Egzemplarz nr

Prezydent Miasta Poznania Poznat, dnia (9. 49. 2019 r.
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61-619 Poznan

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Z kontroli przeprowadzonej na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Poznania
Nr 457/2019 z dnia 11 kwietnia 2019 r. w zakresie wybranych zagadnien gospodarki
finansowo-ksiggowej za rok 2018, na podstawie doboru proby dowodow.

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli: art. 57 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. Prawo o$wiatowe, w zwigzku z art. 11a ust.3, art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym.

Okres objety kontrolg: IV kwartat 2018 roku

Czynnosci kontrolne przeprowadzono w dniach: 15.-19.07.2019 r. i 24.07.2019 r.

Tryb kontroli: Kontrola ujeta jest w planie kontroli Biura Kontroli na II pétrocze 2019 roku,
zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Poznania. Prowadzona jest w trybie i na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 636/2017/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 11 wrzesnia
2017 r.

WYNIKI KONTROLI

Przeprowadzone czynnosci kontrolne ujawnily nastepujace nieprawidtowosci, ktoére

przedstawione zostaty w przekazanym w dniu 26.08.2019 r. sprawozdaniu:

1. Kontrolowana jednostka przelata $rodki pieni¢zne za fakture nr P/22458855/0011/18
wystawiong przez ENEA SA w dniu 29.11.2018 r. na nieprawidlowe konto bankowe,
co jest niezgodne z przepisami ujetymi w art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych i 54 ust. 1 pkt. 2 tej samej ustawy.



Kontrolowana jednostka w kilku przypadkach dokonata ptatnosci $rodkéw pienieznych
przelewem po terminie wymaganym przez dostawce. Z tytutu nieterminowo zaplaconych
faktur zakupu, w jednym przypadku zostata wystawiona nota odsetkowa przez ENEA SA
w  wysokosci 12,07 =zl Niedokonywanie terminowych platnosci zobowigzan
kontrolowanej jednostki jest narazone naliczeniem odsetek od nieterminowych platnosci
oraz grozi odpowiedzialno$cia za naruszenie dyscypliny finanséw. Takie dzialanie jest
niezgodne z postanowieniami wynikajacymi z art. 44 ust. 3 pkt. 2 tej samej ustawy.
Przedszkole Nr 16 dokonalo nadplaty $rodkéw pienigznych za wywéz odpadéw
w kwocie 355,06 zt w dniu 02.11.2018 r. oraz 07.11.2018 r. dla ZM GOAP, czym
naruszylo przepisy prawa okreslone w art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych i 54 ust. 1 pkt. 2 tej samej ustawy.

Powtérnie zostala zaplacona faktura nr FV 682/18 za dostawe produktéw
zywnosciowych od Firmy Handlowej Zoélwik Natalia Cofta w kwocie 564,50 zt.
Pierwszy przelew s$rodkow pienieznych za fakture nr FV 682/18 dokonano w dniu
30.11.2018 r. Poza tym, kwota za tg faktur¢ zostala przelana powt6rnie
na niewlasciwe konto bankowe w dniu 21.12.2018 r. Ponawianie przelewoéw srodkow
pieni¢znych za t3 sama faktur¢ i przekazywanie $rodkéw pienieznych
na bledny numer konta bankowego $wiadczy o braku weryfikacji danych
z faktur podczas wykonywania dyspozycji srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych  oraz nienalezytej kontroli  dotyczacej operacji  finansowych
i gospodarczych. Wskazane dziatania naruszajg przepisy prawa okreslone w art. 53 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i 54 ust. 1 pkt. 2
tej samej ustawy.

Faktura VAT nr FV000147/12/2018 z dnia 01.12.2018 r. na kwotg 546,50 zl nie zawiera
podpisu Dyrektora Przedszkola potwierdzajacego sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym oraz zatwierdzajgcego wydatek do zaplaty, co jest niezgodne z §2 pkt. 7
Procedury obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych wprowadzonej
Zarzadzeniem nr 05/2011 Dyrektora Przedszkola Nr 16 z dnia 04 stycznia 2011 r.
oraz zalgcznikiem nr 1 do tej procedury.

