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numer kontroli
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Agata Gutorska

Dyrektor

IV Liceum Ogélnoksztalcgcego
im. Komisji Edukacji Narodowej
ul. Swojska 6

60-592 Poznan

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

z kontroli w zakresie prawidlowosci prowadzenia ksigg rachunkowych w Centralnej
Bazie Danych ,Progman”, sporzadzania sprawozdai budzetowych i finansowych

w IV Liceum Ogélnoksztalcgcym im. KEN w Poznaniu.

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli: art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 1,31 5
w zwigzku z art. 11a ust. 1 pkt 2 i ust. 3 ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 1. poz. 713 ze zmianami, art. 35 ust. 2, w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 3
ustawy z dnia 05.03.1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 1. poz. 920), art. 57

ust. 112 z dnia 14.12.2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U z 2020 r. poz. 910 ze zmianami).

Jednostka kontrolowana: IV Liceum Ogolnoksztatcgce im. Komisji Edukacji Narodowej,
przy ulicy Swojskiej 6, 60-592 Poznan.
Okres objety kontrola: 2019 r., 2020 r. oraz szczegdtowo wrzesient 2020 r.

Czynnosci kontrolne w siedzibie jednostki przeprowadzono w dniach: 17.02.2021 r.

Tryb kontroli: Kontrola uj¢ta jest w planie kontroli Biura Kontroli na I pétrocze 2021 roku,
zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Poznania. Prowadzona jest w trybie i na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 834/2020/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 12 listopada
2020 r.



WYNIKI KONTROLI

Przeprowadzone czynnosci kontrolne w IV Liceum Ogdlnoksztalcacym im. Komisji Edukacji
Narodowej w Poznaniu ujawnily nieprawidlowosci, ktére zostaly przedstawione
w przekazanym w dniu 12.03.2021 r. protokole kontroli. Na podstawie szczegdlowo
skontrolowanej dokumentacji finansowo - ksiegowej jednostki kontrolowanej za wrzesien
2020 r., zostaly ujawnione liczne bledy w dokonywaniu ksiggowan na nieodpowiednie konta
ksiegowe, ujmowanie zapiséw ksiegowych z pominieciem kont ksiggowych niezgodnie
Z przepisami prawa, czym naruszono art. 20 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci.

Dyrektor kontrolowanej jednostki nie zaktualizowala dokumentacji okreslajacej zasady
rachunkowosci stosowane w IV Liceum Ogdlnoksztalcacym. Ponadto gtéwna ksiegowa
dokonujac niekompletnych zapiséw ksiegowych z pominigciem niektérych kont ksiggowych,
nie dostosowala si¢ do obowigzujgcych przepisdéw rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. Brak aktualizacji uregulowan wewngtrznych w zakresie
prowadzenia rachunkowosci jednostki, a takze niestosowanie si¢ glownej ksiegowej
do obowigzujacych przepisow prawa miato wptyw na ujawnione nieprawidtowosci w zakresie
ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych.

Ustalono ponadto wiele nieprawidlowo zakwalifikowanych wydatkéw budzetowych
do paragraféw, m.n. we wrze$niu 2020 r. ujeto w ksiggach rachunkowych zakup
podrecznikoéw do wykorzystania merytorycznego przez nauczycieli na zajeciach z uczniami
do paragrafu 4210 — ,,Zakup materiatow i wyposazenia”, co jest bledem. Wlasciwe ujecie
dokonanego wydatku spowodowatoby przekroczenie zaplanowanych wydatkéw w paragrafie
4240 — ,,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”, co stanowiloby naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Szczegdlnej uwagi ze strony kierownika jednostki wymaga wzmocnienie przez niego
mechanizméw kontroli finansowej, by zminimalizowaé ryzyko wystepowania bleddéw
w ksiegach rachunkowych jednostki, a wymogi formalno-prawne nalozone na jednostke

kontrolowana zostaly w catosci spelnione.



ZALECENIA

Wobec stwierdzonych nieprawidlowosci w toku kontroli zalecam:

1. Ujmowanie dowodéw ksiggowych w ksiggach rachunkowych jednostki w okresie
sprawozdawczym, ktorego te dowody faktycznie dotycza zgodnie z przepisami art. 21
ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

2. Ujmowanie w ksiggach rachunkowych kosztow wedtug zasady memoriatowej zgodnie
z przepisami art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

3. Ujmowanie w ksiggach rachunkowych zapiséw ksiegowych na podstawie dowodéw
ksiggowych okreslonych przepisami prawa zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy z dnia
29.09.1994 r. o rachunkowosci w zwigzku z art. 20 ust. 4 tej samej ustawy.

