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Szanowny Pan
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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: K0.1711.02.2014 Data: 07.07.2014r.

Sprawa: wystgpienie pokontroine w zwigzku z przeprowadzong kontrola na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowe] w Zespole Szkét w Puszczykowie, dotyczgcych zaciggania zobowigzann finansowych
i dokonywania wydatkéw biezgcych.

W okresie od dnia 24.03.2014 r. do dnia 08.04.2014 r. oraz w dniu 11.04.2014 r. Wydziat Audytu
i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste
Poznanskiego sygn. OP.077.16.5.2014 z dnia 19 marca 2014 r. przeprowadzit w Zespole Szkét
w Puszczykowie kontrole problemowa na temat ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej,
w tym:

a} sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych,

b) zaciagania zobowigzan finansowych,

¢} dokonywania wydatkéw na zakup towarédw i ustug oraz na pokrycie kosztow podrozy

stuzbowych pracownikdw,

d} ewidencji ksiegowej wydatkéw i rozrachunkdw z dostawcami.

Kontrola objete zostalty wydatki biezgce z wybranych miesiecy: maj 2012 r. oraz kwiecien
i listopad 2013 r.
Ustalenia koniroli zawarte zostaly w protokole z kontroli z dnia 29.04.2014 r., podpisanym

w dniu 29.04.2014 r. przez dyrektora jednostki, zwanej dalej Szkotg oraz przez gtéwng ksiegowa.
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W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

kontroli finansowej w jednostce

1. Poprzednia planowa kontrola sygn. K0.1711.8.12 przeprowadzona zostala w Szkole przez
Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniach od 4 do 18 czerwca 2012 r.
Tematem kontroli byto wykorzystanie srodkdw finansowych przeznaczonych na dofinansowanie
doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz zajeé¢ pozalekcyjnych. W wyniku
sprawdzenia sposobu realizacji zalecest pokontrolnych ujetych w wystapieniu pokontrolnym Starosty
Poznariskiego sygn. K0.1711.8.2012 z dnia 30.08.2012 r. ustalono, iz zalecenia zrealizowane zostaty
zgodnie z ich treécig i sg przestrzegane - ustalenia pkt 11.17 — 11.19 protokotu.

2. Dyrektor Szkoly ustalit w formie instrukcji i regulaminéw pisemne procedury kontroli finansowej
w zakresie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
- ustalenia pkt [1.20 protckotu.

3. Dyrektor Szkoly powierzyt pracownikom obowigzki w zakresie gospodarki i kontroli finansowej,
a ich przyjecie stwierdzone rostalo potwierdzonym dokumentem — ustalenia pkt 1.4 — 110
protokotu.

4. Dyrektor jednostki zostat upowazniony do zaciggania zobowiazan z tytutu uméw, ktérych realizacja
w roku nastepnym jest niezbedna do zapewnienia ciggioéci dzialania jednostki, i ktorych termin
zaptaty uptywa w latach nastepnych, na mocy uchwaly nr 915/2012 Zarzadu Powiatu w Poznaniu
z dnia 30.01.2012 r. oraz uchwaly nr 1833/2013 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia
5 kwietnia 2013 r., przyjetych w sprawie: przekazania uprawnienia do zaciggania zobowigza# z tytuty
umow, ktdrych realizacja w roku budzetowym i latach nastepnych jest niezbedna dla zapewnienia
ciggtosci dziatania Powiatu i ktorych termin platnosci wykracza poza rok budzetowy - ustalenie
pkt .16 protokotu.

5. Dyspozycje $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz realizacja zobowigzan ziecanych
elektronicznie w drodze przelewéw bezgotéwkowych dokonywane byly dwuosobowo przez
wskazane osoby — ustalenia pkt 11.21 — 11.24 protokotu.

