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PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWY

Czestochowa 20 czerwca 2012 r.
BK.1711.1.7.2012

Anna Zasepa
Dyrektor

Ztobka Miejskiego
w Czestochowie

Wystapienie pokontrolne

Przeprowadzona w kierowanym przez Panig Dyrektor Ztobku Miejskim (od 28.03.2012r.
do 30.04.2012r.) kontrola, obejmujaca wybrane zagadnienia dotyczace dziatalnosci jednostki
w okresie od 01.01.2011 r. do dnia zakonczenia kontroli wykazata wystepowanie nizej wymienionych
nieprawidtowosci i uchybien polegajacych na:

w zakresie rachunkowosci

« Prowadzeniu ksigg rachunkowych jednostki za okres od 01.01.2011r. do 30.04.2012r.
z naruszeniem postanowien ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn.
22009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.), a w szczegoélnosci:

— niesporzadzaniu zestawien obrotdw i sald czym naruszono art.18 ustawy o rachunkowosci,
— nieprowadzeniu ewidencji analitycznej do rozrachunkéw z kontrahentami (dostawcami),
czym naruszono art. 17 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowo$ci,

— podwdéjnym dokumentowaniu operacji kasowych (np. wyptate zaliczki z kasy dokumentuje
wniosek o zaliczke i dowdd KW ), czym naruszono art. 22 ust 4. ustawy o rachunkowosci,

— niezachowaniu powigzania pomiedzy ciggtoscig numeracji raportow kasowych, a ciggtoscig
sald (raporty posiadaja rézne nazwy, np. w zaleznosci od miejsca — siedziba czy filia,
kolejnos¢ numerac;ji jest jednolita bez wzgledu na rodzaj raportu, saldo jest przenoszone
do kolejnego raportu o tej samej nazwie, zamiast do raportu o kolejnuym numerze), czym
naruszono art. 24 ust.3 ustawy o rachunkowosci.

« Nieprowadzeniu kont pozabilansowych: 980 (Plan finansowy wydatkéow budzetowych), 998
(zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego), 999 (zaangazowanie wydatkow
budzetowych przyszilych lat) - co narusza Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r.
Nr 128, poz. 861).

« Prowadzeniu ksigg rachunkowych technikg reczna, niezgodnie z obowigzujgca w Ztobku
JPolityka rachunkowosci” z ktérej wynikato, ze od 2005 r. ksiegi rachunkowe powinny byc¢
prowadzone komputerowo.
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w zakresie gospodarki kasowej

Niedoprecyzowaniu i niedostosowaniu do potrzeb jednostki zapiséw uregulowah wewnetrznych
(Polityki rachunkowosci, Instrukcji kasowej, Instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych)
a w szczegolnosci:

— niewprowadzeniu jednoznacznych uregulowan dotyczacych raportow kasowych (wskazania
rodzajow sporzadzanych raportdow, okresu jaki powinny obejmowac, ich obiegu i kontroli),

— nieprzypisaniu poszczegdlnym osobom konkretnych czynno$ci zwigzanych z wystawianiem,
kontrolg i obiegiem wszystkich stosowanych w jednostce dokumentéw,

— niesporzadzeniu i niedofaczeniu do obowigzujacej w jednostce ,Instrukcji obiegu i kontroli
dowoddédw ksiegowych”, wzoréw podpisbw o0sOb upowaznionych do sprawdzania
(dokonywania kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej) i zatwierdzania dowodow
finansowo — ksiegowych.

Braku w aktach osobowych pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy,
poswiadczenia niekaralnosci, co byto niezgodne z obowigzujacg w Ztobku ,instrukcjg kasowg”,

Prowadzeniu ewidencji drukéw Scistego zarachowania (KP, KW) przez osobe dyspononujaca
drukami KW, co wskazuje na nieprzestrzeganie Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych ogtoszonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz.Urz.Min.Fin. Nr 15, poz. 84),

Niezachowaniu zasady czystosci obrotow na koncie 130 (niezastosowaniu technicznego
zapisu ujemnego do zwrotdw nadptat) do czego zobowigzuje rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowo$ci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861 z p6zn. zm.).

w zakresie organizacji pracy i funkcjonowania jednostki

Nieaktualizowaniu i niedostosowaniu do potrzeb jednostki zapisow wprowadzonych
do stosowania uregulowarn wewnetrznych:

— powotywaniu sie na przepisy, ktére w kontrolowanym okresie nie posiadaty juz mocy
obowigzujacej (np: ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych itd.).

