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‘Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg w Zespole Szkét nr 2 w Swarzedzu

W okresie od dnia 10.02.2014 r. do dnia 24.02.2014 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego
w Poznaniu wraz z Wydziatem Edukacji Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowainienia
udzielonego przez Staroste Poznariskiego sygn. OP.077.16.2.2014 z dnia 4 lutego 2014 r. przeprowadzit
w Zespole Szkét nr 2 w Swarzedzu kontrole:
. w zakresie ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej w jednostkach budzetowych
w zakresie gromadzenia | wydatkowania srodkdw publicznych, w tym:
a) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych;
b} zaciggania zobowigzan finansowych;
¢) dokonywania wydatkow na zakup towardw i ustug oraz na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowych
pracownikow;
d) ewidencji ksiegowa wydatkow 1rozrachunkéw z dostawcami.
Kontrolg objete zostaty dochody za rok 2013 oraz wydatki biezace z wybranych miesiecy: wrzesien
2012 r. oraz luty i grudzien 2013 r.
Il. w zakresie:
a) tworzenia oddziatéw, grup w oddziatach oraz grup miedzyoddziatowych i miedzyklasowych,
b) podziatu na grupy na wybranych zajeciach edukacyjnych (informatyka, jezyki obce, wychowanie
fizyczne},
c) zgodnosci ze stanem faktycznym liczby ucznidw w stosunku do informacji przekazanej w SIO na

dzieri 30.09.2013 r. {ksiega ucznidéw, dzienniki lekcyjne dia poszczegélnych oddziatdow),
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d} poprawnosci prowadzonej dokumentacji w zakresie organizacji szkoty, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami {arkusz organizacyjny na rok szkolny 2013/2014 wraz z aneksem, dzienniki iekcyjne dla
poszczegdlnych oddziatowy).

Okres objety kontrolg: od T wrzesnia 2013 r. do 31 stycznia 2014 r.
Kontrola w zakresie okredlonym w punkcie | przeprowadzona zostata przez pracownikdw Wydziatu
Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu.
Kontrola w zakresie okredlonym w punkcie I przeprowadzona zostala przez pracownikéw Wydziatu
Edukacji Starostwa Powiatowego w Poznaniu.
Ustalenia kontroli w zakresie punktu | zawarte zostaty w protokole z kontroli z dnia 28.03.2014 1.,
podpisanym w dniu 4.04.2014 r. przez p.o. dyrektora Zespotu Szkét nr 2 w Swarzedzu i gldwna ksiegowa.
Ustalenia kontroli w zakresie punktu !l zawarte zostaly w protokole z kontroli z dnia

25.03.2014 r., podpisanym przez p.o. dyrektora Zespotu Szkét nr 2 w Swarzedzu.

Ocena dziatalnosci jednostki dokonana zostata w odniesieniu do wynikéw kontroli okresfonej

w punkcie L.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

kontroli finansowej w jednostce

1. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniach od 16 maja do 25 maja 2012 r. Zakres kontroli
dotyczyt wykorzystania Srodkéw finansowych przeznaczonych w 2010 r. na dofinansowanie
doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz zaje¢ pozalekcyjnych. W wyniku
sprawdzenia sposobu realizacji zalecen pokontrolnych ujetych w wystapieniu pokontrolnym Starosty
Poznanskiego sygn. KO.1711.7.2012 z dnia 30.08.2012 r. ustalono, iz zalecenia zrealizowane zostaty
zgodnie z ich treécig i s3 przestrzegane, za wyjgtkiem terminowosci i sposchu przekazywania do
Starostwa Powiatowego w Poznaniu sporzadzanych planéw i sprawazdan dotyczacych doksztatcania
i doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz realizacji zaje¢ pozalekcyjnych - ustalenia pkt 11.14 —
I1.16 protokotu.

2. Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulaminéw pisemne procedury kontroli finansowej
obejmujace miedzy innymi okreslenie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci — ustalenie pkt I1.17

protokotu.
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Gromadzenie srodkow publicznych i ich przekazywanie do Starostwa Powiatowego

3. Zespdt Szkot Nr 2 w Swarzedzu pozyskiwat dochody z tytutu optat za wydane duplikaty legitymacji
i swiadectw szkolnych, wynajmu pomieszczeri szkolnych, odsetek bankowych oraz utylizacii
makulatury — ustalenie pkt 11.25 protokotu.

4. Dyrektor jednostki w obowigzujacych Zasadach kontroli wewnetrznej okreélit procedury w zakresie
ustalania naleinosci za wynajem pomieszczent szkolnych oraz wydal Zarzadzenie w sprawie
okreslenia warunkéw finansowych wynajmowania pomieszczen w Zespole Szkéf nr 2 w Swarzedzu —
ustalenia pkt .26 — 11.27 protokotu.