Wigkszos¢ zewnetrznych dowodéw ksiegowych nie zawierala opiséw poniesionych
wydatkow, co w nastgpstwie moze prowadzi¢ do blednego ujecia poniesionych
wydatkéw w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowe;j.

Raporty kasowe wystawione w IV kwartale 2018 r. nie zawieraly podpiséw gléwnego

ksiggowego potwierdzajacych sprawdzenie i zatwierdzenie tych raportéw zgodnie
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z pkt. VIL.3 Zarzadzenia nr 3/2017 z dnia 28 grudnia 2017 r. Dyrektora Przedszkola
Nr 16 ,,Pszczotki” w sprawie wprowadzenia procedur gospodarki kasowej. Ponadto brak
podpiséw gléwnego ksiggowego narusza przepisy prawa wynikajgce z art. 54 ust. 1 pkt. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Przy sporzgdzaniu raportéw kasowych za pazdziernik 2018 r. dotyczacych wydzielonego
rachunku nie zachowano kolejno$ci w numeracji raportéw. Brak zachowania kolejnosci
w numeracji raportow kasowych $wiadczy o nienalezytej starannosci podczas
sporzadzania raportéw kasowych, co w konsekwencji narusza zasady okreslone w pkt.
VII Procedur gospodarki kasowej obowigzujacych w kontrolowanej jednostce
i wprowadzonych zarzadzeniem nr 3/2017 Dyrektora Przedszkola Nr 16 z dnia 28
grudnia 2017 r.

W Raporcie kasowym nr 16/2018RD za okres 01.10.2018 r. ujeto pobranie gotowki
z banku do kasy, co jest niezgodne z wyciagiem bankowym z konta wydzielonego
rachunku z dnia 01.10.2018 r. i narusza przepisy prawa wynikajgce z art. 24 ust. 1
i ust 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Dowod ksiggowy KP-,Kasa przyjmie” nr 16/2018 z dnia 01.10.2018 r., w ktérym
zawarty zostal opis pobranej gotéwki z banku do kasy zostal wystawiony i ujety
w Raporcie kasowym nr 16/2018RD niezgodnie z postanowieniami art. 22 ust. 1 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Dowody KP-,Kasa przyjmie” oraz KW-,,Kasa wyda” zalaczone do raportow kasowych
w IV kwartale 2018 r. nie zawieraja podpiséw gléwnego ksiegowego potwierdzajacego
ich sprawdzenie, co narusza ustalenia wynikajace z pkt VI.3 do Procedur gospodarki
kasowej wprowadzonych do stosowania Zarzadzeniem nr 3/2017 z dnia 28 grudnia
2017 r. Dyrektora Przedszkola nr 16 ,,Pszcz6tki”.

W kontrolowanym okresie wystgpowaly wyplaty zaliczek bez wnioskow o zaliczke. W
przypadku wyplaty zaliczki bez zatwierdzonego wniosku o zaliczke, kasjer wystawiat
zastgpczy dowoéd KW-,Kasa wyplaci”, co jest niezgodne z pkt. VI.2c do Procedur
gospodarki kasowej wprowadzonych do stosowania Zarzgdzeniem nr 3/2017 z dnia 28
grudnia 2017 r. Dyrektora Przedszkola nr 16 ,,Pszczotki”.

Whnioski o zaliczke w IV kwartale 2018 roku nie zawieraly podpisow gléwnego
ksiggowego potwierdzajgcych przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej, oraz ze
wydatek zgodny jest z planem finansowym. Brak podpisow gléwnego ksiegowego
potwierdzajacych przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej oraz, ze wydatek jest

zgodny z planem finansowym narusza przepisy prawa wynikajace z art. 54 ust. 1 pkt. 3
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oraz ust. 3 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych. Poza tym
zapisy we wnioskach o zaliczke byly niekompletne, tzn. nie zawieraty sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych oraz kwoty zaliczki przy dekretacji, co jest niezgodne
z postanowieniami zawartymi w art. 21 ust.1 pkt. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci oraz art. 22 ust. 1 tej samej ustawy.

