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Dyrektor

Zespotu Szkoét

im. Gen. Dezyderego Chtapowskiego w Bolechowie
ul. Obornicka 1, Bolechowo

62-055 Owinska

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.07.2013 Data: 31.01.2014 .

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej w Zespole Szkét w Bolechowie, dotyczacych zaciggania zobowigzarn finansowych
i dokonywania wydatkéw biezacych.

W okresie od dnia 09.09.2013 r. do dnia 26.09.2013 r. w Zespole Szkdét im. Gen.
Dezyderego Chtapowskiego w Bolechowie, Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego
w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego
sygn. OP.077.8.27.2013 r. z dnia 04.09.2013 r. przeprowadzit kontrole problemowag na temat
ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej, w tym:

a) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych;

b) zaciggania zobowigzan finansowych;

c) dokonania wydatkdw na zakup towardw i ustug oraz na pokrycie kosztéw podrézy
stuzbowych pracownikéw;

d) ewidencji ksiegowej wydatkéw i rozrachunkéw z dostawcami.

Kontrola dotyczyta wydatkéw wykonanych w 2011 i 2012 roku, przy czym ustalenia dokonane zostaty
na podstawie wydatkéw wykonanych w miesigcu lipcu 2011 r. oraz w miesigcach maju i pazdzierniku
2012 r. W zwigzku ze zmiang w 2013 r. na stanowisku gtéwnego ksiegowego, kontrolg objete zostaty

takze wydatki biezgce z wybranego miesigca 2013 r., tj. z lipca 2013 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 31.10.2013 r., podpisanym

w dniu 21.11.2013 r. przez dyrektora jednostki i gtéwnego ksiegowego.
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Dyrektor jednostki w pisSmie sygn. ZSB.081.985.2013 z dnia 28.11.2013 r. wnidést dodatkowe

wyjasnienia do protokotu z kontroli w Zespole Szkét w Bolechowie. W dniu 28.11.2013 r.

gtéwna ksiegowa w przestanym do Wydziatu Audytu i Kontroli e-mailu poinformowata o stopniu

realizacji zalecen, dotyczacych kwestii poruszanych w trakcie postepowania kontrolnego.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1.

Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu

i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniach od 28 listopada do 7 grudnia 2011 r.

Zakres kontroli dotyczyt wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych w 2010 roku na

dofinansowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz zaje¢ pozalekcyjnych.

W wyniku sprawdzenia sposobu realizacji zalecen pokontrolnych ujetych w wystgpieniu

pokontrolnym Starosty Poznanskiego sygn. KO.1711.11.2011 z dnia 20.01.2012 r. ustalono, iz

zalecenia zrealizowane zostaty w wiekszosSci punktow, zgodnie z ich trescig, tj.:

a)

b)

c)

d)

e)

w jednostce sporzadzono i wprowadzono Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
nauczycieli i  pracownikéw  pedagogicznych w  Zespole  Szkét im.  Gen.
Dezyderego Chtapowskiego w Bolechowie. Mimo zalecen pokontrolnych w Regulaminie nie
zawarto zapiséw dotyczacych termindéw sktadania przez nauczycieli wnioskéw
o dofinansowanie form doskonalenia zawodowego oraz zasad zawierania umow
Z nauczycielami,

z nauczycielami podnoszgcymi swoje kwalifikacje zawodowe oraz wyksztatcenie ogdlne
zawierano umowy okreslajgce wzajemne prawa i obowigzki stron,

mimo zapewnienia dyrektora jednostki, zawartego w odpowiedzi na zalecenia pokontrolne
z dnia 07.03.2012 r. kontrola ustalita, iz do akt osobowych nie dotgczano odpiséw
certyfikatéw potwierdzajgcych uczestnictwo pracownikédw w szkoleniach.

W trakcie trwania kontroli uzupetniono akta osobowe o certyfikaty potwierdzajgce
uczestnictwo pracownikéw w szkoleniach.

sporzgdzone plany i sprawozdania jednostka sktadata do Starostwa Powiatowego poprzez
Kancelarie Starostwa, co byto potwierdzane datg i pieczecia,

otrzymane $rodki na doskonalenie zawodowe nauczycieli sg przeznaczane na dofinansowanie
form doskonalenia zawodowego nauczycieli, z uwzglednieniem warunkéw okreslonych w §5
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie
sposobu podziatu srodkéw na wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli pomiedzy
budzety poszczegdlnych wojewodoéw, form doskonalenia zawodowego dofinansowywanych

ze s$rodkdéw wyodrebnionych w budzetach organéw prowadzacych szkoty, wojewododw,
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ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania oraz szczegdétowych kryteridw i trybu
przyznawania tych srodkéow (Dz. U. Nr 46 poz. 430),

f) sprawozdania dotyczace prowadzenia zaje¢ pozalekcyjnych byly sporzgdzane zgodnie
z zapisami zawartymi w ,Programie wspierania edukacji w Powiecie Poznanskim”,
w wymaganych formach i terminach,

g) w jednostce przeprowadzano okresowe kontrole kasy; fakt ten odnotowywano na raportach
kasowych,

h) wydatki dotyczace zakupu ustug szkoleniowych w zakresie doskonalenia i doksztatcania
nauczycieli byty realizowane po otrzymaniu srodkéw finansowych na ten cel ze Starostwa
Powiatowego w Poznaniu. Dyrektor jednostki, pismem z dnia 02.03.2012 r. sygn.
1080/ZSB/2012 zwrdcit sie do Zarzadu Powiatu w Poznaniu o przekazanie szkole przyznanej
przez Zarzad na rok 2012 kwoty.

Ustalenia pkt Il. 12 —11.14 protokotu.

2. W okresie od dnia 22 listopada do dnia 7 grudnia 2012 r. przeprowadzona zostata w jednostce
kontrola dorazna. Zakres kontroli dotyczyt prawidtowosci planowania i wydatkowania $rodkéw
budzetowych na wynagrodzenia osobowe i ich pochodne w 2012 r.

3. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym z dnia 13.05.2013 r. sygn. KO.1711.13.2013 ustalono, iz od dnia 1.07.2013 r.
tj. z chwilg zmiany na stanowisku gtownego ksiegowego w Zespole Szkét w Bolechowie
przystgpiono do realizacji zalecen pokontrolnych:

a) wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace dziatalnosci szkoty, ewidencjonowane byty
w miesigcu ich wystgpienia, na biezgco, zgodnie z datg przekazania dokumentéw do
ksiegowosci. Dokumenty ksiegowane w miesigcach poprzedzajgcych lipiec, ksiegowane byty
zbiorczo pod jedng datg, na koniec miesiaca,

b) wprowadzono zasade konsultowania z gtéwnga ksiegowa, planowanych wiekszych wydatkéw
przed faktycznym ich dokonaniem, celem weryfikacji dostepnosci srodkéw w ramach
ustalonego planu finansowego jednostki,

c) w zmienionym od lipca 2013 r. programie ksiegowym Finanse DDJ z firmy ProgMan
sparametryzowano eksport zapiséw na poszczegdlnych paragrafach bezposrednio do
sprawozdania finansowego w systemie Foka,

d) zapisy ksiegowe zawieraty date dokonania operacji gospodarczej, zrozumiaty tekst operacji
oraz kwote i date zapisu, zgodnie z art. 23 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22013 r. poz. 330 ze zm.),
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e) poczyniono kroki zmierzajgce do zdalnego przekazywania z systemu kadrowo-ptacowego
dyspozycji przelewdw wynagrodzen na podstawie zatwierdzonych list pfac do systemu
bankowego. Z ustalen kontroli wynika, iz warunkiem automatycznego generowania
przelewéw do systemu bankowego byto uaktualnienie przez starszg ksiegowa - kasjera
danych osobowych oraz numeréw kont bankowych wszystkich pracownikow w systemie
kadrowo-ptacowym. Podczas omawiania wynikdéw kontroli gtdwna ksiegowa poinformowata,
iz uaktualnianie danych dobiegto korica i w najblizszych dniach osoba z Banku Handlowego
przeprowadzi szkolenie instruktazowe dla starszej ksiegowej-kasjera. W e-mailu z dnia
28.11.2013 r. przestanym do Wydziatu Audytu i Kontroli gtéwna ksiegowa poinformowata
0 przeprowadzeniu w dniu 26.11.2013 r. przez przedstawiciela Banku Handlowego szkolenia
dotyczacego importu przelewodw z systemu kadrowo-ptacowego.

f) dyrektor jednostki w pismie (syg. ZSB.081.654.2013) informujgcym Staroste Poznanskiego
0 sposobie realizacji zalecen pokontrolnych nie odniést sie do zalecenia wzmocnienia
systemu kontroli wewnetrznej, w szczegdlnosci do weryfikacji sporzadzonych przelewdéw
z dokumentami zrédtowymi,

g) do akt osobowych dyrektora Zespotu Szkét w Bolechowie dotgczono dokument informujacy
o aktualnych warunkach ptacowych dyrektora, zgodnych z obowigzujgcymi przepisami,

h) potracenia z tytutu sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych , byty poprawnie
ujmowane w listach ptac,

i) wraz z wprowadzeniem systemu ProgMan oznaczenia kont ksiegowych byty zgodne
z zatacznikiem nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2010 r. Nr 128 poz. 861
obecnie tj. Dz. U. 22013 r. poz. 289),

j) dyrektor zapewnit, iz materiaty do projektu budzetu Powiatu Poznanskiego byty sporzadzane
rzetelnie, a gtéwna ksiegowa na biezgco analizowata i wprowadzata wszelkie uwagi ze strony
Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

k) w sporzadzanym projekcie arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2013/2014 uwzgledniono
3 nauczycieli zatrudnionych celem ksztatcenia uczniéw w zawodzie monter mechatronik,
a wszelkie zmiany zawarto w aneksie do arkusza organizacyjnego.

Ustalenia pkt .15 — 11.17 protokotu.
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4. Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulamindéw pisemne procedury kontroli
finansowej:

a) obejmujace okreslenie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci wraz z zaktadowym planem
kont, w ktorym wskazano m.in. nie figurujgce w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Finansdw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2010 r. Nr 128 poz. 861 obecnie tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 289),
konto ,241 — pozyczki mieszkaniowe” oraz btednie wskazano konto ,401” jako konto
korespondujgce z kontem ,071”. W e-mailu z dnia 28.11.2013 r. przestanym do Wydziatu
Audytu i Kontroli poinformowano, iz w systemie Finanse DDJ figuruje juz poprawne
nazewnictwo zespotu kont ,2”, a konto 241 zostato zamkniete po wczeéniejszym
przeksiegowaniu pozyczek mieszkaniowych na konto ,,234”.

b) Instrukcje w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, gdzie w przypadku

kontroli formalnej nie wskazano oséb odpowiedzialnych za jej przeprowadzenie,

c) Instrukcje inwentaryzacyjng, Instrukcje kwalifikacji gospodarowania rzeczowymi aktywami
trwatymi oraz niskocennymi sktadnikami aktywéw dtugotrwatego uzytkowania, wykaz
stosowanych pieczatek na dowodach ksiegowych, wykaz oséb upowaznionych do akceptacji
wydatkéw w Zespole Szkét w Bolechowie oraz Procedury kontroli gromadzenia dochodéw
budzetowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw budzetowych obowigzujgce w Zespole
Szkét w Bolechowie stanowigce zatgczniki do Polityki rachunkowosci Zespotu Szkoét
w Bolechowie.

Ustalenia pkt I1.18 protokotu.