Zacigganie zobowigzan finansowych

6. W kontrolowanych latach w Szkcle nie sporzgdzanc planu zaméwiern publicznych oraz nie
prowadzono rejestru zaméwien publicznych, gdyz Szkofa nie miata potrzeb dokonywania zakupdéw
i ustug, ktoérych wartodé przekraczataby réwnowartos¢ kwoty 14.000,00 euro — ustalenie pkt 11.27

protokotu.
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7. W Szkole obowigzywat Regulamin udzielania zamowien publicznych w Liceum Qgolnoksziafcgeym
im. Mikotaja Kopernikae w Puszczykowie. Zgodnie z trescig regulaminu, dla zaméwieft o wartosci
przekraczajgcej 6.000,00 euro, realizacja zamdwien odbywata sie zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych. W trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych dyrektor Szkoly wyjasénit, iz Szkota
sporadycznie udzielata zamdwiert puhlicznych 1 nie stosowata sie w zwiazku z tym bezwzglednie do
zapisow obowigzujgcego regulaminu w kwestii nadawania numeru dla kazdego postepowania
i prowadzenia ewidencji postepowan — ustalenie pkt 11.28 protokotu.

8. W trakcie kontroli przeanalizowano dokumentacje dotyczgcg udzielenia zamodwienia w trybie
z wolnej reki dla spotki PGNIG S.A. z Warszawy, dotyczgcego dostawy paliwa gazowego. Z ustalei
kontroli wynika, iz postepowanie zostato przeprowadzone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Podczas kontroli stwierdzono, ze informacja o przeprowadzonym postepowaniu nie zostala
zamieszczona w Biuletynie Zamowier Publicznych — ustalenia pkt 11.29 — 11.30 protokotu.

W trakcie omawiania wynikow kontroli przediozono do wgladu potwierdzenie zamieszczenia
informacji o przeprowadzonym postepowaniu na stronie Biuletynu Zaméwien Publicznych:
przedmiot zamodwienia: Dostawa gazu ziemnego i Swiadczenie ustug dystrybucji gazu do
Liceum Ogdlnoksztatcagcego im. Mikofaja Kopernika w Puszczykowie; numer ogloszenia
118574 - 2014; data zamieszczenia 08.04.2014 r.; tryb zamowienia: zamowienie z wolnej reki.

9. Dokonujgc zakupow towarow i ustug o wartosci nie przekfaczajgcej 6.000,00 euro Szkota
kierowata sie zasadg celowosci, oszczednosci oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami. Umowy zawierane byty przez Szkofe na biezgco, zgodnie z przyjetym
budzetem, a ich ewidencje w podziale na lata prowadzit specjalista ds. ekonomiczno -
administracyjnych. Umowy z reguty parafowata gldowna ksiegowa. Tres¢ umow precyzowata prawa
i obowigzki stron. Towary nabywano na biezaco, bez koniecznosci ich magazynowania — ustalenia
pkt. 11.31 = 11.32, 11.34, 11.36 — 11.37 protokotu. '

10. Umowy skutkujace zacigganiem zobowiazan finansowych podpisywane byly w wiekszosci przez
dyrektora. Z reguly umowy parafowane byly przez gtéwna ksiegowa, co wynikato z obowigzujgcych
Procedur w zakresie gromuadzenio, wydatkowania i zwrotu srodkow publicznych, obowigzujgcych
w Liceum Qgdlnoksztalcgcym w Puszczykowie. Podczas kontroli ustalono, ze w jednym przypadku
umowa zawarta w dniu 1.06.2012 r. z Telekomunikacjg Polskg S.A. z Warszawy na Swiadczenie ustugi
Neostrada, podpisana zostala przez pracownika Szkoty, zatrudnionege na stanowisku starszego
rzemiesinika w Internacie i Liceum. Dyrektor Szkoty wyjasnit, iz pracownik ten zostat przez niego
upowazniony do reprezentowania Szkoly podczas zawarcia ww. umowy oraz do jej podpisania.

