przedszkola zakup herbaty i kawy dla
personelu Przedszkola nie znajduje uzasadnienia.
2. Zgodnie z § 10 regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

pracownik Przedszkola powinien by¢ zawiadomiony na pi$mie o przyzpaniu nagrody,
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a kopia zawiadomienia winna by¢ wpigta do akt osobowych. Przedszkole nie
zastosowato si¢ do ustalen regulaminu, poniewaz w aktach nie znajdowaly si¢ ww.
zawiadomienia.

. Procedury inwentaryzacyjne oraz regulamin ZFSS zawieraly zapis, ktéry odnosit sie
do innego Przedszkola czy Szkoly, a nie do Przedszkola nr 171, co oznacza, Ze nie
zastosowano si¢ do zasad organizacji kontroli wewngtrznej i nadzoru w Przedszkolu.

. Wyniki inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych (licencji) przedstawiono
na arkuszach spisu z natury. W rzeczywistosci wartosci niematerialne i prawne
(licencje) mozna tylko zinwentaryzowaé¢ droga weryfikacji poprzez pordéwnanie
danych w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dowodéw ksiggowych.
- Powyzsze swiadczy o naruszeniu art. 26 ust. pkt 3 ustawy o rachunkowosci. W 2013 r.
zastosowano wlasciwg metode inwentaryzacji.

. Arkusze spisu z natury zawieraja korekty i poprawki wprowadzone niezgodnie
z zapisami § 14 pkt 5 procedur inwentaryzacyjnych (Zarzadzenie dyrektora nr 9/2012
z dnia 5.listopada 2012 r.).

. Blednie podsumuwano wtérne arkusze spisu z natury pozostatych Srodkdw trwalych —
réznica 10 945,60 zi. Podczas kontroli dyrektor skorygowal wtdrne arkusze spisu z
natury (przedlozone kontrolerowi) na podstawie brudnopisu stanowiacego pierwotny
dokument spis z natury. Dokonano korekty wyceny oraz wpisano na nowe arkusze
zinwentaryzowane skladniki majatku, ktére wykazano w brudnopisie, a zostaly
pominigte we wtornych arkuszach spisu z natury. Po skorygowaniu arkuszy spisu z
natury, ustalono ze wartos¢ spisanego majatku jest zgodna z ksiggami inwentarzowym
i rachunkowymi. .

. Nie wszystkie skladniki majatku Przedszkola oznaczono numerami
identyfikacyjnymi. Nie nadanie sktadnikom numeréw inwentarzowych uniemozliwia
sprawdzalno$¢ i identyfikacje $rodkéw trwatych przy prbwadzeniu inwentaryzacji
oraz ich wyceny. Postgpowanie takie jest niezgodne z rozporzadzeniem Rady
Ministréw w sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych (Dz.U. z 2010 r. Nr 242, poz.
1622) oraz z art. 27 ustawy o rachunkowosci.

. Dane liczbowe wykazane w rachunku zyskow i strat w pozycji D.III ,,Inne przychody
operacyjne” nie znajduja odzwierciedlenia w ksiggach rachunkowych. Z ksiag
rachunkowych wynika kwota 58 928,00 zl natomiast w sprawozdaniu wykazano
kwote 123.567,37 zl. Powyzsze narusza art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci
istotnych dla rzetelnosci i przejrzystosci sytuacji finansowej i majatkowej danych

znajdujacych odzwierciedlenie w ksiggach rachunkowych. /
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10.

11.

12.

13,

Do autoryzacji transakcji bankowej droga elektroniczng niezbedne sg dwa podpisy.
Dyrektor Przedszkola nr 171 upowaznil do podpisu elektronicznego 3 osoby: siebie,
gl. ksiggowego oraz intendenta wszyscy zaliczani sa do kategorii A czyli moze
wystapi¢ kombinacja gl. ksiggowy, intendent z pominigciem dyrektora. Powyzsze
rodzi ryzyko wymienione w pkt 14 standardéw kontroli zarzadczej ,.szczegbélowe
mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych” okreslonych
w Komunikacie nr 23 Ministra finanséw z dnia 16.12.2009 r. (Dz. Urz. MF. z 2009 r.
Nr 15 poz. 84).

Dowody kasowe KP ,,Kasa przyjmie” oraz KW ,,Kasa wyplaci” nie stanowia drukéw
Scistego zarachowania (przepisy wewnetrzne wprowadzone w Przedszkolu nie
reguluia tei kwestii). Nie zachowano ciaglo$ci numeracii ww. dowodéw kasowvch
co utrudnialo przeprowadzenie kontroli rozliczen kasowych. Powyzsze §wiadczy o

naruszeniu art. 24 ust. 4 pkt 2 o rachunkowosci.