4. Ujmowanie zakupionych urzadzen stanowigcych majatek trwaly jednostki
na odpowiednich kontach ksiggowych zgodnych z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju
1 Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych  zakladéw  budzetowych, pafstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. Jednoczesnie ujmujac w ksigzce inwentarzowej prowadzonej
odrgcznie w jednostce lub w ksiggach pomocniczych jednostki, zakupiony majatek trwaty
zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci w zwigzku
z art. 24 ust. 2 tej samej ustawy.

5. Ujmowanie szkolen okresowych i wstgpnych pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy na koncie 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia” zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

6. Dokonywanie  wydatkéw  $rodkéw  pienigznych z konta  podstawowego
na dofinansowanie do studiéw podyplomowych dla nauczyciela na podstawie
dokumentacji okre$lonej w uregulowaniach wewnetrznych jednostki zgodnie
z przepisami art. 44 ust 2 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych

7. Ujmowanie w ksiegach rachunkowych wyplaty dofinansowania do studiow

dla nauczyciela we wiasciwej korespondencji kont, z uzyciem konta 234 — ,,Pozostale



10.

11.

12.

rozrachunki z pracownikami”, zgodnie 2z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Ujmowanie w ksiggach rachunkowych kosztow za badania okresowe pracownikow
na whasciwym koncie kosztowym: 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r.
w sprawie rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Ujmowanie w ksiegach rachunkowych kosztéw dostgpu do portali internetowych
na wlasciwym koncie kosztowym: 402 — ,Ushlugi obce”, zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;.

Zatwierdzanie wszystkich dowodéw ksiggowych jednostki, w tym polecenia ksiggowania
i wnioskow o zaliczke, przez kierownika jednostki, zgodnie z wykazem pracownikéw
upowaznionych do podpisywania dowodoéw ksiggowych zalaczonym do Zasad (polityki)
rachunkowosci z dnia 30.10.2019 r.

Ksiegowanie pobrania gotowki z banku do kasy z uzyciem konta 141 — ,,Srodki pieniezne
w drodze”, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansoéw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, w zwiazku z art. 20 ust 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci.

Sprawdzanie raportow kasowych jednostki, w tym dowodéw dolgczonych do tych

raportdow — wnioskow o zaliczke, zgodnie z zasadami okreslonymi w uregulowaniach



13.

14.

15.

16.

17.

wewngtrznych IV Liceum Ogolnoksztatcacego w zakresie Procedur okreslajgcych zasady
sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
ksiggowych i ksiag rachunkowych w IV Liceum Ogdlnoksztalcacym w Poznaniu
z2019r.

Stosowanie si¢ do okreslonych zasad w zarzadzeniu wewnetrznym jednostki dotyczacym
wysokosci pogotowia kasowego oraz przechowywanie gotowki w kasie jednostki
w ustalonej kwocie 1 000,00 zt.

Dokonywanie wyplaty gotowki pracownikom jednostki ekwiwalentu za odziez
na podstawie dowodu ksiegowego KW — , Kasa wyptaci” w oparciu o przedtozone przez
pracownika faktury i rachunki potwierdzajace zakup odziezy roboczej/ ochronnej,
sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z Instrukcjg kasowa IV Liceum Ogolnoksztatcacego
z dnia 30.10.2019 r. oraz Procedurami okreslajgcymi zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag
rachunkowych w IV Liceum Ogdlnoksztatcacym w Poznaniu z 2019 r.

Ujmowanie w ksiggach rachunkowych wyplaty pracownikowi ekwiwalent za odziez
we wiasciwej korespondencji kont z zastosowaniem konta 234 — , Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w zwigzku
z art. 20 ust 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

Dokonywanie zakupéw w jednostce w oparciu o posiadane $rodki pieniezne
bez angazowania Srodkéw pieni¢znych niepochodzacych z budzetu jednostki, majac
na uwadze przepisy art. 44 ust. 1 pkt. 3 i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, w zwigzku z art. 54 ust. 1 pkt. 3 oraz art. 254 pkt. 3 tej samej
ustawy.

Ujmowanie zakupu ksigzek do wykorzystania merytorycznego przez nauczycieli
jednostki, stanowigcych pomoce dydaktyczne na koncie 014 — , Zbiory biblioteczne”,
zgodnie z § 7 ust. 2 oraz zalacznikiem nr 3 rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju
1 Finansow z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz

panstwowych  jednostek  budzetowych majgcych siedzibe poza  granicami



18.

19.

20.

21.

21.

