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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Z kontroli przeprowadzonej na podstawie upowaznieni Prezydenta Miasta Poznania
Nr 457/2019 z dnia 11 kwietnia 2019 r. Przedmiotem kontroli bylo sprawdzenie
prawidlowosci ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych za rok 2019 r.
Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli: art. 57 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 roku Prawo os$wiatowe, w zwiazku z art. 11a ust. 3, art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.

Okres objety kontrolg: rok 2019 r.

Czynnosci kontrolne przeprowadzono w dniach: 21.-24.01.2020 r., 27.-28.01.2020 r.,
30.-31.01.2020 r., 05.03.2020 1.

Tryb kontroli: Kontrola ujeta byta w planie kontroli Biura Kontroli na I pétrocze 2020 roku,
zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Poznania. Prowadzona byta w trybie i na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 636/2017/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 11 wrze$nia

2017 r.

WYNIKI KONTROLI

Przeprowadzone czynnosci kontrolne w Przedszkolu Nr 48 wykazaly szereg bledow.
Wiele nieprawidtowosci dotyczylo dokonywania zapiséw ksiegowych na nieprawidtowych
kontach ksiggowych, badz z zastosowaniem blednej korespondencji kont ksiegowych
oraz ujmowania wydatkéw do niewtasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowej. Zdarzaty
si¢ sytuacje, gdzie dokonywano zapiséw ksiggowych na podstawie dokumentow, ktére nie

speinialy wymagari okreslonych przepisami prawa, cho¢ posiadaty adnotacje sprawdzenia
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pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym. Stwierdzono réwniez ujecie
w ksiggach rachunkowych za 2019 r. zapiséw ksiegowych dokonanych na podstawie
niesprawdzonych ~ dowodéw  zrédlowych (brak podpiséw 0s6b  upowaznionych
do sprawdzenia dokumentoéw). Z ksiag rachunkowych za 2019 r. wyksiegowano naleznosci
budzetowe, ktére zostaly mylnie naliczone w latach 2015-2016, co $wiadczy o nienalezytej
weryfikacji zapiséw ksiggowych z odpowiednimi dokumentami w sposéb okreslony
w przepisach prawa. W kontrolowanym okresie na rachunku biezgcym jednostki wystgpity
mylne przelewy srodkéw pienigznych, w niektérych przypadkach przelewy autoryzowane
byly bez udzialu kierownika jednostki, jedynie przez podleglych pracownikow, ktérzy
posiadali pelne upowaznienie do dysponowania srodkami na rachunkach bankowych
Przedszkola Nr 48. Zdarzaly si¢ platnosci zobowigzan po wymaganym terminie,
w konsekwencji czego zostaly naliczone odsetki od nieterminowych platnosci. Wystapity
rowniez nieprawidlowosci zwigzane z dokumentacjg pracownicza, m.in. braki i nieaktualne
informacje w tej dokumentacji. Uregulowania wewnetrzne obowigzujgce w Przedszkolu
w kontrolowanym okresie nie byly odpowiednio stosowane. Tre$¢ tych uregulowan nie byla
wzajemnie spojna, zawierala zapisy sprzeczne z przepisami prawa badz brakowalo w niej
zapis6w wymaganych ustawa. W zakresie prowadzenia kasy Przedszkola Nr 48 réwniez
stwierdzono nieprawidlowosci, ktore dotyczyly m.in. braku spéjnosci w dokumentacji
pracownika petnigcego funkcje kasjera, czy zwigzane byly z niedostatecznym zapewnieniem
ochrony zasobow (pobieranie gotowki z banku do kasy przez innego pracownika, niz kasjer,
bez pisemnego powierzenia obowigzkéw temu pracownikowi i pobrania od niego
odpowiednich oswiadczen). Brak wprowadzenia nalezytych dziatahn przez kierownika
jednostki w celu zapewnienia ochrony zasobéw Przedszkola Nr 48 stwierdzono réwniez
w zakresie przekazywania pracownikom do uzytkowania sktadnikéw majgtku. Dokonano
likwidacji czgsci skladnikéw majatku w sposob nierzetelny. Likwidacja fizyczna odbyla sie
w innym roku obrachunkowym, a ksiegowa w 2019 r. W kontrolowanym okresie dokonano
wydatkow niezgodnie z obowiazujacymi przepisami, m.in. przyznano $wiadczenie pieniezne
z Funduszu Zdrowia Nauczycieli niezgodnie z zasadami wskazanymi w uchwale Rady Miasta
Poznania, czy wyplacono ekwiwalenty pieni¢zne za zakupione rzeczy, ktore nie spelniaty

