Poznan, dnia 29.05.2020 r.

Prezydent Miasta Poznania
pl. Kolegiacki 17
61-841 Poznan

Ko-III.1711.10.2020
WYSTAPIENIE POKONTROLNE

z kontroli ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych w 2019

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli: Zarzadzenie nr 636/2017/P Prezydenta Miasta
Poznania z dnia 11.09.2017 r. oraz art. 57 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oswiatowe

Jednostka kontrolowana: Przedszkole nr 10, os. O$wiecenia 26, 61-206 Poznan (zwane dalej
»Przedszkolem™)

Okres objety kontrolg: 1.01.2019r. —31.12.2019r.

Czynnosci kontrolne przeprowadzono w dniu: 9-10.03.2020 r. w siedzibie jednostki oraz
w ramach pracy zdalne;j.

Tryb kontroli: uproszczony

Wyniki kontroli

W wyniku kontroli ujawnione zostaly wymienione nizej nieprawidlowosci i uchybienia
spowodowane  nieprzestrzeganiem przepiséw prawa, co przedstawione zostalo
w sprawozdaniu z kontroli z dnia 11.05.2020 r., a mianowicie:

1. Naruszono art. 4 ustawy 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Wprowadzajgc zmiany do Polityki rachunkowosci jednostka nie ustrzegla sie uchybieni
dokonujac prawidtowych zmian w jednym zapisie nie korygujac ich w zapisach w innych
miejscach tekstu. Ponadto przeniosta do swojej polityki rachunkowosci zapisy z wzorca
urzedowego nie uwzgledniajac specyfiki jednostki o§wiatowej w prowadzeniu rachunkowosci
w oparciu o ksiegi czastkowe, ktorych w Polityce nie uwzgledniono.

2. Nie przestrzegano § 9 Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, stanowigcego, ze kwoty wykazane
w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.

W ciggu roku obrachunkowego nie zamykano poszczegélnych miesiecy tym samym nie
wykonano polecenia administratorow CBD ,zobowigzujacego do zamkniecia miesiecy
w systemie Progman od stycznia do listopada 2019 r.” skierowanego mailowo do jednostek
13.12.2019 r. Ustawa o rachunkowosci nie okresla wprost terminu zamkniecia ksiag
rachunkowych na koniec kazdego miesigca, tj. nieodwracalnego wylaczenia mozliwosci
dokonywania w nich zapiséw ksiegowych, za dany miesigc. Jednak w przypadku ewidencji
ksiggowej prowadzonej technika komputerowa wszelkie deklaracje rozliczeniowe
1 sprawozdania budzetowe nalezy generowac z oprogramowania po zamknigciu miesiaca. Ich
wczesniejsze wygenerowanie nie gwarantuje pewnosci (niezmiennosci) danych.

3. Naruszono zasady okreslone w art. 20 -23 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, zasady okre$lone w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow



oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych oraz zapisy Polityki rachunkowosci
Przedszkola nr 10.

Dowody ksiegowe podlegajace ujeciu w ksiggach rachunkowych byty obarczone blgdami lub
brakami, i tak:

a.

wyciagi bankowe oraz raporty kasowe nie speiniaja wymogu okreslonego w art. 21 ust. 6
ustawy o rachunkowosci tj. ,,stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania”,

. Fra VAT WYN/44/05/2019 z 27.05.2019 na kwote 1.620,00 zi oraz F-ra VAT

WYN/34/09/2019 z 26.09.2019 na kwote 378,00 zt dotyczace wynajmu autobusu nie
zawieraja szczegblowego opisu merytorycznego wskazujacego na konieczno$¢ dokonania
tych  wydatkéw, ponadto  dekrety na  fakturach nie sg3 w  zgodne
z analitycznym ujeciem w ksiegach rachunkowych, dodatkowo dekrety zawierajg wskazanie
ksiegowania zaangazowania, co nie dotyczy wydatkow z wydzielonego rachunku
dochodow;

. czes$é dekretow korygowano przez poprawianie lub kilkukrotne skreslanie, co jest niezgodne

z art. 22 ust. 3 ,,Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie
blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawne;j i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.”;

. 2.08.2019 r. przedszkole zakupilo w firmie Lyreco artykuly biurowe o lacznej wartosci

