Starosta Poznanski

Szanowny Pan

Pawel Zawieja

Dyrektor
Zespotu Szkot im. Adama Wodziczki w Mosinie
ul. Topolowa 2

62-050 Mosina

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KC.1711.03.2014 Data: 11.07.2014r.

Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej w Zespole Szkot w Mosinie, dotyczacych zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkdéw biezgcych.

W okresie od dnia 25.03.2014 r. do dnia 11.04.2014 r. w Zespole Szkét im. Adama Wodziczki

w Mosinie Wydzigt Audytu | Kontroli Starostwa Powistowegs w Poznaniu na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.16.6.2014 r. z dnia
19.03.2014 r. przeprowadzit kontrole problemowa na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej, w tym:

a) sprawdzenia stopnia realizacji zalecef pokontrolnych;

b} zaciggania zobowigzan finansowych;

c} dokonywania wydatkéw na zakup towardw i ustug oraz na pokrycie kosztéw podrézy

stuzbowych pracownikdw;

d) ewidencji ksiegowej wydatkéw i rozrachunkéw z dostawcami.

Kontrola dotyczyta wydatkéw wykonanych w 2012 i 2013 roku, przy czym ustalenia dokonane
zostaly na podstawie wydatkdéw wykonanych w miesigcu wrzeéniu 2012 r. oraz w miesigcach

kwietniu i pazdziernike 2013 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostalty w protokole kontroli z dnia 19.04.2014 r., podpisanym
w dniu 19.04.2014 r. przez dyrektora jednostki i gidéwnego ksiegowego. W pismie z dnia 23.05.2014 r.
sygn. 75.261/01/2014 dyrektor Zespotu Szkét w Mosinie zfozyt wyjagnienia do protokotu z kontroli.
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W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

kontroli finansowej w fednostce.

1.

Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu
i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniach od 2 do 21 lutego 2012 r. Zakres kontroli
dotyczyt wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych w 2010 r. na dofinansowanie
doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz zaje¢ pozalekcyjnych. W wyniku
sprawdzenia sposobu realizacji zalecen pokéntrolnych ujetych w wystgpieniu pokontrolnym
Starosty Poznanskiego sygn. K0.1711.2.2012 z dnia 09.07.2012 r. ustalono, iz zalecenia
zrealizowane zostalty zgodnie z ich trescig i sg przestrzegane - ustalenia pkt . 11 — 113
protokotu.

Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulaminéw pisemne procedury kontroli
finansowej obejmujgce miedzy innymi ckredlenie przyjetych zasad (polityki} rachunkowosci —
ustalenie pkt 1I1.14 protokotu.

Dyrektor jednostki pisemnie powierzyt pracownikom zakresy czynnodci, a ich przyjecie
stwierdzone zostalo podpisem. Wykonywane przez pracownikéw obowiazki w duiej mierze
odbiegaly od zakresdéw czynnosci powierzonych im na pismie - ustalenia pkt 11.15 —11.24 i pkt Il
110 protokotu. W pismie z dnia 23.05.2014 r., sygn. Z5.261/01/2014 dyrektor poinformowat, iz
w dniach do 20 do 22 maja 2014 r. wszystkim pracownikom przedstawione zostaty aktualne
zakresy obowigzkéw, adekwatne do faktycznie wykonywanych obowigzkow.

Dyspozycje srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych (rachunek bieigcy i rachunek
pomocniczy) dokonywane bylty dwuosobowo przez wskazane osoby. Zobowigzania byly
realizowane w drodze przelewdw bezgotéwkowych, z rachunku bankowego, zlecanych
elektronicznie za  podrednictwem  bankowegce  systemu |, CitiDirect”. Na  karcie
»aktywacja/konfiguracja” systemu ,CitiDirect” wskazano zakres uprawnienn uzytkownikdw
systemu. Autoryzacja przelewow bankowych nastepowata dwuosobowo — ustalenia pkt .25 -
[1.26 protckotu.

Dyrektor je'dnostki zostat upowaziniony do zaciggania zobowigzat z tytutu umoéw, ktorych
realizacja w roku budietowym i latach nastepnych jest niezbedna dla zapewnienia cigglosci
dziafania Powiatu i ktorych termin ptatnosci wykracza poza rok budzetowy (Uchwala Zarzadu
Powiatu w Poznaniu Nr 915/2012 z dnia 30.01.2012 r.} oraz otrzymat uprawnienia do zaciggania
zobowigzan z tytutu umow, ktdrych realizacja w roku budzetowym i latach nastepnych jest

niezbedna dla zapewnienia ciggtosci dziatania Powiatu i ktdrych termin ptatnosci wykracza poza
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rok budzetowy {Uchwata Zarzadu Powiatu w Poznaniu Nr 1661/20123 z dnia 04.01.2013 r.) -

ustalenie pkt 1.10 protokotu.