5. Sekretarz szkoty prowadzit ewidencje wydawanych duplikatéw legitymacji oraz wydawanych
duplikatow $wiadectw szkolnych. Odbiér duplikatéw uczniowie potwierdzali podpisem wraz z datg —

C ustalenia pkt [1.28 — 1.29 protokotu.

6. Odptatnoé¢ za wydawane duplikaty byta zgodna z Zatacznikiem do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.
o optlacie skarbowej (Dz. U. z 2012 r. poz. 1282 ze zm.} — ustalenie pkt I1.30 protokotu.

7. W zakresie wynajmu pomieszczen, powierzchni oraz dzierzawy gruntu dyrektor jednostki zawierat
umowy. Umowy byly kolejno numerowane i ewidencjonowane w rejestrze uméw. W tresci umow
zawarto informacje dotyczgce przedmiotu umowy, termindw korzystania z wynajmowanych
obiektow, warunki ptatnosci, okolicznosci rezygnacji z korzystania z sal, czasu trwania umowy oraz
zastrzezenie wynajmujgcego do prawa odwotania zaje¢. Umowy zawierano na czas okreélony,
nie dtuiszy niz rok kalendarzowy. W praktyce, w 2012 roku, umowy zawierano na rok szkolny.
W 2013 roku umowy zawario z okresem obowigzywania do 31.12.2013 r. W przypadku
jednorazowego wynajmu sali gimnastycznej nie zawario umowy z najemcy. Ponadto jednostka
zawarta umowy na skup makulatury i odbiér baterii — ustalenia pkt 11.31 ~11.32 i 11.37 protokotu.

8. Prowadzono rejestr uméw najmu i umow dzierzawy. Umowy dotyczace odptatnego wynajmu
pomieszczen i dzierzawy byly kolejno numerowane - ustalenie pkt 11.33 protokotu.

9. W 2013 r. obowigzywato 12 uméw dotyczacych odptatnego wynajmu pomieszezen, w tym jedna
umowa na wynajem powierzchni 2 m?, celem zainstalowania dwéch automatéw sprzedajgcych
gorgce oraz zimne napoje i stodycze oraz jedna umowa dotyczaca odplatnej dzierzawy gruntu -
ustalenie pkt 11.34 protokotu.

10. Dyrektor Zespotu Szkét nr 2 w Swarzedzu, jako zarzadca budynku szkolnego, zawart dwie umowy
uzyczenia z Pielegniarskim Osrodkiem Medycyny Szkoinej PROFMED, na podstawie ktorych
bezptatnie zostato uizyczone pomieszczenie o powierzchni 12,27 m? wraz z wyposazeniem, celem
swiadczenia opieki pielegniarskiej nad uczniami. Umowy uZyczenia nr 3/2012 z dnia 03.09.2012 r.

oraz nr 3/2013 z dnia 30.08.2013 r. zawarte zostaly na czas okreslony. W obu wskazano ten sam
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termin obowigzywania umowy, tj. okres ich obowigzywania od dnia 3 wrzesnia 2012 r. do dnia
30 czerwca 2013 r. — ustalenie pkt 11.35 protokotu.

W przypadku uméw dotyczacych wynajmu pomieszczernt warunki pfatnosci w nich okreslone byly
zgodne z warunkami finansowymi wynajmowanych pomieszczen, ckredlonymi w Zarzadzeniu
nr 4/2012 Dyrektora Zespotu Szkét nr 2 w Swarzedzu z dnia 03.09.2012 r. Wyjatek stanowity umowy
dotyczace wynajmu powierzchni pod automaty sprzedajgce napoje oraz dzierzawy gruntu.
W pierwszym przypadku dyrektor jednostki sam negocjowat warunki placowe, a w drugim
przypadku warunki ptacowe ustalono na podstawie telefonicznej informacji z Urzedu Miasta i Gminy
w Swarzedzu nt. obowigzujacej stawki dzierzawy terenu. W obowigzujgcym Zarzadzeniu nr 4/2012 r.
w sprawie okreslenig warunkow finansowych wynafmowania pomieszczert w Zespole 5zkét nr 2
w Swarzedzu nie odniesiono sie do ustalenia cennika dotyczacego wynajmu powierzchni oraz do
dzierzawy gruntu — ustalenia pkt .36 i 11.37 protokotu.

Na podstawie zawartych umoéw, ,zeszytu wejsc na sale” i ,rejestru zgloszen nieobecnosci — najem
pomieszczen” kierownik gospodarczy sporzadzat rachunki. W myél zapisow zawartych
w ,Procedurach ustalania naleznosci za wynajem pomieszczen szkolnych” jednostka winna
wystawiac faktury VAT — ustalenia pkt 11.38 — 11.39 protokotu.

Naliczenia naleznosci na rachunkach dokonywano poprawnie, z géry, zgodnie z harmonogramem
zajeé, z uwzglednieniem rezygnacji skladanych przez najemcow — ustalenia pkt 1.40 — 141
protokotu.

