Egzemplarz nr 2

Prezydent Miasta Poznania Poznan, dnia..qz./l.. 05.2020 r.
Ko-II1.1711.9.2020

Pani

Wanda Skowron

Dyrektor Przedszkola nr 21
Os. Orla Bialego 102
61-251 Poznan

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

z kontroli przeprowadzonej na podstawie upowaznien Prezydenta Miasta Poznania
Nr 1831/2017, Nr 1817/2017, z dnia 6 pazdziernika 2017 r. Przedmiotem kontroli byly zagadnienia
dotyczace ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na podstawie doboru préby
dowodow za 2019 r.
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 kontrola: rok 2019 r.
Czynnosci kontrolne przeprowadzono w dniach: od 30.03.2020 r do 30.04.2020 r.
Tryb kontroli: uproszczony.

WYNIKI KONTROLI

Kontrola wykazala nizej podane nieprawidtowosci, ktére przedstawione zostaly w przekazanym
Jednostce kontrolowanej w dniu 07.05.2020 r. sprawozdaniu z kontroli:

1.W aktach osobowych pracownikéw samorzadowych: gl. ksiegowego i sekretarki brak jest
oswiadczen o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych czym
naruszono postanowienia art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

2.W aktach osobowych gt. ksiegowego, na dzien zawarcia umowy o prace stwierdzono brak
dokumentu potwierdzajacego jego niekaralno$¢ natomiast w aktach osobowych sekretarki brak
informacji z Krajowego Rejestru Karnego, czym naruszono postanowienia art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3.Akta osobowe pracownikéw nie zawierajg czgsci ,D”, czym naruszono § 3 pkt. 4
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej.

4.Zarzadzenie wewngtrzne nr 3a/2017 z dnia 15.03.2017 r. Dyrektora Przedszkola nr 21 w sprawie

zasad polityki prowadzenia rachunkowosci nie zostato podpisane przez kierownika jednostki.



5.W uregulowanych wewnetrznych Przedszkola nr 21, takich jak: ,Dokumentacja zasad (polityki)
rachunkowoséci w Przedszkolu nr 21 w Poznaniu”, ,,Procedury inwentaryzacyjne Przedszkola nr 21
Akademia pana Kleksa”, ,,Procedury obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych”,
»Procedury gospodarki kasowej” podano nieaktualne podstawy prawne, co jest niezgodne z ustawa
z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

6.W ,.Procedurach gospodarki kasowej” nie podano daty wprowadzenie instrukcji, przyjecia do
wiadomosci i stosowania przez pracownikow - gh. ksiggowego i kasjera, okresu obowiazywania.

7 Ksiegi rachunkowe Przedszkola nr 21 od stycznia do listopada 2019 r. zostaly zamknigte dnia
30.03.2020 r., co stanowi naruszenie art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci oraz niezastosowanie
si¢ do polecenia wydanego przez ,, Administratoréw CBDO"” z dnia 13.12.2019 1.

8.Bledne dokonanie zaplaty w wysokosci 868,19 zt za fakturg nr FV 109134103231 zdn. 14.05.2019r.

wystawiong przez firme¢ Transgourment Polska Sp. z 0.0. z rachunku bankowego ZFSS Przedszkola nr

21 zamiast z rachunku podstawowego (budzet).

9 Bledne przekazanie $rodkéw pienigznych w wysokosci 39.246,32 zl tytulem przyznanych
pracownikom Przedszkola nr 21 swiadczen socjalnych z podstawowego rachunku bankowego (Budzet)
zamiast z rachunku ZFSS.

10.Dowody ksiggowe dokumentujgce operacje gospodarcze ujgte w raportach kasowych nie zostaly
oznaczone numerem pozycji raportu kasowego czym naruszono art. 14 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

11. Zaliczki gotowkowe z kasy udzielane byly bez ztozenia wniosku o udzielenie zaliczki, co jest
niezgodne z zapisami pkt. 10 ,,Procedur gospodarki kasowe;j”.

12.Raport kasowy nr 9/19 (budzet) nie miat wskazanego okresu za jaki zostal sporzadzony, co jest
niezgodne z trescig art. 21 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

13.W raporcie kasowym nr 10/19 (budzet) wydatek za fakture VAT nr FS/1012/2019/0000182605
z dnia 16.05.2019 r. na kwote 345,51 zt za zakup art. spozywczych zostal zakwalifikowany do
niewlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej, co jest niezgodne z zat. nr 4 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

14.W ksigegach rachunkowych ujmowano faktury zakupowe posiadajgce btedne dane nabywcy, co
$wiadczy o nieodpowiednim sprawdzeniu dowodow zrodtowych przez glownego ksiggowego i tym
samym ujeciu ich w ksiggach rachunkowych z naruszeniem przepisow zawartych w art. 21 ust 1 pkt 2
ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

15.Na fakturze nr 525301062/09/19 wystawionej na kwote w wysokosci 86,73 z! za zakup artykutow
zywnosciowych brak jest podpisu intendenta, poswiadczajacego przyjecie zywnosci na stan magazynu.

