Starosta Poznanski

Wasze pismo. z dnia Znak Nasz Znak KO.1711.1.2011 Data 28.03.2011 1.

Sprawa: wystgpienie pokonirolne w zwiazku z przeprowadzona kontrolg deraina w zakresie gromadzenia érodkéw
publicznych oraz zapewnienia uczniom tygodniowej ilosci godzin lekcyjnych zgodnie z arkuszem
organizacyjnyin.

Szanowny Pan
Piotr Chorynski

Dyrektor

Zespotu Szkét nr 2 w Swarzedzu
ul Podgorna 12

62-020 Swarzedz

W okresie od dnia 1 marca do dnia 7 marca 2011 r. w Zespole Szkét Nr 2 w Swarzedzu
Zespol Kontrolny Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego
pizez Staroste Poznafiskiego sygn. OP.077.14.2.2011 z dnia 22.02.2011 r. przeprowadzil
kontrole dorazng na temat gromadzenia srodkéw publicznych oraz zapewnienia uczniom
tygodniowej ilosci godzin lekcyjnych zgodnie z arkuszem organizacyjnym na rok szkolny
2010/2011 w przedmiotach: historiach, matematyka, wychowanie fizyczne.

Kontrola objeto okres II potrocza 2010 r., przy czym ustalenia w zakresie zapewnienia
uczniom tygodniowej ilosei godzin lekeyjnych zgodnie z arkuszem organizacyjnym dokonane
zostaly na podstawie préby z tygodni: 18-22.10.2010 r., 25-29.10.2010 r., 6-10.12.2010 r.,
13-17.12.2010 1.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokole z dnia 14.03.2011 r. oraz uzupelnione notatka
wewnetrzng z dnia 14.03.2011 r.

Do tresci protokotu nie zostaly wniesione zastrzeZenia.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Dyrektor jednostki powierzyt pracownikom obowiazki, a ich przyjecie stwierdzone zostato
dokumentem. Istotne w procesie gromadzenia $rodkéw publicznych obowiazki powierzone
zostaty gltéwnej ksiggowej, kierownikowi gospodarczemu i sekretarzowi szkoly. W wyniku
sprawdzenia zakreséw obowigzkow powyzszych pracownikow stwierdzono, iz nie zostaly
zapisane obowigzki w zakresie naliczenia odplatnosci z tytuln wynajmu pomieszezen,
przyjmowania zgloszefi od najemcéw o rezygnacji z korzystania z sali gimnastyczne]
i wystawiania faktur VAT dla najemcow — ustalenia pkt 4-6 protokohu.

2. W obowiazujacych instrukcjach wewnetrznej kontroli finansowej nie okre$lono -procedur
w zakresie ustalenia naleznosci z tytulu wynajmu pomieszezen, a w szczegdinosei procedur
dotyczacych wystawiania i kontroli faktur dla najemcow — ustalenia pkt 12-15 protokotu

60-509 Poznan, ul. Jackowskiego 18
tel. (061) 8 410 500
www.powiat.poznan.pl
starostai@powiat. poznan.pl
1SO 9001



10.

.

Pomimo braku pisemnych regulacji w jednostce byly stosowane procedury koniroli
dotyczace ustalenia naleznosci z tyt. wynajmowania pomieszczenr. Prowadzono ewidencje
wejéé na sale gimnastyczng i dydaktyczna, w kidrej kazde wejscie potwierdzane bylo
kazdorazowo podpisem wynajmujacego -~ ustalenia pkt 16 protokolu. Sekretarz szkoly
prowadzil ewidencje wydanych duplikatow legitymacji oraz wydanych dupiikatow
$wiadectw szkolnych — ustalenia pkt 17 1 18 protokotu.

Umowy w zakresie wynajmu pomieszczen zawierane byly przez dyrektora jednostki.
Umowy byly kolejno numerowane. W treSci uméw zawarto informacje dotyczace
przedmiotu umowy, terminéw korzystania z wynajmowanych obiektow, warunki platnodci,
okolicznodci rezygnacji z korzystania z sal oraz zasirzezenie wynajmujacego do prawa
odwolania zaje¢ — ustalenia pkt 19 protokotu. W przypadku jednorazowego doraznego
wynajmu sali gimnastyczne] umowy z najemcg nie zawarto — ustalenie pkt 28 protokotu.