Stwierdzono zgodnodd ewidencji wystawionych duplikatow Swiadectw i legitymacji szkolnych
z dokonanymi wptatami na rachunek bankowy jednostki — ustalenie pkt 11.42 protokotu.

Whystawione rachunki za sprzedaz makulatury byly zgodne z dokumentami ,przyjecia zewnetrznego
PZ”, wystawianymi przez odbiorce makulatury — ustalenie pkt 11.43 protokotu.

Nie wszystkie naleznosci byly regulowane terminowo. W przypadku niektérych nieterminowych
ptatnosci nie stosowano sie art. 40 ust. 2, pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.). Windykacja w Zespole Szkot nr 2 w Swarzedzu byla
prowadzona w formie telefonicznych ponaglei najemcéw za jednym wyjgtkiem, gdzie jednostka
wystawita pisemne wezwanie do zapfaty — ustalenia pkt 11.44 — 11.46 protokotu.

Przychody z tytuiu wynajmu pomieszczen, odplatnosci za wydane duplikaty Swiadectw i legitymacji
szkolnych, sprzedazy makulatury oraz przychody wynikajgce z wystawionych faktur korygujacych na
przetomie roku, dotyczacych rozliczenia energii elektrycznej badz gazu zostaly zaewidencjonowane
zgodnie ze stanem faktycznym na koncie 720 — przychody z tytutu dochodow budietowych -

ustalenie pki 11.47 protokotu.
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Rozrachunki z najemcami, naleznosci za wydane duplikaty swiadectw i legitymacji szkolnych,
naleznosci pochodzgce ze sprzedazy makulatury, odsetki bankowe oraz naleinosdci wynikajace
z wystawionych rachunkdw ewidencjonowano na koncie 221-DOCH — naleinosci z tytufu dochodéw
budzetowych. System komputerowy umozliwial wydruk subkonta dla kazdego z kontrahentow —
ustalenie pkt .48 protokotu.

Uzyskane dochody ewidencjonowane byly na koncie 130-DOCH — rachunek bieiqcy jednostki
budzetowej, do ktérego prowadzono konta analityczne wedtug klasyfikacji budzetowe] — ustalenie
pkt 11.49 protokotu.

Wszystkie uzyskane dochody Zespot Szkdt nr 2 w Swarzedzu terminowo przekazywat do Starostwa
Powiatowego w Poznaniu. Saida kont ,221 — DOCH”, ,222" i, 130 — DOCH” na koniec roku 2013 byly
zerowe — ustalenia pkt 11.50 — I1.52 protokotu.

W rocznym sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochoddw budzetowych za okres od poczatku
roku do dnia 31.12.2013 r. wykazane zostaly dane o dochodach zgodnie z prowadzong ewidencjg

ksiegowa — ustalenie pkt I11.53 protokotu.

Zacigganie zobowigzan finansowych

22.

23.

W kontrolowanych latach w Zespole Szkét nr 2 w Swarzedzu nie sporzadzano planu zamdwien
publicznych oraz nie prowadzono rejestru zamowien publicznych, gdyz Szkota nie miata potrzeb
dokonywania zakupu towardw i ustug, ktdrych wartosC przekraczataby réwnowartos¢ kwoty
14.000,00 eurc. Jednostka dokonujgc zakupu towardw i ustug o charakterze jednorazowym
kierowata sie zasadami celowosdci, oszczednosci i wyboru najkorzystniejszej oferty — ustalenia
pkt il.56 — 11.57 protokotu.

W Zespole Szkét nr 2 w Swarzedzu obowigzywat Regulamin' udzielania zamowien publicznych
w Zespole 5zkot nr 2 w Swarzedzu. Zgodnie z trescig regulaminu, dla zamdéwien o wartosci nie
przekraczajgeej 10.000,00 zt brutto sporzadzano ocene celowosci. Dia wydatkdow powyzej
10.000,00 zt i ponizej 20.000,00 z brutto dodatkowo stosowano rozeznanie rynku w formie
telefonicznej, mailowej badz w oparciu o informacje pozyskane w Internecie. W przypadku
zamoéwien przekraczajacych wartos¢ 20.000,00 zt brutto stosowano takie zapytanie cenowe
wysyfane do minimum dwdch wykonawcéw, sporzadzano protokdt z  przeprowadzonego
postepowania oraz zawierano z dostawcami umowy. W uzasadnionych przypadkach dyrektor
jednostki mégt podjaé decyzje o odstapieniu od wystosowania zapytania ofertowego do minimum

dwach wykonawcow | realizacji zamdwienia bezposrednio z jednym wybranym wykonawcs,
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przy czym wymagato to szczegétowego pisemnego uzasadnienia — ustalenia pkt 11.58 — 11.61
protokotu.

W trakcie kontroli przeanalizowano dokumentacje dotyczgca udzielenia zaméwienia firmie
OPTADOM Maciej Sierzchuta, obejmujgcego przebudowe kominéw wentylacyjnych na strychu
budynku Szkoly. Z ustalen kontroli wynika, iz postepowanie zostalo przeprowadzone zgodnie
z wewnetrznymi proéedurami. Nie stwierdzono nieprawidiowosci — ustalenia pkt 11.62 — .63
protokotu.

