 Starosta Poznafiski

Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak K0.1711.6.2011 Data 3 pazdzternik 2011 r.

Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwiazku z przeprowadzona kontrola problemows w zakresie

gromadzenia $rodkow publicznych

Szanowny Pan
Wojciech Kaczmarek

Dyrektor

Zespoha Szkot

im. Jadwigi 1 Wladystawa Zamoyskich
w Rokietnicy

ul. Szamotulska 24

62-090 Rokietnica

W okresie od dnia 8 do dnia 16 czerwca 2011 r. w Zespole Szkol im. Jadwigi i Wiadystawa
Zamoyskich w Rokietnicy pracownicy Wydzialu Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego
w Poznaniu na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste Poznanskiego
sygn. OP.077.14.11.2011 z dnia 07.06.2011 r. oraz z dnia 10.06.2011 r. przeprowadzili kontrolg
problemowa w zakresie gromadzenia $rodkéw publicznych, w tym: ustalenie procedur
wewnetrznych w zakresie gromadzenia srodkéw publicznych, ustalenie i windykacja naleznosci,
ewidencja rozrachunkéw oraz zawieranie umow zwigzanych z gromadzeniem $rodkow
publicznych.

Kontrola objgto 2010 rok.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokole z dnia 21.06.2011 r.

Dyrektor jednostki w pismie sygn. 21/ZS/KS/2011z dnia 28.06.2011 1. ztozyt wyjasnienia do
ustalen zawartych w protokole z kontroli.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Dyrektor jednostki powierzyt pracownikom obowiazki, a ich przyjecie stwierdzone zostalo
dokumentem. Istotne w procesie gromadzenia $rodkéw publicznych obowigzki powierzone
zostaly gtéwne) ksiegowej, kasjerowi, samodzielnemu referentowi ds. plac i sekretarce
(samodzielnemu referentowi) oraz sekretarce w Murowanej Goslinie. W zakresach
obowigzkéw powyzszych pracownikoéw okreslone zostaly najwazniejsze czynnosci dotyczace
gromadzenia $rodkéw publicznych — ustalenia pkt 4-8 protokotu.
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2. W obowiazujacych instrukcjach wewngtrznej kontroli finansowej nie okre$lono procedur - *

w zakresie ustalenia i gromadzenia naleznosci z tytutu zawartych umoéw oraz procedur z tytulu
pobierania naleznodci za wydawanie duplikatow $wiadectw 1 legitymacji szkolnych, a takze
innych zroédet dochodéw, w szczegdlnosci dochodow pozyskiwanych z wynajmu pokoi
w internacie dla oséb indywidualnych i grup zorganizowanych — ustalenie pkt 16 protokohu.

W pi$mic z dnia 28.06.2011 r. sygn. 21/ZS/KS/2011 dyrektor jednostki poinformowal, iz
w dniu 28.06.2011 r. wprowadzono w jednostce wewnetrzng ,Instrukcje gromadzenia srodkow
na rachunku dochodow”, w ktorej okreslono m.in. rodzaje dochodéw uzyskiwanych przez
jednostke, sposob ewidencji w rozréznieniu na poszczegdlne grupy dochodow, sposob
prowadzenia windykacji w przypadku nieuregulowanych naleznodci, termin przekazywania
érodkéw na rachunek Starostwa Powiatowego oraz zalaczono jednolite wzory obowigzuj acych
umoéw z najemeani.

. Pomimo braku pisemnych regulacji w jednostce byly stosowane procedury kontroli dotyczace

ustalenia naleznoéci z tyt. wynajmowania pomicszczen. W Murowanej Goélinie prowadzono
ewidencje wykorzystania wynajmowanych sal lekcyjnych, w ktore] kazde wejscie
potwierdzane bylo kazdorazowo podpisem wynajmujacego — ustalenie pkt 17 protokolu. .
Samodzielny referent (sekretarka) prowadzil w sposéb rzetelny ewidencje wydanych
duplikatow legitymacji oraz wydanych duplikatow $wiadectw szkolnych — ustalenia pkt 18119
protokotu. Opracowano réwniez wzory wniosku o wydanie duplikatu, ktore stanowity
podstawe do wydania duplikatu. '