W przypadku uméw dot. odplatnego wynajmu pomieszezen stawki za wynajem sal, gabinetu
pielegniarskiego oraz sklepiku szkolnego ustalone zostaly zgodnie z uchwalg nr 1933/09
Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 17 lipca 2009 r. w sprawie okreslenia zasad i warunkow
finansowych wynajmowania pomieszczen i-obiektow, za wyjatkiem umowy z firmg NETZ
Wojciech Fiedler z Zalasewa, w ktorej stawke czynszu najmu ustalono na kwote 52,50 zk
za godzine lekcyjna, tj. ponizej stawki minimalnej okrelonej w ww. uchwale Zarzadu
Powiatu — ustalenia pkt 20 i 21 protokotu oraz notatki wewnetrznej z dnia 14.03.2011 .

Nie zostaly ustalone naleznodci z tytulu czynszu za wynajem pomieszczen na prowadzenie
sklepiku szkolnego — ustalenie pkt 22 protokotu. Zgodnie z wyjasnieniami 1 dokumentacia
przedstawiona w dniu podpisania protokelu opisanymi w notatce wewngirzne)
z dnia 14.03.2011 r. naleznoéei z tytulu czynszu zostaty skompensowane (w trybie potracenia
umownego) w zwiazku znakladami, ktore najemca poniost z wlasnych srodkéw na
przeprowadzenie remontu wynajmowanych pomieszezen i pomieszczenia Swietlicy. Ostatnie
umniejszenie czynszu dokonane zostalo wstyczaiu 2011 . Comiesigezne umniejszenia
czynszu najmu ewidencjonowano w karcie, ktérej wzor okreslono w zalgezniku do umowy.
Dyrektor jednostki zawarl dwie umowy na podstawie ktérych nieodplatnie udost¢pniona
zostala sala gimnastyczna. W dniu 1.09.2010 r. zawarta zostala umowa z Migdzyszkolnym
Uczniowskim Klubem Sportowym ,,Dynamic” Akademia Karate. W umowie postanowiono,
iz. nieodplatne treningi karate prowadzone s dla uczniéw szkoly dwa razy w tygodniu.
W dniu 30.09.2010 r. zawarta zostala umowa o wspolpracy ze Stowarzyszeniem Sportowym
LZS Piast w Kobylnicy dotyczaca wspolpracy w realizacji programu szkolenia sportowego
w dyscyplinie sportowej — pilka nozna chiopcéw. W przypadku obu uméw dyrektor
jednostki nie wystepowal o zgode Zarzadu Powiatu na nicodplatne udostgpmianie sali
gimnastycznej - procedura taka zostata okreslona w par. 1 pkt 5 uchwaly nr 1933/09 Zarzadu
Powiatu w Poznaniu z dnia 17 lipca 2009 r. w sprawie okreslenia zasad 1 warunkow
finansowych wynajmowania pomieszczen i obiektow (ze zmiang — uchwala nr 2152/09
z dnia 12.10.2009 r.) — ustalenia pkt 25-27 protokotu.

Faktury sporzadzane byly przez kierownika gospodarczego. Podstawa wystawiania faktur
VAT byly zawarte umowy na wynajem pomieszezen, zeszyt wej$é na sale gimnastyczng i na
sale lekcyjne oraz telefoniczne informacje dotyczace rezygnacji z korzystania sal — ustalenie
pkt 29 protokolfu.

Naliczenia naleznosci dokonywane w fakturach VAT zgodne byly z prowadzona ewidencig
wykorzystania sal. Naliczenia z tyt. wynajmu sali gimnastycznej dokonywane byly z géry,
zgodnie z planowanym harmonogramem zajeé¢. W przypadkach odwolania zaje¢ przez szkole
w zwiazku z potrzebami korzystania z sali gimnastycznej do celow dydaktyczno-
wychowawczych albo rezygnacji z korzystania z sali przez najemce, korekta naliczenia
dokonywana byla w nastepnym miesigcu — pkt 31 protokotu.

W wyniku sprawdzenia zgodnosci ewidencji wystawionych duplikatéw z dokonanymi
wplatami na rachunek bankowy jednostki stwierdzone, iz oplaty za duplikaty legitymacy
szkolnych 1 duplikaty $wiadectw pobierane byly w sposéb kompletny — ustaleme pkt 32
protokotu.