5. Dyrektor jednostki powierzyt pracownikom zakresy czynnosci, a ich przyjecie stwierdzone zostato
dokumentem. Obowigzki istotne w procesie zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania
wydatkéw oraz w zakresie ewidencji ksiegowej wydatkéw i rozrachunkéw z dostawcami,
powierzone zostaty gtéwnemu ksiegowemu oraz starszej ksiegowej — kasjerowi - ustalenia pkt
11.19 = 11.25 protokotu.

6. Dyspozycje Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych (rachunek biezgcy i rachunek
pomocniczy) dokonywane byly dwuosobowo przez wskazane w bankowej karcie wzorow
podpisdw osoby. Zobowigzania byty realizowane w drodze przelewéw bezgotédwkowych,

z rachunku bankowego, zlecanych elektronicznie za posrednictwem bankowego systemu
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,CitiDirect”. Na karcie ,,aktywacja/konfiguracja” systemu , CitiDirect” wskazano zakres uprawnien
uzytkownikédw systemu - osoba tworzaca przelew nie mogta dokonaé jego autoryzacji.
Autoryzacja przelewdw bankowych nastepowata jednoosobowo przez uprawnione osoby —
ustalenia pkt 11.26 - I1.27 protokotu.

Zespot Szkét w Bolechowie korzystat dodatkowo z ustug Pobiedzisko-Goslinskiego Banku
Spoétdzielczego w Pobiedziskach, Oddziat Murowana Goslina, w ktédrym posiadat rachunek

bankowy. Rachunek ten stuzyt do pobierania gotéwki z banku — ustalenia pkt 11.28 protokotu.

Zaciaganie zobowigzan finansowych

8.

10.

12.

13.

Obowigzujacy Regulamin udzielania zamodwien publicznych w Zespole Szkét w Bolechowie z dnia
30.09.2005 r., m.in. z uwagi na fakt okreslenia w nim nieobowigzujgcych progéw kwotowych,
byt nieaktualny. Z uwagi na brak potrzeb dokonywania zakupdéw i ustug, ktérych wartosé
przekraczataby wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 14.000 euro, w Zespole Szkot
w Bolechowie w roku 2011 nie sporzadzano planu zaméwien publicznych oraz nie prowadzono
rejestru zamoéwien publicznych — ustalenia pkt 11.31 — 11.32 protokotu.

Dokonywane zakupy i ustugi o charakterze jednorazowym jak i o charakterze regularnym z reguty
dokonywane byly z zachowaniem zasad celowosci i 0szczednosci oraz wyboru najkorzystniejszej
oferty. Zakupu ustug remontowo — budowlanych dokonano w trybie zapytania ofertowego,
co byto dokumentowane — ustalenia pkt 11.33 - 11.34 protokotu.

W roku 2012 w Zespole Szkét w Bolechowie zaistniata konieczno$¢ dokonania zakupu oleju
opatowego, ktérego catkowita wartos¢ wynosita 131.646,90 zt brutto, co przekraczato
rownowartos¢ kwoty 14.000,00 euro - ustalenia pkt 11.35 protokotu.

Wybdr oferty dotyczacej zakupu oleju opatowego nie zostat sfinalizowany zawarciem umowy,
ktéra zawierataby wskazanie wzajemnych praw i obowigzkéw stron, a przede wszystkim
okreslataby wysokos¢ zaciggnietego zobowigzania finansowego. Zakup oleju opatowego zostat
dokonany w oparciu o zapytanie o cene. Przedmiotem zamdwienia byta dostawa 35.000 litrow
oleju opatowego, kryterium wyboru oferty stanowita cena. Wybrano oferte firmy BGW
Wielobranzowe Przedsiebiorstwo Handlowe Sp. z 0.0. ZAKLAD PRACY CHRONIONEJ z Poznania,
na taczng kwote zamdwienia w wysokosci 131.646,90 zt brutto, co stanowito 32.751,25 euro —
ustalenia pkt I1.36 protokotu.

Na pisemng prosbe zespotu kontrolnego z dnia 19.09.2013 r. (sygn. KO.1711.7.2013 ) dyrektor
jednostki w pismie z dnia 23.09.2013 r. (sygn. ZSB.081.691.2013 r.) udzielit wyjasnienia odnosnie

braku zawarcia pisemnej umowy na dostawe oleju opatowego i uzasadnienia zastosowania
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zapytania o cene dla przedmiotowego zamowienia. Zgodnie z trescig odpowiedzi, dyrektor
powotat sie na art. 70 i art. 72 ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych argumentujgc, iz ustuga dostarczenia oleju opatowego dotyczyta dostawy towaru
o ustalonych standardach jakosciowych, w zwigzku z czym zamawiajgcy mégt udzieli¢
zamoOwienia w trybie zapytania o cene. Jako ustalone standardy jakosci dyrektor wskazat norme
oleju PN-C-96024:2011 ujetg w zapytaniu ofertowym przygotowanym przez komisje
przetargowg. Natomiast jako wyjasnienie braku zawarcia pisemnej umowy z dostawcg, dyrektor
powotat sie na tres¢ zapytania ofertowego przygotowanego przez bytego gtéwnego ksiegowego
jednostki, pana Witolda Matuszczaka, ktory w przygotowanych dokumentach nie wskazat na
konieczno$¢ zawarcia stosownej umowy — ustalenia pkt Il. 37 -11.39 protokotu.

11. Wydatki jednostki zwigzane z zakupem materiatdw i ustug o charakterze jednorazowym
dokonywane byty na biezgco w miare wystepowania potrzeb bez koniecznosci magazynowania
materiatéw i towardow. Umowy skutkujgce zacigganiem zobowigzan finansowych podpisywane
byty przez dyrektora — ustalenia pkt 11.40 — I1.41 protokotu.

12. Gtéwny ksiegowy sktadajgc swéj podpis na dowodach ksiegowych dokonywat wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych oraz
potwierdzat, iz zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym szkoty,
a jednostka posiada S$rodki finansowe na ich pokrycie. Mimo zapiséw zawartych
w Ocenie celowosci zaciggania zobowigzarnn w jednostce nie stosowano wnioskéw pn.
,Zapotrzebowanie”, ktére po akceptacji przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora winny by¢
zataczone do dowoddw ksiegowych. W trakcie kontroli uzyskano informacje, iz obecnie
rozwazana jest zasadno$¢ stosowania kart ,Zapotrzebowania” — ustalenia pkt 11.42 — 11.43
protokotu.