W kontrolowanym okresie wystapily przypadki, w ktérych dokument ,Rozliczenie
zaliczki pobranej” zawieral bledng dat¢ pobranej zaliczki, a kwoty pobranych zaliczek
byly niezgodne z kwotami wskazanymi na Wniosku o zaliczke, co utrudnia identyfikacje
pobranych zaliczek i jest sprzeczne z postanowieniami art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Na podstawie kontroli rozliczanych zaliczek w IV kwartale 2018 r., stwierdzono, ze
w kilku przypadkach zaangazowane zostaly inne srodki pieniezne niz te, ktére
pochodzily z wyplaconej zaliczki. Taki dzialanie jest sprzeczne z zasadami wskazanymi
w art. 44 ust 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych, majgc na
uwadze art. 53 ust. 1, 54 ust. 1 pkt. 3 oraz art. 254 pkt. 3 tej samej ustawy.

Dyrektor Przedszkola wyplacita ekwiwalent za obuwie ochronne pracownikowi
administracji na podstawie faktury VAT nr FV/000261/1812/2125920 z dnia
05.12.2018 r. Wyplacanie ekwiwalentu pracownikom pracujgcym na stanowiskach
administracyjnych i biurowych jest dziataniem blednym. Ponadto, majgc na uwadze art.
254 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych wydatkowanie
srodkéw publicznych na nieobowiazkowa wyplate ekwiwalentu za obuwie ochronne jest
sprzeczne z zasadami zawartymi w art. 44 ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

W niektorych listach plac wystawionych w pazdzierniku 2018 r. kwoty wyliczone
do wyplaty dla pracownikéw na indywidualne konta bankowe byly niezgodne
z kwotami wynikajagcymi z wyciggéw bankowych. Sposéb korygowania list plac
w zwigzku z naliczeniem zasitku chorobowego pracownikom po wyplacie
wynagrodzenia spowodowala niezgodno$¢ pomigdzy kwotami wyliczonymi w liscie ptac
a kwotami przekazanymi na indywidualne konta pracownikéw jednostki i jest sprzeczne
z przepisami prawa wynikajgcymi z art. 87 §7 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy, poza tym naruszono postanowienia wynikajace z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz art. 54 ust. 1 pkt. 3 tej samej ustawy.

W kontrolowanym okresie zdarzaly si¢ przypadki autoryzowania przelewdw bez udziatu

Dyrektora Przedszkola Nr 16, w konfiguracji 2 podpisy klasy A: Gléwny Ksiegowy
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1 Specjalista ds. plac. Taka sytuacja wskazuje na niezapewnienie odpowiedniej kontroli
przez Dyrektor kontrolowanej jednostki nad autoryzowanymi przelewami. Ustalajac
konfiguracje uprawnien i kwalifikujac wskazane osoby do grupy A, ktéra posiada pelne
uprawnienia do dysponowania $rodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych, moze
w przysztosci spowodowaé wystapienie nieakceptowanego ryzyka naduzyé finansowych.
Taka konfiguracja bez udzialu dyrektora, jest wbrew zalecanym standardom kontroli
zarzgdczej.

W grudniu 2018 r. dokonano korekty wyliczenia nagrody jubileuszowej w liscie ptac
nr 68. Korekta dotyczyta nagrody jubileuszowej przyznanej w sierpniu 2018 r.
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku specjalisty do spraw plac. Sporzadzenie
korekty naliczenia nagrody jubileuszowej dopiero po 4 miesigcach od jej przyznania,
przy wyliczeniu ktdrej pierwotnie zanizono podstawe do obliczenia podatku
dochodowego, spowodowalo ryzyko wystapienia odsetek podatkowych w kwocie
7,00 zt. Zgodnie z art. 54 §1 pkt. 5 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa kwota odsetek podatkowych nie przekracza trzykrotnosci wartosci oplaty
pobieranej przez operatora pocztowego, ktora w 2018 r. wynosita 8,70 zt, dlatego tez
Jednostka nie byla zobowigzana do zaplaty tych odsetek. Zaistniala sytuacja jest
wynikiem braku nalezytej weryfikacji prawidlowosci sporzadzanych dowodéw
zrodtowych, co narusza postanowienia art. 54 ust. 1 pkt. 3b ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych oraz 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci.