— zamieszczaniu zapisow (np. okresy przechowywania dokumentéw) nie znajdujgcych
potwierdzenia w obowigzujgcych przepisach,

Niedostosowaniu stanowisk o0séb zatrudnionych w Ziobku do obowigzujacych przepiséw
wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U.
Nr 45, poz 235 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagrodzen pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z pézn.zm.),
Nieuzupetnianiu na biezgco akt osobowych pracownikéw, w szczegdlnosci:

— braku w aktach osobowych aktualnych angazy, sporzadzonych w oparciu o obowigzujace
jednostke od dnia 4 kwietnia 2011 r. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagrodzen pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398
z pbézn.zm.),

— nieaktualizowaniu na biezaco zakreséw czynnosci (brak zapisu o prowadzeniu ewidencji
drukow Scistego zarachowania).

Nieprzestrzeganiu przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych:

— braku polityki bezpieczehstwa w zakresie sposobu przetwarzania danych osobowych
oraz srodkéw ich ochrony,

— braku upowaznien pracownikow Ztobka do przetwarzania danych osobowych.

w zakresie ewidencji i wykorzystania majatku trwatego

Wykazaniu w ewidencji Ztobka - niezgodnie z Decyzjg Prezydenta Miasta Czestochowy
Nr GGN.I11.72247-4-6/04 z dnia 30.04.2004r. o oddaniu nieruchomosci w trwaty zarzad -
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wartosci brutto budynku przy Al Armii Krajowej 66a (wykazano 354.910,17zt, zamiast
343.000,00 zt).

Braku w ksiedze srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych wypetniania pozycji
dotyczacych amortyzacji za lata 2005-2011.

Dokonaniu w 2011r. odpisu amortyzacyjnego ogrodzenia z przeset oraz nawierzchni wedtug
stawki 4%, zamiast 4,5% - niezgodnie z ustawg o podatku dochodowym od oséb prawnych
z dnia 15 lutego 1992r. (tekst jedn. Dz.U. z 2011r. Nr 74, poz. 397 z p6zn. zm.).

Braku w 2 przypadkach - na 7 kontrolowanych w Filii Ztobka przy ul Sportowej 34a - trwatego
oznakowania majgtku numerami identyfikacyjnymi, a w 3 przypadkach naniesiony numer
byt niezgodny z ksiegg inwentarzowg oraz braku numeracji na kartotekach ilosciowych
prowadzonych dla przedmiotéw niskocennych w siedzibie Ztobka przy Al Armii Krajowej 66a,
co utrudnia prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji w trybie art. 26 ustawy
o rachunkowosci.

w zakresie dochodéw budzetowych

Podpisywaniu umow cywilno-prawnych zawieranych z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci
uczeszczajacych do Filii Zlobka przy ul Sportowej 34a przez zastepce dyrektora, pomimo
braku petnomocnictwa od Prezydenta Miasta Czestochowy do dokonywania takiej czynnosci.

Nieobjeciu przez gtéwnego ksiegowego — zgodnie z art. 54 ust 1 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2009r. Nr 157 poz 1240, z p6zn.zm.) - wstepng
kontrolg uméw cywilno-prawnych zawieranych z rodzicami/opiekunami dzieci.

Braku w wewnetrznych regulacjach Ztobka jednolitych zasad dotyczacych wyliczania dochodu
netto na czionka rodziny na podstawie dokumentéw potwierdzajagcych dochody
za porownywalne okresy oraz braku wykazu dokumentdow, ktore nalezy ziozy¢ w celu
prawidtowego wyliczenia dochodu netto na cztonka rodziny.

Wyliczaniu przez dyrektora i zastepce dyrektora dochodu netto na cztonka rodziny - od ktérego
uzalezniona jest miesieczna optata za pobyt dziecka w Ztobku — na podstawie dokumentow
potwierdzajacych osiggane przez rodzicéw/opiekunéw dochody z réznych okresow.

