Starosta Poznanski

Szanowny Pan

Pawet Zawieja

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

62-050 Mosina

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.9.2016 Data: 01.06.2016 r.

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

W okresie od dnia 25.04.2016 r. do dnia 29.04.2016 r. oraz w od dnia 09.05.2016 r. do dnia 11.05.2016 r.
Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.392.2016 z dnia 18 kwietnia 2016 r. przeprowadzit w Zespole Szkét
im. Adama Wodziczki w Mosinie kontrole w zakresie:

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

trwatego,

b) prowadzenia okresowych inwentaryzacji,

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

Kontrolg objety zostat rok 2015. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 17.05.2016 r.,
podpisanym w dniu 17.05.2016 r. przez dyrektora jednostki i gtdwnego ksiegowego.
W pismie z dnia 24.05.2016 r., sygn. Z5.261/01/20146, dyrektor jednostki ztozyt wyjasnienia dotyczace

ustalen zawartych w protokole.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

prowadzenia ewidencji sktadnikéw majqtku trwatego, w tym ujecie i likwidacja sktadnikow majqtku

trwaftego oraz przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Poprzednia, planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od 25.03.2014 r. do 11.04.2014 r. Zakres kontroli dotyczyt
ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej dotyczgcych zaciggania zobowigzan finansowych
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i dokonywania wydatkéw biezgcych. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecern pokontrolnych
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym z dnia 11.07.2014 r. sygn. KO.1711.03.2014 r. ustalono, iz
wszystkie zalecenia zostaty wdrozone i sg realizowane — ustalenia pkt 11.20 - I.22 protokotu.

2. Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji pisemne procedury kontroli finansowej obejmujgce m.in.
regulacje w zakresie zasad rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw, procedur kontroli finansowej,
gospodarki kasowej i magazynowej, likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz zasad prowadzenia
ewidencji rzeczowych sktadnikdw majatkowych — ustalenie pkt 111.23 protokotu.

3. W obowigzujgcych Zasadach (polityce) rachunkowosci zawarto unormowania wewnetrzne w zakresie
ewidencjonowania i umarzania rzeczowego majatku trwatego. W obowigzujgcych Zasadach (polityce)
rachunkowosci btednie wskazano ewidencje ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych na koncie 013 —
»pozostate srodki trwate” zamiast na koncie 014 — ,zbiory biblioteczne” jak wskazano w Zarzadzeniu
Dyrektora Nr 2 z dnia 01.01.2004 r. dotyczagcym metod i zasad prowadzenia ewidencji analitycznej
rzeczowych sktadnikdéw majatkowych w obowigzujgcym w Szkole planie kont oraz w planie kont dla
jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych stanowigcym zatgcznik nr 3 do
rozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandéw kont dla budzetu parstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek
budzetowych majqgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013 r. Nr 289 ze zm.) -
ustalenie pkt I11.24 protokotu.

Ewidencja i umorzenie srodkéw trwatych

4. W wyniku weryfikacji zakupionych/nieodptatnie przekazanych s$rodkéw trwatych przez Starostwo
Powiatowe w Poznaniu tj. zwiekszenia wartosci budynku Zespotu Szkét w Mosinie - zagospodarowanie
terenu Szkoty, obejmujacego jego uporzadkowanie, roboty drogowe, wymiane ogrodzenia oraz
modernizacje budynku szkoty i sali gimnastycznej ustalono, iz zostaty one prawidtowo zaewidencjonowane
w ksiegach rachunkowych jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce Zasadami Rachunkowosci.
Odpowiedzialnos$¢ za srodki trwate powierzona zostata dyrektorowi jednostki — ustalenia pkt IIl. 25 —111. 27
protokotu.

5. W Zespole Szkét w Mosinie nie prowadzono ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych dla Zespotu Szkot
oraz dla Internatu. Dla srodkéw trwatych gtéwny ksiegowy recznie prowadzit ,karty srodka trwatego”,
na ktorych wskazywana byta nazwa $rodka trwatego, rok budowy, osoba odpowiedzialna (dyrektor szkoty),
symbol KST, stawka amortyzacyjna oraz warto$¢ brutto $rodka trwatego. W kartach nie wskazywano
numerdéw inwentarzowych srodkéw trwatych. W tabelach dokonywano naliczen rocznej kwoty umorzenia

oraz odpiséw amortyzacyjnych w poszczegdlnych miesigcach. W trakcie kontroli osoba prowadzaca
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ewidencje sktadnikéw majatku w systemie WYPOSAZENIE tj. sekretarz Szkoty poinformowata, iz
rozpoczeto prace nad wprowadzaniem $rodkéw trwatych do ewidencji prowadzonej w Systemie
WYPOSAZENIE. Fakt prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku Szkoty przez sekretarza nie miat
odzwierciedlenia w jego obecnie obowigzujagcym zakresie obowigzkéw — ustalenia pkt Ill. 28 — Ill. 29
protokotu.

W pismie sygn.ZS5.261/01/20146 z dnia 24.05.2016 r. dyrektor jednostki poinformowat, iz ,w dniu 22 maja
zostat uaktualniony zakres obowiqgzkdw sekretarza szkoty adekwatnie do faktycznie wykonywanych
obowigzkéw (uzupetniony zostat zapis dotyczqcy prowadzenia ewidencji sktadnikow majqtku szkoty
w programie , Wyposazenie™” .