Dowody kasowe dotyczace zakupu odziezy czy obuwia ochronnego nie zawieraty
adnotacji dla kogo dany zakup byl przeznaczony. Przedszkole jednak prowadzi zeszyt
w ktor;rm odnotowywano przydziat zakupionej odziezy czy obuwia dla indywidualnej
osoby. |

Dowody kasowe (rachunki, faktury gotéwkowe dotyczace grudnia 2012 r.) nie
zawiera}y adnotacji o dokonaniu wpisu do ksiggi inwentarzowej zakupionego sprzetu
np. RTV czy AGD. Jednakze gl. ksiggowy na dzien 31.12.2012 r. sporzadzit
dokument, z ktoérego wynikalo, ze zakupiony sprzet zostal ujety w ksiggach
rachunkowych i ksiggach inwentarzowych (podano dzial i numer pozycji w ksiedze
inwentarzowej).
' ZFSS

Nie ustalono wysokosci pogotowia kasowego ani zapasu gotowki w kasie (brak
Zarzadzenia lub jakiegokolwiek pisma) pomimo, iz z raportu kasowego
prowadzonego do ZFSS (Rk nr 2/ZFSS/2012 z dn. 25.07.2012 r. oraz Rk nr
03/ZFSS/2012) wynikalo, ze na dzien 25 lipca 2012 r. stan gotowki w kasie wyni6st
5000,00 zt natomiast na dzien 30.11.2012 r. stan ten wzrést do kwoty 9.493,48 zl.
Gotowka pobrana z banku 25.07.2012 r., przez okres 5 m-cy stanowita saldo kasowe
pomimo, iz w migdzyczasie pobierano inne zaliczki i rozliczano. Powyzsze $wiadczy
0 niezastosowaniu si¢ do ustalen zawartych w dziale V pkt.1 procedur gospodarki

kasowej.
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15.

16.

17.

18.

19.

Wyplata gotowki z kasy ZFSS dnia 10.12.2012 r. nie znalazta odzwierciedlenia
w raporcie kasowym ZFSS sporzadzonym za okres od 01.12.2012 r. do 31.12.2012 r.
tylko w raporcie kasowym 2/11/12 z dn. 28.10.2012 r. co $wiadczy o naruszeniu art.
24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz zapisow procedur gospodarki kasowej (dziat
VII pkt 1).
Dowody KW ,Kasa wyplaci” dotyczace ZFSS nie posiadaty podpisu wystawcy,
sprawdzajacego oraz  zatwierdzajacego operacj¢ kasowa, co $wiadczy
o niezastosowaniu si¢ do dziatu VI pkt 5 pi;ocedur gospodarki kasowe;.
Wyplat gotéwki z kasy ZFSS dokonywat dyrektor Przedszkola zamiast kasjer.
Powyzsze: $wiadczy o naruszeniu art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych
w. zakresie wykonywania dyspozycii $rodkami pienieznymi, ktére wydaje dyrekter,
a Wykonﬁje gl. ksiggowy. Ponadto naruszono ustalenia. zawax'te w dziale VI pkt 6
procedur gospodarki kasowej. :
Dowody kasowe (KP i KW) wystawial Glowny ksiggowy oraz dyrektor Przedszkola
zamiast kasjer. Powyzsze swiadczy o niezastosowaniu si¢ do dziatu VI pkt 6 procedur
gospodarki kasowej (Zarzadzenia dyrektora nr 7/2012 z dn. 5 lis:opada 2612 r.).
Dyfekto:f' dnia 26.07.2012 r. dokonal wyplaty gotowki z kasy ZFSS tytulem
przy::.nanj-gfch wczasOw pod grusza oraz zapomoég na kwotg 20€0,00 zt (dwie osoby),
ktérej nie wykazano w raporcie kasowym, pomimo iz wystaw:ono dowody wyplaty
gotdwki potwierdzone podpisem odbiorcéw. Z wyjasnienia dyrektora wynikalo,
ze dokonal wyplaty $wiadczen socjalnych z prywatnych $rodkéw pienieznych. Ww.
dowody kasowe ( KW) nie zostaty ujete w ksiegach rachunkowych oraz nie stanowily
wydatku Przedszkola, co narusza art. 20 ust. 1 i 2 oraz art. 24 ust. 1 ustawy

o rachunkowosci.