. Umowy w zakresic wynajmu pomieszczef zawierane byly przez dyrektora jednostki. W tresci

uméw zawarto informacje dotyczace przedmiotu umowy, okreséw ich obowigzywania,
warunkéw korzystania z wynajmowanych pomieszezen. W umowach brak bylo jednolitych
zapisow dotyczacych odplatnosci — ustalenia pkt 21 protokolu. W przypadku jednorazowych
doraznych wynajméw pomieszezen znajdujacych si¢ na terenie jednostki nie zawierano umow
z najemcami — ustalenie pkt 26 i 34 protokolu. W piémie z dnia 28.06.2011 r.
sygn. 21/ZS/KS/2011 dyrektor jednostki poinformowal, iz we wczesnie] wspomniane]
JInstrukeji...” zawarto zapisy odnosnie jednolitych wzorow obowigzujacych umow
z najemcami oraz poinformowal, iz pouczono pracownikow o koniecznoéci stosowania formy
pisemnej w przypadku wszelkich zgloszen dotyczacych wynajmu pomieszczen, pokoi, sal
lekcyjnych i innych dochod6ow.

r

. Stawki za wynajem pomieszczen oraz odptatno$¢ za korzystanie z internatu przez UCZNOw,

jak rowniez za wynajem pokoi w internacie ustalone zostaly zgodnie z uchwata nr 1933/09
Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 17 lipca 2009 . w sprawie okredlenia zasad i warunkow
finansowych wynajmowania pomieszczen i obicktow — ustalenia pkt 22 i 23 protokotu,
za wyjatkiem umowy z firma ,Bartex”, w ktérej stawke czynszu najmu ustalono na kwotg
100,00 zt + VAT + oplata za zuzyte media (en. elektryczna, podatek od nieruchomosci)
za miesige tj. ponizej stawki minimalnej okreslonej w ww. uchwale Zarzadu Powiatu —
ustalenia pkt 36 protokolu. Z uwagi na brak zapiséw w uchwale odno$nie wynajmu
pozostalego” dyrektor zastosowal stawki takie jak przy wynajmie pomieszczenia stotowki
szkolnej — ustalenia pkt 27 protokolu.

Na podstawie opinii prawnej sygn. RP.074.04.100.2011 z dnia 16 wrzeénia 2011 r. dziatania
dyrektora nie staly w sprzecznodci z przepisami prawa.

. Jednostka uzyskiwala dochody z tytutu wynajmu pokoi w internacie dla oséb indywidualnych

i grup zorganizowanych. Dane 0sob korzystajacych z pomieszczenn w internacie byly
ewidencjonowane przez wychowawce internatu w sposéb nickompletny — ustalenie pkt 24
protokolu.

. Liceum gromadzilo srodki publiczne z tytulu wnoszonej darowizny na Fundusz Pomocy

Szkoly od shuchaczy Policealnego Studium Informatyki, ze sprzedazy drewna pochodzacego
z wycinki, ze sprzedazy zlomu oraz z wplywow za paliwo (nauka jazdy, wynajem samochodu)
— ustalenia pkt 28 — 31 protokotu.

. Faktury sporzadzane byly technika komputerowa za pomocg specjalistycznego systemu

informatycznego przez kasjera. Podstawg wystawienia faktur byly zawartc umowy,
telefoniczne informacje (poparte prowadzonym zeszytem) o ilosci godzin wykorzystania sal
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14.

15.

16.

17.

lekcyjnych w Murowanej Goslinie oraz ustna informacja o ilo$ci o0séb korzystajgcych
z noclegdéw w internacie. Z ustalen kontroli wynika, iz w wystawionych fakturach zdarzaty si¢
rozbieznosdci, co do terminéw platnosci zawartych na fakturach a zapisami w umowach —
ustalenia pkt 33 - 35 protokotu.

Naliczenia naleznosct na fakturach VAT dokonywane byly z dolu po zakonczeniu miesiaca,
zgodne z zapisami zawartymi w umowach - ustalenie pkt 36 protokohu.