Zacigganie zobowigzan finansowych.

6.

Zakupy i ustugi dokonywane byly z zachowaniem zasad celowosci 1 oszczednosci oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamowiend publicznych.
W zakresie zamdwien nieprzekraczajgcych wartodci 14.000 euro w Zespole Szkét stosowano sie
do zapisow zawartych w Regulaminie ramowych procedur udzielania zamoéwieri publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej réwnowartosci kwoty 14 000 euro. Ponadto kontrola
ustalita, iz udzielajgc zamowienia o wartosci rownej i wyiszej niz 14 000 euro stosuje sie przepisy
bezposrednio wynikajagce z ustawy Prawo zamowien publicznych — ustalenia pkt 11.29 — 11.31
protokolu. W pidmie sygn. Z5.261/01/2014 z dnia 23.05.2014 r. dyrektor wyjasni, iz
zarzadzeniem Dyrektora nr 05/2014 z dnia 20.05.2014 r. wprowadzono uaktualniony regulamin
ramowych procedur wudzielania zamowiern publicznych ©  wartosci  szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro, w ktérym zawarto procedury o wartosci
réownej i wyzszej niz 30 000 euro.

Przebieg przeprowadzanych postepowan/zapytan cenowych byt dokumentowany, a wybor
najkorzystniejszych ofert finalizowany byt zawarciem umow. Umowy skutkujgce zacigganiem
zobowigzan finansowych podpisywane byly przez dyrektora po uprzedniej kontrasygnacie
gtéwnego ksiegowego. Zakupione materialy spozywcze podlegaty gospodarce magazynowej —
ustalenia pkt 11.32 i 11.36 protokotu.

W umowach okreslono wzajemne prawa i obowiazki stron facznie z zapisami odnosnie
sprawdzania jakosci zakupionych towaréw/art. spozywiczych oraz ewentualnego naliczania kar
umownych w razie nie wywigzywania sie z zapiséw umow. Weryfikujac wybrane umowy
skutkujgce zaciggnieciem zobowigzan finansowych, stwierdzono, iz w dwdch na siedem umow

nie wskazano terminu ptatnosci za wykonywane ustugi — ustalenia pkt 1l. 37 —11.38 protokotu.

Wydatkowanie drodkow finansowych zwigzanych z przeprowadzonym postepowaniem

o udzielenie zamdwienia publiczhego

9. Kontrola zweryfikowata przeprowadzone postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego
w roku 2013, w trybie przetargu nieograniczonego na sukcesywne dostawy wediin, miesa
i drobiu, nabiafu, pieczywa, mrozonek, artykutdw spozywczych, warzyw, owocow i przetwordw
oraz jaj z podziatem na 10 pakietéw — ustalenie pkt 11.32 protokotu.
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10. W wyniku weryfikacji dokumentacji przetargowej ustalono, iz nie wszystkie dokumenty zawieraty
daty ich sporzadzenia, w dokumentach brak byto adnotacji o godzinie wptywu ofert do jednostki.
Na te okolicznosé, w piSmie z dnia 23.05.2014 r. dyrektor Zespotu Szkét ztozyt wyjasnienie, iz
informacja o godzinie wplywu ofert zostata umieszczona na kopertach w chwili skiadania
dokumentacji, a nastepnie koperty te przechowywane byly do momentu zakoficzenia petnej
procedury przetargowej. Na etapie czynnoSci przygotowawczych zamawiajgcy nie
udokumentowat procesu oszacowania wartosci zamowienia. Fakt ten byt wymagany art. 32 ust 1
ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych {Dz. U. 2013, poz. 907 ze zm.}, ktdry
stanowi, iz podstawg udzielenia zamowienia winno by¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z naleiyty
starannoscig. Ponadto, zgodnie z trescig art. 35 ust 1 ww. ustawy, w przypadku, gdy
przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, ustalenia wartoéci zaméwienia dokonuje sie nie
wczesniej, nizna 3 miesiace_przed dniem wszczecia postepowania 0 udzielenie zamdéwienia, za$
w przypadku robdt budowlanych nie wczeéniej niz na 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania — ustalenia pkt 1. 40, Ii. 42 i 11.46 protokotu.