6. W wyniku kontroli zgodnosci klasyfikacji Srodkéw trwatych, a takze ustalonych stawek amortyzacyjnych,
na podstawie otrzymanych ,kart srodkéw trwatych” ustalono, iz $rodki trwate zostaty prawidtowo
zaklasyfikowane, za wyjatkiem:

- zmywarki do naczyn, ktérg przyjeto do grupy 8 - narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie
indziej niesklasyfikowane, podgrupy 80 - narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane, rodzaju — 808 — pozostate narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane z 20% stawkg amortyzacji, zamiast do grupy 5 — maszyny, narzedzia i aparaty
specjalistyczne, podgrupy 57 — maszyny, urzadzenia i aparaty dla przemystu spozywczego, rodzaju 578 -
maszyny, urzadzenia i aparaty dla przemystu gastronomicznego” z 14% stawka amortyzacji
(zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 10.12.1010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz. U. 22010 r. Nr 242, poz. 1622),

- amortyzacje zestawu nagtasniajgcego, przyjetego do grupy 6 — urzadzenia techniczne, podgrupy 62 —
urzadzenia dla radiofonii i telewizji, urzadzenia dla telefonii i telegrafii, rodzaju 622 - Urzadzenia
elektroakustyczne i elektrowizyjne, ustalono w wysokosci 20%, zamiast rocznej stawki amortyzacyjnej
wynoszgcej 10%, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym
od o0séb prawnych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 851 ze zm.) — ustalenie pkt Ill. 30 protokotu.

W pismie sygn.ZS.262/01/20146 z dnia 24.05.2016 r. dyrektor jednostki poinformowat, iz ,,dowodem
nr 672 z dnia 20.05.2016 r. dokonano korekte btedu w sposéb nastepujqcy: Konto Wn 071 Ma 760 kwota
2509,94 zt".

7. Dla wszystkich $rodkéw trwatych przyjeto linowg metode amortyzacji. Tabele amortyzacyjne - ,Srodki
trwate rok 2015 Plan Amortyzacji”, sporzadzane byty przez gtéwnego ksiegowego w formie tabelaryczne;.
Umorzenie srodkéw trwatych, zgodne ze stawkami amortyzacyjnymi, za wyjatkiem zmywarki do naczyn

oraz zestawu nagtasniajgcego, okreslonymi w ustawie z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od
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oséb prawnych (t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 851 ze zm.), zostato zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych
jednostki w sposdb prawidtowy — ustalenia pkt 1l. 30 — llI. 32 protokotu.

Ewidencja i umorzenie pozostatych srodkow trwafych

8. Zustalen kontroli wynika, iz w ksiegach rachunkowych jednostki ewidencje pozostatych srodkéw 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. Ksiegi inwentarzowe byty
prowadzone odrebnie dla Szkoty i Internatu. W 2015 r. ewidencje pozostatych srodkéw trwatych dla Szkoty
i Internatu byly prowadzone dwutorowo tzn. recznie w ksiegach inwentarzowych z jednoczesnym
wprowadzaniem do systemu WYPOSAZENIE. Wpisy do Ksigg inwentarzowych byly dokonywane przez
sekretarza Szkoty oraz zgodnie z zapisami zawartymi w zakresach obowigzkéw przez kierownika
gospodarczego, a w internacie przez kierownika internatu. Od 01.01.2016 r. ewidencje pozostatych
$rodkéw trwatych w systemie WYPOSAZENIE prowadzi sekretarz Szkoty, co nie miato odzwierciedlenia
w zakresie jego obowigzkéw — ustalenia pkt lll. 33 —1II. 35 I1l.36 protokotu.
W pismie sygn.ZS5.261/01/20146 z dnia 24.05.2016 r. dyrektor jednostki poinformowat, iz ,w dniu 22 maja
zostat uaktualniony zakres obowigzkdw sekretarza szkoty adekwatnie do faktycznie wykonywanych
obowigzkow (uzupetniony zostat zapis dotyczqcy prowadzenia ewidencji sktadnikow majgtku szkoty
w programie ,,Wyposazenie™ .

9. Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie nauczyciele przyjmowali na podstawie sktadanych
pisemnych Oswiadczen o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. Pozostali pracownicy
jednostki odpowiedzialnos¢ za stan powierzonego mienia zawartg mieli w zakresach zadan (czynnosci).
W pomieszczeniach stosowano wywieszki ze spisem inwentarza, generowane z systemu Wyposazenie —
ustalenie pkt Ill. 36 protokotu.

Ewidencja i umorzenie zbiorow bibliotecznych

10. W wyniku kontroli stwierdzono, iz zakupione ksigzki ewidencjonowano na koncie 014 - ,zbiory
biblioteczne”, a ich umorzenia dokonywano jednorazowo poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania, na koncie 072 - ,umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych”. Do konta 014 prowadzona byta, przez nauczyciela — bibliotekarza,
ewidencja szczegdtowa, w formie ksigg inwentarzowych (bibliotecznych), w systemie komputerowym
»MOL"— ustalenia pkt 111.38 — 111.41 protokotu.