Wydatki na zakup towarow i ustug dokonywane byly na biezgco zgodnie z przyjetym budietem bez
koniecznosci ich magazynowania. Umowy skutkujgce zacigganiem zobowigzan finansowych
podpisywane byly kazdorazowo przez dyrektora oraz w niektérych przypadkach przez gtéwng
ksiegowa. Zgodnie z Zasadami kontroli wewnetrznej w Zespole Szkét nr 2 w Swarzedzu - zatacznik
Schemat kontroli wewnetrznej, do obowigzkdw glownej ksiegowe]j nalezato m.in. podpisywanie wraz
z dyrektorem Szkoty zawieranych umdw — ustalenia pkt {1.64 — 11.66 protokotu.

Zawarte przez jednostke umowy precyzowaty najwazniejsze zobowigzania stron. Okreslano zasady
i termin reguiowania naleznosci — ustalenia pkt 11.67 — 11.68 protokotu. Ustalono, iz w umowie
zawartej w dniu 02.01.2013 r. z firmg ZH.U. Arleta Neczek, Kostrzyn, na Swiadczenie ustug
zwigzanych z konserwacja i naprawg sprzetu komputerowego oraz administrowanie siecig
komputerows, przeprowadzanie szkoled w zakresie obstugi sprzetu komputerowego
i oprogramowania oraz miesieczng archiwizacig dokumentdw ptacowych i finansowo - ksiegowych
nie sprecyzowano terminu wystawiania rachunku przez ustugodawce, ktéry stanowit podstawe
wyptaty wynagrodzenia.

W umowie nr BIP/0101/2013 zawartej z firmg extranet Joanna PaZdzierska, Toruh, na utrzymanie
Biuletynu Informacji Publicznej w oparciu o system bip.net na serwerze wykonawcy nie wskazano
daty jej zawarcia, nie sprecyzowano okresu rozliczeniowego, na koniec ktérego wystawiano fakture
oraz nie wskazano terminu platnosci za wykonang ustuge. W kolejnej umowie zawartej z firma
extranet Joanna PaZdzierska, Toruri podpisanej w dniu 21.11.2013 r. zawarto juz informacje, ktérych

nie sprecyzowano w poprzedniej umowie — ustalenie pkt 11.67 protokotu.

Wydatkowanie srodkow na zakup towardw i ustug

27.

Stosowano procedury kontroli wewnetrznej faktur i rachunkéw od dostawcow i wykonawcow
obejmujgce opisanie i zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym, sprawdzenie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyplaty. Stosowano procedure zatwierdzania

dowodéw do zaptaty obejmujacg wskazanie srodkéw na sfinansowanie wydatku z okresleniem
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dziatu, rozdziatu i paragrafu klasyfikacji wydatkow budzetowych oraz zatwierdzenie wydatku przez
gtéwnego ksiegowego i dyrektora jednostki. Dodatkowo potwierdzana byta celowos¢ wydatku oraz
zgodnosc z planem finansowym. Gtéwna ksiegowa zatgczata do dowoddw dokumenty ksiegowe
generowane w systemie komputerowym Optivum zawierajace dekretacje ksiegowg — ustalenie pkt
.69 protokotu.

28. Podstawag dokonania wydatkéw zwigzanych z zakupem towardw i ustug byly sprawdzone
i zatwierdzone do wyptaty faktury, faktury pro forma/zamoéwienia oraz rachunki od dostawcow
i wykonawcdw. Platnosci realizowano terminowo. Kilkukrotnie dokonywano wydatku na podstawie
zaakceptowanych do wypfaty przez dyrektora bad? wicedyrektora faktur pro forma/zaméwien. W
momencie wplywu Srodkdw na rachunek bankowy, kontrahent wystawiat oryginat dowodu
ksiegowego. W jednym przypadku. jednostka zwrdcita sie do kontrahenta o wystawienie duplikatu
dowodu ksiegowego. Kilkukrotnie kontrahent nie wskazywat na dowodzie ksiegowym terminu
zaplaty — ustalenie pkt 11.70 protokotu.

29. Giéwna ksiegowa prowadzita ewidencje ksiegowa zakupionych materiatéw bibliotecznych. Ustalono,
7e ewidencja prowadzona byla prawidiowo. Giéwna ksiegowa wyjasnita, ze szczegdlowa ewidencja
zakupionych materiatéw bibliotecznych prowadzona byfa przez pracownika biblioteki w programie
komputerowym ML — ustalenie pkt 11.71 protokotu.

