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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: K0.1711.03.2015 Data: 20.03.2015r,

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat prowadzenia ewidencji sktadnikow
majgtku trwatego w tym ujecia i likwidacji sktadnikow majatku trwatego oraz prowadzenia okresowych
inwentaryzacji.

W okresie od dnia 18.02.2015 r. do dnia 27.02.2015 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa
Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowainienia udzielonego przez Staroste Poznarskiego sygn.
OP.077.370.2015 z dnia 9 lutego 2015 r. przeprowadzit w Zespole Szkét Nr I im. Powstancdw
Wielkopolskich w Swarzedzu kontrole w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji sktadnikdw majatku trwatego, w tym ujecia i likwidacji sktadnikéw majgtku

trwafego,

b) prowadzenia okresowych inwentaryzacji,

c) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.

Kontrolg objety zostat IV kwartat 2013 roku i rok 2014. Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokole
kontroli z dnia 09.03.2015 r., podpisanym w dniu 09.03.2015 r. przez dyrektora jednostki i gléwnego

ksiegowego.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:
Sprawdzenie stopnia realizacji zalecenr pokontroinych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie
prowadzenia ewidencji sktadnikéw majgtku trwalego, w tym ujecie i likwidacje skladnikéw majgtku

trwaolego oraz przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostala w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli

Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od 24 wrzesnia do 11 pazdziernika 2012 r. Zakres
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kontroli dotyczyt ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowe] dotyczacych zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw biezgcych — ustalenie pki .13 protokotu.

2. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w wystapieniu
pokontrolnym
z dnia 25.02.2013 r. sygn. KO.1711.10.2012 r. ustalono, i wszystkie zalecenia zostaty wdrozone i sg
realizowane, za wyjatkiem ,rozwaZenia mozliwosci udzielania zaliczek na wydatki do rozliczenia
w zwigzku z zakupem materialdw i wyposazenia dla jednostki, tak aby pracownicy nie musieli
finansowac¢ tych wydatkéw z wtasnych $rodkéw finansowych” — ustalenie pkt 11.15 protokotu.

3. Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji pisemne procedury kontroli finansowej obejmujgce
migdzy innymi regulacje w zakresie prowadzenia ewidencji skiadnikéw majgtku trwalego, w tym
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz ewidencjonowania drukéw Scistego zarachowania — ustalenie pkt
lIl.16 protokotu.

4. W obowigzujgcych Zasadach rachunkowosci zawarto unormowania wewnetrzne w  zakresie
ewidencjonowania i umarzania rzeczowego majatku trwatego zgodnie z obowigzujacymi przepisami -
ustalenie pkt l1.17 protokotu.

Ewidencja i umorzenie srodkow trwalych

5. W kontrolowanym okresie jednostka nie dokonywata zakupu Sredkéw trwatych. Ewidencja srodkéw
trwalych prowadzona byta ksiedze inwentarzowej ilosciowo-wartoiciowe] $rodkéw trwatych
prowadzonej w programie inwentarzowym ,ProgMan Wyposazenie DDJ”, gdzie kazdy $rodek podiegat
Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (KST) — ustalenia pkt 111.18 — 111.20 protokotu.

6. Dla wszystkich Srodkow trwatych przyjeto linowg metode amortyzacji. Zbiorcze zestawienie
amortyzowanych $rodkéw trwalych w jednostce ,Amortyzacje” i ,Tabele amortyzacyjng”
uwzgledniajgce wszystkie uizytkowane przez jednostke i podlegajace amortyzacji skiadniki majatku
trwalego wraz z planowanymi rocznymi odpisami amortyzacyjnymi sporzadzano w systemie
komputerowym ,ProgMan Wyposazenie DDJ”. Umorzenie amortyzacji zostato zaewidencjonowane
w ksiegach rachunkowych jednostki w sposéb prawidtowy — ustalenia pkt H1.21 —[11.23 protokotu.
Ewidencja i umorzenie pozostatych srodkéw trwalych