Dowody ksiggowe za IV kwartat 2018 r. numerowane sg wg grup dokumentow,
co jest niezgodne z ustaleniami zawartymi w Zarzadzeniu nr 9/2018 Dyrektora
Przedszkola Nr 16 ,Pszczétki” z dnia 2 lipca 2018 r. w sprawie zasad polityki
rachunkowosci w Przedszkolu Nr 16 ,,Pszcz6lki” w Poznaniu.

W raportach kasowych nr 19/2018 za okres 28.09.2018 r. oraz 20/2018 za okres
01.10.2018 r. nie zostala zachowana ciagto$¢ sald, co jest niezgodne z przepisami prawa
zawartymi w art. 24 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Glowna ksiggowa przy ksiegowaniu faktury VAT nr 108344131681 z dnia
10.12.2018 r. na kwote 1 228,77 zl uzyla nieprawidtowej korespondencji kont
ksiegowych. Zaksiggowata zakup robota kuchennego na koncie 401-,,Zuzycie materiatéw
i energii” w korespondencji z kontem 201-,Rozrachunki z odbiorcami
1 dostawcami” oraz 013-,Pozostale $rodki trwale” w korespondencji z kontem

072-,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
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oraz zbioréw bibliotecznych”, co jest niezgodne z zasadami zawartymi w zataczniku nr 3
do rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami rzeczypospolitej polskie;.

Nie zostaly zachowane wymogi w zakresie prowadzenia dziennika, zawarte w art. 14

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci w zakresie chronologicznego ujecia

zdarzen, jakie nastapity w IV kwartale 2018 r.

Nie zachowano wymogdéw w zakresie prowadzenia kont ksiegi gléwnej okreslone

w art. 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci w zakresie dokonywania

zapisOw w kolejnosci chronologicznej na koncie 101-,,Kasa”.

Na podstawie dokumentu Polecenie ksiegowania nr 74/2018 z dnia 11.12.2018 r. Glé6wna

ksiggowa przeksiggowata kwot¢ mylnie przekazanych $rodkéw pienigznych

z konta rozrachunkowego dotyczacego ENEA Operator Sp. z o0.0. na konto

rozrachunkowe dotyczace ENEA SA, bez wczesniejszego uzyskania odpowiedzi

od ENEA Operator Sp. z 0.0. na ztozony wniosek o przeksiegowanie nadplaty z tytulu
mylnej wplaty w dniu 05.12.2018 r. Odpowiedz ta zostala przestana do Przedszkola

Nr 16 pismem z dnia 09.01.2019 r. Takie dziatanie narusza przepisy ujete w art. 20 ust. 2

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Ksiggi rachunkowe w kontrolowanym okresie prowadzone byly z naruszeniem

art. 24 ust. 1, ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci.

W przepisach wprowadzajgcych do stosowania w kontolowanej jednostce Procedury

gospodarki kasowej przytoczono nieaktualne przepisy prawa:

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07.09.2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad i wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienieznych  przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow
i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. 2010 nr 166 poz. 1128) — obowiazuje tekst
jednolity do wskazanego rozporzadzenia z dnia 2 maja 2016 r. (t.j. Dz. U. 2016
poz. 136).

- Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 07.12.2010 r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych (Dz. U.
2010 nr 241 poz. 1616) — obowiazuje tekst jednolity do wskazanego rozporzadzenia
z dnia 9 wrzes$nia 2015 r. (t.j. Dz. U. 2015 poz. 1542).
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W przepisach wprowadzajacych do stosowania w kontolowanej jednostce Zasady

polityki rachunkowosci przytoczono nieaktualne przepisy prawa:

- Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 04.03.2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 2013,
poz. 1344) — obowiazuje tekst jednoslity do wskazanego rozporzadzenia z dnia 15
pazdziernika 2014 r. (t.j. Dz. U. 2014 poz. 1773).