11. Przebieg przeprowadzanych postepowann byt dokumentowany. Do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego powotano komisje przetargows, prawidtowo
zamieszczono ogloszenie o udzielenie zamodwienia publicznego, sporzadzono protokét z otwarcia
ofert oraz zbiorczg informacje o wyborze oferty, o czym wykonawcy zostali powiadomieni.
Z wykonawcami, ktdrzy zostali wybrani do realizacji zamdwienia dla poszczegdlnych Pakietéw po
uprzednim ich zaproszeniu, podpisano umowy. Ogloszenie o0 udzieleniu zamdwienia
zamieszczono w Biuletynie Zamdéwien Phblicznych — ustalenia pkt 11.40 — I1. 62 protokotu.

12. Zespdt Szkét w Mosinie sporzadzat roczne sprawozdania z udzielonych zamowient publicznych
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu
informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamdwieniach, jego wzoru oroz

sposobu przekazywania {Dz. U. z 2013, poz. 1530) — ustalenia pkt Il. 63 — i1.67 protokotu.

Wydatkowanie srodkow no zakup towardw i ustug.

13. Stosowano prawidiowe procedury kontroli wewnetrznej dia dowodow dokumentujgcych
wydatki. Kontrola wewnetrzna obejmowata prawidtowos¢ wyboru trybu udzielenia zamowienia
publicznego oraz wyczerpujace opisy zawierajgce merytoryczne uzasadnienie wydatku —

ustalenia pkt Il 68 fit. b—f.
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14. W trakcie kontroli stwierdzono, iz procedura rejestracji faktur/rachunkéw nastepowata w dwoch
odrebnych rejestrach {,ewidencja faktur pfatnych przelewem” dotyczacych szkoty i zeszyt
JFakiury” dla dowoddw ksiegowych dotyczacych zakupu Zywnosci w internacie). Zgodnie
z Instrukcjq obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, wplywajace faktury i rachunki
przedktadane do rozliczén finansowych, winny by¢ wpisywane do ewidencji wplywu
korespondencji prowadzonej przez sekretariat szkoly i opatrzone pieczecia z datg wplywu —
ustalenie pkt 1l. 68 lit a protokotu. Dyrektor jednostki w pismie sygn. Z5.261/01/2014 z dnia
23.05.2014 poinformowat, iz zarzadzeniem Dyrektora 03/2014 z dnia 20.05.2014 .
wprowadzono zmiane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych wprowadzajacg
w internacie rejestr wplywu faktur i rachunkéw dotyczgcych zakupu zywnosci.

15. Na dowodach ksiegowych, wskazywano sposob ujecia faktur w ksiegach rachunkowych poprzez
dotgczenie wydruku dekretacji z programu komputerowego wraz ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej. Na koniec kazdego miesigca sporzadzano wydruk zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gtéwnej. W cyklach 10-cio dniowych na elektronicznych nosnikach, archiwizowano
dzienniki operacji. Dziennik obrotéw archiwizowano na plytach, jednorazowo na koniec roku
obrotowego — ustalenia pkt f.68 lit. g - | protokotu.

16. Podstawa wykonania wydatkdw zwigzanych z zakupem towardw i ustug w drodze przelewdw
z rachunku bankowego byty sprawdzane i zatwierdzane do wyptaty faktury, faktury proforma lub
zaproszenia, zgloszenia na konferencje, szkolenia — ustalenia pkt 11.69 lit. a — b protokoiu.

17. Kwoty wydatkoéw wykonanych byty z reguly zgodne z kwotami ujetymi w otrzymanych dowodach
ksiegowych. W jednym przypadku stwierdzono niezgodnos¢ kwoty zatwierdzonej do zapfaty
wynikajacej z otrzymane]j faktury, a dokonanym przelewem. Niezgodnos¢ dotyczyta wyliczenia
podatku VAT i byta wynikiem blednego odczytania kwoty do zaptaty widniejgcej na fakturze.
Dokonany przelew byt zgodny z kwotg wskazang do zaptaty na f-rze VAT (Wb 160). Do magazynu
Zywnosciowego przyjeto towar o btednej wartosci. W dniu 08.04.2014 r. gtowny ksiegowy
pisemnie zlozyt wyjasnienia réZnicy stanu inwentaryzacyjnego magazynu Zywnosci na dzien
30.09.2012 r. i poinformowat, iz réznica pomiedzy wartoscia towaru wynikajgca z faktury VAT
a wartoécig towaru przyjetego do magazynu zostata skorygowana dowodem ksiegowym nr 1533
z dnia 31.12.2012 r. - ustalenie pkt 11.69 lit. b protokotu.

18. W zwiazku z faktem, iz dwéch kontrahentow ma ten sam adres siedziby firmy oraz podobng
nazwe firmy {tj. FOLIOS Marcin Széstak i FOLIOS PAK Iwona Széstak) Zespdt Szkét dokonat
btednie zaptaty za zakup towaréw. Powstate zobowigzanie jak i zapfate zaksiegowano na koncie

rozrachunkowym 202-01-009 — rozrachunki z dostawcami FOLIOS, ktore przypisane byto do
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kontrahenta FOLIOS Marcin Széstak z Mosiny, ul. Sremska 84. Kontrahent nie wniést roszczen
odnosnie niezaptaconej faktury VAT — ustalenie pkt H. 69 iit. ¢ protokotu.