Ewidencja i umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

11. W wyniku kontroli stwierdzono, iz zakupione wartosci niematerialne i prawne umarzano w 100%

w momencie przyjecia ich do uzywania, a ewidencje umorzen prowadzono na koncie 072 - ,,umorzenie
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pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
w korespondencji z kontem 020 — ,,wartosci niematerialne i prawne”. Na dowodach ksiegowych (fakturach
zakupu) dokumentujgcych nabycie wartosci niematerialnych i prawnych, bedacych podstawa ich
zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych, nanoszono informacje o wpisaniu wartosci
niematerialnych i prawnych do ksiegi inwentarzowej. Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane
byly w Ksiedze inwentarzowej prowadzonej recznie dla Zespotu Szkét i Internatu przez sekretarza Szkoty,
przez kierownika gospodarczego lub przez kierownika Internatu. Obecnie, wszystkie wartosci
niematerialne i prawne zostaly wprowadzone do ewidencji komputerowej prowadzonej w systemie
Wyposazenie, ktdrg prowadzi sekretarz Szkoty — ustalenia pkt lll. 42 — lIl. 44 protokotu.

Kontrola zgodnosci sald kont ewidencji ksiegowej z ksiegami inwentarzowymi

12. Na podstawie otrzymanych wydrukéw z ewidencji ksiegowe]j ,Zestawienie obrotéw i sald za miesigc
12/2015 dla kont 011 analitycznych” z dnia 31.12.2015 r. i informacji sporzadzonej przez gtéwnego
ksiegowego w dniu 31.12.2015 r., na temat wartosci brutto srodkéw trwatych, na podstawie kart srodka
trwatego oraz wydruku z ewidencji ksiegowej ,,Zestawienie obrotéw i sald za miesigc 12/2015 dla kont 013
analitycznych” z dnia 31.12.2015 r. i wydruku sporzadzonego przez sekretarza Szkoty, z systemu
Wyposazenie ,Stan sktadnikow majatku z kartotek: Wyposazenie (il.-wart.) Od: 1970-09-01
do: 2015-12-31 z jednostki: Zespdt Szkoét” z dnia 31.12.2015 r. ustalono zgodno$é ewidencji ksiegowej
z ewidencjg analityczng. Zgodnos$¢ sald potwierdzat gtéwny ksiegowy oraz osoba prowadzgca ksiegi
inwentarzowe skfadajac podpisy wraz z pieczeciag na ww. wydrukach — ustalenia pkt Ill. 45, lit. a = b
protokotu.

13. Weryfikujgc otrzymane dla kont 014 ,zbiory biblioteczne” i 020 ,wartosci niematerialne i prawne” wydruki
z ewidencji ksiegowej, z ewidencji Wyposazenie oraz informacje sporzadzong (brak daty) przez
bibliotekarza na temat wartosci ksiegozbioru, ustalono:

a) Na,Zestawieniu obrotow i sald za miesigc 12/2015 dla kont 014 analitycznych” z dnia 31.12.2015 .,

saldo konta 014 wynosito 89.971,45 zt. W informacji sporzadzonej (brak daty) przez bibliotekarza

,Wartos¢ ksiegozbioru na dzien 31.12.2015 r.”, wskazano warto$¢ ksiegozbioru w wysokosci

89.774,82 zt. Informacja opatrzona byta podpisem bibliotekarza, pieczecig szkoty i biblioteki.

Na wydruku ,Zestawienie obrotow o sald....” gtéwny ksiegowy zamiescit adnotacje, iz ,,réznica w
kwocie 196,63 zt wynika z btednego ksiegowania na koncie 014 — programu komputerowego. Wartos¢
winna by¢ umniejszona o kwote 196,63 zi, ktorq nalezato zaksiegowac na koncie 020", co potwierdzit
pieczecig wraz z podpisem.

b) Na wydruku , Analityka kont (wg dokumentéw) Od m-ca: Grudzierh do m-ca: Grudzien roku 2015 dla

kont 020 analitycznych” z dnia 31.12.2015, saldo konta 020 wynosito 110.870,76 zt. Na wydruku
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z systemu Wyposazenie ,Stan sktadnikéw majatku z kartotek: Wyposazenie (il.-wart.) Od: 1970-09-01

do: 2015-12-31 z jednostki: Zespdt Szkét” z dnia 31.12.2015 r., zamieszczono w dniu 31.12.2015 .,

odreczng adnotacje ,, Wartosci niematerialne i prawne 111.067,39 zt, stany z ksigg inwentarzowych.”

Na wydruku , Analityka kont..” gtdwny ksiegowy zamiescit adnotacje ,,Na koncie 020 réznica pomiedzy

ksiegowosciq syntetyczng, a analityczng wynosi 196,63 z, omytkowe ksiegowanie na koncie 014.”
ustalenia pkt Ill. 45, lit. c — d protokotu.