7. Z ustaleri kontroli wynikato, iz w ksiegach rachunkowych jednostki ewidencje pozostatych $rodkow
trwatych prowadzono zgodnie z planem kont. Na dowodach ksiegowych, stanowigcych podstawe
zaewidencjonowania nabytych pozostatych srodkéw trwatych w ksiegach rachunkowych jednostki,
nanoszono znamiona zaewidencjonowania ich w ksiegach inwentarzowych oraz miejsce uzytkowania
wraz z imiennym potwierdzeniem przyjecia na stan pozostatych $rodikdow trwalych. Ponadto przyjecie

srodkow trwatych dokumentowano dokumentem ,OT” i ,Karty wyposazenia”. Ksiegi inwentarzowe
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w podziale na ewidencje wyposazenia (kartoteka Hosciowo-wartosciowa i ilosciowa), ewidencje
wartosci niemateriainych i prawnych oraz ewidencje srodkéw trwafych byly prowadzone w systemie
komputerowym ,ProgMan Wyposazenie DDJ”~ ustalenia pkt 1i.24 - 111.28 protokotu.
Ewidencja i umorzenie zhiorow bibliotecznych

8. W wyniku kontroli stwierdzono, iz zakupione ksigzki ewidencjonowano prawidiowo na koncie 014 -
»Zbiory biblioteczne”, a ich umorzenia dokonywano jednorazowo poprzez spisanie w koszty
w miesigcu przyjecia do uzywania, na koncie 072 - ,,umorzenie pozostafych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”. Réwnolegle do ewidencji ksiegowej
zakupione ksigzki ujmowano w ewidencji bibliotecznej w systemie komputerowym ,,MOL”. Ksiegi
inwentarzowe prowadzono wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paidziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidenciji
materiatiéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283). Znamiona zaewidencjonowania zakupionych
ksigiek w ewidencji bibliotecznej nanoszono na fakturach dokumentujgcych nabycie zbiorow —
ustalenia pkt 111.29 —111.33 protokotu.
Ewidencja i umorzenie wartosei niemateriainych i prawnych

9. Ewidencje i umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych prowadzono zgodnie z przyjetymi
Zasadami rachunkowosci oraz plahem kont. Na dowodach ksiegowych (fakturach zakupu}, bedgcych
podstawa ich zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych, nanoszono numery inwentarzowe,
a osoba odpowiedzialna materialnie zamieszczata swdj podpis. Przyjecie wartosci niemateriainych
i prawnych dokumentowano wygenerowanym z systemu komputerowego dokumentem ,OT” oraz
»Karta wyposazenia” — ustalenia pkt 111.34 — 1.35 protokotu.
Kontrola zgodnosci sald kont ewidencji ksiggowej z ksiegami inwentarzowymi

10. Na podstawie otrzymanych wydrukdw z ewidencji ksiegowej ,,Zestawienie stanéw kont — syntetycznie
od poczatku roku do 13.12.31, z programu RADIX FKJ 5.27" oraz wydrukéw z ewidencji analitycznej
Ewidencia srodkéw trwalych”, ,Ewidencja wyposazenia — kartoteka ilodciowo-wartosciowa” oraz
~Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych”, z programu ProgMan WyposaZenie DDJ ustalono
zgodnos$é ewidencji ksiegowej z ewidencjg analityczng prowadzong w ksiegach inwentarzowych —
ustalenia pkt 1I.36 protokotu.
Ewidencja zlikwidowanych pozostalych sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

11. Zlikwidowane pozostate skiadniki majgtkowe, wartosci niematerialne i prawne oraz :zhiory
biblioteczne zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych jednostki w sposéb prawidiowy.

Podstawe wyksiegowania niezdatnych do uiytkowania pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
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niemateriainych i prawnych oraz zbiordéw bibliotecznych stanowily protokoty kasacyjne — ustalenia
pkt 111.37 - 111.38 protokotu.

Kontrola prawidiowosci przeprowadzenia inwentaryzacji

Gospodarka drukami scistego zarachowania

Z ustaleri kontroli wynika, iz w Szkole prowadzono ewidencje drukéw scistego zarachowania dla
Swiadectw szkolnych — giloszy, legitymacji uczniowskich, kart rowerowych drukéw KP, KW, czekdw
gotowkowych i arkuszy spisu z natury. Dla ww. drukéw prowadzono ksiegi, ktére podlegaly
wiasciwemu oznakowaniu. Pracownikiem odpowiedziainym za prawidiowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania byl sekretarz Szkoly. W dniu 31.12.2014 r.
przeprowadzono inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania. Protokoly inwentaryzacyjne
zawieralty podpisy czlonkow komisji inwentaryzacyjne] oraz odpowiedzialnego za prowadzenie
ewidencji drukdw $cistego zarachowariia — sekretarza Szkoly — ustalenia pkt IV.39 — IV.44 protokotu.
Inwentaryzacja akitywow i pasywow