19. Wydatki dokonywane byly co do zasady w terminach platnosci okredlonych przez dostawcow
i wykonawééw. Stwierdzono, iz we wrzesniu 2012 r. oraz maju 1 paZdzierniku 2013 r.
cztery wydatki wykonane zostaly z przekroczeniem terminéw platnosdci. Nie spowodowato to
jednak wuszczuplenia Srodkow publicznych wskutek zaptaty odsetek z powodu zwioki
w regulowaniu zobowigzah jednostki z tytutu zakupu towardw i ustug — ustalenia pkt 69 lit. d — e
protokotu.

20. W Zespole Szkot w Mosinie zakupione artykuly spoiywcze podlegaty gospodarce magazynowef.
Ustalono, iz ewidencja magazynowa prowadzona byfa prawidtowo, przy pomocy systemu
komputerowego ProgMan, modut Magazyn. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
magazynu zlozyt oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie - ustalenie
pkt Il. 70 protokotu.

21. Przyjecie zakupionych towardw do magazynu nastepowato na podstawie dokumentéw dostawy,
ktdre weryfikowano z zawartymi uprzednio umowamii, w wyniku przeprowadzenia postepowania
przetargowego na poszczegOlne pakiety, zgodnie z zapisami zawartymi w obowigzujacej
instrukecfi magazynowej — ustalenia pkt 11.71 — 11.72 protokotu.

22. Podstawe do wydania towarow z magazynu w giéwnej mierze stanowity raporty dzienne, ktére
zawieraty obok produktéw wydawanych z magazynu jadtospis na dany dzien z podziatem na
poszczegllne positki | podaniem catodziennego kosztu wyZzywienia na jedng osobe, liczbe
zywionych, koszt catodziennego wyizywienia w dniu oraz $redni koszt jednego positku. Ponadto
wydawanie towaréw z magazynu potwierdzane byfo rowniez przez dokument pobrania ,RW”,
ktéry stosowano w przypadku korzystania z wyizywienia grup specjainych, mailej liczby oséb
korzystajgcych z wyzywienia oraz w przypadku wydawania zywnosci w weekendy dla potrzeb
wychowankow SOSW. W obowiazujacej Instrukcji magazynowej widniat zapis, iz dowodami
rozchodowymi sg ,,Rw” — pobranie wewnetrzne towardw i ,Wz” — wydanie zewnetrzne towaréw,
ktére w praktyce nie byly stosowane. W Instrukcji magazynowej nie zawarto zapisow
dotyczacych dokumentowania wydania wewnetrznego towaréw dokumentem ,raport dzienny”
- ustalenia pkt 1L.73 = 11.75 i pkt {l. 77 protokotu.

23. Na bieigco prowadzono ewidencje iloiciowo — wartosciowg zapasow przechowywanych
w magazynie w systemie komputerowym, ktéry umoziiwiat wygenerowanie zestawiedl standw
magazynowych. Zestawienia przekazywano do  dziatu  ksiegowosci, celem ich

zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych jednostki — ustalenia pkt 11.76 — Il. 77 protokotu.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznari 6
tel. centrala (61} 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



24,

25.

Starosta Poznanski

Przyjecie zakupionych ksigzek — zbioréw bibliotecznych bylo potwierdzane przez bibliotekarza na
"Protokole przyjecia ksiazek, zatagczanym do oryginatu faktury VAT i ewidencjonowane
w bibliotecznym systemie komputerowym — ustalenia pkt .78 protokotu.

Nabyte skfadniki majatku trwalego w miesigcy nabycia, bedacego jednoczednie miesigcem
wydania ich do uzytkowania, zaewidencjonowano w recznie prowadzonych ksiegach
inwentarzowych iosciowo-wartosciowych. Na dowodach ksiegowych umieszczano adnotacje
informujaca o wpisaniu $rodka trwatego do ewidencji ilosciowo-wartoéciowe]. Przyjecia srodkow
trwatych nie byly potwierdzane przez osoby materialnie odpowiedzialne, dowodach, co byto
niezgodne z przepisem art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
{Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.), ale wynikato z faktu, ze zadnemu z pracownikéw nie zostata
powierzona imiennie odpowiedziainoS¢ za powierzone mienie — ustalenia pkt lI. 79 — .84
protokotu. W pismie sygn. Z5.261/01/2014 z dnia 23.05.2014 dyrektor Zespolu Szkét w Mosinie
wyjasnit, iz trwajg prace nad wprowadzeniem do programu komputerowego w programie
Vulcan, modut inwentarz srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych, gdzie kazdy srodek

trwaty przypisywany jest poszczegélnym pracownikom.