13. Weryfikujgc wybrane umowy skutkujace zaciggnieciem zobowigzan finansowych, stwierdzono,
iz okreslono w nich wzajemne prawa i obowigzki stron. Ponadto stwierdzono, iz:

a) w umowie z Telekomunikacjg Polskg S.A. z dnia 19.03.2013 r. nie wskazano terminu
regulowania naleznosci wynikajacych z umowy;

b) umowy: z Wyiszg Szkota Informatyki i Zarzadzania, z firmg Serwis 24 Systemy Grzewcze,
z Fabryka Produkcji Specjalnej Spdtka z 0.0. oraz z ENEA Spdtka Akcyjna z siedzibg
w Poznaniu zawarto na czas nieoznaczony;

c) w umowie zawartej z ,,PRESSEKO” Spétka z o0.0. nie wskazano okresu jej obowigzywania —

ustalenia pkt 11.44 — 11.45 protokotu.
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14. Stosowano procedury kontroli wewnetrznej dla dowoddéw dokumentujgcych wydatki tj.
dla faktur/rachunkéw od dostawcow i wykonawcow, obejmujgce w wiekszosci przypadkow
potwierdzanie daty ich wplywu do jednostki, sprawdzanie dowoddéw pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym odpowiednio przez dyrektora i starsza ksiegowg —
kasjera. W trakcie kontroli stwierdzono, iz z obowigzujgcej w Zespole Szkét w Bolechowie
Instrukcji w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych nie wynikata osobowa
odpowiedzialnos¢ za kontrole merytoryczng i kontrole formalng dowoddéw ksiegowych.
Do momentu objecia stanowiska przez obecng gtdéwng ksiegowa, zatwierdzanie dowoddéw
ksiegowych nie obejmowato wskazania zrdédta finansowania wydatkéw — ustalenia pkt 11.46 lit. a,
ci e-f protokotu

15. Zamieszczane na dowodach zakupu opisy zawierajgce merytoryczne uzasadnienie wydatku byty
nieprecyzyjne, nie uzasadniano celowosci zakupdw - ustalenia pkt 11.46 lit. b protokotu.

16. Kontrola wewnetrzna obejmowata m.in. prawidtowos¢ wyboru trybu udzielenia zaméwienia
publicznego. Z ustalen kontroli wynika, iz w tresci stosowanej pieczeci powotfano sie na
nieaktualny dziennik ustaw. Ponadto ustalono, iz opisu podstawy udzielenia zamdwienia
dokonywata starsza ksiegowa — kasjer, co nie znajdowato potwierdzenia w zakresie jej
obowigzkdéw, ani w regulaminach czy instrukcjach obowigzujacych w Zespole Szkét w Bolechowie
— ustalenia pkt 11.46 lit. d protokotu.

17. Na dowodach ksiegowych wskazywano sposéb ujecia faktur w ksiegach rachunkowych -
dekretacje wraz z datg i podpisem gtéwnego ksiegowego oraz numer polecenia ksiegowania (PK)
i pozycje ksiegowania dowodu. Na koniec miesigca dotgczano wydruk dekretacji z programu
Radix. Konta ksiegowe nie zawieraly oznaczen wskazujacych petng klasyfikacje budzetowa.
Z chwilg objecia stanowiska gtéwnego ksiegowego przez panig Dorote Ostrowska i wdrozenia
nowego programu ksiegowego ,ProgMan”, na dowodach ksiegowych wskazywano zrédto
finansowania wydatkéw, petng klasyfikacje budietowa i zatagczano wydruk z programu
ksiegowego. Od dnia 01.09.2013 r. na dowodach ksiegowych umieszczano pieczeé¢ wskazujaca
termin dokonania zaptaty przelewem wraz z podaniem nr wyciggu bankowego — ustalenia pkt
.46 lit. h —j.

18. Od dnia 01.06.2013 r. do dowoddéw ksiegowych w poszczegdlnych miesigcach dotgczany jest
wydruk dziennika obrotéw oraz zestawienie obrotow sald kont ksiegi gtéwne;j.
Ksiegi rachunkowe jednostki archiwizowane sg codziennie na dysku twardym oraz pendrive’ie —

ustalenia pkt 11.46 lit. k - m protokotu.
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Podstawa wykonania wydatkdw zwigzanych z zakupem towardw i ustug w drodze przelewéw
z rachunku bankowego byly sprawdzane i zatwierdzane do wyptaty faktury, duplikaty faktur,
kwitariusze przychodowe oraz noty ksiegowe. W przypadku koniecznosci dokonania przedptat
wydatki dokonywane byty na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur proforma. W jednym
przypadku kontrahent po otrzymaniu zaptaty nie dostat oryginatu faktury VAT. Nie wszystkie
dowody ksiegowe/faktury zatwierdzone do wyptaty zawieraty opisy merytoryczne, w wielu
przypadkach stwierdzono brak daty wptywu do jednostki — ustalenia pkt 47, lit. a- b, dif— |
protokotu.

Nie wszystkie wydatki dokonywane byty w terminach ptatnosci okreslonych przez dostawcow
i wykonawcow. Na 140 zbadanych faktur 29 byto optaconych po terminie pfatnosci. Zaptata za
zobowigzania wynikajgce z faktur (6 szt.) zaptaconych z opdinieniem w dniu 12.08.2012 r.,
jak wyjasnita gtdwna ksiegowa, wynikata z okresu urlopowego i nieobecnosci oséb uprawnionych
do tworzenia i wysytania przelewéw. W okresie od dnia 29.07.2013 r. do dnia 12.08.2013 r.
nieobecna byta osoba uprawniona do wysytania przelewéw. Gtéwna ksiegowa byta uprawniona
do tworzenia przelewdéw badz ich zwalniania, a nie do wykonywania obu czynnosci jednoczesnie
— ustalenia pkt Il. 47 lit. c protokotu.