30. Zakupione sktadniki majatku trwalego podlegaly ewidencji ksiegowej za pomocg systemu
komputerowego. Srodki trwale wyceniane byly po cenie nabycia. Srodki trwate o wartosci
przekraczajgcej 3.500,00 zt podlegaty umorzeniu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.
Pozostate srodki trwate o wartoséci powyzej 300,00 zt i ponizej 3.500,00 zt uimowano w ewidencji
ilosciowej 1 wartosciowe] wyposazenia i umarzano jednorazowo. Skiadniki majgtku o wartosci
nieprzekraczajacej 300,00 zi-spisywano w koszty pod datg zakupu i uymowano wytgcznie w ewidencji
pozaksiegowej. Zakupione $rodki trwate przyporzadkowywane byly do pomieszczeni, pracownikom
jednostki nie powierzano odpowiedzialnosci za powierzone mienie. Dla wyposazenia uzywanego
wymiennie przez pracownikdw jednostki prowadzone byly karty wyposaZenia, na ktérych kierownik
gospodarczy ewidencjonowat wykorzystanie sprzetu przez poszczegodlnych pracownikéw — ustalenia
pkt 11.72 — 11.74 protokotu.

31. Zakupione sSrodki trwate prawidlowe  ewidencjonowano w  ksiegach  jednostki.
Kazdemu zakupionemu skfadnikowi majgtku nadawano numer inwentarzowy, ktory odnotowywano
na odwrocie dowodu Zrddtowego, potwierdzajgcego dokonanie zakupu — ustalenia pkt 11.75 — 11.76

protokotu.
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Wydatki na klase policyjng i promocje Szkoly

32.

33.

34.

35.

Na podstawie préby z miesigca grudnia 2013 r. sprawdzeniu podiegaly wydatki dotyczace klasy

policyjnej prowadzonej w Zespole Szkét nr 2 w Swarzedzu oraz wydatki na promocje jednostki.

Dowody ksiegowe opatrzono opisami merytorycznymi potwierdzajgcymi celowosé wydatku.

Zapisy w zalaczonych do dowoddw ksiggowych dokumentach pt. Ocena celowosci zakupu

wskazywaty, ze wydatki byly zgodne z planem finansowym. Ujmowano je w rozdziale 80120 Licea

Ogdinoksztafcgee oraz paragrafie: 4210 Zakup materiatéw i wyposaZenia badz 4300 Zakup ustug

pozostafych — ustalenia pkt [1.77 — 1.82 protokotu.

W miesigcu grudniu 2013 roku sprawdzeniu podlegaly 2 faktury dot. klasy policyjnej: faktura

FVS/1160/2013 z dnia 06.12.2013 r. za korzystanie z lodowiska, na kwote 75,00 zt oraz faktura

0089/13/FVS z dnia 11.12.2013 r. za opracowanie i wykonanie 16 emblematéw haftowanych oraz

pryzmatow odblaskowych, na kwote 956,94 zi — ustalenia pkt 11.77 — 11.78 protokotu.

W miesigcu grudniu 2013 r. sprawdzeniu podlegato 5 faktur dot. promocji Zespotu Szkét nr 2

w Swarzedzu:

a) faktura Fv/1413/13 z dnia 05.12.2013 r. za druk plakatéw szkolnych {opis merytoryczny na
fakturze: druk plakatéw szkolnych na potrzeby reklamy szkoty i rekrutacji 2014 r.} na kwote
61,50 zt. Plakaty nie posiadaty logo Zespotu Szkdét nr 2 w Swarzedzu zgodnego z Systemem
identyfikacji wizualnej jednostki organizacyjnej Powiatu Poznarskiego — ustalenie pkt 11.83
protokotu.

b) faktura 0004/12/2013 z dnia 06.12.2013 r. za 200 szt. przypinek, 50 szt. pendrive-Ow,
120 koszulek z nadrukiem, komplet kopert z nadrukiem, na kwote 3.095,30 z,

¢} faktura 2013/12/01 z dnia 12.12.2013 r. za wykonanie filmu promocyjnego, na kwote
2.600,00 =,

d) faktura 00026/12/2013 z dnia 20.12.2013 r. za zakup 500 otéwkow, 20 krawatéw z nadrukiem,
na kwote 1.069,99 zi.

e) faktura 2013/12/02 z dnia 30.12.2013 r. za wykonanie filmu promocyjnego, na kwote
2.600,00 =
ustalenia pkt 11.79 — 11.83 protokotu.