Prowadzenie gospodarki kasowej.

26.

27.

Z ustalen kontroli wynika, iz w Zespole Szkdt w Mosinie funkcjonowaly dwie kasy tj. kasa
mieszczgca sie w Zespole Szkot i kasa mieszczgca sie w budynku Internatu. Raporty kasowe
prowadzono prawidiowe. Operacje gotéwkowe ewidencjonowano w sposéb chronologiczny.
Wydatki dokumentowano z reguly w sposéb prawidtowy, dowodami kasa wypfaci — KW oraz
potwierdzeniem odbioru gotdéwki na stosownych drukach badi dokumentach Zrédiowych.
Wyjatek stanowit rachunek otrzymany z Praktyki Lekarza Rodzinnego NZOZ, dotyczacy badan
lekarskich pracownika, ktérego gltéwny ksiegowy nie zatwierdzit do wyplaty oraz kasowe dowody
ksieggowe dotyczgce Internatu, kidre nie byly opatrzone numerem raportu kasowego i jego
pozycji — ustalenia pkt Il. 86 lit. a — e protokotu. Dyrektor jednostki, w dniu 23.05.2014 r.
rlozyt pisemne {sygn. ZS.261/01/2014) wyjasnienie, w kiorym poinformowal, iz od dnia
01.04.2014 r. na ksiegowych dowodach kasowych dotyczacych internatu kasjerka wprowadza
numer raporiu kasowego i jego pozycje.

Pobrania gotéwki z rachunku bankowego prawidiowo zaewidencjonowane zostaty w raportach
kasowych na druku kasa przyjmie — KP z podpietym odcinkiem czeku. Ustalony zostat limit

zapasu gotowki w kasie (tzw. pogotowie kasowe), ktoéry nie byl przekraczany.
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30.

31.
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Zachowano zgodnos¢ zapiséw na koncie 101 — Kasa z obrotami raportu kasowego — ustalenia pkt
.86 lit. f, j i | protokotu.

W jednostce przeprowadzano dorazne/okresowe kontrole zgodnosci faktycznego stanu gotowki
w kasie ze stanem ewidencyjnym — ustalenie pkt {1.86 lit. g — protokotu.

W wyniku sprawdzenia stanu obu kas w dniu 26.03.2014 r. kontrolujacy stwierdzili zgodnos¢
stanu gotowki w poszczegdlnych kasach ze stanami wynikajacymi z raportdw kasowych -
ustalenie pkt 11.86 lit. k protokotu.

Czeki gotéwkowe, karty drogowe, kwitariusze przychodowe stanowily druki $cistego
zarachowania i objete byly ewidencjg, prowadzong odrebnie dla kaizdego rodzaju drukdw.
Ksiega drukow scistego zarachowania dla kwitariuszy przychodowych, prowadzona byla wspdlnie -
dla Zespotu Szkét w Mosinie, Specjalnego Osrodka Szkolno Wychowawczego oraz dla Poradni
Psychologiczno Pedagogicznej w Puszczykowie. Druki kasa przyjmie — KP i kasa wyda — KW,
nie podlegaly ewidencji — ustalenia pkt. 86 lit. h - i protokotu.

Pracownikom Zespotu Szkot w Mosinie udzielano zaliczek jednorazowych. Ustalono, iz zaliczki
wykorzystywane byly zgodnie z celem wskazanym we wnioskach o zaliczke i rozliczane zgodnie
z terminem wskazanym w Instrukcii obiegu | kontroli dokumentéw. W mysl zapisow ww.
Instrukcji zaliczki winny by¢ wyplacane upowaznionym osobom, wskazanym w pismie dyrektora
z dnia 01.01.2005 r., ktére na dzien przeprowadzania kontroli bylo nieaktuaine — ustalenia
pkt 1.87 — 11.88 protokolu. W pismie sygn. Z5.261/01/2014 z dnia 23.05.2014 r. dyrektor
jednostki wyjasnit, iz uakiualniono wykaz oséb upowaznionych do pobierania zaliczek

i dokonywania zakupdéw na rzecz szkoty (Zarzgdzenie dyrektora nr 04/2014 z dnia 20.05.2014 r.).

Dokonywanie wydatkow dotyezgceych podrozy stuzbowych.