wymogow przepisOw o bezpieczenstwie i higienie pracy.

Wskazane w treSci wystapienia nieprawidlowosci oraz inne ustalenia z przeprowadzonej
kontroli zostaly szczegétowo opisane w sprawozdaniu z kontroli przekazanym do Przedszkola

Nr 48 w dniu 31.03.2020 1.



ZALECENIA

Wobec stwierdzonych nieprawidlowosci zalecam:

1.

Dokonywanie powierzen, przekazywanie upowaznien przez kierownika jednostki
zgodnie z przepisami prawa oraz z wprowadzonymi do stosowania uregulowaniami

wewnetrznymi jednostki.

Uzupelnienie w aktach osobowych pracownikéw jednostki brakujgcej dokumentacji
pracowniczej zgodnie z wytycznymi wskazanymi w rozporzadzeniu Ministra Rodziny,
Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji

pracowniczej.

Uzupelnienie w aktach osobowych gléwnego ksiggowego, w zwigzku z jego ponownym
zatrudnieniem, brakujacej aktualnej informacji o niekaralnosci zgodnie z art. 6 ust. 3

pkt 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Doprowadzenie dokumentacji pracowniczej znajdujacej sie w aktach osobowych
do zgodnosci z wytycznymi wskazanymi w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy
1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,

w zakresie zachowania chronologii dokumentacji oraz numeracji zgodnej ze spisem akt.

Pobranie od pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy, stosownych
oswiadczen wynikajacych z tresci uregulowan wewnetrznych jednostki dotyczacych

Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Przedszkolu Nr 48.

Przekazanie za potwierdzeniem pracownikowi, ktéremu powierzono prowadzenie kasy,
Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Przedszkolu Nr 48 oraz wykazu oséb
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych, by
zapoznal si¢ z ich tre$cig oraz posiadal je na swoim stanowisku pracy zgodnie

z postanowieniami zawartymi w wewnetrznych regulacjach.

Doprowadzenie do zgodnosci ze stanem faktycznym zapisow zawartych w Karcie
stanowiska pracy pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy Przedszkola Nr 48,
by jednoznacznie wynikato, ze pelni obowiagzki kasjera oraz ponosi z tego tytulu
odpowiedzialno§¢ materialng oraz w Karcie stanowiska pracy referenta
ds. administracyjnych, ktéremu nie zostaly powierzone obowiazki i odpowiedzialnosé

kasjera, a w jego karcie zawarto zapisy o prowadzeniu kasy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Przeprowadzanie inwentaryzacji kasy w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie
za powierzone mienie w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw kasjera oraz

potwierdzenie tego faktu w odpowiednim dokumencie z dokonanych czynnosci.

Zmienienie konfiguracji uprawnien do autoryzowania przelewow gtéwnemu ksiegowemu
oraz pracownikowi zajmujacemu si¢ placami z pelnych uprawnien — podpis klasy A,
na ograniczone uprawnienia — podpis klasy B, by zapewni¢ bezpieczefstwo operacji

na rachunkach bankowych jednostki i wzmocni¢ mechanizmy kontroli zarzadcze;.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie ubiegania sie i korzystania z urlopu
wypoczynkowego w taki sposob, by jednoznacznie wynikato ile godzin, dni urlopu
wypoczynkowego, ktory nie zostal wykorzystany przez pracownika, jemu przystuguje

oraz jakich okresow dotyczy niewykorzystany urlop.