Podczas kontroli nie przedtozono do wgladu petnomocnictwa udzielonego pracownikowi.
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Z wyjasnien wynika, ze stosowne upowaznienie zostato prawdopodobnie zatgczone do dokumentac;ji
sporzgdzonej przez dostawce ustugi Neostrada — ustalenia pkt 11.33 — 11.35 ppkt a, 11.37 protokotu.

11. Zawarte przez Szkote umowy w wiekszosci precyzowaly najwainiejsze zobowigzania stron.
Z reguty okreslano zasady i termin regulowania naleznoéci - ustalenia pkt 1.35 — 11.36 protokotfu.
Ustalono, iz w umowie nr TG/32/2012 zawartej w dniu 31.12.2011 r. z firmg Techniczna Obsfuga
Nieruchomosci i Inwestycji ,TONI” sp. z o. 0. z Poznania, na $wiadczenie ustug zwigzanych
z nadzorem serwisowym w kotfowni gazowej Szkoty, nie sprecyzowano co miato stanowié podstawe
do dokonania platnosci przez Szkote, terminu ptatnosci ani jej formy — ustalenia pkt .35
ppkt b protokotu.

W umowie nr BIZ3631/2013/24 z dnia 5.08.2013 r., zawartej z firma Inea S.A. z Poznania,
na $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych oraz ustug dodatkowych, nie wskazano terminu ptatnosci
za $wiadczone ustugi — ustalenie pkt 11.35 ppkt e protokotu.

Wydatkowanie srodkéw na zakup towarow i usfug

12. Zasady dokonywania wydatkéw przez Szkote ujete zostaly w Procedurach w zakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotu Srodkéw publicznych, obowigzujgcych w  Liceum Ogdinoksztafcgeym
w Puszczykowie, zgodnie z ktérymi oceny celowosci dokonania wydatku dokonywat specjalista
ds. ekonomiczno — administracyjnych bad? sekretarz Szkoty w porozumieniu z dyrektorem i gtéwng
ksiggowq. Zgodnie z obowigzujacymi procedurami specjalista ds. ekonomiczno — administracyjnych
obowigzany byt do przechowywania dokumentacji potwierdzajacej celowo$¢ wydatkowania $rodkow
publicznych, co jak ustalono, nie bylo czynione. Z tresci ww. procedur wynikato, ze specjalista
ds. ekonomiczno — administracyjnych dokonywat oceny zaciggnietego zobowigzania pod wzgledem
merytorycznym, giéwna ksiegowa sprawdzata zgodnos¢ z przyjetym planem finansowym, a dyrektor
Szkoty zatwierdzat wydatek. W toku kontroli ustalono, e wybierajgc dostawce ustug
przeprowadzano rozeznanie cenowe. Nie gromadzono notatek z przeprowadzonych analiz —
ustalenie pkt 11.38 protokotu.

13. W toku kontroli przeanalizowano przedtozone do wgladu dowody Zrodiowe dokumentujgce
dokonanie wydatkow i ustalono, ze kazdorazowo podlegaly ewidencji w rejestrze korespondencij
przychodzgcej oraz kontroli wewnetrznej zgodnie z zapisami obowigzujacych Zasad polityki
rachunkowosci dla jednostki samorzqgdu terytorialnego — Zespotu Szkét w Puszczykowie. Fakt kontroli
zgodnosci wydatku z przyjetym planem finansowym potwierdzony byt przez giowna ksiegowa
w postaci parafy na odwrocie dowodu. Opisy merytoryczne dokonywane byly przez pracownikéw
odpowiedzialnych za dokonanie wydatku. Ustalono, ze w przypadku wydatkéw statych,
regulowanych umowg zawarty z dostawcg/wykonawca, w wiekszosci przypadkéw w opisach
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merytorycznych podawano jedynie zapis: ,zgodnie z umowq”, bez wskazania daty jej zawarcia czy
numeru umowy. Kontrole formalno — rachunkowg przeprowadzala gldwna ksiegowa. Kazdorazowo
wydatek zatwierdzany byt do wyptaty przez dyrektora Szkoly. Na dowodach wskazywano sposéb
ujecia wydatkow w ksiegach rachunkowych Szkoly. W trakcie kontroli ustalono, ze do dowoddw nie
zalgezano potwierdzen ksiegowan z systemu ksiegowego Foka, potwierdzajgcych sposéb ujecia
dowodow w prowadzonej ewidencji. W toku kontroli gtéwna ksiggowa wyjasnita, ze poczawszy od
roku 2014, zatacza do dowodéw Zrédiowych polecenia ksiegowan, wskazujace sposob ewidencii
dowoddw w systemie komputerowym Foka. Ponadto gtdwna ksiegowa wyjasnita, ze raz w miesigcu
dokonywata kopii bezpieczenstwa zapisow ksiegowych ujetych w systemie komputerowym —
ustalenie pkt 11.39 protokotu.