32. Prawidlowo ewidencjonowano podréie stuzbowe pracownikéw na drukach polecenie wyjazdu

33.

stuzbowego, w sekretariacie Zespolu Szkdt przez referenta administracyjnego. Zatwierdzenia
delegacji dokonywaty wlasciwe osoby — ustalenia pkt 11.89 — 11.91 protokotu.

Naleznosci dfa pracownikéw z tytutu poniesionych kosztow podrozy stuzbowych ustalone zostaty
prawidtowo. Koszty przejazdéw dokenane samochodami prywatnymi naliczono poprawnie i byly
zgodne z dyspozycjg wyjazdu stuzbowego. Na wielu delegacjach nie wskazywano pojemnosci
skokowej silnika oraz numeru rejestracyjnego pojazdu — ustalenia pkt. {1.92 — 11.93, 11.95 i 11.98
lit. @ — c. Jak wyjasnit dyrektor Zespotu Szkdt w Mosinie, w pidSmie z dnia 23.05.2014 r.
{sygn. 25.261/01/2014), przyjeta procedura wystawiania delegacji stuibowych opierata sig

o rejestr prywatnych pojazdéw uzywanych do podrézy stuzbowych pracownikow Zespoiu Szkof,
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w ktorym odnotowywane byly: dane osobowe pracownika, nr rejestracyjny i pojemnosé
skokowa samochodu z ktérego korzystal. Wskazany rejestr znajdowat sie w dokumentacji
Gtownego Ksiegowego i byt podstawg do prawidiowego naliczenia wysokosci kosztow przejazdu.
Rozliczenia delegacji nastgepowaly w terminie wskazanym w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleinosci przystugujacych

pracownikowi zatrudnionemu w painistwowe] lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej

.z tytutu podréiy stuibowej (Dz. U. 7z 2013 r. poz. 167). Zatwierdzone do wyptaty naleinosci

wynikajace z rachunkéw kosztéw podréiy stuibowej wyptacane byly gotéwka za
potwierdzeniem — ustalenia pkt [1.94 i 11.96 — 11.98 protokoiu.

W wyniku weryfikacji wypetnionych drukéw podrézy stuzbowych ustalono, iz na drukach
polecenie wyjazdu stuzbowego nr 178/13, 72/13 i 80/13 wskazano zawyzong liczbe kilometrow
na trasie Mosina — Poznan, ul. Grunwaldzka i Poznan, ul. Grunwaldzka — Mosina — ustalenie pkt
Il. 98 lit. d protokotu. Dyrektor jednostki w piSmie sygn. 75.261/01/2014 z dnia 23.05.2014 r.

wyjasnit, iz zajecia, na ktére nauczyciel byl oddelegowany, od 2013 r. prowadzone byly

'w budynku przy ul. Umuitowskiej. Jednakze administracja Wydzialu Chemii dokumentowala

delegacje stuzbowe pieczecia siedziby Wydziatu przy ul. Grunwaldzkiej, na co nauczyciel ztozyt

stosowne wyjasnienie.

Dokonywanie wydatkow na zakup paliwa do pojazdéw uzytkowanych w jednostce.

36. Informacje o stanie posiadanych przez jednostke urzadzen zasilanych paliwem piynnym oraz

o posiadaniu samochodu stuzbowego kontrola uzyskata od giéwnego ksiegowego oraz
kierownika gospodarczego, ktory sporzadzit wykaz sprzetu wraz z pojemnosciami zbiornikow na
paliwo. Ustalono, iz w ksiegach inwentarzowych oraz w ewidencji ksiegowej nie ujeto
podrecznego odkurzacza ogrodowego o wartosci 976,62 zi, ktdéry w dniu 07.04.2011 r. zostat
niecdptatnie przekazany dokumentem PT/21/11 z dnia 22.04.2011 r., Zespolowi Szkof
im. A. Wodziczki przez Starostwo Powiatowe w Poznaniu. Fakt ten byl niezgodny zart. 4 ust. 112
oraz art. 24 ust. 2 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) oraz
z opisem konta ,013” — Pozostate srodki trwate w planie kont dia jednostek budzetowych
i samorzadowych zakfaddw budietowych stanowigcym zatacznik nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzadowych zaktaddéw budietowych, panstwowych funduszy celowych oraz
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panstwowych jednostek budZzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) — ustalenie pkt. [1.99 protokotu.

Dla uzytkowanego pojazdu w jednostce funkcjonowaly Procedury w zakresie zotwierdzania,
ewidencjonowania i kontroli wyjazdow pojazddow samochodowych. Dla uzytkowanego pojazdu -
samochodu osobowego ,Polonez” nie okreslone norm zuzycia paliwa — ustalenie pkt 1. 100
protokotu.