Przychody z tytulu wykorzystywania internatu przez uczniéw zaksiegowane zostaly zgodnie ze
stanem faktycznym -- ustalenie pkt 37 protokotu.

Raporty kasowe prowadzone byly przy pomocy kalkulatora Excel w sposob rzetelny, zgodnie
ze stanem faktycznym (dowodami Zrodlowymi), operacje gotowkowe ewidencjonowano
chronologicznie, a wplacone naleznoséci odprowadzano na rachunck bankowy szkoly w dniu
otrzymania gotdwki lub w dniu nastepnym. Umieszezano na nich zapisy informujace
o ewidencji ksiggowej oraz o przeprowadzemu kontroli kasy przez giéwnego ksiegowego.
Raporty kasowe prowadzone byly zgodnie z opracowana, Instrukciq dotyczqcq gospodarki
kasowej w Zespole Szkot im. J. i W. Zamoyskich — ustalenia pkt 38 i 43 protokotu.

Uzyskane dochody Zespol Szkoét w Rokietnicy przekazywal do Starostwa Powiatowego
w Poznaniu raz w miesigcu -- ustalenie pkt 39 protokotu. Na podstawie sprawdzenia
terminowosci platnosci z tytatu wynajmu pomieszczefi w internacie przez losowo wybrang
firm¢ wustalono, iz nalesnosci regulowane byly co do zasady w terminach platnosei
wynikajacych z uméw. Na szesciu z dwunastu faktur wystawionych dla najemcy terminy
platnosci nie byly zgodne z terminami plathodci okredlonymi w umowie. Dziatania
windykacyjne podejmowane byly w formie telefonicznych ponaglenn — ustalenie pkt 42
protokohu.

W piSmie z dnta 28.06.2011 r. sygn. 21/ZS/KS/2011 dyrektor jednostki poinformowal, iz
w dntu 28.06.2011 r. wprowadzono w jednostee wewnetrzng ,Instrukcje gromadzenia $rodk6w
na rachuoku dochodé6w”, w ktérej okre§lono m.in. sposéb prowadzenia = windykacji
w przypadku nieregulowanych naleznosci.

Oplaty za duplikaty $wiadectw i legitymacji szkolnych pobierane byly przez sekretarki
w - Rokietnicy 1 Murowanej Goslinie. W wyniku sprawdzenia zgodnosci ewidencji
wystawionych duplikatdéw z dokonanymi wplatami na rachunck bankowy jednostki
stwierdzono, iZ byly one pobierane w sposdb kompletny w przypadku Rokietnicy. Natomiast
w Murowanej Goélinie uzyskane naleznosci byly przekazywane do kasy ZS w Rokietnicy,
anastgpnie na rachunek bankowy jednostki tylko raz w roku, na koniec kazdego roku
szkolnego — ustalenie pkt 43 protokotu.

W piSmie z dnia 28.06.2011 r. sygn. 21/ZS8/KS/2011 dyrektor jednostki poinformowal, iz
zgodnie z zapisem w ,lInstrukcji gromadzenia $rodkéw na rachunku dochoddéw” —
od dnia 28.06.2011 r. wszelkie wplaty za duplikaty $wiadectw 1 legitymacji szkolnych wptaca
si¢ na rachunek bankowy jednostki. 7

Ewidencj¢ ksiegowa przychodéw prowadzono prawidlowo z tytulu swiadczonych ustug
za wyjatkiem przychodéw za wydane duplikaty $wiadectw 1 legitymacji szkolnych w Filii
w Murowanej Goslinie, ktére ewidencjonowane byly z datqg wplywu wplaty na rachunek
bankowy Zespotu Szkdt w Rokietnicy, jak opisano w pkt 13 — ustalenie pkt 44 protokotu.

Nie wyodrebniono kont analitycznych dla konta 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

‘Rozrachunki dla wszystkich najemcéw ewidencjonowano na jednym koncie oznaczonym jako

Naleznosci od dzierzawcy — ustalenie pkt 45 protokotu.