Z raportu kasowego 01/11/ZFSS/2012 za okres 02-10.11.2012 r. i dowodéw wplat
Kasa przyjmie wynika, ze w dniu 02.11.2012 r. oraz 10.11.2012 r. dwdch
pozyczkobiorcow (emeryt i rencista) splacito zalegle pozyczki mieszkaniowe (Barbara
P. — kwota 840,56 zl, Lidia J.- kwota 1163,00 zl). Jednakze z zestawienia
pozyczkobiorcéw sporzadzonego przez dyrektora Przedszkola w 2012 r. wynikato, ze
pozyczkobiorcg byla tylko Pani Barbara P. (kwota niesplaconej pozyczki na dzien
01.01.2012 r. wyniosta 3.331,12 zl) natomiast Lidia. J nie znajdowala si¢ na wykazie
pozyczkobiorcow. Z wyjasnienia dyrektora wynikalo, ze blednie sporzadzono

zestawienie pozyczkobiorcow na dzien 01.01.2012 r., w ktéorym nie wykazano
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pozyczek wyplaconych sprzed 2011 r. Powyzsze $wiadczy o naruszeniu art. 24 ust. 1-
5 ustawy o rachunkowosci.

20. Dofinansowanie do ,wczaséw pod gruszg” wyniosto nawet 60% poniesionych
kosztéw  (wynikajacych z przedlozonej faktury) bez wzgledu na wysokosé dochodu
przypadajacego na 1 osobg (faktury opiewaly nawet na kwote ponad 2000,00 zi).
Powyzsze $wiadczy o niezastosowaniu si¢ do §19, §21 regulaminu ZFSS z ktérego
wynikalo, ze wysoko$¢ s$wiadczen rzeczowych oraz wysoko$é dofinansowania
do indywidualnych form wypoczynku urlopowego dla 0sé6b uprawnionych ustalono w
planie finansowym na dany rok kalendarzowy. Jednakze jednostka kontrolowana nie
posiada planu finansowego na rok 2013 r.

*21. Poreczycielaimi pozytzek mieszi'{anioﬁych nie byli pracownicy Pizcdszkolan 171,
tylko osoby z zewnatrz co naruszyto ustalenia § 29 pkt 3 regulaminu ZFSS.

22. Zabezpieczenie dostgpu do komputeréw oraz dostgpu do danych jest niewystarczajace
poniewaz pomieszczenie w ktdrym znajduje si¢ sprzet komputerowy przydziel'ony
ksiggowemu i intendentowi nie jest zamykane na klucz (uszkodzony zamek).
Powy:zsze rodzi ryzyko wymienione w pkt 13 standardéw kontroli zarzadczej
»ochrona zasobow” okreslonych w Komunikacie nr 23 Ministra finanséw z dnia
16.12.2009 r. (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84).

23. Do autoryzacji transakcji bankowej droga elektroniczna niezbedne byly dwa podpisy.
Dyrektor upowaznil do podpisu 3 osoby: siebie, gl. ksiegowego oraz intendenta
wszyscy maja kategori¢ A, czyli moze wystapi¢ kombinacja gh. ksiegowy, intendent
z pominigciem dyrektora. Powyzsze rodzi ryzyko wymienione w pkt 14 standardéw
kontroli zarzadczej ' ,mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gosnodarczych” okreslonych w Komunikacie nr 23 Ministra finanséw z dnia

16.12.2009 r. (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84).
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Ustalenia zawarte vrvrn-i-ni.ej szym sprawozdamu aly ’I_nc')\;rione z dyrektbféiﬁ kontrofawane] ‘.
jednostki oraz gtéwna 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 upowaznienia Prezydenta
Miasta Poznania przez Urzad Miasta Poznania kierownik, kontrolowanej jednostki w terminie
7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, ma prawo przedstawi¢ stanowisko wobec zawartych

)

w nim ustalen, ocen, uwag i wnioskow.
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Sprawozdanie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz otrzymal dyrektor kontrolowanej jednostki, drugi znajduje si¢ w dokumentacji

Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli. Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli pod

pozycja 1 w2013 r.
Poznan, dnia ﬁ ‘?} 0(0 ........ 2014 r.

Kontroler

serussassevasizzostes SINFERTS

Otrzymuja:
1. Adresat
2. ala

Do wiadomosci:
1. Pani Barbara Sajnaj- Skarbnik Miasta Poznania.

2. Pan Przemyslaw Foligowski- Dyrektor Wydziatu Oswiaty UMP.
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