Prawidlowe wykorzystanie samochodu dokumentowane bylo kartami drogowymi. Poprawnie
pod wzgledem rachunkowym ewidencjonowano stan ficznika i rzeczywiste zuzycie paliwa.
Dyspozycje wyjazdu stuzbowego potwierdzat kierownik gospodarczy. Wypetnianie kart
drogowych pojazdu znacznie odbiegato od wytycznych zawartych w zarzadzeniu w sprawie:
procedur w zokresie zatwierdzania, ewidencionowania i kontroli wyjozdow pojazddéw
samochodowych. Ustalono, iz samochdd osobowy marki ,Polonez” z uwagi na duze zuzycie
pojazdu i okres eksploatacji oraz nieoptacalnos¢ dalszych napraw poddano likwidacji.
Proces likwidacji zostat przeprowadzony i udokumentowany prawidiowo, za wyjatkiem opisania
dowodu likwidacji LT ,,numerem” — ustalenia pkt Il. 102 —H.107 i pkt [1.109 protokotu.

Dokonano kontroli zgodnosci zapiséw dotyczacych tankowania paliwa na kartach drogowych
z dowodami jego zakupu i ustalil, iz byly one dokonywane w sposéb nie budzacy zastrzeien.
Zakup paliwa rozliczano prawidiowo, co potwierdzaly raporty kasowe — ustalenie pkt 1l. 108
protokotu.

Jednostka nie posiadata procedur dotyczacych uzytkowania pozostatych urzadzen zasilanych
paliwem ptynnym, ani procedur, ktore umoiliwialyby kontrole ilosciowo — wartosciowa
zakupionego paliwa do kosiarek, podkaszarek, odsniezarki spalinowej, odkurzacza do lici,
nozyc i kosy spalinowej. Kontrola uzyskata informacje od gtéwnego ksiegowego, iz paliwo do
urzgdzen zasilanych paliwem plynnym, uzupetniano wykorzystujgc do tego celu kanister, ktory
tankowano na stacji benzynowej. Zakup paliwa do ww. urzgdzen ewidencjonowano wartoéciowq
w ewidenc)i ksiegowej — ustalenia pkt il. 101 oraz 111110 — 11.111 protokotu. Dyrektor Zespotu
Szkét w pismie z dnia 23.05.2014 r. (sygn. Z5.261/01/2014) poinformowal, iZ Zarzadzeniem
nr 01/2014 zostata powolana Komisja ds. ustalenia norm zuzycia paliwa w urzadzeniach
spalinowych ZS, oraz zostata wprowadzona instrukcja gospodarki paliwowej.

Zakup paliwa do kosiarek, odkurzacza do lisci i odsniezarki, dokumentowano prawidiowo

opisanymi i zweryfikowanymi fakturami VAT — ustalenie pkt {1.112 protokotu.
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Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow oraz rozrachunkéw z dostawcami.

42.

43.

44,

45.

46.

Ewidencja ksiegowa wydatkow na kontach analitycznych dokonywana byta z jednoczesnym
zapisem na koncie syntetycznym ,, 130" Rachunek bieZqcy jednostki z podziatem na poszczegélne
rozdzialy, w odpowiednim paragrafie klasyfikacji wydatkéw budzetowych. Z kontrolowanych
dokumentéw nie wynikat sposob/klucz podziatu ewidencjonowanych wydatkéw na poszczegélne
rozdziaty - ustalenie pkt 11,113 protokotu.

Ewidencja ksiegowa wydatkéw oraz rozrachunkéw z dostawcami prowadzona byla zgodnie
z przepisami Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych; samorzgdowych zakiadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jedrostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite] (Dz. U, z 2013 poz. 289) — ustalenia pkt 11.114 i 11.117 protokotu.

Zakupione pozostate skiadniki majatku trwatego ujmowano w ksiegach rachunkowych
Zespotu Szkét na kontach 4017201 i 013/072, zakupione zbiory biblioteczne ujmowano
w ksiegach rachunkowych jednostki na kontach 401/101 i 014/072. Sposéb ewidencjonowania
byt niezgodny z opisem kont zawartym w zatgczniku nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. J. w. — ustalenia pkt 11.78 ~ 11.79 i 11.115 protokotu.

W sprawozdaniach z wykonania planéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-285 wykazano
dane ¢ wykonanych wydatkach jednostki zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowg — ustalenie
pkt 11.116 protokotu.

Ustalong, iz ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych byta prowadzona na koncie
pozabilansowym 998 Zoangaiowanie wydatkéw budzetowych roku bieigcego, zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 5 lipca 2010 r. jw. — ustalenia pkt 11.118 -

11.119 protokotu.

Inwentaryzacja skladnikéw aktywow i pasywow jednostki

47.

48.