W piSmie z dnia 28.06.2011 r. sygn. 21/ZS/KS/2011 dyrektor jednostki poinformowat, iz
zgodnie z sugestig kontrolujgcego dokonano zmian w systemie ksiegowym — wyodrebniono
konta analityczne dla poszczegdlnych kontrahentéw w celu ulatwienia weryfikacji rozliczen.
Rozrachunki z tytutu odplatnosci za pobyt w internacie ewidencjonowano na koncie 221
Naleznosci z tyt. dochoddéw budzetowych, ktére umozliwiato wydruk subkonta dla kazdego
z ucznidéw. Naleznosci byly regulowane w miarg na biezgco, zalegtos$¢ zadnego 7 uczniow nie
przekroczyta kwoty miesigeznej odptatnosci — ustalenie pkt 46 protokotu.

Zapisy w ewidencji analitycznej uzyskanych dochodéw budzetowych dokonane zostaly
zgodnie ze stanem faktycznym na podstawie wyciagdéw bankowych. W prowadzonej analityce
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18.

do konta 130 - dochody, zastosowano tylko podzial kont wedlug dziatow i paragrafSW’ -

klasyfikacji dochodéw budzetowych, natomiast nie wyrézniono kont dla rozdzialdw
klasyfikacji dochodéw budzetowych — ustalenie pkt 47 protokoku. Ponadio, jednostka
prowadzila odrebne konto bankowe dotyczace projektu POKL w ewidencji ksiggowej
oznaczone jako /37 — dochody bez wskazania dziatu i rozdziatu klasyfikacji budzetowej —
ustalenia pkt 48 protokohu.

W roczoym sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych z dnta
21.01.2010 r., za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2010 r. wykazane zostaty dane
o dochodach zgodne z prowadzona ewidencja ksiegowa za wyjatkiem paragrafu 0920 w dziale
801. W sprawozdaniu wykazana zostata kwota nizsza niz wynikajaca z ewidencji ksiggowej.
Rozbieznosé wynikata z naliczonych odseteck na koniec 2009 roku przez bank, juz po
przekazaniu dochodéw na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w dniu 31.12.2009 r.
(odsetki wykazane zostaly w sprawozdaniu za 2009 r.) oraz ze zwrotu ze Starostwa
Powiatowego nadplaconych dochodéw (jednostka omytkowo przekazala kwote dwukrotnie) —
ustalenie pkt 50 protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nast¢pujacych dzialan:

1.

Uzupeié pisemne instrukcje kontroli wewnetrznej o postanowienia dotyczace stosowania

funkcjonujacych w jednostce narzedzi kontroli, w szczegélnosci o okreSlenie zasad |-

g
%

prowadzenia ewidencji wykorzystania wynajmowanych sal.

Usankcjonowaé w formie pisemnej odpowiedzialno$¢ za sprawy wynajmu pokoi w internacie
dla osoéb indywidualnych oraz grup w szczegGlnosci za rzetelne prowadzenie ksigzki
meldunkowej.

Zapewni¢ zgodnos¢ termindéw platnosci w wystamanych fakturach z terminami platnosci
ustalonymi w zawartych umowach.

Przychody z tytulu odplatnosci za wydane duphkaty $wiadectw 1 legitymacji szkolnych

.ewidencjonowaé w ksiggach rachunkowych nie rzadziej niz na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego (miesigca kalendarzowego) celem zapewnienia wspoimiernosei przychodow
i zwiazanych z nimi kosztéw, zgodnie z zasada wynikajaca z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia
29.09.1994 . o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.).

Zrealizowane przez jednostke dochody budzetowe ewidencjonowaé na koncie 130 Rachunek
biezqey jednostki prowadzac do konta szczeglowa ewidencje wedlug podziatek klasyfikacji
dochodéw budzetowych zgodme z zalacznikiem nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegMowych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz padstwowych {

jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U z 2010 r. Nr 128 poz. 861).

O przyjeciu i sposobie realizacji zaleceft pokontrolnych prosze powiadomi¢ pisemnie Staroste

Poznanskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:

1.

2
3
4

Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznamu
Zarzad Powiatu w Poznaniu.

Dyrektor Wydziatu Edukacii.
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