Naleznosci byly regulowane terminowo, wobec czego nie zachodzila koniecznose

podejmowania dzialan windykacyjnych — ustalenie pkt 33 protokolu.
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Przychody z tyt. wynajmu sal oraz przychody z tyt. odplainodci za duplikaty $wiadectw
i legitymacji szkolnych zaksiggowane zostaly zgodnie z¢ stanem falctycznym — ustalenie pkt
34 protokotu.

Rozrachunki z najemcami oraz nalezno$ci za wystawione duplikaty legitymacji szkolnych
i éwiadectw szkolnych ewidencjonowano na koncie 221 Naleznosci z iyl dochoddw
budzetowych. Naleznosci regulowane byly na biezaco, salda kont na koniec kazdego
miesigca byly zerowe. System komputerowy umozliwial wydruk subkonta dla kazdego
7 kontrahentdw — ustalenie pkt 35 protokotu.

Zapisy w ewidencji analityczne] uzyskanych dochodéow budzetowych w poszezegdlnych
paragrafach dokonane zostaly zgodnie ze stanem faktycznym na podstawie wyciagdw
bankowych — ustalenie pkt 37 protokotu.

W rocznym sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych za okres
od poczatku roku do dnia 31.12.2010 r. wykazane zostaly dane o dochodach zgodpe
z prowadzong ewidencja ksi¢gowa — ustalenie pkt 38 protokohu.

Na podstawie analizy zapiséw w dziennikach Jekeyinych dot. odbytych zaje¢ ustalono, iz
w kontrolowanych terminach we wszystkich klasach ilos¢ zapewnionych w planie godzin
z przedmiotow: historia, matematyka i wychowanie fizyczne byla zgodra ziloscig
zatwierdzona w arkuszu organizacyjnym. W przypadku lekeiji, ktére si¢ nie odbyly podano
przyczyne takiego faktu — ustalenie pkt 39 protokolu.

W arkuszu organizacyjnym na rok 2010/2011 zatwierdzono cztery grupy laczone na
lekcjach wychowania fizycznego. Faktycznie zajecia migdzyoddzialowe prowadzone byty
w siedmiu grupach, w zwiazku z czym tygodniowa ficzba godzin w arkuszu organizacyjnym
byla zawyzona 09 w stosunku do godzin faktycznie realizowanych — ustalenie pkt 40
protokolu.

W arkuszu organizacyjnym na rok 2010/2011 zatwierdzono dodatkowe godziny zajec
sportowych dla klas Id, Ile i Tlle. Godziny te realizowane byly w klasach Ia, Ile i Ille —
ustalenie pkt 41 protokotu.

Do zajeé sportowych prowadzone byly dzienniki zaje¢ specjalistycznych (§ 10.1.
rozporzadzenia MENIS z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej 1 opickuniczej oraz rodzajow tej dokumentacji — Dz.U. z 2002 r., Nr 23
poz. 225). Do dziennikéw lekcyjnych klas przeniesiono oceny uczniéw — ustaienia pkt 42
i 43 protokolu.

Zajecia sportowe organizowane byly w trzech grupach: grupa dla dziewczat z klas: la, Ile
iTlle, grupa dla chiopcow z klas: Ile illle oraz grupa dla chlopcéw z klasy la.
Do prowadzenia zaje¢ w grupie chiopcéw z klasy Ia zatrudniony zostal w wymiarze 5/18
etatu nauczyciel z uprawnieniami trenerskimi o specjalnosci pitka nozna, ktérego gtéwnym
miejscem zatrudnienia byla inna szkota. W dzienniku zajeé nauczyciel ewidencjonowal
po 6 godzin lekeyjnych odbytych zaje¢ w tygodniu, co bylo niezgodne z wymiarem
zatrudnienia nauczyciela i iloscia zatwierdzonych godzin w arkuszu organizacyjnym -
ustalenia pkt 44 i 45 protokotu.