14. W dniu 15.01.2016 r. gtéwny ksiegowy, po zapoznaniu sie z protokotem inwentaryzacji z dnia
15.01.2016 r., w ktérym wykazano rdznice pomiedzy stanem ksigg inwentarzowych, a saldem kont 014
»Zbiory biblioteczne” i 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” w kwocie 196,63 zt, zwrdcit sie z pisemng
prosba do Komisji, o dokonanie ponownej weryfikacji zapisow w ksiegach inwentarzowych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych. W dniu 15.01.2016 r. Komisja, ztozyta pisemne
wyjasnienie dotyczgce rdéznicy w protokole inwentaryzacyjnym. Komisja stwierdzita, ze wpis dotyczacy poz.
92 str. 3 ww. ksiegi na kwote 196,63 z1, zostat przez pomytke zapisany do tej ksiegi. Wpis dotyczyt pomocy
dydaktycznej, ktéra zostata prawidtowo zaewidencjonowana w spisach biblioteki szkolnej i tam wykazana.
Stan wartosci niematerialnych i prawnych na dzien 31 grudnia 2015 r. wynosit 110.870,76 zt — ustalenie
pkt lll. 46 protokotu.

15. W konsekwencji powyzszych wyjasnien, ponownie zweryfikowano zgodno$¢ ewidencji ksiegowej
z ewidencjg analityczng prowadzong w ksiegach inwentarzowych na podstawie wydruku sporzgdzonego
przez gtéwnego ksiegowego z ewidencji ksiegowej ,,Zestawienie obrotow i sald za miesigc 12/2015 dla kont
020 analitycznych oraz dla kont 014” z dnia 15.01.2016 r., wydruku sporzgdzonego przez sekretarza Szkoty
z systemu WYPOSAZENIE ,,Stan sktadnikéw majatku z kartotek: Warto$ci niematerialne i prawne Na dzien:
2016-01-15 z jednostki: Zespdt Szkét” z dnia 15.01.2016 r. oraz pisma ,Wynik przeprowadzonej
w bibliotece inwentury w dniach: 09.11.2015 r. do 31.12.2015 r. sporzadzonego przez bibliotekarza
(bez daty). Zgodnos¢ sald dla kont 020 ,,wartosci niematerialne i prawne” i 014 ,zbiory biblioteczne”
potwierdzit gtéwny ksiegowy sktadajgc swoéj podpis i pieczeé na sporzadzonych ,Zestawieniach obrotow
i sald....” wraz z adnotacjg; ,Stan konta 020/014 zgodny po wyjasnieniach Komisji Inwentaryzacyjnej na
wniosek gtéwnego ksiegowego”. Ponadto gtéwny ksiegowy ponownie zweryfikowat zgodnos$¢ ewidencji
ksiegowej dla kont 011 ,srodki trwate” i 013 , pozostate Srodki trwate”, zamieszczajgc na sporzadzonych
w dniu 15.01.2016 r. ,,zestawieniach obrotdow i sald za miesigc 12/2015 dla kont 013 i 011 analitycznych”,

pod ,stan zgodny” podpis wraz z pieczecig — ustalenia pkt lll. 47 —111.48 protokotu.
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Ewidencja zlikwidowanych srodkéw trwafych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.

16.

Zlikwidowane srodki trwate, pozostate srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne zaewidencjonowano
w ksiegach rachunkowych jednostki w sposdb prawidtowy. Podstawe wyksiegowania niezdatnych do
uzytkowania sktadnikdw mienia ruchomego stanowity sporzadzone przez Komisje Likwidacyjng ,,Protokoty
likwidacji sktadnikdéw majatku” wraz z zatgczonymi ,Wnioskami do Komisji Likwidacyjnej o likwidacje
rzeczowych sktadnikéw majatkowych”, ,Protokotem fizycznej likwidacji $rodkéw trwatych/wartosci
niematerialnych i prawnych” oraz pozostatymi dokumentami tj.: uzasadnieniem wniosku, zaswiadczeniami
z ogledzin i wywiezienia sprzetu, poswiadczeniami odbioru. ,Protokoty likwidacji sktadnikéw majatku”
zatwierdzane byly przez dyrektora jednostki. W przypadku likwidacji srodka trwatego (,niekubatura —
ogrodzenia i boisko asfaltowe” — bez wskazania numeru inwentarzowego) podstawa do wyksiegowania
z ewidencji ksiegowej niezdatnego do uzytkowania srodka trwatego byt dokument LT, co byto niezgodne
z zapisami obowigzujgcej Instrukcji dotyczqgcej likwidacji sSrodkdéw trwatych i wyposazenia w Zespole Szkot

im. A. WodZziczki w Mosinie — ustalenia pkt Ill. 49 —IIl. 52 protokotu.

Kontrola prawidtowosci przeprowadzenia inwentaryzacji

Gospodarka drukami scistego zarachowania

17.

18.

19.

Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaty oznakowaniu — ponumerowaniu, ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. W wyniku kontroli ustalono, iz ze wzgledu na réznorodnos¢ wystepujacych
drukow w Zespole Szkétim. Adama Wodziczki w Mosinie ewidencje prowadzono prawidtowo, w odrebnych
ksiegach — ustalenie pkt IV.53 protokotu.

Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowa gospodarke, biezagca ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania byli: specjalista ds. ptac (czeki gotowkowe, czeki gotéwkowe Fundusz Socjalny,
kwitariusze przychodowe, dowody wptaty KP, dowody wyptaty KW, arkusze spisu z natury przechowywane
w kasie szkoty), starszy referent administracyjny (kwitariusze przychodowe, czeki rozrachunkowe
i gotdwkowe przechowywane w kasie internatu), samodzielny referent (Swiadectwa szkolne, gilosze,
legitymacje szkolne, indeksy — przechowywane w sekretariacie szkoty) — ustalenie pkt V.54 protokotu.
Inwentaryzacje drukéw S$cistego zarachowania przeprowadzono wraz z inwentaryzacja kasy w dniu
31.12.2015 r.,, co potwierdzaty protokoty z inwentaryzacji kasy przeprowadzonej na dzien
31 grudnia 2015 r. dla jednostki: Zespdt Szkoét im. Adama Wodziczki w Mosinie — Kasa Szkoty i Kasa Internat
wraz z zatgcznikami opisane w czesci dotyczacej inwentaryzacji kasy niniejszego wystgpienia— ustalenie

IV.55 protokotu.
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Inwentaryzacja aktywow i pasywow

Likwidacje

20. Zarzgdzeniem nr 23/2014 Dyrektora Zespotu Szkot im. Adama Wodziczki w Mosinie w sprawie

21.

22.

23.

wprowadzenia instrukcji dotyczqcej likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia w Zespole Szkot
im. Adama Wodziczki w Mosinie wprowadzono od dnia 1 stycznia 2015 r. do stosowania , Instrukcje
dotyczacg likwidacji sSrodkéw trwatych i wyposazenia w Zespole Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie”.
Na podstawie pkt 1a Instrukcji Zarzgdzeniem nr 01/2015 Dyrektora Zespotu Szkét im. Adama Wodziczki
w Mosinie z dnia 07.01.2015 r. w sprawie: powofania Komisji Likwidacyjnej w Zespole Szkot
im. Adama WodZziczki w Mosinie powotano Komisje Likwidacyjng — ustalenia pkt IV.56 — IV.57 protokotu.
Komisja Likwidacyjna dokonywata czynnosci zwigzanych z likwidacjg na podstawie pisemnych ,,Wnioskéw
do Komisji Likwidacyjnej o likwidacje rzeczowych sktadnikéw majgtkowych” od kierownika Internatu lub
kierownika gospodarczego Szkoty. W terminie 30 dni od otrzymania wniosku Komisja Likwidacyjna
prowadzita postepowanie doprowadzajgce do likwidacji i zbycia srodkéw trwatych i wyposazenia,
zatwierdzonych przez dyrektora Szkoty w ,,Protokotfach likwidacji sktadnikéw majatku”. Ponadto Komisja
zobligowana byta m.in do: ogledzin srodkéw trwatych lub wyposazenia zgtoszonych jako nie nadajace sie
do dalszego uzytkowania; ustalenia przyczyn powstania zniszczenia badZz trwatego uszkodzenia;
sporzadzenia ,,Protokotu fizycznej likwidacji” - ustalenia pkt V.58 - 1V.59 protokotu.

Z przeprowadzone;j likwidacji i zbycia, na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora jednostki ,,Protokotu
likwidacji sktadnikow majgtku”, Komisja Likwidacyjna sporzgdzata ,,Protokét fizycznej likwidacji”, podajgc
podstawe wszczecia postepowania oraz opis likwidowanego sprzetu. Wszystkie ,Protokoty likwidacji
sktadnikéw majatku” byty kazdorazowo numerowane, zawieraty date ich sporzadzenia, sktad Komisji
Likwidacyjnej. W protokotach wskazywano nazwe likwidowanych sktadnikow majatku, numery
inwentarzowe, wartosci sprzetu. Ponadto wskazywano ilo$¢ pozycji i opis sposobu likwidacji. Protokoty
byty podpisane przez przewodniczgcego i cztonkdw Komisji Likwidacyjnej oraz kazdorazowo zatwierdzane
przez dyrektora jednostki — ustalenia pkt IV.60 - IV.61 protokotu.

Wraz z ,Protokotami likwidacji sktadnikdw majatku” do kontroli okazano protokoty fizycznej likwidacji
Srodkéw trwatych, poswiadczenia o niezdatnosci sprzetu do dalszego uzytkowania i naprawy,
zaswiadczenia potwierdzajgce dokonanie ogledzin sprzetu przez firmy zewnetrzne, opinie techniczne
sporzadzane przez firmy zewnetrzne, dokumenty likwidacji Srodka trwatego, zaswiadczenia firm
zewnetrznych potwierdzajgce wywoéz sprzetu z terenu jednostki do utylizacji. W jednym przypadku do
dokumentacji dofagczono dokument , LT- likwidacja $rodka trwatego” oraz Karte Przekazania Odpadu -

ustalenie pkt IV.62 protokotu.
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Do czesci dokumentacji dotyczacej likwidacji sprzetu nie zatgczano Kart Przekazania Odpadu, ktére
wymagane sa, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 8 grudnia2010 r. w sprawie wzoréw
dokumentéw stosowanych na potrzeby ewidencji odpaddéw (Dz. U. z 2010r. 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.).

Dyrektor jednostki w pismie sygn. Z5.261/01/2016 z dnia 24 maja 2016 r. zapewnit, iz ,przy kolejnych
procedurach dotyczqcych likwidacji sprzetu zostang kazdorazowo dotqgczone karty przekazania odpadu” —

ustalenie pkt IV.63 protokotu.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

W dniu 01.10.2015 r. Dyrektor Zespotu Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie wydat na wniosek gtéwnego
ksiegowego Zarzgdzenie Nr 06/2015 w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majgtku
(Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych) droga spisu
z natury wedtug stanu na dzien 31.12.2015 r. — ustalenia pkt V.64 — 1V.66 protokotu.