Z ustalen kontroli wynika, iz rachunek z dnia 30.04.2012 r., z DB Vertrieb GmbH z Salem,
na zakup biletéw kolejowych dla ucznidéw na trasie Poznan — Salem (Niemcy) — Poznan, na kwote
2.144,20 euro, nie zawierat adnotacji o wysokosci kursu euro po jakim dokonano zaptaty.
Na odwrocie rachunku do wyptaty zatwierdzono kwote 9.382,65 zi, bez stosownych wyliczen.
Do rachunku dotaczono podpisany przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora jednostki blankiet
przelewu zagranicznego na kwote 2.144,20 euro. Wedtug dekretacji wskazanej na odwrocie
faktury wynika, ze na koncie 402 020 43003 ujeto catg kwote 9 382,65 zt, nie dokonujgc
rozksiegowania kosztow obstugi transakcji na koszty finansowe. Ponadto nie zastosowano sie do
zapisow art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2013 r,,
poz.330 ze zm.) i na koniec roku nie rozliczono réznic kursowych - ustalenia pkt Il. 47 lit. e
protokotu.

Zespot Szkot w Bolechowie uregulowat zobowigzanie wynikajgce z umowy BIP/0099/2009 z dnia
09.02.2009 r. zawartej z firmg Extranet w zawyzonej kwocie tj. w wysokosci 369,00 zt zamiast
184,50 zt. Btedna ptfatnos¢ nastgpita w oparciu o zle wystawiong fakture VAT przez firme
Extranet. Kontrahent dostarczyt skorygowany dowdd ksiegowy, niemniej nie zwrdcit na konto
jednostki niestusznie pobranych srodkéw. Wraz z zamknieciem roku 2012, jednostka nie

wykazata powstatych w zwigzku z tym faktem naleznosci od kontrahenta firmy Extranet.
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Nadptata w kwocie 184,50 zt zwrdcona zostata na konto ZS w Bolechowie w dniu 26.09.2013 r.
po interwencji gtdwnej ksiegowej (wyciagg bankowy nr 144 z dnia 26.09.2013 r.) — ustalenia pkt Il.
47 lit. m protokotu.

23. W Zespole Szkét w Bolechowie nie dopuszczono sie zwtoki w regulowaniu zobowigzan jednostki
z tytutu zakupu towardw i ustug powodujacej uszczuplenie srodkédw publicznych wskutek zaptaty
odsetek za opdznienie — ustalenia pkt . 47 lit. n)

24. W wyniku sprawdzenia sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych zakupionego pozostatego
$rodka trwatego stwierdzono, iz zostat on zaewidencjonowany w ksiedze inwentarzowej
ilosciowo-wartosciowej w miesigcu nabycia, bedacego jednoczesnie miesigcem wydania go do
uzytkowania, na podstawie faktury nabycia, ktorg opisano w sposdb prawidtowy wraz ze
wskazaniem miejsca uzytkowania i osoby odpowiedzialnej. Imienne potwierdzanie przyjecia na
stan $rodkéw trwatych nie byto w jednostce stosowane. Ewidencja niskocennych sktadnikow
majatkowych prowadzona byta na ,kartach kontrolnych — materiatowych ilosciowo -
wartosciowych”, ktére przechowywane byly w sposdb nieusystematyzowany, pozbawione
numeracji, w papierowej teczce. Ksiegi inwentarzowe srodkéw trwatych prowadzono w systemie
komputerowym ,K2 - Inwentarz”. Gtéwna ksiegowa poinformowata, iz trwajg prace
weryfikacyjne, zmierzajgce do uzupetnienia i uaktualnienia ewidencji srodkéw trwatych, oraz iz
docelowo planuje sie prowadzenie ewidencji w systemie komputerowym réwniez niskocennych
sktadnikéw majatkowych — ustalenia pkt II. 48 — 11.52 protokotu.

25. Wydatki dokonywane w trybie wyptat gotéwkowych udokumentowane zostaty dowodami
ksiegowymi sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzonymi do wyptaty przez wiasciwe osoby. Polecenia wyjazdu stuzbowego byty
zatwierdzane do wyptaty tylko przez dyrektora jednostki. Operacje gotéwkowe
ewidencjonowane byly w sposdb chronologiczny w raportach kasowych, sporzadzanych przy
pomocy arkusza kalkulacyjnego MS Excel, przez starszego ksiegowego - kasjera.
Pojedyncze raporty kasowe obejmowaty operacje gotéowkowe dokonane w okresach
miesiecznych. Do raportow kasowych zataczano zrédtowe dowody kasowe oznaczone numerem
raportu bez wskazania jego pozycji. Do raportéw kasowych gtéwny ksiegowy zataczat
sporzadzane odrecznie szczegétowe rozliczenie dokonanych operacji gotéwkowych, ze zbiorczym
rozbiciem na poszczegdlne dziaty, rozdziaty i paragrafy. Od dnia 01.07.2013 r., tj. od dnia
wprowadzenia systemu komputerowego ProgMan, do raportéow kasowych dofgczano wydruk
z programu ksiegowego ze wskazaniem szczegdtowej dekretacji — ustalenia pkt Il. 53 lit. a — d

protokotu. Jak wyjasnita gtéwna ksiegowa w e-mailu z dnia 28.11.2013 r. przestanym do
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Wydziatu Audytu i Kontroli na dotgczanych do Raportu kasowego dokumentach wskazywany jest
juz numer pozycji z Raportu kasowego.