Dyrektor Szkoly odmdwit udostepnienia dowodu ksiegowego, dokumentujgcego dokonanie wydatku

w zwigzku z wykonaniem zaktadek i folderéw reklamowych argumentujgc, iz "kontrofa w zakresie

rzeczowym i czasowym obejmowata wydatki za miesigce wrzesien 2012 r., luty 2013 r. i grudzieri

2013 r. W zwigzku z tym prosba kontrolujgceqo o przekazanie dokumentow spoza zakresu jaki

obejmowata kontrola jest nieuzasadniona” (pismo sygn. 752.0821.1.2014 z dnia 31.03.2014 r.)
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Foldery reklamowe zawieraly informacje na temat klas funkcjonujgcych w Zespole Szkét nr 2
w Swarzedzu. Zaréwno na zaktadce jak i na folderze nie umieszczono cbowigzujgcego logo szkoty,
zgodnego z Systemem identyfikacji wizuainej jednostki organizacyjnej Powiatu Poznariskiego.
Zespodt kontroliny zwrocit sie z prosbg o wskazanie wiasciwego dowodu ksiegowego z uwagi na fakt,
iz w badanych miesigcach tj. wrzesniu 2012 r. oraz lutym i grudniu 2013 r. nie bylo dowodu

dokonania wydatku w zwigzku z wykonang ustugg — ustalenie pkt 11.84 protokotu.

Dokonywanie wydatkéw na wykenywanie rozmoéw telefonicznych w systemie telefonii komorkowej

36. Jednostka dokonywata zakupu ustug telekomunikacyjnych od operatora PTK Centertel Sp. z o.0.,
Warszawa. Z operatorem zawarto dwie umowy na korzystanie z ustug telekomunikacyjnych. Umowa
na uzytkowanie telefonu, przez dyrektora jednostki, zostata przedtuzona do dnia 26.03.2016 r.,
umowa na uzytkowanie telefonu, przez wicedyrektora jednostki, przedtuzena zostata do dnia
13.05.2014 r. Ustalono, ze w jednostce nie funkcjonowaty procedury regulujgce zasady korzystania

2 telefonéw stuzbowych — ustalenia pkt 11.85 — 11.86 protokotu.

Prowadzenie gospodarki kasowej

37. Zweryfikowano raporty kasowe za miesigce: wrzesien 2012 r., luty i grudzien 2013 r.
Raporty kasowe sporzgdzano zgodnie z tredcig obowigzujgcej Instriikcji kasowej w Zespole Szkot nr 2
w Swarzedzu. Zalgczano do nich dowody Zrodlowe potwierdzajagce dokonanie operacji
gotdwkowych. Raporty sporzadzane byly prawidtowo. Pobranie $rodkdw z rachunku bankowego
prawidtowo ewidencjonowano w ksiegach jednostki. W kontrolowanych miesigcach nie stwierdzono
przekroczenia pogotowia kasowego. Ustalono, Zze poziom pogotowia kasowego w wysokosci
8.000,00 zt — ustalony w Instrukcji kasowego w Zespole Szkot nr 2 w Swarzedzu, nie byt stale
utrzymywany. Wynikatlo to z zaniku obrotu gotowkowego w Szkole i stosowania przelewow
bankowych z rachunkdw Szkoty jako formy platnosci. Nie przeprowadzano doraznych kontroli kasy,
zgodnosC stanu kasy z ewidencjg ksiegowag weryfikowano na koniec roku obrotowego podczas
przeprowadzania inwentaryzacji kasy - ustalenie pkt 11.87 protokotu.

38. Podczas kontroli kasy przeprowadzonej w dniu 12.02.2014 r. przez zespot kontrolujacy, ustalono
niezgodnosé stanu gotowki w kasie z raportem kasowym. W kasie jednostki zgromadzono srodki
pienigzne w kwocie 2.509,13 zi, z kolei zgodnie z zapisami raportu kasowego nr RK 2/2014 z dnia
12.02.2014 r. wysokos¢ gotdwki wynosi¢ powinna 2.609,13 zI. Kierownik gospodarczy, w obecnosci

gtowne] ksiegowej wyjasnif, iz brakujgce érodki w kwocie 100,00 zt zostaly przez nig pobrane
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i przekazane sekretarzowi szkoly, aby "rozmienic¢ je na mniejszy nominat”. Stan kasy wyrownano
w obecnosci zespotu kontrolujacego - ustalenie pkt 11.87 protokotu.

Gotdwka zgromadzona w kasie przechowywana byta prawidtowo — ustalenie pkt [1.87 protokotu.

W jednostce udzielano zaliczek na wydatki zwigzane z zakupem materiatow i wyposazenia.
Ustalono, ze zaliczki rozliczane byty terminowo. Do drukéw zaliczek zatgczano dowody Zrédiowe
stanowigce podstawe ich rozliczenia. W toku kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci — ustalenie

pkt. 11.88 protokotu.

Dokonywanie wydatkéw dotyczgcych podrézy stuzbowych - krajowych

41.

42,

43.

44,

45,

Dokonywanie wydatkéw w zakresie podrézy stuzbowych ewidencjonowano na stosownych drukach.
Ewidencja prowadzona byla przez kierownika gospodarczego. Faktu tego nie zawarto w jego
zakresie obowigzkéw. Podczas kontroli zweryfikowano polecenia wyjazddw stuzbowych
zrealizowanych w miesigcach: wrzeéniu 2012 r. oraz lutym i grudniu 2013 r. W jednym przypadku
{delegacja nr 3/2013 z dnia 15.02.2013 r.), na 19 skontrolowanych, stwierdzono, ze na druku nie
wskazano daty przediozenia rachunku kosztéw podrézy, zwrot Srodkéw nastapit w terminie —
ustalenia pkt 11.89, 11.91 = 11.92 protokotu.