Likwidacje

W okresie poprzedzajgcym przeprowadzenie spisu z natury w 2013 r. jednostka, na podstawie
protokotu likwidacji, przeprowadzita likwidacje wartosci niematerialnych i prawnych. W protokole
zawarto informacje dot. oceny stanu przydatnosci. Fizycznego zniszczenia wartosci niematerialnych
i prawnych wskazanych w protokole likwidacji dokonali czionkowie komisji likwidacyjnej. Protokét
podpisany zostat przez czfonkéw komisji likwidacyjnej, decyzje komisji likwidacyjnej zatwierdzit
dyrektor jednostki — ustalenie pkt IV.45 protokotu.

W okresie poprzedzajacym przeprowadzenie spisu z natury w 20123 r. sporzgdzono dokumenty
dotyczace likwidacji skfadnikdw majgtku Szkoty - protokét oceny sktadnikow rzeczowych bedgcy oceng
przydatnosci do dalszego uzytkowania lub zakwalifikowania do kategorii majgtku zbednego lub
zuzytego, wniosek o likwidacje, opinie serwisowg oraz protokot kasacyjny. Do protokotu dotgczono
polecenie ksiegowania, w ktdrego opisie operacji zawarto informacje, iz wyksiegowania dokonano
zgodnie z protokotem likwidacyjnym — ustalenia pkt IV.53 — IV.58 protokotu.

Do dokumentacji dot. likwidacji sprzetu nie zataczano kart przekazania odpadu. Karty przekazania
odpadu wymagane sg zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 8 grudnia 2010 r.
w sprawie wzorow dokumentdw stosowanych na potrzeby ewidencji odpadow (Dz. U. z 2010 r.
Nr 249, poz. 1673) w zwigzku z art. 69 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach {Dz. U. z 2013 r.

poz. 21 ze zm.) — ustalenia pkt IV.47 protokotu.
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Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

16. W dniu 02.12.2013 r. dyrektor jednostki wydat, na wniosek glownej ksiegowej, Zarzgdzenie nr 12/13
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i powotania komisji inwentaryzacyjnej. Majatek jednostki
miat zostaé¢ zinwentaryzowany w formie spisu z natury na dzied 31.12.2013 r. Komisja
inwentaryzacyjna powotana na mocy zarzadzenia ponosita petna odpowiedzialnos¢ za wilasciwe oraz
zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury — ustalenia pkt V.48 — IV.50
protokotu.

17. Dyrektor jednostki zobowigzat komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji przy
czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych, przekazania kompletnej dokumentacii
inwentaryzacyjnej do dziatu ksiegowosci w terminie 5 dni po zakoriczeniu spisu. Do przeprowadzenia
pozostatych prac inwentaryzacyjnych zobowigzano gitdowna ksiegowa. Ustalono harmonogram prac
inwentaryzacyinych w roku 2013 r. — ustalenia pkt IV.51 — V.52 protokotu.

18. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzit szkolenie dla czlonkdw komisji
inwentaryzacyjnej. Na szkoleniu oméwiono i przedstawiono przepisy dotyczace inwentaryzacji oraz jej
zakres — ustalenie pkt IV.60 protokotu.

19. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjy ztozyli: dyrektor i 17
pracownikéw Szkoty — ustalenie pkt IV.61 protokotu.

20. Arkusze spisu z natury generowane byly z programu komputerowego stuzgcego do ewidencji
wyposazenia Szkoly. Wypelniono je zgodnie z obowigzujacy instrukcjg inwentaryzacyjng — ustalenie
pkt IV.62 protokotu.