Wydatki dokumentowano dowodami kasa wyptaci - KW, wnioskami o zaliczke, rozliczeniem
zaliczki oraz potwierdzeniem odbioru gotéwki na dokumentach zrédtowych. Z ustalen kontroli
wynika, iz jeden z wydatkéw na kwote 41,79 zt, wynikajacy z delegacji nr 82/2011 zostat
zrealizowany mimo braku zatwierdzenia go do wyptaty — ustalenia pkt Il. 53 lit. e — f protokotu.
Pobrania gotéwki z rachunku bankowego prawidtowo zaewidencjonowane zostaty w raportach
kasowych na druku kasa przyjmie - KP ze wskazaniem numeru czeku bankowego. Dla pobieranej
gotowki jednostka stosowata konto ,,130” — rachunek biezgcy jednostki, a nie konto ,141” —
Srodki pieniezne w drodze, jak to jest wymagane przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, painstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 22010 r. Nr 128 poz. 861 ze zm. — obecnie Dz. U. z 2013 r. poz. 289) — ustalenia pkt Il. 53
lit. g protokotu. W e-mailu z dnia 28.11.2013 r. przestanym do Wydziatu Audytu i Kontroli gtéwna
ksiegowa zapewnita, iz od wrzesnia biezgcego roku do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze
jednostka wykorzystuje konto ,141”.

W jednostce przeprowadzano dorazne/okresowe kontrole zgodnosci faktycznego stanu gotowki
w kasie ze stanem ewidencyjnym. W wyniku sprawdzenia kasy w dniu 12.09.2013 r. kontrolujgcy
stwierdzili zgodno$¢ stanu gotéwki w kasie ze stanem wynikajgcym z raportu kasowego.
Zachowano zgodnos$¢ zapisow na koncie 101 — Kasa z obrotami raportu kasowego — ustalenia
pkt 11.53 lit. h i k — | protokotu.

Ustalony zostat limit zapasu gotowki w kasie (tzw. pogotowie kasowe), ktéry w raporcie
kasowym nr 10/2012 za okres 01.10.2012 r.— 31.10.2013 r. zostat przekroczony o 353,03 zt. —
ustalenia pkt 11.53 lit. j protokotu.

Czeki gotowkowe, dowody obrotu gotéwkowego (KW, KP) oraz arkusze spisu z natury, mimo
zapisow zawartych w Instrukcji w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentow, nie stanowity
drukéw Scistego zarachowania. W jednostce nie prowadzono ksiegi drukow Scistego
zarachowania — ustalenia pkt 11.53 lit i protokotu.

W Instrukcji w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych zawarto zasady
udzielania pracownikom zaliczek. Z ustalen kontroli wynika, iz w wiekszosci przypadkéw

nauczyciele/pracownicy szkoty dokonywali zakupéw z wtasnych $rodkéw finansowych i po
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dostarczeniu dowoddéw zakupu otrzymywali zwrot gotowki badz dokonywano przelewéw na
konto osobiste pracownika — ustalenia pkt Il. 54 protokotu.

32. Z ustalen kontroli wynika, iz zaliczki wykorzystywane byly zgodnie z celem wskazanym we
whniosku o zaliczke. Przestrzegano zasady nie udzielania pracownikom dalszych zaliczek do czasu
rozliczenia sie z poprzednio pobranej. Nie wszystkie z badanych zaliczek rozliczono zgodnie
z terminem wskazanym we wniosku o zaliczke. W dwdch przypadkach przekroczenie terminu
rozliczenia zaliczki wynosito odpowiednio 50 i 68 dni — ustalenia pkt 11.55 protokotu.

33. Podréze stuzbowe pracownikéw ewidencjonowano na drukach polecenie wyjazdu stuzbowego,
w sekretariacie Zespotu Szkét w Bolechowie, przez pracownika sekretariatu szkoty.
Zgodnie z postanowieniami zawartymi w Procedurach kontroli gromadzenia dochodéw
budzetowych i dokonywania wydatkow ze srodkéw budzetowych do wystawiania i rejestrowania
delegacji wskazano pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw kadrowych.
Ewidencja delegacji obejmowata: kolejny numer, imie i nazwisko osoby delegowanej, date
wystawienia i miejsce delegacji. Polecenia wyjazdéw stuzbowych byly zatwierdzane przez
dyrektora jednostki, a w przypadku dyrektora przez Staroste Poznanskiego lub cztonka zarzadu.
Nie przyjeto jednolitej procedury postepowania z delegacjami bezkosztowymi — ustalenia pkt
I1.56 - I1.57 protokotu.

34. Naleznosci dla pracownikow z tytutu poniesionych kosztow podrdzy stuzbowych ustalone zostaty
prawidtowo. Koszty przejazddw dokonane samochodami prywatnymi zgodnie z dyspozycja
wyjazdu stuzbowego, naliczono wedtug przebiegu kilometréw i maksymalnej stawki za 1 km
przebiegu wtasciwy dla pojemnosci skokowej silnika. Rozliczenia delegacji nastepowato z reguty
w terminie wskazanym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosSci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 ze zm. — obecnie tj. Dz. U.
z 2013 r. poz. 167). Prawidtowos¢ naliczonych naleznosci dla pracownikéw potwierdzata starsza
ksiegowa — kasjer poprzez dokonanie kontroli formalno-rachunkowej. Zatwierdzone przez
dyrektora jednostki, naleznosci wynikajgce z rachunkéw kosztéw podrézy stuzbowej wyptacane
bylty gotéwka za potwierdzeniem, badZz dokonywano przelewu na rachunek bankowy
pracownika. Gtéwny ksiegowy nie zatwierdzat delegacji do wyptaty — ustalenia pkt 11.58 — 11.61
i 11.63 — 11.64 protokotu. W e-mailu z dnia 28.11.2013 r. wystanym do Wydziatu Audytu i Kontroli

poinformowano, iz od pazdziernika 2013 r. gtéwna ksiegowa zatwierdza delegacje do wyptaty.
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35. Naleznosci dla pracownikéw z tytutu kosztéw przejazdéw srodkami transportu publicznego,
naliczono niezgodnie z przepisami § 5 pkt 2 rozporzgdzenia jw. Do rozliczenia kosztéw podrézy
pracownicy nie zafgczali dokumentéw (rachunkdéw) potwierdzajgcych poszczegdlne wydatki,
co jest niezgodne z § 8a pkt 3 rozporzadzenia - ustalenia pkt Il. 62 protokotu.