16.Bez podstaw do wydatkowania wyptacono ekwiwalent za odziez ochronng pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: gh. ksiggowy - 50,00 zl — obuwie (24.09.2018) oraz 70,00 zI - obuwie
(23.10.2017); sekretarka - 40,00 zi - obuwie (13.09.2019); intendent/konserwator/ogrodnik - 150,00 zi
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— obuwie (23.09.2019) oraz 249,99 zt - ptaszcz damski (30.09.2019); stanowisko ds. ptac - 40,00 zt —
obuwie (02.10.2019), co jest niezgodne z tabela ,,Norm odziezy roboczej i ochronnej osobistej” bedacej
zat. do ,,Regulaminu pracy” w Przedszkolu 21.

17.,Karty ewidencyjne wyposazenia” pracownikéw prowadzone byly nierzetelne i ogéInikowo.

18 Niektore faktury nie zawieraly podpisdéw gl. ksiggowego potwierdzajacych przeprowadzenie
kontroli formalnej i rachunkowej oraz potwierdzajacych posiadanie Srodkéw przez kontrolowang
jednostke na pokrycie zobowiazania wynikajacego z dowodu ksiegowego, w tym, ze operacja miesci
si¢. w planie finansowym, czym naruszano postanowienia pkt. 8 ,Procedur obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych” Przedszkola Nr 21 oraz art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

19.Wydatek zwigzany z zakupem pralki Amica dokonano na podstawie faktury nr 60395318 z dnia
04.09.2019 r. wystawionej przez firme ,, Media Markt Polska Sp. z 0.0.”, na kwote w wysokosci 999,00
zl zaksiggowany zostal przez gt. ksiggowego przy zastosowaniu nieprawidtowej korespondencji kont,
co jest niezgodne z zal. nr 3 do rozporzadzenia 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 Polskie;.

20.Protokot z kontroli kasy z dnia 31.12.2019 r. zawierat nierzetelne dane, co narusza przepisy zawarte
w art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 o rachunkowosci.

21.Faktury dotgczone do dokumentéw ,,Rozliczenie zaliczki pobranej” i ujete w raportach kasowych
byly niezgodne z zat. nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017r.

22.W ksiggach rachunkowych ujeto raporty kasowe wystawione w grudniu z blednym numerem, co
narusza przepisy art. 24 ust. 3 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

23.Wydatek poniesiony w zwiazku z fakturg nr 1519209628 z dnia 10.09.2019 r. na kwote 564,57 zi
wystawiong przez firm¢ Wolters Kluwer Polska Sp. z o.0. zostal ujety przez gi. ksiggowego
w niewlasciwym paragrafie, co jest niezgodne z zalacznikiem nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dn. 02.03.2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

24.Dnia 30.09.2019 r. dokonano wydatku na kwote w wysokosci 452,89 zl na podstawie dowodu
zastgpczego wystawionego przez gl ksiggowego, ktdry w pozZniejszym okresie nie uzupehnit
dokumentacji o oryginal lub duplikat faktury. Dowod zastepczy nie zawieral podpiséw gléwnego
ksiggowego potwierdzajacych przeprowadzenie kontroli formalnej i rachunkowej oraz
potwierdzajacych posiadanie srodkow przez kontrolowana jednostke na pokrycie zobowigzania
wynikajacego z dowodu ksiggowego, w tym, ze operacja miesci sie w planie finansowym, co narusza
postanowienia pkt. 8 ,,Procedur obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych” Przedszkola

Nr 21 oraz art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.
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25.Dnia 12.09.2019 r. dokonano podwojnej zaptaty w kwocie o wysokosci 1.075,02 zl za fakturg o nr
SW 60/08/19 z dnia 30.08.2019 r. wystawionej prze firm¢ TMP s.c. M. Idaszak, T. Stochniatek, czym
naruszono przepisy wynikajace z art. 44 ust. 1 pkt 3, ust. 3 pkt 3 i 54 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz art. 53 ust. | i tej samej ustawy.

26.Stosowanie przez pracownikow przedszkola upowaznionych do wprowadzania danych do systemu
bankowego nieprecyzyjnych, ogélnikowych oraz niezgodnych ze stanem faktycznym opiséw tytutow
przelewow.