21. Inwentaryzacje drogg spisu z natury skiadnikow majatku Szkoly sporzadzono w podziale na: $rodki
trwate, pozostate srodki trwate, wartoéci niematerialne i prawne oraz sktadniki majgtku
zakwalifikowane do ewidencji ilosciowej. Do kazdej z inwentaryzowanych grup zataczano zbiorcze
zestawienie spiséw z natury oraz pordwnanie stonu ewidencyjnego ze stwierdzonym w ZS1,
generowane z programu komputerowego stuzacego do ewidencji wyposazenia Szkoly. lHosci i wartosci
sktadnikdéw majatku stwierdzonego przez cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej w czasie spisu z natury
byty zgodne z wykazem ewidencyjnym dia powyiszych grup sktadnikéw, co potwierdzaly podpisy
sporzadzajgcego — kierownika gospodarczego i gidwnej ksiegowej ztozone na wydrukach ~ ustalenia
pkt V.63 — V.77 protokotu.

22. W dniu 16.12.2013 r. przeprowadzono w obecnosci oscby materialnie odpowiedzialnej
inwentaryzacje gotowki w kasie Szkoly. Stan gotdowki byt zgodny z raportem kasowym. Protokét
zawierat podpisy czionkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz osoby materialnie odpowiedziainej —

ustalenie pkt V.79 protokotu.
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Kierownik gospodarczy ziozyt oswiadczenia, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu Srodkow
pienieznych objetych spisem z natury, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu, zostaly
ujete w prowadzonej przez niego ewidencji | przekazane do ksiegowosci oraz ze nie wnosi zastrzezen
do wyniku inwentaryzac)i kasy — ustalenia pkt V.78 i IV.80 protokotu.

W dniu 20.12.2013 r. czlionkowie zespoiu spisowego oraz osoba materialnie odpowiedzialna —
dyrektor Szkoly podpisali sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury. Komisja inwentaryzacyina
stwierdzita m.in., ze wszystkie skladniki majgtkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury. Ponadto
komisja ocenita, iz spis zostat przeprowadzony prawidiowo, w toku kontroli nie stwierdzono
nieprawidtowosci, kazde z pomieszczen jest zamykane na klucz, a Szkota monitorowana — ustalenia
pkt IV.81 — V.82 protokotu,

Komisja inwentaryzacyjna sporzadzita protokdt rozliczen wynikéw inwentaryzacyjnych i dochodzen
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych. W protokole wskazano zakres oraz czas trwania spisu z natury.
Komisja inwentaryzacyjna ustalita, iz nie stwierdzono rdznic inwentaryzacyjnych. Wydruk z wykazem
réznic wykazujgcy wartoS¢ zerowa z programu komputerowego stuzacego do ewidencji wyposazenia
Szkoty stanowit zafacznik do protokotu. Giowna ksiegowa zaopiniowala pozytywnie sporzadzony
protokdt. Dyrektor Szkoly zatwierdzit protokdt w dniu 20.12.2013 r. — ustalenia pkt V.83 — V.84
protokotu.

W dniu 31.12.2013 r. zespdt spisowy powotany na mocy zarzadzenia nr 13/2013 z dnia 31.12.2013 r.
przeprowadzit w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] inwentaryzacje gotowki w kasie Szkoty.
Sporzadzono protokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji. Protokot zawierat podpisy cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz oscby materialnie odpowiedzialnej. W dokumentacji dot. inwentaryzacji
znajduje sie odwiadczenie przedinwentaryzacyjne z dnia 31.12.2013 r. osoby odpowiedzialnej
materialnie za $rodki pieniezne. Stan gotowki byt zgodny z raportem kasowym oraz z ewidencjg
ksiegowa (Zestawienie obrotéw i sald konta 101) — ustalenia pkt IV.85 — V.86 protokotu.
Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych

Zarzgdzeniem nr 12A/2013 Kierownika jednostki ZS1 Swarzedz z dnia 2 grudnia 2013 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji zbiordw bibliotecznych powotana zostata komisja inwentaryzacyjna
do przeprowadzenia inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych — ustalenie pkt IV.87 protokotu.

W zarzadzeniu nr 12A/2013 ustalono, iz inwentaryzacja przeprowadzona zostanie wediug stanu na
dzienn spisu oraz ie zbiory biblioteczne zostang zinwentaryzowane w drodze skontrum.
Termin przekazania dokumentacji inwentaryzacyinej do dziatu ksiegowosci — piec dni po zakonczeniu
spisu. Kontrola zbiordw bibliotecznych przeprowadzona zostata przy udziale nauczyciela-bibliotekarza.