1.027,92 zt (f-ra vat 2560495380 z 2.08.2019) platne przelewem. 14.08.2019 r. dostawca
wystawil fakture korygujaca w zwiazku ze zwrotem czesci towaru na kwote 172,20 zt
(f. vat korg. 2169639921 z 14.08.2019). W tym samym dniu jednostka przelewem
uregulowata pelng kwote z pierwotnej faktury (wyciag bankowy). W dokumentacji brak
potwierdzenia zwrotu kwoty 172,20 zt lub ujawnienia w ksiggach rachunkowych w/w kwoty
jako naleznosci przedszkola;

F-ra nr 900474220 z 16.12.2019 r. za zakup projektora Epson za kwote¢ 3.265,08 zt — opis
merytoryczny na fakturze wskazuje na zakup pomocy dydaktycznych natomiast w dekrecie
wskazano paragraf 4210 zamiast 4240, ponadto w ksiggach rachunkowych w/w zakup
poprawnie zakwalifikowano do par. 4240 nie korygujac dekretu na dowodzie ksiggowym;

fra nr 1519296892 z 06.12.2019 r. za dostep do iPrzedszkola na kwote 1.453,86 zI —
w dekrecie blednie zapisano paragraf zaangazowania, blad skorygowano w ksi¢gach bez
poprawienia dowodu ksiegowego;

. f-ranr 1519172848 231.08.2019 r. za zakup czynnika do rejestracji dzieci za kwote 1.285,35

zl, dekret nie zawiera wskazania przejecia wyposazenia na stan jednostki, brak rowniez
poZniejszego uzupelnienia tego braku;

. faktura pro forma nr 205/PF/3242/2019 z 23.08.2019 r. za zakup szafy fazienkowej za kwote

582,00 zt — nieprawidtowo fakture pro forma opisano dekretem , koszty — rozrachunki”, wg
zasad rachunkowosci tego typu faktura jest forma potwierdzenia zamowienia
i zaliczkowania platno$ci nie stanowi potwierdzenia dokonania operacji gospodarczej, brak
rowniez wprowadzenia na stan przedszkola w/w przedmiotu trwatego;



i. polecenie ksiggowania nr 01/1318/P10/12/19 z 31.12.2019 r. dotyczace przyjecia na stan
dwoch szafek tazienkowych — w dokumencie brak odniesienia do dowodu zrédlowego
stanowigcego podstawe dokonania tej operacji;

j- f-ra nr FO00830121900260578U z 17.12.2019 r. na kwote 40,79 zt za ,,zakup nagréd dla
dzieci do swigtecznego konkursu™ opis merytoryczny faktury zaksiggowano jako pomoc
dydaktyczng na par. 4240 zamiast na par. 4190 — nagrody, ujecie w/w operacji poprawnie
na par. 4190 spowodowatoby przekroczenia planu o kwote 40,72 zt.

k. w lutym 2019 r. rodzic dokonal wplaty za zywienie w wysokosci 102,00 zt na konto WRD,
wplata ta nie zostala do konca roku przeniesiona na wyodrebniony rachunek ,,wyzywienie”,
zostala zaksiggowana jako dochdéd wydzielonego rachunku w par. 0960 , Wplywy
z otrzymanych spadkéw, zapisow i darowizn w postaci pienieznej” zawyzajac dochody
wydzielonego rachunku.

Powyzsze dziatania wskazujg na niezgodnos¢ zapisow na dowodach ksiggowych ze sposobem
ujecia operacji w ksiegach rachunkowych oraz uchybienia w poprawnym stosowaniu
paragrafow i odpowiednim ksiegowaniu wydatkow.

4. Naruszono art. 22.1 ustawy o rachunkowosci oraz zasady zapisane w Instrukcji Kasowe;j
Przedszkola nr 10.

a. W jednym dniu wystgpuja co najmniej dwa odrebne raporty kasowe Po szczegétowej
analizie stwierdzono, ze jednostka prowadzila odrebne raporty do rozliczenia kazdej
zaliczki nawet jezeli byty rozliczane w tym samym dniu roboczym.

b. Do raportu kasowego nr 62/2019 poza rozliczeniem biezgcej zaliczki dodatkowo dolozono
rozliczanie zaliczki rocznej intendenta pomimo, ze nie zachodzila potrzeba rozliczenia
gotobwkowego. Wydatki w uj¢te w tym rozliczeniu zaksiggowano jako wyplate gotowki
w kasie, co nie ma odzwierciedlenia w raporcie.