14. Podstawa dokonania wydatkow zwigzanych z zakupem towaréw i ustug byly sprawdzone
i zatwierdzone do wyptaty faktury coraz rachunki od dostawcow i wykonawcéw. Platneosci
realizowano terminowo. W wielu przypadkach stosowano malo szczegdlowe opisy merytaryczne
dowodow ksiegowych od kontrahentow zwigzanych ze Szkotg umowami na swiadczenie ustug bad?
dostawe towardw — ustalenia pkt 1.40 protokotu.

15. W oparciu o przediozone do kontroli dowody zrédlowe. ustalono, ze Szkota dokonywata wydatkow
z tytulu wywozu nieczystodci statych. Do wgladu nie udostepniono umowy zawartej z firma
EKO-Rondo - ustalenie pkt 1.40 tiret czwarte protokofu. W trakcie omawiania wynikdw kontroli
przediozono do wglagdu umowe o swiadczenie ustug nr 3285, zawarta w dniu 02.01.2010 r.
z Haling i Zenonem Guzniczak, prowadzacymi dziafalno$¢ gospodarcza pod firmg Przedsiebiorstwo
Ustug Komunalinych ,,EKG — RONDO” s.c. Umowa obowigzywatla przez okres od dnia 02.01.2010 r. —
do dnia 30.06.2013 r.

16. Szkota nie dopuscita sie zwloki w regulowaniu zobowigzan z tytutu zakupu towardw i ustug
powodujgcej uszczuplenie srodkow publicznych wskutek zaptaty odsetek za opéznienia w zaptacie —
ustalenie pkt 11.40 tiret trzecie protokofu.

17. Zakupione ksigzki ujmowano w ksiggach rachunkowych Szkoty na kontach 401/201 oraz 014/072,
co bylo niezgodne z obowigzujgcym rozporzadzeniem Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
iednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladdw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22010 r., nr 128, poz. 861 ze zm.).
Gtéwna ksiegowa dodatkowo wyjasnita, ze pracownik biblioteki prowadzit odrecznie ewidencje

zakupionych ksigzek — ustalenie pkt (.41 protokotu.
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18. Zakupione $rodki trwate podlegaly ewidencji ilosciowo-wartosciowe] i wyceniane byly po cenie
nabycia. Zgodnie z obowigzujacymi Zasadami politvki rachunkowosci (...}, sktadniki majatku
0 wartosci powyzej 3.500,00 zt i okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, umarzano
metodyg liniowa na koniec roku. Z kolei sktadniki majatku o wartosci powyzej 200,00 zt oraz nie
przekraczajacej 3.500,00 zt i okresie ekonomicznej uzytecznosci krétszym niz rok ujmowano
w ewidencji ilosciowej i wartoSciowej wyposaZenia | umarzano je jednorazowo. Wyposazenie
o wartosci ponizej 200,00 zt i okresie ekenomiczne] uzytecznosci krdtszym niz rok, spisywano
w koszty pod datg zakupu. Pozostate srodki trwate ujmowano w ksiegach rachunkowych Szkoty na
kontach 401/201 oraz 013/072, co bylo niezgodne z obowigzujacym rozporzgdzeniem Ministra
Finansdw z dnia 5 lipca 2010 r. j.w. — ustalenia pkt 11.42, 1i.44 protokotu.