Zalagcznik nr 1 do Procedury i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
wprowadzonych do stosowania w kontrolowanej jednostce zarzadzeniem nr 5/2011
Dyrektora Przedszkola Nr 16 z dnia 04 stycznia 2011 r. zawiera nieaktualny wykaz
pracownikow upowaznionych do podpisywania dowodéw ksiegowych wraz ze wzorami
podpiséw tych pracownikéw. W wykazie widniejg osoby, ktére w kontrolowanym
okresie nie pracowaty juz w Przedszkolu Nr 16, jednoczenie nie zostaly uwzglednione
osoby wraz ze wskazaniem wzoréw podpiséw, ktore przejely obowigzki bylych
pracownikéw i byty upowaznione do podpisywania dowodéw ksiegowych.

Brak podpisu pracownika zajmujgcego si¢ prowadzeniem kasy w instrukcji kasowe;j,

co potwierdzaloby, ze osoba zapoznata si¢ z trescig uregulowania i przyjela zasady

do stosowania.

Brak podpisu kasjera w instrukcji obiegu co potwierdzaloby, ze osoba zapoznata si¢

z treScig uregulowania i przyjelta zasady do stosowania, a takze zapoznala sie

z wzorami podpiséw upowaznionych oséb do wystawiania, zatwierdzania i sprawdzania

dokumentéw ksiegowych.

Zapisy w regulaminie pracy dotyczace wyplaty ekwiwalentu za obuwie ochronne

dla pracownikéw biurowych sa niezgodne z przepisami zawartymi w art. 2377 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

Kwoty ekwiwalentu za obuwie ochronne wyplaconego pracownikom do tego

upowaznionym nie wynikaly z ustalen zawartych w zarzadzeniu nr 13/2018 z dnia

3 pazdziernika 2018 r. Kwoty wyplacanego ekwiwalentu byly tozsame z poniesionymi

kosztami wynikajacymi z okazanych faktur/rachunkéw, ale tylko do ustalonej wysokosci

kwoty 60,00 zt.



ZALECENIA

Wobec powyzszego zalecam:
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Wydatkowanie $rodkéw pienieznych przelewem z zachowaniem nalezytej ostroznosci,
w wysokosci ustalonej w tych fakturach i zgodnie z danymi w nich zawartymi.
Dokonywanie platnosci $rodkéw pienieznych przelewem w wymaganych przez
dostawcéw terminie, by nie dopuszczaé do naliczania odsetek od nieterminowych
platnosci.

Dokonywanie sprawdzenia wszystkich dowodéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym oraz zatwierdzania wydatku do zaplaty zgodnie z przyjetymi
do stosowania wewngtrznymi uregulowaniami.

Dokonywanie szczegétowych opiséw dowodéw ksiegowych, by wykluczyé ujmowanie
poniesionych wydatkéw w bigdnych paragrafach klasyfikacji budzetowej.

Dokonywanie sprawdzenia i zatwierdzania raportdéw kasowych przez gléwnego
ksiegowego zgodnie z przyjetymi do stosowania wewnetrznymi uregulowaniami.
Zachowywanie kolejnosci w numerowaniu raportéw kasowych przy ich sporzadzaniu
zgodnie z przyjetymi do stosowania wewnetrznymi uregulowaniami.

Ujmowanie operacji gotowkowych w raporcie kasowym zgodnie z przepisami prawa
wynikajacymi z art. 24 ust. 1 i ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

Wystawianie dowodéw ksiggowych dotyczacych operacji gotéwkowych i ujmowanie ich
w raporcie kasowym zgodnie z postanowieniami art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez gléwnego ksiegowego
dowoddéw ksiegowych dotyczacych operacji gotdéwkowych zgodnie z ustanowionymi
wewngtrznymi uregulowaniami.

Dokonywanie wyplat zaliczek gotéwkowych na podstawie wniosku o zaliczke zgodnie
z ustanowionymi wewnetrznymi uregulowaniami.