27.Dokonano nieterminowej platnoéci za abonament RTV oraz za sktadki na PFRON za pazdziernik
2019 r. oraz listopad 2019 r. co jest niezgodne z art. 44 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r.
o finansach publicznych.

28 Naliczenie rocznej optaty abonamentowej za uzytkowanie odbiornika RTV w 2019 r. zostato

zaksiegowane przez gl. ksiggowego na nieprawidlowym koncie kosztowym oraz zakwalifikowane na

niewlasciwy paragraf, co narusza przepisy zawarte w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13.09.2017 r.

29.Dokonanie w dniu 13.05.2019 r. mylnego przelewu na konto firmy Instalatorstwo Sanitarne
Henryk Guzik w kwocie 404,76 zl, nie zweryfikowano wydatku przed wykonywaniem dyspozycji
przelewu oraz braku kontroli ze strony dyrektora, zatwierdzajacego wydatek do zaplaty, czym
naruszono przepisy wynikajace z art. 44 ust. 1 pkt 3, ust. 3 pkt 3 i 54 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia
27.08. 2009 r. o finansach publicznych oraz art. 53 ust. 1 i tej samej ustawy.

30.Zaksiggowanie wyposazenia jednostki z pominigciem konta 013 — ,,Pozostale Srodki trwate”, co
jest niezgodne z zat. nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017r.

31.Wydatki na zakup zywnosci w celu zorganizowania poczestunku z okazji jubileuszu 30-lecia
Przedszkola Nr 21 ujeto na niewfasciwym paragrafie klasyfikacji budzetowej, co jest niezgodne z zat.
nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02.03.2010 r.

32.Dokonano ujecia w ksiegach zapisu zawierajgcego nr faktury F0081527403/007/19 na podstawie
wydruku maila i tym samym dokonano wydatku przelewem na kwotg 71,02 zt w dniu 19.07.2019 r. bez
dowodu ksiegowego, ktéry nie posiadat wszystkich obowiazkowych elementéw, co jest naruszeniem
przepisow okreslonych w art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

33. Zakup pozostatych srodkéw trwatych ewidencjonowano w ksiegach rachunkowych
z zastosowaniem nieprawidlowej korespondencji kont, co jest niezgodne z zat. nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r.

34.Dyrektor przedszkola bez podstaw do wydatkowania wyptacit $wiadczenia z Funduszu Zdrowia
Nauczycieli w kwocie 1 445,00 z} niezgodnie z §4 ust. 3 pkt 1 uchwaty nr XXXV/353/V/2008 Rady
Miasta Poznania z dnia 08.04.2008 r. w sprawie $rodkéw finansowych na pomoc zdrowotna dla
nauczycieli korzystajacych z opieki zdrowotnej, okreslenia rodzajow swiadczen w ramach tej pomocy
oraz warunkow i sposobu jej przyznawania, w zwiazku z czym $rodki pienig¢zne zostaly wydatkowane

niezgodnie z trescig art. 44 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.
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35.Niektoére dowody ksiggowe, nie zawieraly stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu
do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych (dekretacja) oraz podpisu osoby odpowiedzialne;j za te wskazania, co narusza
przepisy wskazane w art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

36.Faktury VAT zakupu, nie byly ksiggowane przez gt. ksiegowego na koncie 300 — ,Rozliczenie
zakupu”, zgodnie z zat. nr 3 do rozporzadzenia 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.

ZALECENIA
Wobec powyiszego zalecam:

1. Zobowiaza¢ pracownikéw samorzadowych do ztozenia oswiadczen o posiadaniu praw publicznych
oraz posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz dostarczenie aktualnych informacji z Krajowego
rejestru Karnego.

2. Akta osobowe pracownikéw uzupetnic o czesé ,,D”.

3. Zarzadzenie wewngtrzne nr 3a/2017 z dnia 15.03.2017 r. Dyrektora Przedszkola nr 21 w sprawie
zasad polityki prowadzenia rachunkowosci uzupetni¢ o brakujacy podpis kierownika jednostki.

4.0bowigzujace uregulowania wewnetrzne Przedszkola nr 21 uzupemia¢ o aktualne podstawy prawne
a ,,Procedury gospodarki kasowej” o date¢ wprowadzenie instrukcji oraz przyjecia do wiadomosci i
stosowania przez pracownikow oraz wskazac okres jej obowigzywania.