Zarzadzeniem nr 06/2015 powofano m. in. Komisje Inwentaryzacyjng oraz zespoty spisowe do
przeprowadzenia inwentaryzacji w poszczegdlnych pomieszczeniach budynkéw wchodzgcych w sktad
Zespotu Szkét w Mosinie — ustalenia pkt IV.67 — IV.68 protokotu.

Ustalono harmonogram przebiegu inwentaryzacji w 2015 r., zgodnie z ktéorym w dniu 21.10.2015 r.
przeprowadzono szkolenie cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej — ustalenia pkt IV.69 i IV.71 protokotu.
Zarzadzeniem nr 06/2015 dyrektor jednostki zobowigzat: prowadzgcych ksiegi inwentarzowe do wyceny
i uzgodnienia stwierdzonego stanu majatku z ewidencjg ksiegowa, a przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej i gtéwnego ksiegowego do sporzgdzenia, do dnia 15.01.2016 r. protokotu rozliczen
inwentaryzacji — ustalenie pkt V.70 protokotu.

Arkusze spisu z natury wypetniano recznie. Sporzadzano wycene kazdego arkusza spisowego wraz
z adnotacjg na jakiej pozycji, w obrebie danego arkusza, spis zakonczono. Sporadycznie oznaczano nazwe
inwentaryzowanego pomieszczenia. Kazdy arkusz spisu z natury posiadat podpisy cztonkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej, przewodniczgcego zespotu spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej — dyrektora,
pracownika, ktéry wycenit warto$¢ majatku — kierownika gospodarczego oraz dokonujgcego sprawdzenia
— gtéwnego ksiegowego — ustalenia pkt 1V.72 — V.73 protokotu.

Tres¢ dokumentacji inwentaryzacyjnej stanowita, ze wartosci srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych spisanych na dzien 31.12.2015 r. byty zgodne ze stanami ewidencyjnymi i ksiegowym — ustalenia
pkt IV.74 — V.77 protokotu.

Stan materiatdéw spisanych w magazynie spozywczym byt zgodny ze stanem ksiegowym konta 310-01-1
na dzien przeprowadzania inwentaryzacji (31.12.2015 r.). Stwierdzono rdznice warto$ciowg pomiedzy

wyceng spisanych materiatéw a stanem ewidencyjnym magazynu spozywczego z programu Progman
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33.

34.

35.

36.

37.
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Stotowka na dzien 31.12.2015 r. Gtéwny ksiegowy wyjasnit, iz wyceny wynikajacej z wartosci
poszczegdblnych sztuk dokonano nie uwzgledniajgc odchylen, ktére wynikajg z rozliczenia cen z podatkiem
VAT. Ponadto podkreslit, ze zaréwno stan ilosciowy jak i wartoSciowy magazynu spozywczego jest zgodny
z ewidencjg ksiegowg — ustalenia pkt V.78 — 1V.81 protokotu.

Stan materiatéw spisanych w magazynie oleju opatowego byt zgodny ze stanem ewidencyjnym
i ksiegowym na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji — ustalenia pkt 1V.82 — IV.84 protokotu.
Inwentaryzacje zbioréow bibliotecznych przeprowadzono metodg spisu z natury wedtug stanu na dzien
31.12.2015 r. na podstawie zarzadzenia nr 07/2015 dyrektora Zespotu Szkét im. Adama Wodziczki
w Mosinie z dnia 30.10.2015 r. Powotano Komisje Inwentaryzacyjng oraz zespét spisowy — ustalenia pkt
IV.85 — V.87 protokotu.

Wartos¢ wolumindw spisanych w trakcie inwentaryzacji ujeto w zestawieniu arkuszy spisu z natury
ksiegozbioréw — ustalenie pkt IV.88 protokotu.

Sporzadzony w dniu 15.01.2016 r. protokdt koricowy z inwentaryzacji informowat o stanie nastepujacych
sktadnikéw majatku: srodki trwate, pozostate srodki trwate, wartosci niematerialnych i prawne,
ksiegozbidér, magazyn spozywczy. Komisja Inwentaryzacyjna nie stwierdzita réznic inwentaryzacyjnych
w przypadku srodkéw trwatych i pozostatych srodkdéw trwatych, ustalita natomiast ,,réznice miedzy stanem
wynikajgcym z ksigg inwentarzowych konta 020 a stanem ustalonym w drodze spisu z natury”. W zwigzku
z powyiszym przedstawiono parafowane przez cztonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej, wyceniajacego
arkusze spisowe — kierownika gospodarczego, gtéwnego ksiegowego oraz dyrektora wyjasnienia, iz
,réznica pomiedzy stanem konta 020 a ksiegi inwentarzowej wynika z ujecia wartosci programu
komputerowego w kwocie 196,63 zt na koncie 014 zamiast na 020. Réznica wartosci pomiedzy stanem
konta 014 a ksiegi inwentarzowej wynika z mylnego ksiegowania zakupionego programu komputerowego.
W zwigzku z powyiszym wartos¢ ksiegozbioru wynikajgca ze spisu z natury jest nizsza od 196,63 zt
(program komputerowy)” — ustalenia pkt IV.90 — 1V.91 protokotu.