Natomiast w raporcie kasowym nr 60/2019 rozliczono zaliczke stalg dyrektora.
Po stronie rozchodu ujeto wydatki z rozliczenia zaliczki 1.704,62 z1, a po stronie przychodu
pobrang z banku kwotg do zwrotu 204,62 zt. W celu zréwnowazenia stron raportu dopisano
bezpodstawnie kwote zaliczki 1500,00 zt. Raport obarczony jest btedem krytycznym. Taki
sposob sporzgdzania raportéw kasowych narusza wszelkie zasady obowiagzujgce w tym
zakresie 1 powoduje, ze przyjeta dokumentacja traci swojg wiarygodnos¢.

¢. Nieprawidlowo rozliczano zaliczki oraz blednie ujmowano te operacje raportach
kasowych.  Raporty kasowe nie zawieraly wskazania sposobu ujecia
w ksiggach, natomiast oceniajac zapisy w dziennikach nieprawidtowo ujmowano operacje
kasowe w ksiggach rachunkowych jednostki, nieoddajagc prawdziwosci przebiegu operacji
gospodarczych. Ksiggujac raport kasowy ujmowano wyplate zaliczki, jako rozrachunki z
pracownikami / kasa, a nast¢pnie calos¢ kwoty ksiegowano kasa / rozrachunki z
pracownikami. Dodatkowo ksiggowano faktury
z rozliczenia zaliczki jako koszt / kasa. Faktury przedlozone do rozliczenia zaliczek
opatrzone byly dekretem koszty / kasa, co sugeruje, ze dokonano wyplaty z kasy, a w
rzeczywistosci zakupy dokonywane byly w ramach zaliczek, a do kasy wplacano lub
wyplacano kwotg wynikajacg z rozliczenia. Taki sposdb ksiegowania rozliczenia zaliczek
spowodowat nieuzasadnione zwiekszenie obrotéw konta kasa.

d. W roku 2019 jednostka dokonata 1 wyptlaty gotéwki w kasie przedszkola ze $rodkow
socjalnych. Powyzsze dotyczyly wyplaty swiadczenia socjalnego w kwocie 400,00 zt.



Nieprawidlowo sporzadzono raport kasowy dotyczacy srodkow zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych w nastepujacym zakresie:

- gotowke pobrano z konta podstawowego, a nie z wydzielonego konta srodkow
socjalnych;

- do raportu kasowego nie dotaczono dokumentu zrédlowego, ktéry stanowit podstawe
dokonania wyplaty,

- brak w dowodach dotaczonych do raportu stosownego potwierdzenia odbioru gotowki.

5. Naruszono zasady okre$lone w art. 19 i rozdziale 4 ustawy o rachunkowosci oraz
Polityki rachunkowosci Przedszkola nr 10 w Poznaniu.

W ewidencji srodkéw trwatych brak wskazania, do ktérej grupy KST zakwalifikowano dany
przedmiot. Ponadto wydatki na wymiane okien czy montaz monitoringu i systemu alarmowego
zakwalifikowano w ewidencji jako odrebne $rodki zamiast ujgé jako ulepszenie istniejgcego
srodka trwalego i zwiekszy¢ warto$¢ budynku. W ,,Informacji o stanie mienia komunalnego
Miasta Poznania na dzien 31.12.2019 r.” o warto§¢ wymiany okien i montazu monitoringu
i systemu alarmowego zwiekszono warto$¢ budynku, co nie pokrywa si¢
z zapisami ewidencji srodkow trwatych, ponadto wartosé placu zabaw wykazano w pozycji
wyposazenie zamiast ,,Obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej”.

6. Naruszono wymogi okreslone w zalaczniku nr 1 do ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz.U. 2017 poz. 2343). Jednostka stosowala biedna
stawke amortyzacji dla monitoring i systemu alarmowego w wysokosci 20% zamiast jako
ulepszenie budynku przedszkola i amortyzowac przy amortyzacji budynku. Dla placu zabaw
przyjeto stawke 20% jak dla wyposazenia zamiast 2,5% , zgodnie z KST place zabaw
kwalifikuje sie w gr. 290 tj. budynki sportowe i1 rekreacyjne.

7. Naruszono art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych w zakresie:

- braku formalnego ustalenia zasad likwidacji $rodkéw trwalych w unormowaniach
wewnetrznych przedszkola;

- braku w dokumentacji zrédtowej adnotacji o sposobie faktycznej likwidacji pozostatego
sprzetu postawionego w stan likwidacji; '

- braku istotnego uszczegolowienia warunkéw przy zawieranych umowach najmu
pomieszczen;

8. Naruszono wymogi okre$lone w art. 26 i art. 27 ustawy o rachunkowosci oraz
w wewnetrznych procedurach inwentaryzacyjnych w Przedszkolu nr 10.