5. Regularnie i zgodnie z przepisami zamykac¢ ksiegi rachunkowe za poszczegdlne okresy.

6. W celu uniknigcia bfednych przelewéw kazdy wydatek poddawaé szczegotowej kontroli przez
osoby do tego upowaznione, w tym przez kierownika jednostki zatwierdzajgcego wydatek do zaptaty.
W przypadku kazdego wydatku wynikajacego z faktur zakupowych VAT przeprowadzaé kontrole
formalng i rachunkowa oraz potwierdzajagca posiadanie s$rodkéw na pokrycie zobowigzania
wynikajacego z dowodu ksiggowego, w tym, ze operacja miesci sie w planie finansowym.

7.Dowody ksiggowe dokumentujgce operacje gospodarcze ujmowane w raportach kasowych oznaczaé
numerem pozycji raportu kasowego.

8. Zaliczki gotéwkowe z kasy udziela¢ po uprzednim ztozeniu przez pracownika wniosku o zaliczke.

9. We wszystkich raportach kasowych wskazywac okresu za jaki dany raport zostat sporzadzony.

10.Poszczegolne wydatki kwalifikowa¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami do wiasciwego
paragrafu klasyfikacji budzetowej. Przy ksiggowaniu stosowaé poprawng korespondencje kont.

11.W ksiggach rachunkowych ujmowac tylko kompletne i wolne od bledéw dowody ksiegowe.

12.Kazdorazowo pisemnie poswiadcza¢ przyjecie na stan magazynu zakupionej zywnosci.

13.Podjg¢ dzialania majace na celu wyegzekwowanie zwrotu srodkéw finansowych tytutem
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nienaleznie wyplaconego ekwiwalentu za odziez ochronng pracownikom zatrudnionych na
stanowiskach:
- gh. ksiggowy - 50,00 zt — obuwie (24.09.2018),
- gt. ksiggowy - 70,00 zl - obuwie (23.10.2017),
- sekretarka - 40,00 zt - obuwie (13.09.2019),
- intendent/konserwator/ogrodnik - 150,00 zt — obuwie (23.09.2019),
- intendent/konserwator/ogrodnik - 249,99 zl - ptaszcz damski (30.09.2019),
- stanowisko ds. ptac - 40,00 zi — obuwie (02.10.2019).
14., Karty ewidencyjne wyposazenia” pracownikow prowadzi¢ rzetelnie i szczegbtowo.
15. Dopilnowaé, aby protokoly sporzadzane z inwentaryzacji kasy zawieraly rzetelne, prawdziwe
dane.

16.W ksiegach rachunkowych ujmowac raporty kasowe z prawidlowym numerem.

17. Dowdd zastepczy z dnia 30.09.2019 r. na kwote w wysokosci 452,89 zt uzupehié¢ o duplikat
brakujgcej faktury.

18.Dane do systemu bankowego w zakresie opisow tytuléw przelewéw wprowadzac precyzyjnie,
zgodnie ze stanem faktycznym.

19.Zaptaty za zobowigzania jednostki dokonywa¢ zgodnie z wyznaczonym terminem ptatnosci.

20. Wyposazenie jednostki ksiegowac przy uzyciu konta 013 —,,Pozostale $rodki trwate”.

21.Uzupetnié¢ dokumentacje ksiggowa o oryginat lub duplikat faktury F0081527403/007/19 na kwote
71,02 zt z dn. 19.07.2019 1.

22. Podjaé¢ dziatania majace na celu wyegzekwowanie zwrotu srodkéw finansowych tytutem
nienaleznie wyplaconego $wiadczenia z Funduszu Zdrowia Nauczycieli w kwocie 1 445,00 zL.

35.Na wszystkich dowodach ksiegowych umieszczaé stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych (dekretacja) oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

36.Faktury VAT zakupu, ksiggowaé przy zastosowaniu konta 300 — ,,Rozliczenie zakupu™.

Pouczenie

Zgodnie z § 51 zarzadzenia Nr 636/2017/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 11 wrzeénia 2017 r. w
sprawie kontroli wykonywania zadan Miasta Poznania, przeprowadzanej z upowaznienia Prezydenta
Miasta Poznania, od wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze, z tym
zastrzezeniem, ze zgodnie z art. 55 ust. 4-6, w zwiazku 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 zwiazku 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 zaleceii zawartych w wystapieniu pokontrolnym, moze zglosié wobec nich
zastrzezenia do Prezydenta Miasta Poznania, za posrednictwem Dyrektora Biura Kontroli.

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

dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w dwoéch egzemplarzach:
-egzemplarznr | - a/a
- egzemplarz nr 2 - Dyrektor Przedszkola nr 21

PFMIAS TN POZNANIA
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