Rzeczypospolitej Polskiej, w zwigzku z art. 20 ust 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci,

Oznaczanie dowodéw ksiegowych ujetych w raportach kasowych, ktére dokumentujg
gotdowkowe operacje gospodarcze, numerem pozycji raportu kasowego, do ktorego
zostaly dolgczone, zgodnie z przepisami art. 21 ust.l pkt. 6 oraz art. 24 ust. 4 pkt. 1
ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

Prowadzenie ksiag rachunkowych IV Liceum Ogolnoksztalcacego zgodnie z zasadami
wskazanymi w art. 24 ust. 3 ustawy z dnia 29.09.1994 o rachunkowosci.

Zalaczenie do kazdego raportu kasowego dowodéw zrédtowych: KP — , Kasa przyjmie”
i KW — ,Kasa wyplaci” potwierdzajacych przyjecie gotowki do kasy oraz wyplate
gotowki z kasy zgodnie z pkt. VIL.1 Zarzadzenia wewnetrznego z dnia 30.10.2019 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej dla IV Liceum Ogdlnoksztalcgcego
w Poznaniu.

Kwalifikowanie wydatkéw z nalezyta ostroznoscia do wlasciwych paragrafow
wydatkowych zgodnie z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02.03.2010 r.
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchoddw
oraz $rodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, w szczegdélnosci:

e wydatki na zakup miesiecznego dostgpu do portali internetowych do paragrafu
4300 — ,,Zakup ustug pozostatych”

e wydatkéw na dofinansowanie do studiéw podyplomowych dla nauczyciela szkoly,
ktéry zaptaty dokonal z prywatnego konta, do paragrafu 3020 — ,,Wydatki osobowe
niezaliczone do wynagrodzen”,

e wydatki na szkolenia okresowe i wstepne w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy dla pracownikéw do paragrafu 4700 — ,,Szkolenia pracownikow niebedacych
cztonkami korpusu shuzby cywilnej”

e wydatki na zakup podrecznikéw i zbioréw zadan z chemii, do wykorzystania
merytorycznego przez nauczycieli, do paragrafu 4240 - ,Zakup pomocy
naukowych, dydaktycznych i ksiazek”.

Dokladne dokonywanie opiséw merytorycznych dowodow ksiggowych, za pomocy
ktérych jednoznacznie mozna zakwalifikowaé wydatek do wlasciwego paragrafu,
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 2 ust. 5 pkt 1 Procedur okreslajace zasady

sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw



22,

23:

24.

23,

26.

ksiggowych 1 ksiag rachunkowych w IV Liceum Ogolnoksztalcacym w Poznaniu
z2019r.

Zamykanie ksiag rachunkowych za poszczegdlne okresy sprawozdawcze toku
obrotowego, aby zgodnie z§ 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finans6w
z dnia 09.01.2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej kierownik jednostki
speinit warunek sporzadzenia sprawozdania jednostkowego na podstawie ewidencji
ksiggowe]j, w sposob rzetelny, czyli zgodnie z prawdg, i prawidlowy pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pozostawienie otwartych ksigg rachunkowych
za poszczegdlne okresy sprawozdawcze, daje mozliwo$¢ dokonania bezpodstawnych
zmian, co bez watpienia moze wplyna¢ na rzetelno$¢ zlozonych juz sprawozdan
budzetowych.

Dochodzenie naleznosci budzetowych z tytulu nieterminowych platnosci najemcéw
za ustluge najmu pomieszczen szkoly, w tym naliczanie odsetek od nieterminowych
wplat, zgodnie z art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.
Podpisywanie sprawozdania finansowego wylacznie przez kierownika jednostki, zgodnie
z przepisami § 33 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13.09.2017
1. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
Aktualizowanie na biezaco Zasady (polityka) rachunkowosci obowigzujgce
w IV Liceum Ogdlnoksztalcagcym zgodnie z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci.

Przywolanie aktualnej podstawy prawnej w Regulaminie dofinansowania doksztalcania

nauczycieli IV Liceum Ogolnoksztalcagcego w Poznaniu z dnia 01.07.2007 r.

Pouczenie

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 2020 r. poz. 910 ze zm.) oraz w zwiazku z § 1 ust. 3 1 § 52 zarzadzenia

Nr 834/2020/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 12 listopada 2020 r. w sprawie zasad

1 trybéw przeprowadzania kontroli z upowaznienia Prezydenta Miasta Poznania, kierownik

jednostki kontrolowanej, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zalecen zawartych



w wystapieniu pokontrolnym, moze zglosic wobec nich zastrzezenia do Prezydenta Miasta
Poznania, za posrednictwem Dyrektora Biura Kontroli Urzedu Miasta Poznania.

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

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

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w 2 egzemplarzach:

—egzemplarznr 1 —dla Dyrektora IV Liceum Ogdlnoksztalcacego,

b C"'/l

Jacek Jaskowiak

—egzemplarznr2 - ala.

Miejsce i data sporzadzenia wystapienia pokontrolnego: Poznan, dnia ........................