Przeprowadzanie przez glownego ksiegowego sprawdzenia wnioskéw o zaliczke pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym majac na
uwadze przepisy wynikajace z art. 54 ust. 1 pkt 3 oraz ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dokonywanie zapiséw na dowodach ksiegowych okreslajgcych sposéb ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych wraz ze wskazaniem kwoty (dokonywanie tzw. dekretu)

zgodnie z przepisami prawa wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci.



13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Ujmowanie w dokumencie ,Rozliczenie zaliczki pobranej” odpowiednio pobranej
wczesnie) nierozliczonej zaliczki, aby ulatwi¢ identyfikacje pobieranych zaliczek, majac
na uwadze postanowienia art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci.

Dokonywanie wydatkéw $rodkéw pienieznych do wysokosci pobranej zaliczki, bez
angazowania innych $rodkéw pienieznych.

Wyplacanie ekwiwalentu za obuwie ochronne pracownikom do tego upowaznionym
zgodnie z zalozeniami przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.
Zobowigzuj¢ réwniez do zwrdcenia na rachunek bankowy Przedszkola Nr 16, a nastgpnie
przekazania do budzetu Miasta Poznania, wydatkowanych srodkéw publicznych
na nieobowigzkowa wyplate ekwiwalentu za obuwie ochronne w kwocie 60,00 zl.
Dokonywanie korekt list plac w zakresie naliczenia zasitku chorobowego zgodnie
z przepisami wynikajacymi z art. 87 §7 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.
Zmienienie konfiguracji uprawnien do autoryzowania przelewéw dla glownej ksiegowe;j
i specjalisty ds. ptac z pelnych uprawnieni — podpis klasy A, na ograniczone uprawnienia —
podpis B, by zapewni¢ bezpieczenistwo operacji na rachunkach bankowych jednostki
1 wzmocni¢ mechanizmy kontroli zarzadcze;j.

Biezace sprawdzanie zapisow w listach plac, w tym dotyczacych nagréd jubileuszowych,
aby unikng¢ stosowania korekt, w wyniku ktérych moze nastgpi¢ naliczenie odsetek
podatkowych od nieprawidtowo wyliczonego podatku dochodowego lub skladek ZUS.
Numerowanie dowodéw ksiggowych zgodnie z ustaleniami zawartymi w uregulowaniach
wewngtrznych jednostki.

Zachowanie cigglosci sald w raportach kasowych.

Stosowanie prawidlowej korespondencji kont przy ksiggowaniu operacji gospodarczych.
Zachowywanie wymogéw okreslonych w art. 15 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci w zakresie prowadzenia dziennika.

Zachowanie wymogow w zakresie dokonywania zapiséw na koncie 101-,,Kasa” zgodnie
z art. 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Dokonywanie przeksiggowan na podstawie dowodow ksiggowych okreslonych w art. 20
ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami prawa wynikajacymi z art. 24
ust.1, ust.3 i1 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Biezgce aktualizowanie uregulowan wewngtrznych w oparciu 0 obowigzujace przepisy

prawa.



27. Dostosowanie zalgcznika do Procedury i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych o
aktualny wykaz pracownikéw upowaznionych do podpisywania dowodéw ksiggowych
wraz ze wzorami podpisdw tych pracownikow.

28. Zobowigzanie pracownika zajmujacego si¢ prowadzeniem kasy do zapoznania si¢
z instrukcja kasowa oraz instrukcja obiegu dokumentéw oraz potwierdzenie tego faktu
wlasnorgcznym podpisem na tych uregulowaniach.

29. Dostosowanie zapiséw w uregulowaniu wewnetrznym dotyczacym wyplaty ekwiwalentu
za obuwie ochronne do zgodnosci z przepisami prawa zawartymi w ustawie z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

30. Wyptacanie ekwiwalentu za obuwie ochronne upowaznionym do tego pracownikom

w kwocie ustalonej w wewnetrznych uregulowaniach.

Pouczenie

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

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 30 dni od dnia otrzymania zalecen,
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 dzialaniach lub przyczynach ich niepodjecia.

P DENT MIASTA POZNANIA

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwoch egzemplarzach:
-egzemplarz nr 1 - a/a

- egzemplarz nr 2 - otrzymuje Dyrektor Przedszkola Nr 16 ,,Pszcz6tki”
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