36. W wyniku weryfikacji wypetnionych drukéw podrézy stuzbowych w miesigcach lipcu 2011 r.,
maju i pazdzierniku 2012 r. oraz lipcu 2013 r. stwierdzono, iz:

a) generalnie obliczenia kosztow podrdzy stuzbowej dokonywata starsza ksiegowa kasjer, jeden
z rachunkéw kosztéw podrézy nie zostat zatwierdzony do wyptaty, trzy delegacje
przedtozone zostaty do rozliczenia po terminie wskazanym w rozporzadzeniu, polecenie
wyjazdu stuzbowego dla starszej ksiegowej — kasjera zostato sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przez nig samg, delegacje realizowane sSrodkami transportu
zbiorowego nie miaty zatgczonych biletéw potwierdzajagcych odbyte przejazdy badz
zawieraty bardzo lakoniczne wyjasnienia, np. ,bilet otrzymatem, ale zgubitem”, w kilku
przypadkach brakowato wskazania pojemnosci skokowe]j pojazdu, w jednym przypadku nie
wskazano liczby przejechanych kilometréw, w oparciu o ktére wyliczone zostaty koszty
podrozy.

b) Wyjazd dwdch nauczycieli do Kijowa, w ramach uczniowskiej wymiany polsko-ukrainskiej,
nie zostat udokumentowany poleceniem wyjazdu stuzbowego. W trakcie kontroli dyrektor
jednostki wyjasnit, iz brak delegacji spowodowany byt faktem finansowania wyjazdu
miodziezy ze Srodkéw Starostwa Powiatowego. Dyrektor przedtozyt pismo ze Starostwa
Powiatowego, informujgce o przyznaniu s$rodkéw finansowych dla szkoty na
dofinansowanie wymian zagranicznych, konkurséw oraz finatu zawoddw sportowo-
obronnych (Uchwata Zarzadu Powiatu z Poznaniu nr 928/2012 z dnia 14 lutego 2912 r.).
Ponadto w pismie z dnia 28.11.2013 r. sygn. ZSB.081.985.2013 dyrektor jednostki
poinformowat, iz w przypadku sprawowania opieki nad uczniami podczas wycieczek
szkolnych obowigzuje dokument ,karta wycieczki”, ktéry jest potwierdzeniem obecnosci
W pracy nauczyciela. Do pisma z dnia 28.11.2013 r. nie dofgczono potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginatem kopii "karty wycieczki".
ustalenia pkt I1.56 protokotu.

37. Ewidencja ksiegowa na kontach analitycznych wydatkéw dokonywana byta z jednoczesnym
zapisem na koncie syntetycznym ,,130” Rachunek biezqcy jednostki bez rozgraniczania wydatkow
dotyczacych liceum i technikum na poszczegdlne rozdziaty. W jednostce funkcjonowato konto

,241” pozostate rozrachunki z pracownikami, pozyczki, co byto niezgodne z przepisami
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rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budietéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128 poz. 861 ze zm.- obecnie tj. Dz. U. z 2013
poz. 289) — pkt 4 a) wystgpienia. Od dnia 01.07.2013 r. zapisy na koncie ,, 130” prowadzone byty
na podstawie kolejnych wyciggédw bankowych, prowadzono szczegétowa ewidencje wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych, a ewidencja ksiegowa rozrachunkéw
z dostawcami prowadzona byta zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
05.07.2010 r. — ustalenia pkt Il. 66-67 i 11.72 protokotu.

Zakupione pozostate sktadniki majatku trwatego zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych
niezgodnie z opisem kont zawartym w zafgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, paistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. Nr 128 poz. 861 ze zm. obecnie t. j. Dz.U. z 2013, poz. 289) — ustalenia pkt 11.68 protokotu.
Zakupiony olej opatowy ewidencjonowano w paragrafie ,4260 - zakup energii”, obejmujgcym
optaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej, gazu oraz wody, a nie jak jest to
wymagane przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodédw i rozchoddw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 38, poz. 207 ze zm.) w paragrafie
,4210 — zakup materiatdw i wyposazenia” — ustalenia pkt 11.69 protokotu. W e-mailu
z 28.11.2013 r. przestanym do Wydziatu Audytu i Kontroli poinformowano, iz w dniu
26.11.2013 r. Zespdt Szkét w Bolechowie ztozyt wniosek do Starostwa Powiatowego w Poznaniu
o zmiane w planie na paragrafach 4260 - 4210, tak by mozliwe byto wtasciwe ksiegowanie
nowych zakupow oleju na paragrafie 4210 i przeksiegowanie dotychczas poniesionych wydatkow
na wiasciwy paragraf.

W sprawozdaniu z wykonania planu wydatkéw Rb-28S za okres od poczatku roku do dnia
31.12.2011 r. kontrola stwierdzita rozbieznos¢ w wydatkach wykonanych, w rozdziale 80120 —
licea ogdlnoksztatcqgce w paragrafach 4300 — zakup ustug pozostatych oraz 4410 — podrdze
stuzbowe krajowe, pomiedzy ,Zestawieniem standw kont — subsyntetycznym, za okres od

poczatku roku do 31.12.2011 r.” sporzagdzonym w dniu 23.09.2013 r., a sprawozdaniem rocznym
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Rb 28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzgdu terytorialnego za okres
od poczatku roku do 31.12.2011 r. z wykonania planéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S.
Rozbieznos$¢ miedzy paragrafami 4300 i 4410 wynosita 15,00 zt - ustalenia pkt 11.70 protokotu.