W zatgczonym do ,protokotu...” dokumencie pn. wynik przeprowadzonej w bibliotece inwentury w dniach:
0d 09.11.2015r. do 31.12.2015 r. sporzadzonym przez nauczyciela-bibliotekarza podsumowano: wartos¢
wolumindw wynikajacg z arkuszy spisu z natury; wartos$¢ ksiegozbioru wedtug ewidencji ksiegowej
(umniejszona o kwote 196,63 zt — zapisano omytkowo program komputerowy) oraz tgczng wartosé
wolumindw w wypozyczeniu — ustalenie pkt 1V.92 protokotu.

Parafowany przez cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, pracownikéw dokonujgcych wyceny, gtéwnego
ksiegowego oraz dyrektora jednostki protokdt koricowy z inwentaryzacji zawierat réwniez rozliczenie
dotyczace specyfikacji wykorzystanych podczas inwentaryzacji arkuszy spisowych — ustalenia pkt 1V.93 —

IV.94 protokotu.
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38. W dniu 15.01.2016 r. cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej na wniosek gtéwnego ksiegowego dokonali
ponownej weryfikacji réznicy w protokole koricowym z inwentaryzacji ustalajac, ze ,,wpis dotyczgcy
poz. 92 str. 3 ww. ksiegi (wartosci niematerialnych i prawnych) na kwote 196,63 zt zostat przez pomytke
zapisany do tej ksiegi. Jest to pomoc dydaktyczna, ktora zostata prawidfowo zaewidencjonowana
w spisach biblioteki szkolnej i tam wykazana. W dokumentacji znajdowaty sie wydruki stanu
ewidencyjnego i ksiegowego dla wartosci niematerialnych i prawnych na dzien przeprowadzania
inwentaryzacji wraz z parafowang przez gtéwnego ksiegowego adnotacjg ,stan konta 020 zgodny po
wyjasnieniu Komisji Inwentaryzacyjnej na wniosek gtdwnego ksiegowego”, a w przypadku zbioréw
bibliotecznych sporzadzony przez bibliotekarza Szkoty dokument pn. wynik przeprowadzonej w bibliotece
inwentury w dniach: od 09.11.2015r. do 31.12.2015 r. wraz z wydrukiem stanu ksiegowego zawierajgcym
parafowang przez gtéwnego ksiegowego adnotacje ,stan konta 014 zgodny po wyjasnieniu Komisji
Inwentaryzacyjnej na wniosek gtdwnego ksiegowego” — ustalenia pkt IV.89 i 1V.95 — 1V.98 protokotu.

Inwentaryzacja kasy i drukow scistego zarachowania 2015 r.

39. W dniu 31.12.2015 r. Komisja Inwentaryzacyjna powotana Zarzadzeniem Nr 8/2015 Dyrektora
Zespotu Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie z dnia 11.12.2015 r., w obecnos$ci oséb materialnie
odpowiedzialnych, przeprowadzita inwentaryzacje w kasach Szkoty i Internatu, oraz stanu drukdéw $cistego
zarachowania. W/w zarzadzeniem jako cztonek komisji powotany zostat gtéwny ksiegowy jednostki.
Dyrektor jednostki w pismie sygn. Z5.261/01/2016 z dnia 24 maja 2016 r. zapewnit, iz ,przy kolejnych
inwentaryzacjach kasy gtéwny ksiegowy jednostki nie bedzie powotywany w sktad komisji” — ustalenie
pkt IV.99 protokotu.

40. Przeprowadzenie inwentaryzacji kasy i drukdw scistego zarachowania potwierdzone zostato:

a) ,Protokoftem z inwentaryzacji kasy przeprowadzonej na dzieri 31 grudnia 2015 r. dla jednostki: Zespot
Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie” dotyczacym inwentaryzacji kasy Szkoty, w ktérym stwierdzono,
iz rzeczywisty stan gotéwki w kasie na podstawie raportéw kasowych wynosit 0,00 zt.

b) ,Zatgcznikiem do protokotu stanu drukow Scistego zarachowania na dzieri 31.12.2015 r. dla jednostki:
Zespot Szkot im. Adama Wodziczki w Mosinie” dotyczgcym inwentaryzacji drukéow Scistego
zarachowania w kasie Szkoty, w ktérym wymieniono numery i ilos¢ drukéw Scistego zarachowania
wykorzystanych w 2015 r. tj.: kwitariuszy przychodowych, czekow gotowkowych, czekdw
gotéwkowych Fundusz Socjalny, Dowdd wptaty KP, Dowdd wyptaty KW.

c) ,Protokotem z inwentaryzacji KASY przeprowadzonej na dzieri 31 grudnia 2015 r. dla jednostki: Zespot
Szkot im. A. Wodziczki w Mosinie” dotyczgcym inwentaryzacji kasy Internat, w ktérym stwierdzono, iz

rzeczywisty stan gotéwki w kasie na podstawie raportu kasowego wynosit 0,00 zt.
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d) ,Zatgcznikiem nr 1 do protokofu stanu drukéw Scistego zarachowania (protokotu zdawczo —
odbiorczego dokumentow ksiegowych kasy)” dotyczacym inwentaryzacji drukéw Scistego
zarachowania w kasie Internatu w na dzien 31.12.2015 w ktérym wymieniono numery i ilos¢:
kwitariuszy przychodowych, czekéw gotdwkowych, czekdéw rozrachunkowych.