W terminie wynikajacym z art. 26 ust. 3 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330
ze zm.} ij. na ostatni dzieh roku obrotowego przeprowadzano inwentaryzacje sktadnikow
aktywow i pasywow w drodze potwierdzenia salda — ustalenia pkt 11.120 protokotu.

Na ostatni dzien roku obrotowego 2012 i 2013 przeprowadzono inwentaryzacje gotowki w kasie
oraz inwentaryzacje drukow $cistego zarachowania w kasie w Zespole Szkét | kasie Internatu.
Z przedstawionych do kontroli dokumentéw nie wynikat fakt powofania Zaktadowej Komisji

Inwentaryzacyjnej, co bylo wymagane zapisami zawartymi w obowigzujgcej Instrukcji
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Inwentaryzacyjnej. Na protokotach z przeprowadzenia inwentaryzacji kasy oraz drukdw Scistego
zarachowania w Internacie Zespotu Szkét nie wskazano 0séb jej dokenujacych. Dokument na
ktorym spisanc stan drukéw $cistego zarachowania na dziedn 31.12.2012 r. i na dzien
31.12.2013 r. w Zespole Szkét nie zawierat podpisdw os6b dokonujacych inwentaryzacji —
ustalenia pki 1.121 —1£.125 protokotu.

W dniu oméwienia i podpisania protokofu dyrektor Zespotu Szkét przedstawit ,,0SWIADCZENIA”

poszczegdlnych pracownikéw przeprowadzajacych inwentaryzacje.

W zwigzku z-ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujgcych dziatar:

1

Na sporzadzanych dokumentach dotyczacych przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego nanosi¢ daty ich sporzgdzania i na dowdd terminowego ztozenia ofert
przetargowych przechowywac koperty z naniesiong datg wpfywu, aby méc zachowac uczciwg
konkurencje i rowne traktowanie wykonawcGw, majac na uwadze zapisy art. 7 pkt 1 oraz art. 84
pkt 2 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.)
Stosowac sie do zapiséw art. 32 ust. 1 oraz art. 35 .ust 1 ustawy z dnia 29.01.2004 r.
Prawo zaméwien publicznych j.w. i dokumentowac proces szacowania wartosci zamowienia.
Rozwazy¢ wprowadzenie takich rozwigzan organizacyjnych, aby wzmocni¢ system kontroli
wewnetrzne] w zakresie zatwierdzania faktur do wyptaty oraz sporzadzania przelewdw
w systemie bankowosSci elektroniczne;j.

Nie przekraczaé okreslonych terminéw ptatnosci.

Przeanalizowac i dokonac zmian zapiséw, tak aby zapisy zawarte w Instrukcfi magazynowej
w zakresie dokumentowania wydania wewnetrznego towardw byly spéjne z wypracowanymi
procedurami stosowanymi w praktyce.

Ustali¢ zasady gospodarowania i ewidencjonowania drukami, w szczegdlnosci drukami KW - kasa
wyda i KP — kasa przyjmie, kidre to ze wzgledu na swojg specyfike powinny by¢ poddane
szczegolnemu nadzorowi, majac na wzgledzie uregulowania zawarte w art. 68 i art. 69 ust. 1
pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).

W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej jednostki, w ksiegach
rachunkowych ujmowac operacje gospodarcze, zgodnie z ich tredcig ekonomiczng, stosownie do
art. 4 ust 112 oraz art. 24 ust. 2 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowaodci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330
ze zm.). Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate ujmowac na koncie ,,013” - Pozostafe $rodki trwate
zgodnie z opisem zawartym w planie kont dla jednostek budzetowych i samorzagdowych

zakiaddow budzetowych stanowigcym zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
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05.07.2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladdéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budZzetowych majgcych siedzibe poza granicami  Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 22013 r. Nr289).

Zgodnie z opisem konta ksiegowego 072 Umorzenie pozostafych srodkéw trwalych, wartosci
niemateriainych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych w planie kont dla jednostek
budzetowych i samorzadowych zakiadow budzetowych stanowigcym zatacznik nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 05.07.2010 r. jw. ewidencja zmniejszert wartosci
poczatkowej Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz  zbioréw
bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci winna by¢ dokonywana
w miesigcu wydania ich do uzywania w korespondencji z kontem 401.

Celem przeprowadzenia inwentaryzacji gotowki w kasie oraz inwentaryzacji drukéw Scistego
zarachowania w Zespole Szkot i w Internacie Zespolu Szkét powolywaé Zakladowa Komisie

Inwentaryzacyjna stosownie do zapisow obowiazujgcej Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomic¢ pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomodci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2, Zarzad Powiatu w Poznaniu.
3. Whydziat Edukacji.

DYREKTOR 4. KDa/a

u Audytu i
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PSR 5&;_
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