W przypadku grupy chiopcéw z klasy la dyrekiorzy jednostki zawarli umowsg o wspoipracy
ze Stowarzyszeniem Sportowym LZS Piast w Kobylnicy z siedzibg w Gruszczynie na
podstawie ktérej prowadzone byly dodatkowe zajecia. Z zapisow w dokumentacji wynika,
izw wybranych tygodniach grudnia 2010 . zajecia  sportowe prowadzone byly
w poniedziatki, érody i piatki, a dodatkowe zajecia prowadzone zgodnie Zzumowsg
o wspélpracy z klubem we wtorki, czwartki i piatli w godzinach popotudniowych —
ustalenia pkt 46 protokohr. W dzienniku zajec sportowych w klasie Ia zaewidencjonowano
przeprowadzenie 6 godzin w tygodniu (ustalenie pkt 45 protokolu), wobec 3 godzin
zatwierdzonych w arkuszu organizacyjnym (ustalenie pkt 39 protokohu).



W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastgpujacych dzialas:

1. Zaktualizowal, uzupelni¢ pisemne obowiazki pracownicze, w szczegbdlnodci w zakresie
naliczenia odplatnosci z tytulu wynajmu pomieszczet i wystawiania faktur VAT dla
najemcow.

2. Uzupetnié pisemne procedury kontroli zarzadczej o postanowienia dotyczace stosowania
funkcjonujacych w jednostce narzedzi kontroli, a w szczegdlnosci o okreslenie zasad
prowadzenia ewidencji wykorzystania wynajmowanych sal. Rozwazy¢ uzupelnienie tych
procedur o postanowienia dotyczace nowych narzedzi kontroli, a w szczegdinosci
prowadzenia przez kiecrownika gospodarczego ewidencji zgloszen dot. rezygnacji przez
najerncow z korzystania z sal.

3. Wszystkie zdarzenia gospodarcze w jednostce, w tym dokonywane potracenia umowne
ujmowaé w ksiegach rachunkowych jednostki zgodnie z zasadg okreslona w art. 20 ust. 1
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (¢. j. Dz. U z 2009 r., Nr 152 poz. 1223
ze zm.). Naleznosci z tytulu najmu pomieszczenn winny zostaé ustalone i1 zafakturowane
(a w dalszej kolejnosci potracane, kompensowane), co ma w szczegolnosci znaczenie dla
prawidlowego naliczenia i odprowadzenia podatku od towaréw i ustug.

4, W przypadkach zawierania uméw, ktérych przedmiotem jest nicodplatne udostgpnianie
pomieszezefi i obiektow, kazdorazowo wystepowaé o zgode Zarzadu Powiatu zgodnie
zpar. 1 pkt 5 uchwaty nr 1933/09 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 17 lipca 2009 r.
w sprawie okreSlenia zasad i warunkéw finamsowych wynajmowania pomieszczen
i obicktéw (ze zmiang). Zgoda taka jest réwniez wymagana w przypadkach zawierania
wieloletnich umow, w ktérych przewiduje sie potracenia umowne lub kompensatg
naleznodci z kontrahentami, co jest zgodne z art. 32 ust. 2 pkt 3) ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym oraz z par. 1 pkt 4 uchwaty nr 1933/09 Zarzadu Powiatu
w Poznaniu z dnia 17 lipca 2009 r. (j. w.).

5. W uzasadnionych przypadkach zastosowania przy wynajmie pomieszczen stawek nizszych
niz okreslonych w uchwale Zarzadu Powiatu w Poznaniu nr 1933/09 z dnia 17 lipca 2009 r.
(j. w.) wystgpowacé o zgodg Zarzadu Powiatu, zgodnie z par. 1 pkt. 5 tejze uchwaty.

6. W przypadku wprowadzenia zmian organizacyjnych w zakresie rozkiadu zaje¢ w klasach
dokonywaé aktualizacji arkusza orgamzacy_]nego w formie aneksu, tak aby odpowiadal on
stanowi faktycznemu.

7. Zapewni¢ rozkiad zajgé i ich ewidencjonowanie w dzienniku zajeé sportowych w grupie
chtopcow z klasy Ia, tak aby odpowiadaly zatwierdzonemu arkuszowi organizacyjnemu.

O przyjeciu i sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomi¢ pisemnie
Starostg¢ Poznanskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
i. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu,
2 Zarzad Powiaty w Poznaniu.
3. Dyrektor Wydziatu Eduka(:jl
4 KO. :

. ., .

Fy

B
Eey
-5

Nhad