Kontrolujacej nie przedstawiono zarzadzenia dyrektora w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji na 31.12.2019 r. Z otrzymanej dokumentacji wynikalo jednak, ze
przeprowadzono inwentaryzacje gotéwki w kasie i drukéw Scistego zarachowania oraz stanu
zapasOw zywnosciowych. Brak potwierdzenia dokonania wuzgodnienia sald ksiag
rachunkowych jednostki na dzien 31.12.2019 r. z odpowiednig dokumentacjg Zrodlows.

9. Naruszono wymogi okreslone w Ustawie z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
i oplatach lokalnych oraz Uchwale Nr LXXIV/1403/V1l/2018 Rady Miasta Poznania z dnia
16-10-2018 w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatku od nieruchomoscei na 2019 rok
przez nie wyszczegblnienie w rocznej deklaracji podatku od nieruchomosci na rok 2019
powierzchni 23 m? zwigzanej z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej wynajmowanej
zewnetrznemu kontrahentowi.



Zalecenia

Wobec powyzszego zalecam podjecie nastepujgcych dziatan naprawczych:

1,

Zaktualizowaé wewngtrzne procedury dotyczace przyjetych w praktyce rozwigzan
z zakresu rachunkowosci uwzgledniajac obowigzujgce przepisy prawa.

Sporzgdza¢ sprawozdania budzetowe i finansowe w oparciu o dane wynikajace
z zweryfikowanych i trwale zapisanych stanow kont ujetych w ksiegach rachunkowych
jednostki.

Przestrzega¢ zasady okreslajacej, ze podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg
dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, w tym dowody
wewngtrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Wprowadzi¢ obowiazek ujmowania na dowodach ksiegowych wszystkich wymogéw
okreslonych w ustawie o rachunkowosci jaki winiefi spetnia¢ dowod ksiegowy, w tym
prawidlowy zapis kwalifikacji budzetowe;.

Przestrzegac zasad okreslonych m. in. w instrukcji kasowej dotyczacych prawidlowego
prowadzenia obrotu gotéwkowego oraz rzetelnego dokumentowania wyptat i wplat
gotéwkowych dokonywanych za pomocg kasy.

Zobowigza¢ gléwnego ksiegowego do dotozenia nalezytej starannosci przy
wykonywaniu nadzoru nad poprawnoscig prowadzenia gospodarki kasowej oraz
sporzadzania odpowiednich dokumentéw kasowych.

Zobowigzaé glownego ksiggowego do wyeliminowania nieprawidiowosci
stwierdzonych w zakresie prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych oraz do
przestrzegania zasad zawartych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
w zakresie rozliczania inwentaryzacji majatku przedszkola.

Dochowa¢ nalezytej starannosci przy ustalaniu stawek amortyzacji i umorzenia dla
srodkéw trwatych przestrzegajac zapisoéw prawnych w tym zakresie.

Przestrzega¢ w zapisach umoéw na najem pomieszczen wszystkich aspektow
koniecznych do ich prawidlowego rozliczenia oraz zabezpieczajgcych interes jednostki.

10. Skorygowa¢ ztozone deklaracje podatku od nieruchomosci o powierzchnie wynajeta

pod dziatalno$¢ gospodarcza oraz rozliczyé z wynajmujacym dodatkowe koszty
Jednostki.



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 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 oswiatowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 59 ze zm.), oraz
w zwiazku z § 52 ust. 1 1 2 wspomnianego zarzadzenia Nr 636/2017/P Prezydenta Miasta
Poznania, kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zalecen
zawartych w wystapieniu 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 zalecef, a w przypadku wniesienia
zastrzezen do tych zaleceri — w terminie 30 dni od dnia otrzymania pisemnego zawiadomienia
o nieuwzglednieniu zastrzezen, jest obowigzany powiadomi¢ Prezydenta Miasta Poznania, za
posrednictwem Dyrektora Biura Kontroli, o sposobie realizacji zaleceni, w tym o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w 2 egzemplarzach:
- egzemplarz nr 1 — dla Dyrektora Przedszkola nr 10 w Poznaniu,
- egzemplarznr 2 — a/a .
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