Protokot kontroli podpisany zostat przez cztonkdw komisji i zatwierdzony przez dyrektora.
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W protokole ujete zostaty propozycie komisji inwentaryzacyjnej dot. stwierdzonych brakdw
bezwzglednych niezawinionych. Protokot podpisany zostat przez czionkéw komisji i zatwierdzony
przez dyrektora — ustalenia pkt 1V.89 — V.90 protokotu.

Do dokumentacji z zakresu inwentaryzacii zbiordw bibliotecznych dofgczone zostaly zestawienia
tabelaryczne w podziale na ksiegi inwentarzowe biblioteczne zawierajgce informacje m.in. dot.
zestawien ilosciowych | wartoSciowych brakdéw wzglednych i bezwzglednych — ustalenie pkt V.91
protokotu.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadzita ,Protokét rozliczert wynikdw inwentaryzacji i dochodzen
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych” z dnia 13.12.2013 r. Gidwny ksiegowy stwierdzif, iz protokét
zostat sporzadzony prawidtowo. Dyrektor zatwierdzit ustalenia komisji inwentaryzacyjnej
i zadecydowat o uznaniu stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji niedoboréw nadzwyczajnych za
niezawinione i spisaniu je w cigzar jednostki — ustalenie pkt IV.92 protokotu.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadzita ,Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury” z dnia
13.12.2013 r. podpisane przez cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i dyrektora, jako osoby materiainie
odpowiedzialnej. Komisja stwierdzifa m.in. braki bezwzgledne i wylaczenie brakow z ksiegozbioréow —
ustalenie pkt IV.93 protokotu.

Na dzien 31.12.2013 r. uzgodniona zostata ewidencja zbioréw bibliotecznych z ewidencjq ksiegowa na
koncie 014 Zbiory biblioteczne — ustalenie pkt 1vV.94 protokotu.

W wyniku kontroli dokumentacji dot. inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych stwierdzono, ze
prawidtowo rozliczono i przeprowadzono inwentaryzacje zbiordw bibliotecznych — ustalenie pkt V.95
protokotu.

Inwentaryzacja przeprowadzona w drodze uzyskania potwierdzenia sald

W terminie wynikajgcym z art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 ze zm.) tj. na ostatni dziel roku cbrotowego Zespdt Szkét nr 1 im Powstancow
Wielkopolskich w Swarzedzu otrzymat pisemne potwierdzenie informacji o stanie srodkéw na
prowadzonych rachunkach bankowych. Jednostka przeprowadzita inwentaryzacje naleznosci od
kontrahentow w drodze potwierdzenia sald, ktdre zostaly potwierdzone i odestane — ustalenia pkt
IV.96 — IV.98 protokotu.

Inwentaryzacja przeprowadzona w drodze weryfikacji sald

Inwentaryzacje pozostalych sktadnikéw aktywow i pasywow jednostki przeprowadzono w drodze
weryfikacji sald, polegajgcej na porédwnaniu zapisow ewidencji ksiegowej z dokumentami i weryfikacji
tych skladnikéw. Weryfikacje sald udokumentowano protockoiami: Protokofem z inwentaryzacji

dokonanej drogg weryfikacji sald na dzien 31 grudnia 2013 r. oraz Protckolem z inwentaryzacji
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Starosta Poznanski

dokonanej drogq weryfikacji sald na dzieri 31 grudnia 2014 r., na ktorych umieszczono zapis, iz zespot
spisowy nie stwierdzit réznic inwentaryzacyjnych, a salda sg realne i prawidfowe. Kontrola ustalita, iz
inwentaryzacjg objeto wszystkie sktadniki aktywdw i pasywow oraz _zostat zachowany termin

inwentaryzacji — ustalénia pkt IV.99 — IV.101 protokotu.

W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan:

1. Udziela¢ zaliczek pracownikom na wydatki do rozliczenia w zwigzku z zakupem materiatéw i
wyposazenia dla jednostki, tak aby pracownicy nie musieli finansowac tych wydatkdw ze srodkdw
prywatnych.

2. Stosowac sie do zapis6w art. 69 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz.U. z 2013 r. poz. 21

ze zm.). Do dokumentacji dot. utylizacji/likwidacji zatgczaé karty przekazania odpadu.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomic pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu
3. Dyrektor Wydziatu Edukacji
4. KOafa
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