Nieprzestrzeganiu zapisbw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861
z pézn. zm.) w a w szczegolnosci:
— nienaliczaniu i nieujmowaniu w ksiegach rachunkowych odsetek od niezaptaconych
w terminie naleznos$ci (optaty statej za pobyt dziecka w Ztobku i za zywienie) - odsetki
od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

— dokonywaniu miesiecznych przypiséw naleznosci z tytutu optaty statej za pobyt dziecka
w Ztobku i za Zywienie (stanowigcych dochody budzetowe) w wysokoéci dokonanych
przez rodzicéw/opiekundw wplat, zamiast w kwocie naleznej za dany miesigc
(naliczonej na podstawie zawartych z rodzicami/opiekunami uméw cywilno-prawnych
oraz obecnosci dzieci w Ztobku),

— dokonywaniu przypisu naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych po stronie Wn konta
221 "Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych" i po stronie Ma konta 760 "Pozostate
przychody operacyjne" lub po stronie Ma konta 761 "Pozostate koszty operacyjne”,
zamiast po stronie Wn konta 221 w korespondenciji z kontem 720 "Przychody z tytutu
dochodoéw budzetowych",

— nieprowadzeniu ewidencji analitycznej (imiennych kartotek) do konta 221 ,naleznosci
z tytutu dochoddw budzetowych” w zakresie nalezno$ci i wptat rodzicéw z tytutu optaty
statej oraz za zywienie — w celu ustalenie ewentualnego zadtuzenia lub nadptaty
kazdego dziecka (nieuzgadniano tez zeszytu absencji dzieci - uznawanych przez
dyrektora i gtébwng ksiegowa za analityke do konta 221 z ewidencjg syntetyczng
prowadzong przez gtéwnag ksiegowa).
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w zakresie wydatkow srodkow publicznych i kontroli procedur ich wydatkowania

* Nieobjeciu kontrolg formalno-rachunkowg dowodoéw ksiegowych stanowigcych podstawe
dokonania wydatku (na dokumentach brak jest adnotacji o przeprowadzeniu takiej kontroli),
co jest niezgodnie z ,, Instrukcjg obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych”.

w zakresie kontroli zarzadczej

¢ Kontrolujgcym nie przedtozono dokumentacji potwierdzajgcej okreslenie przez Dyrektora
jednostki ryzyk oraz wyznaczenia strategii zarzadzania ryzykiem. Nie przedtozono réwniez
dokumentacji potwierdzajgcej dokonanie samooceny systemu kontroli zarzadczej.

Opisane wyzej oraz pozostate nieprawidtowosci - stwierdzone podczas kontroli - zostaty szczegétowo
omowione w protokole z kontroli, ktérego jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce.

W zwiazku z ustaleniami kontroli — biorgc pod uwage juz podjete dziatania polegajace na:

dokonaniu stosownych zmian w tresci ,Polityki rachunkowos$ci”, (przywotano aktualne podstawy
prawne oraz okreslono wtasciwe okresy przechowywania dokumentéw), sporzadzeniu karty wzorow
podpisdw osdb upowaznionych do sporzadzania, sprawdzania i zatwierdzania dowoddw ksiegowych,
uzupetnieniu akt osobowych kasjera o potwierdzenie niekaralnosci z Ministerstwa Sprawiedliwosci
Krajowego Rejestru Karnego, wprowadzeniu aneksem zmian w zakresie czynnosci zastepcy dyrektora,

zalecam:

1. Dostosowaé stanowiska pracy w Ztobku do obowigzujacych przepiséw wynikajacych z ustawy
z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz 235
z pozn.zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagrodzen pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z p6zn.zm.),

2. Prowadzi¢ (a zwlaszcza na biezaco uzupetnia¢) akta osobowe pracownikow zgodnie
z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika z dnia 28 maja 1996 r.(Dz. U Nr 62, poz.286 z pézn.
zm.)

3. Opracowaé dokumentacje wynikajacg z przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101, poz.926 z pdzniejszymi zmianami) oraz
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. z 2004 r. Nr 100, poz.1024) i na biezaco
realizowa¢ zadania wynikajgce z cytowanej ustawy.

4. Obejmowaé - przez gtdwnego ksiegowego - wstepng kontrolg wszystkie zawierane przez
Ztobek umowy (w tym umowy cywilno-prawne zawierane z rodzicami opiekunami/prawnymi
dzieci) zgodnie z art. 54 ust 1 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U z 2009 r. Nr 157 poz 1240, z p6ézn.zm.).

5. Umowy cywilno-prawne zawierane z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci podpisywac przez
osoby uprawnione do reprezentowania Ztobka.

6. Przestrzegac jednolitych zasad dotyczacych rodzajow dokumentéw potwierdzajacych dochody
(za porownywalne okresy) oraz wyliczania dochodu netto na czionka rodziny, od ktérego
uzalezniona jest wysoko$¢ miesiecznej optaty za pobyt dziecka w Ztobku.

7. Zamieszczaé w nowo zwieranych umowach z rodzicami/opiekunami klauzule dotyczaca
naliczania odsetek ustawowych od nieterminowych wptat rodzicéw/opiekunéw, a w przypadku
umoéw juz zawartych wprowadzi¢ takg klauzule aneksami do uméw.