Podpisywanie dowodow ksiggowych jednostki zgodnie z postanowieniami wynikajacymi
z tresci uregulowan wewnetrznych dotyczacych Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow

finansowo ksiggowych w Przedszkolu Nr 48.

Dokonywanie szczegdtowych opiséw dowodoéw ksiegowych, by wykluczy¢ ujmowanie

poniesionych wydatkéw w blednych paragrafach klasyfikacji budzetowej.

Zobowigzanie ksiggowego do wykonywania swoich obowiazkow stuzbowych zgodnie
z postanowieniami art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych, w tym potwierdzania przez niego wlasnorecznym podpisem posiadania
srodkéw na pokrycie zobowigzania oraz, ze operacja miesci si¢ w planie finansowym,
a takze sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow

ksiggowych.

Dokonywanie na wszystkich dowodach ksiegowych stwierdzenia sprawdzenia
1 zakwalifikowania dowodéw do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacji) oraz
podpisywanie przez osob¢ odpowiedzialng za te wskazania zgodnie z postanowieniami

art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

Ujmowanie w ksiggach rachunkowych Przedszkola Nr 48 dowodéw zrédtowych
zewnetrznych obcych stanowigcych oryginal dokumentu zgodnie z przepisami

wskazanymi w art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Dokonywanie platnosci srodkéw pienigznych przelewem w wymaganych terminach
ustalonych i wskazanych w dowodach Zrodtowych przez dostawcéw, by nie dopuszczaé

do naliczania odsetek od nieterminowych platnosci.

Dokonywanie potwierdzenia odbioru sktadnikéw aktywow na dowodach zrédtowych
wlasnorgcznym podpisem pracownikéw, ktérym zostaly one przekazane bezposrednio
do zuzycia zgodnie z przepisami prawa zawartymi w art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia

29.09.1994 r. o rachunkowosci.

Zapewnienie szczeg6lnej ochrony zasobow jednostki w oparciu o standardy kontroli
zarzadczej wskazane w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009 r. majac
na uwadze przepisy zawarte w art. 53 ust.] ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach

publicznych oraz w art. 68 ust. 2 pkt 4 tej samej ustawy.

Zobowigzanie pracownika zajmujgcego sie prowadzeniem kasy Przedszkola Nr 48
do wywigzywania si¢ ze swoich obowigzkéw w zakresie sporzadzania raportéw
kasowych, by ich sporzadzanie bylo zgodnie z wprowadzonymi do stosowania
uregulowaniami wewnetrznymi dotyczacymi Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej

w Przedszkolu Nr 48.

Dokonywanie tresci zapisow w ksiggach rachunkowych zgodnie z trescig wynikajaca
z dowodéw zZrédlowych, by zapewnié¢ zgodnos¢ z zasadami wskazanymi w art. 24 ust. 3

ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

Podejmowanie decyzji o przyznawaniu srodkéw pienieznych dla nauczycieli Przedszkola
Nr 48 na pomoc zdrowotng dla nauczycieli korzystajagcych z opieki zdrowotnej, na
podstawie dokumentéw wskazanych w uchwale nr XXXV/353/V/2008 Rady Miasta
Poznania z dnia 08.04.2008 r. Jednoczesnie zobowigzuje do zwrdcenia na rachunek
bankowy Przedszkola Nr 48, a nastgpnie do budzetu Miasta Poznania $rodkéw
pienigznych w kwocie 600,00 zl, ktére zostaly wydatkowane niezgodnie z art. 44 ust. 1

pkt 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

Wypelnianie obowigzkéw podatkowych platnika w przypadku przyznania srodkéw
pieni¢znych nauczycielowi w zakresie dofinansowania do pomocy zdrowotnej,
od ktérych zgodnie z ustawg z dnia 21.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0sdb
fizycznych nalezy naliczy¢ i potraci¢ podatek dochodowy.



23.

24,

25.

26.

27

28.