e) ,Stanem drukéw Scistego zarachowania na dziern 31.12.2015 r. dla jednostki: Zespotu Szkot
im. Adama Wodziczki w Mosinie”, w ktérym ujeto druki wykorzystane w roku 2015 tj.: gilosze (gilosz
rézowy A4, gilosz rézowy A3, gilosz rézowy A3, gilosz 26ty A4, gilosz 26ty A4 + pasek); Swiadectwa
szkolne (Swiadectwa promocyjne ZSZ, Swiadectwa promocyjne 3 — letnie LO, swiadectwa promocyjne
Technikum 4 - letnie, swiadectwa ukonczenia 3 - letnie Liceum profilowane). Stan drukéw Scistego
zarachowania byt zgodny z ewidencjg w ksiegach drukéw scistego zarachowania.

Wszystkie w/w dokumenty spisane zostaty przez Komisje Inwentaryzacyjng w obecnosci osob materialnie

odpowiedzialnych. Nie stwierdzono réznic pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym

w odniesieniu do w/w drukéw. Réznic inwentaryzacyjnych w przypadku srodkéw pienieznych w kasie nie

stwierdzono. Protokoty i zatgczniki podpisane zostaty prawidtowo przez Komisje Inwentaryzacyjng, osoby

materialnie odpowiedzialne i dyrektora jednostki— ustalenia pkt IV. 100 — IV.103 protokotu.
Inwentaryzacja przeprowadzona w drodze uzyskania potwierdzenia sald
41. W terminie wynikajagcym 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 dzien roku obrotowego jednostka otrzymata pisemne

potwierdzenie informacji o stanie Srodkdw na prowadzonych rachunkach bankowych. Jednostka

przeprowadzita inwentaryzacje naleznosci od kontrahentéw w drodze potwierdzenia sald za rok 2015 —
ustalenia pkt 1V.104 —1V.105 protokotu.

Inwentaryzacja przeprowadzona w drodze weryfikacji sald

42. Inwentaryzacje pozostatych sktadnikow aktywow i pasywow jednostki przeprowadzono w drodze
weryfikacji sald, polegajgcej na poréwnaniu zapiséw ewidencji ksiegowej z dokumentami i weryfikacji tych
sktadnikéw. Weryfikacje sald udokumentowano ,Protokotem z inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald”
na dzien 31 grudnia 2015 r., sporzagdzonym w dniu 15.01.2016 r. Weryfikacji sald dokonat dwuosobowy

Zespdt weryfikacyjny tj. gtéwny ksiegowy i starszy ksiegowy Zespotu Szkét w Mosinie, ktéry pod zapisem

,Nie stwierdzono rdznic inwentaryzacyjnych, salda sq zgodne i prawidtowe” ztozyt podpisy.

,Protokodt inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald” zatwierdzit dyrektor jednostki — ustalenia pkt IV.106 —

IV.107 protokotu.
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W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1.
2.

Do dnia 31 grudnia 2016 r. zaktualizowa¢ zapisy w zakresie przyjetych w jednostce zasad rachunkowosci.

Dla srodkow trwatych prowadzi¢ ksiegi pomocnicze zgodnie z art. 16 i 17 ust. 1 pkt 1 oraz ust. 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 ze zm.).

Srodki trwate klasyfikowaé zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 10.12.1010 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. 22010 r. Nr 242, poz. 1622). Dokona¢ prawidtowej klasyfikacji $rodka
trwatego - zmywarki do naczyn.

Na sporzadzanych dokumentach zamieszczaé daty ich wytworzenia.

Stosowac jednolite procedury dla wszystkich likwidowanych sktadnikach majatku rzeczowego, zgodnie
z obowigzujacy Instrukcjg dotyczqcq likwidacji srodkow trwatych i wyposazenia w Zespole Szkot
im. A. WodZziczki w Mosinie.

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji na arkuszach spisowych wskazywa¢ pola spisowe.

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji osoby odpowiedzialne materialnie za powierzone mienie (w tym
magazynier) winny sktada¢ stosowne o$wiadczenia stanowigce m. in., ze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu sktadnikéw majatku — towaréw, objetych spisem z natury, wystawione do czasu
przeprowadzenia spisu, zostaly ujete w prowadzonej przez pracownika ewidencji i przekazane do
stanowiska ksiegowosci, celem ich zaksiegowania i uzgodnienia.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji metodg spisu z natury sporzadzaé¢ dokument pn. sprawozdanie

opisowe z przebiegu spisu z natury celem m. in. ustalenia stanu zabezpieczern majatku jednostki.

Powyzsze zalecenia pokontrolne prosze wykona¢ w nastepujacych terminach:

a) do dnia 31 grudnia 2016 r. — zalecenie z punktu 1,

b) wprowadzié i na biezgco przestrzegac zalecenia z punktéw 2-8.

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

zalecenia nr 1 w ciggu 7 dni po uptywie terminu jego realizacji.

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

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan 13
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