19. Z wyjasnien ztozonych przez gldwng ksiegowg wynika, Ze pracownicy Szkoty przyjmowali
odpowiedzialnosc za powierzone skladniki majatkowe. Stosowne oswiadczenia gromadzita ksiegowa.
W przypadku wyposazenia, ktore nie bylo imiennie powierzane pracownikom Szkoty,
przyporzgdkowywano je do kankretnych pomieszczen/sal dydaktycznych, a odpowiedzialnosé za ich
uzytkowanie ponosit dyrektor Szkoly. Zgodnie z trescig Regulaminu kontroli wewnetrznej w Liceum
Ogdlnoksziafcgcym im. Mikotaja Kopernika w Puszczykewie, biezgcg kontrole wewnetrzng w zakresie
stanu mienia Liceum i jego zabezpieczenia sprawowat sekretarz Szkoly - ustalenie pkt 11.43 protokotu.

20. Poczawszy od stycznia 2014 r. stopniowo rozpoczeto wdrazanie systemu komputerowego Inwentarz
firmy Optivum. Obowigzki zwigzane z ewidencjg srodkow trwalych przekazane zostaty ksiegowej —
ustalenie pkt [1.45 protokotu.

Prowadzenie gospodarki kasowej

21. Kontroli poddano raporty kasowe, ewidencjonujgce operacje gotdwkowe Szkoty i Internatu,
zrealizowane w kontrolowanych miesigcach (maj 2012 r., kwieciern 2013 r. oraz listopad 2013 r.).
Raporty prowadzone byly odrecznie, odrebnie dla Szkoty i Internatu z czestotliwoscig 2 razy
w miesigcu dla Szkoly i raz w miesigcu dla Internatu. Obrét gotdwkowy Internatu dotyczyt wylgeznie
przychodow z tytutu opfat za Internat, przy czym pobrane srodki byly od razu wplacane na rachunek
bankowy Szkoty. Operacje prawidtowo ewidencjonowano w raportach kasowych. Pobranie gotowki
z rachunku bankowego dokumentowanc poprzez sporzadzenie dokumentu ,PK” — Polecenie
ksiggowania. Osobg upowazniong przez dyrekiora Szkoly do pobierania gotdwki z rachunku
bankowego byt starszy rzemieslnik. Pobranie Srodkéw do kasy Internatu dokumentowano na
kwitariuszach przychodowych. Nie stwierdzono Zzadnych nieprawidlowosci w sposobie ewidencji

raportow kasowych- ustalenia pkt {.47 ppkt a — ppkt e protokotu.
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Wysokos¢ pogotowia kasowego ustalona zostata w kwocie 1.500,00 zt dla Szkoty i 2.500,00 zt
dia Internatu. W badanych okresach nie stwierdzono przekroczen ustalonej wysokosci pogotowia
kasowego. Ustalono, ze dochody przekazywane byly w terminie, na kento Starostwa Powiatowego
w Poznaniu - ustalenia pkt 11.47 ppkt f — ppkt g protokotu.

Gtowna ksiegowa poinformowata, Zze co kwartat przeprowadzata kontrole kas. W dniu 28.03.2014 r.
zespot kontrolujacy przeprowadzit kontrole kasy w Szkole i Internacie i stwierdzit rozbieznos¢ miedzy
stanem kasy wynikajacym z raportu kasowego Szkoty (160,06 2f) a stanem $rodkow zgromadzonych
w kasie Szkoly (163,09 z). Kasjer w obecnosci gliownej ksiegowej wyjasnil, e ,w celu wyplaty
naleznosci z tytutu delegacji dla nauczyciela Szkoty, rozmienit brakujagce drobne z wiasnych
srodkow”. Kontrola kasy w Iniernacie nie wykazata Zadnych nieprawidtowosci. Stwierdzono, ze
gotdwka Szkoty i Internatu przechowywana byla w prawidlowy sposéb. Ewidencja ksiegowa
prowadzona na koncie 101 — Kasa odzwierciedlala zapisy z raportéw kasowych — ustalenia
pkt 47 ppkt h — ppkt | protokotu.