29,

Wyplacanie ekwiwalentu pienigznego za obuwie ochronne na podstawie dowodu
zrédlowego wskazujacego jednoznacznie, ze zakupione obuwie spelnia wymagania
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Jednoczesnie zobowiazuje do zwrdcenia
na rachunek bankowy Przedszkola Nr 48, a nastepnie do budzetu Miasta Poznania
srodk6w pienigznych w kwocie 50,00 zl, ktore zostaly wydatkowane niezgodnie z art. 44

ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

Rzetelne prowadzenie indywidualnej ewidencji wyposazenia dla poszczegélnych
pracownikow, ktérzy otrzymali ekwiwalenty pieniezne za odziez i obuwie ochronne oraz
za zakup okularow, by mozna bylo stwierdzi¢, ze zachowane s3 wymagania
w stosunku do pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajace
z przepiséw prawa. Dla zapewnienia ochrony zasobéw zalecam réwniez wpisywanie
do indywidualnej ewidencji wyposazenia rzeczy przekazanych do bezposredniego

uzytkowania przez pracownikéw, tj. laptopy, telefony stuzbowe.

Wyplacanie ekwiwalentu pracownikowi jedynie za rzeczy, zakupione w ramach
przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy w zwigzku z wykonywanymi
obowigzkami na stanowisku pracy. Jednocze$nie zobowigzuje do zwrécenia
na rachunek bankowy Przedszkola Nr 48, a nastepnie do budzetu Miasta Poznania
srodkéw pienigznych w kwocie 200,00 zl, ktére zostaly wydatkowane niezgodnie

z art. 44 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

Weryfikowanie zapiséw ksiggowych, w szczegélnosci naleznosci budzetowych,
z odpowiednimi dokumentami zgodnie z przepisami okreslonymi w art. 26 ust. 1 pkt 2

ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

Prowadzenie ksigg rachunkowych Przedszkola Nr 48 zgodnie z zasadami wskazanymi

w tresci art. 24 ust 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

Zachowanie nalezytej starannosci przy sporzadzaniu i przechowywaniu dokumentacji

w zakresie dokonywania likwidacji sktadnikow majatku Przedszkola Nr 48.

Przeprowadzanie likwidacji skladnikéw majatku Przedszkola Nr 48 zgodnie
z zasadami rachunkowosci, by zapisy ksiggowe dotyczace likwidacji sktadnikéw majatku
odzwierciedlaty stan faktyczny z zachowaniem zasad wskazanych w art. 24 ust. 2 ustawy

z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Ksiggowanie oplaty abonamentowej RTV na prawidlowym koncie kosztowym oraz

kwalifikowanie tej optaty do wlasciwego paragrafu wydatkowego.

Ksiggowanie zakupu sSrodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych z zachowaniem prawidlowej korespondencji kont
ksiggowych.

Kwalifikowanie wydatkéw za aktualizacje oprogramowania, za dostep do platformy
internetowej oraz za kolejng licencje juz wgranego oprogramowania na stanowiskach

komputerowych do wiasciwego paragrafu wydatkowego.

Ksiggowanie naliczonych odsetek od nieterminowych platnosci na odpowiednim koncie
kosztowym oraz kwalifikowanie wydatku na zaplate tych odsetek do whasciwego

paragrafu wydatkowego.

Kwalifikowanie wydatku poniesionego na dofinansowanie do studiéw podyplomowych

dla nauczyciela do wtasciwego paragrafu wydatkowego.

Kwalifikowanie wydatku na zakup torby do laptopa do wlasciwego paragrafu
wydatkowego. Jednoczesnie zobowigzuje do ponoszenia wydatkéw zgodnie
z postanowieniami art. 44 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych.

Ksiggowanie dowodoéw zrédtowych przedlozonych przez pracownika rozliczajacego
pobrang zaliczke gotowkowag we wlasciwy sposob zgodnie z zalacznikiem nr 3
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych jednostek budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Wydatkowanie $rodkéw pienieznych przelewem z zachowaniem nalezytej ostroznosci,

w wysokosci ustalonej w dowodach ksiggowych i zgodnie z danymi w nich zawartymi.
Ujednolicenie zasad ujmowania zapiséw ksiggowych w ksiggach rachunkowych
jednostki dotyczacych wpltywow srodkéw pienieznych do wyjasnienia lub w przypadku
wystapienia podwodjnej platnosci zobowigzar.