Delegacje bezkosztowe przechowywane byly przez kierownika organizacyjnego razem z rejestrem
delegacji - ustalenie pkt 1.90 protckotu.

Ustalono, ze rachunki kosztow podrézy byly prawidtowo wypetnione. Wskazane na nich naleinosci
z tytutu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowych naliczone zostaly prawidtowo, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, a ich kontroli pod wzgledem formalno - rachunkowym
dokonywata gtéwna ksieggowa — ustalenia pkt 11.93 — 11.94 protokotu.

Rozliczenie rachunku kosztdw podrézy nastepowato w ciggu 14 dni od dnia zakoniczenia podrozy
stuzbowej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysckosci oraz warunkéw ustalania naleinosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budizetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.}. Rachunki kosztéw podrozy
zatwierdzone byly do wyptaty przez dyrektora i giéwna ksiegowg — ustalenia pkt 11.95 — 11.96
protokotu.

Do roku 2012 naleznodci z tytutu rachunkdw kosztéw podrozy stuzbowych przekazywane byly
pracownikom w formie gotowki. Pracownicy potwierdzali na rachunkach kosztéw podrozy fakt

pobrania naleznosci wraz z data. Poczawszy od roku 2013, naleznosci z tytutu wyjazdéw stuzbowych
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zwracane byly pracownikom jednostki na wskazany rachunek bankowy — ustalenia pkt i.91, 1.98

protokofu.

Dokonywanie wydatkow na zakup paliwa do urzgdzen uzytkowanych w jednostce

46. W jednostce nie wprowadzono zarzadzen ustalajgcych procedury w zakresie uzytkowania urzadzen
zasHanych paliwem, ani ich kart eksploatacyjnych — ustalenie pkt 11.100 protokotu.

47. Na podstawie informacji otrzymanych od kierownika gospodarczego ustalono stan posiadania
urzadzen zasilanych paliwem. Do zakresu obowigzkéw starszego wozinego nalezato sprawowanie
opieki nad prawidlowym dziataniem sprzetdw, urzgdzen i pomocy naukowych. Z zakresu
obowigzkow osoby obstugujacej urzadzenia nie wynikata odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie —
ustalenia pkt 11.99 — 11.100 protokotu.

48. Ustalono, iz zakupu paliwa do kosiarek i kos dokonywano za pomocg kanistra na stacji benzynowej.
Dowody ksiegowe posiadaly opis merytoryczny potwierdzajgcy celowosé zakupu — ustalenie

pkt H.101 protokotu.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz rozrachunkow z dostawcami

49. Ewidencja ksiegowa jednostki prowadzona byla przy uzyciu komputera w programie finansowo —
ksiegowym Vulcan Optivium, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Zakupione przez
jednostke sktadniki majgtku trwatego prawidtowo ujmowano w ksiegach jednostki, podajac w tresci
dekretu numer inwentarzowy, pod ktérym wprowadzono zakup — ustalenia pkt 1.102 — il.104
protokotu.

50. Zakupione przez jednostke zbiory biblioteczne prawidtowo ujmowano w ksiegach jednostki —
ustalenia pkt 11.105 protokotu.

51. Ustalono, i ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych w roku 2012 byta prowadzona na
koncie pozabilansowym 998 ZaangaZowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego, zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budietéw jednostek samorzadu
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 ze zm.- obecnie tj. Dz.U. z 2013 Nr 289).

Konto 998 nie wykazywato salda na koniec roku obrotowego — ustalenie pkt 11.106 protokoiu.
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52. W sprawozdaniach z wykonania planéw finansowych wydatkdw jednostki Rb-28S wykazano dane
o wykonanych wydatkach jednostki, zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowa — ustalenia pkt
11.107 protokotu.

53. Ewidencja ksiegowa wydatkdéw prowadrzona byta zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Ministra
Finansdw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panistwa, budietéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budietowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r.
Nr 128 poz. 861 ze zm.- pbecnie t.j. Dz. U. z 2013 Nr 289) — ustalenie pkt 1.108 protokotu.

54. Prowadzona ewidencja rozrachunkéw umotiliwiata wustalenie zohowiazan w podziale na

poszczegolnych kontrahentéw — ustalenie pkt 11.108 protokotu.

Inwentaryzacja skfadnikéw aktywow i pasywow jednostki

55. W obowiazujgcej Instrukcji inwentaryzacji w Zespole Szkof Ogéinoksztatcqeych w Swarzedzu,
wskazano terminy przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow majatku jednostki oraz $rodkdw
pienigznych, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa — ustalenie pkt 11.209 protoketu.