W toku kontroli stwierdzono, ze w raporcie nr 21/11/2013 za okres od 1 do 15 listopada 2013 r.
zaewidencjonowano pobranie gotdwki z rachunku bankowego Szkoly w kwocie 1.074,88 zt z dnia
13.11.2013 r. przez starszego rzemieslnika. W tym samym dniu zaewidencjonowano zakup paliwa na
kwote 100,00  (faktury VAT nr F 74783/0665/13 z dnia 13.11.2013 r. z PKN Oflen $.A., stacja paliw
w Mosinie, ul. Mocka, w ilosci 18,45 litra PB 95) oraz wydaték z tytutu dorobienia kluczy w kwocie
77,12 zt brutto (faktura VAT nr 176 z dnia 13.11.2013 r. wystawiona przez firme F.H.P.U.
Arkadiusz Cebulski z Mosiny). Wéréd przedfozonych do kontroli dokumentéw kasowych nie bylo
druku udzielenia zaliczki starszemu rzemies$lnikowi na zakup paliwa i dorobienia kluczy oraz zadnej
informacji o ewentualnym zwrocie kwoty wyriikajgce] z ww. dowoddow ksiegowych, w przypadku
gdyby starszy rzemiesinik dokonat zakupéw z wiasnych Srodkéw- ustalenia pkt 11.47 ppkt m
protokotu.

W Szkole udzielano pracownikom zaliczek na wydatki zwigzane z zakupem materiatéw
i wyposazenia. Zgodnie z trescig obowigzujace]j instrukeji kasowej, rozliczenie zaliczki nastepowato
w terminie 14 dni od momentu pobrania srodkow. Do druku rozliczenia zaliczek zatgczano dowody
ksiegowe potwierdzajgce dokonanie wydatku i stanowigce podstawe do rozliczenia zaliczki —

ustalenia pkt 1i.48 protokotu.

Dokonywanie wydatkéw dotyczgcych podréiy siuzbowych - krajowych

26.

W trakcie kontroli sprawdzono polecenia wyjazdow stuzbowych z miesiecy: maja 2012 r,
kwietnia 2013 r. oraz listopada 2013 r. W badanych miesigcach podréze stuzbowe zagraniczne nie

wystapity — ustalenia pkt 11.49 — [1.50 protokotu.
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. Naleznosci dla pracownikow z tytutu poniesionych kosztow podrdzy stuzbowych ustalone zostaty

prawidiowo. Koszty przejazdéw, dokonanych samochodami prywatnymi, naliczono poprawnie.
Ewidencji, kentroli i zatwierdzenia delegacji dokonywaly whasciwe osoby — ustalenia pkt 11.51 — I1.55
protokotu.

Rozliczenia delegacji nastepowato w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki spofecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci
oraz warunkow ustaiania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowe] z tytutu podréizy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.} oraz Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleinodci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budietowe] z tytutu podrozy stuzbowej
{Dz. U. nr 2013 r., poz. 167) — ustalenia pkt 11.56 protokotu.

W jednym przypadku stwierdzono brak wskazania srodka lokomocji na druku polecenia wyjazdu

stfuzbowego — ustalenia pkt 11.57 protokotu.

Dokonywanie wydatkow na zakup paliwa do urzgdzert uzytkowanych w jednostce

30.

31.

32.

Stan posiadania urzadzen zasilanych paliwem ustalono na podstawie informacji uzyskanych od
ksiegowe] — ustalenia pkt 11.58 protokotu.