Ksiggowanie faktur VAT zakupu na koncie 300 — ,Rozliczenie zakupu” zgodnie

z zalgcznikiem nr 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r.



40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

oraz z wytycznymi Skarbnika Miasta Poznania wskazanymi w pismie z dnia

08.05.2018 r. skierowanym m.in. do dyrektoréw jednostek budzetowych.

Okreslenie w Polityce Rachunkowosci Przedszkola Nr 48 roku obrotowego i okreséw
sprawozdawczych zgodnie z trescig art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r.

o rachunkowosci.

Opisanie w Polityce Rachunkowosci Przedszkola Nr 48 przeznaczenia oraz zasad
funkcjonowania programu Progman Wyposazenie zgodnie z trescia art. 10 ust. 1 pkt 3

lit. ¢ ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

Zaktualizowanie Zaktadowego Planu Kont Przedszkola Nr 48 w Polityce Rachunkowosci
jednostki zgodnie z postanowieniami art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r.

o rachunkowosci.

Uzupelnienie w Polityce Rachunkowosci Przedszkola Nr 48 informacji o sposobie
ewidencji kosztow wedlug klasyfikacji paragraféow wydatkéw na koncie 406 — ,,Inne

swiadczenia finansowane z budzetu”.

Doprowadzenie do zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa tresci zawartej
w Instrukcji w sprawie zasad przygotowania, przeprowadzenia i rozliczania

inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Przedszkolu Nr 48.

Uzupelnienie w wykazie pracownikéw upowaznionych do podpisywania dowodéw

ksiggowych brakujacego wzoru podpisu gléwnego ksiegowego.

Zobowigzanie pracownika upowaznionego do pobierania zaliczek gotéwkowych
do zapoznania sig z trescia obowigzujacych uregulowan w zakresie gospodarki kasowej

oraz do potwierdzenia tego faktu wlasnor¢cznym podpisem pracownika.

Zobowigzanie pracownikdw do zapoznania si¢ z treScig uregulowan wewnetrznych
w zakresie gospodarki finansowo-ksiegowej oraz do potwierdzenia tego faktu

wlasnorgcznym podpisem pracownikow.

Dostosowanie tresci uregulowan wewngtrznych do prawidtowosci w szczegdlnosci tresci
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiggowych oraz Instrukcji

w sprawie gospodarki kasowej, by byty spojne i zrozumiale.

Ponadto zobowigzuj¢ do niezwlocznego zamkniecia miesiecy w ksiggach rachunkowych

za 2019 r., ktére zostaly ponownie otworzone w dniu 23.03.2020 r.
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Pouczenie

Zgodnie z § 51 zarzadzenia Nr 636/2017/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 11 wrze$nia
2017 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan Miasta Poznania, przeprowadzanej
z upowaznienia Prezydenta Miasta Poznania, od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja
srodki odwotawcze, z tym zastrzezeniem, ze zgodnie z art. 55 ust. 4-6, w zwigzku z art. 57
ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 59 ze zm.),
oraz w zwigzku z § 52 ust. 1 i 2 wspomnianego zarzadzenia Nr 636/2017/P Prezydenta Miasta
Poznania, kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zalecer
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym, moze zglosi¢ wobec nich zastrzezenia do Prezydenta
Miasta Poznania, za posrednictwem Dyrektora Biura Kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 30 dni od dnia otrzymania zaleces,
a w przypadku wniesienia zastrzezen do tych zalecen — w terminie 30 dni od dnia otrzymania
pisemnego zawiadomienia o nieuwzglednieniu zastrzezen, jest obowigzany powiadomié
Prezydenta Miasta Poznania, za posrednictwem Dyrektora Biura Kontroli, o sposobie

realizacji zalecen, w tym o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.

Wystapienie pokontrolne sporzagdzono w dwdch egzemplarzach:
- egzemplarz nr 1 — otrzymuje Dyrektor Przedszkola Nr 48
- egzemplarz nr 2 — a/a

PREZYDENT MIASTAPOZNANIA
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