56. Ustalono, ze w przypadku przeprowadzania inwentaryzacji w jednostce nie stosowano sie do
zapisow ww. instrukcji w kwestii wydawania przez dyrektora jednostki zarzadzenia wyznaczajgcego
rodzaje skladnikow majatku objetych spisem, dzieit na kiedy przeprowadzona miata by¢
inwentaryzacja oraz skladu komisji inwentaryzacyjnej — ustalenie pkt 11.110 protokotu.

57. Podczas kontroli zweryfikowano dokumentacje potwierdzajgcg przeprowadzenie inwentaryzacji
gotowki zgromadzonej w kasie jednostki w latach 2012 oraz 2013. Nie stwierdzono zadnych
uchybieri. Giéwna ksiegowa wyjasnita, 7e w zwigzku z brakiem naleinosci na koniec roku
obrotowego, nie wysytano do kontrahentéw potwierdzen sald — ustalenia pkt 11.111 - [1.112,
pkt 11.114 protokotu.

58. Ustalono, ze inwentaryzacja $rodkoéw trwalych wchodzacych w sktad majatku jednostki,

przeprowadzona zostata w roku 2010 - ustalenie pkt 11.113 protokotu.
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W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan:

1.

10.
11.

12.

Plany dotyczace doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli przekazywal w terminie
okreSlonym w Regulaminie przyznawania Srodkow finansowych na doskonalenia zawodowe
nauczycieli w Powiecie Poznariskim (Uchwata nr 712/07 Zarzgdu Powiatu w Poznaniu z dnia
21.12.2007 r.).

Sprawozdania z realizacji zaje¢ pozalekcyjnych przekazywac w terminie okreslonym w uchwale nr
XX/171/Iv/2012 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 30.08.2012 r. w sprawie uchwalenia zasad realizacji
Programu wspierania edukacji w Powiecie Poznanskim.

Sporzadzone plany i sprawozdania przekazywac do Starostwa Powiatowego w Poznaniu poprzez
funkcjonujaca w urzedzie kancelarie (zarzadzenie Starosty Poznanskiego nr 117/2011 z dnia
29.12.2011 r.).

W Zarzadzeniu nr 42012 Dyrektora Zespotu Szkét nr 2 w Swarzedzu z dnia 03.09.2012 r. wprowadzic
stawki wynajmu powierzchni pod automaty sprzedajgce gorgce oraz zimne napoje i stodycze oraz
stawki dzierzawy gruntu.

Stosowac sie do zapisow art. 40 ust. 2, pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych. {Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) i nie pdiniej niz na koniec kazdego kwartatu naliczac
i ewidencjonowac odsetki od nieterminowych ptatnosci.

Stosowac sie do zapisdw Schematu kontroli wewnetrznej Szkoly, stanowigcego zatgcznik do
Zasad kontroli wewnegtrznef w Zespole Szkét nr 2 w Swarzedzu tj. podpisywania umow
z dostawcami i wykonawcami przez gtdwng ksiegows.

MNa plakatach szkolnych, zaktadkach, folderach umieszczaé logo Szkoly zgodne z "Systemem
identyfikacji wizualnej jednostki organizacyjnej Powiatu Poznanskiego".

Rozwazy¢ wprowadzenie procedury ustalajacej zasady korzystania ze sluzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikéw Zespotu Szkdt nr 2 w Swarzedzu.

W zwigzku ze stosowaniem przede wszystkim przelewdw bankowych z rachunku Zespotu Szkét nr 2
w Swarzedzu jako formy ptatnosci rozwazy¢ ustalenie nowej wysokosci pogotowia kasowego.
Przeprowadzac okresowe i dorazne kontrole kasy.

Uaktualni¢ zakres obowigzkédw kierownika gospodarczego o zapis prowadzenia przez niego ewidencji
delegacji pracowniczych.

Rozwazy¢ wprowadzenie kart eksploatacyjnych dla urzadzen zasilanych paliwem, obejmujacych takie
informacje jak, np. przyjecie badz ustalenie normy zuzycia paliwa dia danego urzadzenia, data
uzytkowania, wskazanie osoby uzytkujacej urzadzenie w danym dniu, czas pracy, zuzycie paliwa

(w litrach), podpis osoby uzytkujgce;j.
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13. Stosowac sie do zapisow Instrukcji inwentaryzacji w Zespole Szkof Ogolnoksztatcqgeych w Swarzedzu

w kwestii wydawania przez dyrektora jednostki zarzgdzenia wyznaczajgcego rodzaje skiadnikow
majatku objetych spisem, dzieni na ktory ma by¢ przeprowadzona inwentaryzacja oraz skfad komisji
inwentaryzacyjnej. Uaktualni¢ instrukcje w zakresie zmiany nazwy jednostki z Liceum

Ogdlnoksztafcacego na Zespot Szkét Nr 2 w Swarzedzu.

O sposcbie realizacji zalecert pokontrolnych prosze powiadomi¢ pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:

1.  Przewcdniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu

3.  Whydzial Edukacji

4, KOafa
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