Starsi rzemieélnicy potwierdzali podpisem odbidr i przyjecie odpowiedzialnosci za powierzone
urzadzenia. W Szkole nie wprowadzono zarzgdzen ustalajgcych procedury w zakresie uzytkowania
urzgdzen zasilanych paliwem, ani ich kart eksploatacyjnych. Z wyjasniert uzyskanych od giéwnej
ksiegowej wynikato, iz paliwo do urzadzen uzupetniano wykorzystujac do tego celu kanister, kiry
tankowano na stacji benzynowej — ustalenia pkt 11.59 protokotu.

Dowody ksiegowe posiadaty opis merytoryczny potwierdzajacy celowosc zakupu — ustalenia pkt 11.60

protokotu.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz rozrachunkéw z dostawcami

33

Ewidencja ksiegowa Szkoly prowadzona byla przy uzyciu komputera w programie finansowo —
ksiegowym FoKa firmy Sputnik zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budietu panstwa, budzetdw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zaktaddow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek hudzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r., nr 128, poz. 861 ze zm.).
Zapisy na koncie 130 Rachunek bankowy jednostek budzetowych dokonywane byly na podstawie

kolejnych wyciggéw bankowych. Ewidencja prowadzona byla szczegdlowo na odpowiednich
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paragrafach wedtug klasyfikacji wydatkéw budzetowych — ustalenia pkt 11.61 — 11.62 ppkt a — ppkt b
protokotu.

W kilku przypadkach stwierdzono rozbieznos¢ nazewnictwa kont ksiegowych z ww. rozporzadzeniem
- ustalenia pkt i1.62 ppkt ¢ protokotu.

W planie kont utworzono dodatkowe konta syntetyczne — ustalenia pkt 11.62 ppkt d protokotu.
Zakupione skfadniki majatku trwatego ewidencjonowano w ksiegach Szkoty na kontach 401/201
i 01'3/072, co ‘bylo niezgodne z ww. rozporzadzeniem, gdyZ zgodnie z trescig zatacznika nr 3
rozporzqdzeni'a i-w. rozdziat ll, ust. 2, pkt 11, konto 401 wystepuje w korespondencji z kontem 072,
Od kwietnia 2014 r. zakupione skfadniki majatku trwalego ewidencjonowane sg prawidtowo —
ustalenia pkt il. 63 protokotu.

Zakupione zbiory biblioteczne ewidencjonowano na kontach 401/201 oraz 014/072, co bylo
niezgodne z ww. rozporzadzeniem, gdyz zgodnie z trescig zatacznika nr 3 rozporzadzenia jw. rozdziat
I, ust. 2, pkt 11, konto 401 wystepuje w korespondencji z kontem 072 — ustalenia pkt 1.64
protokotu.

W Szkole i:_)rowadzono ewidencje zaangazowania wydatkéw na kontach pozabilansowych.
Ewidencja na kancie 998 Zaangazowanie wydatkow budietowych roku biezgcego prowadzona byla
wedtug szczegdtowej klasyfikacji planu finansowego. W ciggu roku zakupy ujmowano po stronie Ma
konta, z kolei na koniec roku ewidencjonowano po stronie Winien rownowarto$¢ sfinansowanych
wydatkr’)w budzetowych. Na koniec roku konto 998 nie wykazywato salda — ustalenia pkt [1.65
pratokotu.

Roczne spra\ﬂ.‘fo_%dania Rb-28S sktadane za rok 2012 i 2013 byly zgodne z prowadzong ewidencjg
ksiegowg — ustalénia pkt 11.66 protokotu.

Ewidencja rozrachunkéw z kontrahentami prowadzona byla zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz. U. z 2010 r., nr 128,poz. 861 ze zm.). Zobowigzania wobec
dostawcow uimowano w ksiegach po wczesniejszym sprawdzeniu i zaakceptowaniu do zaptaty
dowoddw ksiegowych. Prowadzona ewidencja rozrachunkdéw umozliwiata ustalenie zobowigzan

w podziale na poszczegélnych kontrahentow — ustalenia pkt 11.67 protokotu

Inwentaryzacja skiadnikéw aktywow i pasywoéw jednostki

41.

Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji w Szkole ujete zostaty w obowigzujacych Zasadach
polityki rachunkowosci. W Szkole przeprowadzano inwentaryzacje $rodkéw pienieznych, $rodkéw
trwatych i zbioréw bibliotecznych w terminach zgodnych z obowigzujacymi przepisami.
Dyrektor wskazywat sktad komisji odpowiedzialnej za przeprowadzenie inwentaryzacji $rodkdéw

pienieznych — ustalenia pkt 11.68 — 11.69 protokothu.
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42. W dniach 31.12.2012 r. i 31.12.2013 r. przeprowadzono inwentaryzacje gotéwki zgromadzonej

w kasie Szkoty. Stan gotowki byl zerowy i byt zgodny z prowadzong ewidencj ksiggowa na koncie

101 - Kasa. Dodatkowo Szkofa otrzymata z banku potwierdzenia sald prowadzonych rachunkow

bankowych — ustalenia pkt 11.70 protokotu. W trakcie omawiania wynikéw kontroli przedtozono do

wgladu dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie inwentaryzacji kasy Internatu.

43. W toku kontroli ustafono, ze inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych Szkoly przeprowadzona zostata

w roku 2011, a inwentaryzacja $rodkéw trwatych miata miejsce w roku 2010 r. Gtdwna ksiggowa

wyjasnita, ze w kontrolowanym okresie nie wysylata potwierdzefi sald do kontrahentéw, gdyz na

koniec roku obrotowego nie wystapity zadne naleznoséci - ustalenia pkt 11.71—11.73 protokotu.

W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam:.

1.

Zaktualizowa¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych zgodnie z przyjeta i stosowang
praktykg.

Na dowodach Zrédlowych zamieszczac szczegélowe opisy merytoryczne.

W umowach dotyczacych wydatkowania érodkéw na towary i ustugi precyzyjnie okrestac terminy
i warunki regulowania zobowigzan Szkoty.

Wdrozy¢ procedure parafowania umdw przez gtowng ksiegowg, jako potwierdzenia 2godnosci
dokonywanych wydatkéw z przyjetym planem finansowym. -

W dokumentacji jednostki przechowywaé petnomocnictwa udzielone przez dyrektora,
upowazniajace pracownikéw do zawierania uméw w imieniu Szkoty.

Sporzadzac i przechowywac notatki z przeprowadzanych rozeznan cen rynkowych.

Wszelkie pobory gotowki z kasy Szkoly potwierdza¢ poprzez wystawianie drukéw udzielenia
zaliczki pracownikom. W przypadku opfacania wydatkow Szkoly z prywatnych Srodkow
pracownikéw, potwierdza¢ na dowodach Zrédiowych fakt odbioru naleznosci dla pracownikdw,
Rozwazy¢ wprowadzenie kart eksploatacyjnych dla urzadzen zasilanych paliwem, obejmujacych
takie informacje jak, np. przyjecie bad? ustalenie normy zuzycia paliwa dla danego urzadzenia,
data uzytkowania, wskazanie osoby uzytkujacej urzadzenie w danym dniu, czas pracy, zuzycie

paliwa {w litrach), podpis osoby uzytkujgcej.

Powyzsze zalecenia pokontrolne prosze wykonaé w nastepujacych terminach:

a) do dnia 29 sierpnia 2014 r. — zalecenia z punktow 1, 4,

b) wprowadzi¢ i na biezgco przestrzega¢ zalecenia z punktéw 2, 3, 5,6, 7, 8.
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O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych wydanych do stosowania na biezgco prosze powiadomic
pisemnie Staroste Poznanskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma, a w przypadku

pozostatych zalecen w ciggu 7 dni po uptywie terminu ich realizacji.

Do wiadomosci:

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

3. Wydziat Edukacji

4. KQa/a
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