8. Bezwzglednie przestrzegac¢ zasad dotyczacych prowadzenia ksigg rachunkowych okreslonych
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. z2009r. Dz. U. Nr 152,
poz. 1223 z pdzn. zm.), a w szczegdlnosci:

— sporzadzac zestawienia obrotow i sald zgodnie z art.18 ustawy o rachunkowosci,

— prowadzi¢ ewidencje analityczng (konta ksigg pomocniczych) do rozrachunkéw
z kontrahentami zgodnie z art. 17 ust. ustawy o rachunkowo$ci,
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10.

11.

12.

13.

14.

— ustali¢ (w przypadku, gdy jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej
niz jeden egzemplarz dowodu) sposéb postepowania z kazdym z nich i wskazaé, ktory
dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu zgodnie z art. 22 ust 4.
ustawy o rachunkowosci.

Bezwzglednie przestrzega¢ zapiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.

w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych

zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r.

Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.), a w szczegodlnosci:

— nalicza¢ i ujmowa¢ w ksiegach rachunkowych odsetki od niezaptaconych w terminie
naleznosci (z tytutu opfaty statej za pobyt dziecka w Ztobku i za zywienie),

— dokonywa¢ - na wiasciwych kontach i na podstawie zawartych z rodzicami/opiekunami
umow cywilno-prawnych oraz obecnosci dzieci w Ziobku - miesiecznych przypiséw
naleznosci z tytutu optaty statej za pobyt dziecka w Ztobku i za zywienie,

— zaprowadzi¢ ewidencje analityczng (imienne kartoteki) do konta 221 ,naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych” w zakresie naleznosci i wpfat rodzicow z tytutu optaty statej
i za zywienie (w celu ustalenie ewentualnego zadtuzenia lub nadptaty kazdego dziecka)
i uzgadniaC¢ je na koniec kazdego miesigca z ewidencjg syntetyczna (kontem 221
»naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”)

— przestrzega¢ zasady zachowania czystosci obrotéw na kocie 130 poprzez stosownie
technicznego zapisu czyszczgcego do mylnych wptat i zwrotéw nadptat.

— zaprowadzi¢ ewidencje pozabilansowg planu wydatkéw budzetowych, zaangaZzowania,
wydatkow strukturalnych.

Objac¢ kontrolg formalno-rachunkowg wszystkie dowody ksiegowe stanowigce podstawe

dokonania wydatku, a jej przeprowadzenie kazdorazowo potwierdza¢ na dowodzie ksiegowym

poprzez zamieszczenie podpisu i adnotacji o przeprowadzeniu kontroli.

Wyeliminowaé nieprawidtowosci w gospodarce kasowej Ztobka m.in.: opracowaé i wprowadzié¢

jednoznaczne uregulowania dotyczace sporzgdzania i obiegu dokumentow ksiegowych

(ze wskazaniem os6b uprawnionych do dokonywania poszczegdlnych czynnosci) a zwtaszcza

raportow kasowych ( zachowa¢ powigzania pomiedzy ciggto$cia numeracji raportéw kasowych

i ciggtoscig sald)

Uporzadkowaé ewidencje majatku Ztobka w tym wprowadzi¢ do ewidencji ksiegowej aktualng

wartos¢ budynku przy Al. Armii Krajowej 66a wynikajaca z decyzji trwatego zarzadu, uzupetnic

w ksiedze srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych brakujace zapisy dotyczace

amortyzacji za lata 2005-2011, oznaczy¢ majatek prawidtowymi (wynikajacymi z aktualnych

ksiag inwentarzowych i kartotek) numerami inwentarzowymi.

Odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych dokonywaé zgodnie ze stawkami okreslonymi

w ustawie o podatku od oséb prawnych z dnia 15 lutego 1992 r. (tekst jedn. Dz.U. z 2011 r.

Nr 74, poz. 397 z p6zn. zm.).

Opracowaé strategie zarzadzania ryzykiem oraz wzory dokumentacji potwierdzajacej

dokonanie samooceny funkcjonujacej w jednostce kontroli zarzadcze;.

Przekazujac powyzsze, prosze o wyeliminowanie nieprawidtowosci i podjecie zdecydowanych dziatan
majacych na celu niedopuszczenie do ich powstawania w przysztosci.

Sprawozdania z wykonania zalecen pokontrolnych oczekuje w terminie 30 dni od daty
ich otrzymania.

PREZYDENT
MIASTA CZESAC
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