W sprawozdaniu z wykonania planu wydatkéw budzetowych Rb-28S za okres od poczatku roku
do dnia 31.12.2012 r. wykazano dane o wykonanych wydatkach jednostki zgodnie z prowadzong
ewidencjg ksiegowa — ustalenia pkt 11.71 protokotu.

Jednostka prowadzita na kontach pozabilansowych ewidencje zaangazowania wydatkéw
budzetowych roku biezgcego. Do dnia 30.06.2013 r. ewidencjonowanie zaangazowania
nastepowato kwartalnie. Obecnie na biezgco ewidencjonowane jest zaangazowanie wydatkow
wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego - ustalenia pkt .73 i 11.76 protokotu.
Gtéwna ksiegowa przedstawita do kontroli widniejgce w przejetej przez nig dokumentacji jedynie
potwierdzenia salda otrzymane od kontrahentéw — ustalenia pkt 11.77 protokotu.

Na ostatni dzien roku obrotowego 2011 i 2012 przeprowadzono inwentaryzacje gotéwki w kasie.
Zgodnie z zapisami zawartymi w Instrukcji inwentaryzacyjnej przeprowadzenie inwentaryzacji
winno by¢ poprzedzone wydaniem stosownego zarzadzenia. Z ustaled kontroli wynika, iz
dyrektor nie wydat zarzgdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji gotéwki w kasie —

ustalenia pkt 11.78 — 11.80 protokotu.

W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan.

1.

Odnies¢ sie do zalecenia pokontrolnego zawartego w wystgpieniu pokontrolnym sygn.
KO.1711.9.2012 z dnia 30.08.2012 r. odnosnie wprowadzenia procedur wewnetrznych
dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych nauczycieli. Zawrze¢ w nich zapisy dotyczgce
termindw sktadania przez nauczycieli wnioskéw o dofinansowanie form doskonalenia
zawodowego oraz okresli¢ zasady zawierania uméw z nauczycielami.

Odnies¢ sie do zalecenia pokontrolnego zawartego w wystgpieniu sygn. KO.1711.13.2012 z dnia
13.05.2013 r. dotyczgcego wzmocnienia systemu kontroli wewnetrznej obowigzujgcej w Zespole
Szkét w Bolechowie, a w szczegdlnosci weryfikacji sporzagdzonych przelewdw z dokumentami
zrédtowymi.

Przeanalizowa¢ przyjeta Polityke Rachunkowosci i zweryfikowaé jej zapisy pod kontem
obowigzujgcego rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
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funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289).

4. Zweryfikowa¢ i uzupetni¢ przyjetg Instrukcje w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych o zapisy dotyczgce wskazania oséb odpowiedzialnych za sprawdzanie i podpisywanie
dowoddéw ksiegowych w zakresie kontroli formalnej i merytorycznej oraz o zapisy dotyczace
wskazania oséb odpowiedzialnych za sprawdzanie i podpisywanie dowoddéw ksiegowych
w zakresie stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

5. Przeanalizowaé i dokona¢ zmian zapiséw, tak aby zapisy zawarte w Instrukcji w sprawie zasad
obiegu i kontroli dokumentow byty spdjne z zapisami zawartymi w zakresach obowigzkéw
pracowniczych.

6. Poczyni¢ dziatania do zapewnienia autoryzacji przez dwodch pracownikéw, przelewéw
bezgotéwkowych sktadanych do banku za posrednictwem systemu ,,CitiDirect”.

7. Dokona¢ zmian w obowigzujgcym Regulaminie udzielania zamdwien publicznych w Zespole Szkot
w Bolechowie tak, aby byt on zgodny z obowigzujgcg ustawg z dnia 29.01.2004 r.
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 907 ze zm.). Zaktualizowac¢ tres¢ stosowanej
przez jednostke pieczeci dokumentujgcej prawidtowosé wyboru trybu udzielonego zamdéwienia
publicznego.

8. Stosowac sie do art. 98 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 2013 r.
poz. 907 ze zm.) i sporzadzac roczne sprawozdanie o udzielonych zamédwieniach.

9. Zachowywa¢ forme pisemna dla uméw w sprawach zamodwien publicznych, zgodnie z art. 139
ust. 2 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamédwien publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 907 ze zm.).
Zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168) naruszeniem dyscypliny finanséw
publicznych jest zawarcie umowy w sprawie zamdwienia publicznego bez zachowania formy
pisemne;.

10. Umowy zawiera¢ na czas oznaczony, zgodnie z art. 142 ust. 1 ustawy z dnia 29.01.2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 907 ze zm.).

Zgodnie z art. 143 na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa, ktérej przedmiotem sg
dostawy: wody za pomocg sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie Sciekdéw do takiej sieci,
gazu z sieci gazowej, ciepta z sieci cieptowniczej, licencji na oprogramowania komputerowe,
jak réwniez na czas nieoznaczony moze byé zawierana umowa, ktdrej przedmiotem sg ustugi

przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej lub gazu ziemnego.
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. W umowach precyzowa¢ wzajemne prawa i obowigzki stron, w szczegdlnosci wskazywac termin
ptatnosci za wykonane ustugi.

Uszczegdtowi¢ opisy merytoryczne otrzymanych dowodéw dokumentujgcych wydatki — faktur,
tak aby wynikato z nich uzasadnienie celowosci dokonywanych zakupéw oraz mozliwos¢ ustalenia
umow, w zawigzku z ktérymi byty one realizowane.

Rozwazy¢, oprécz archiwizowania ksigg rachunkowych na dysku twardym i pendriviie,
archiwizacje ksigg rachunkowych na serwerze.

Zapewni¢ jednolite zasady potwierdzania wptywajgcych do jednostki dowoddéw ksiegowych
obcych.

Przestrzega¢, aby podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych byty oryginaly dowodéw
ksiegowych stwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczej, zgodnie z art. 20 ust. 2 pkt 1
i ust. 4 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.).

Nie przekracza¢ okreslonych terminéw ptatnosci.

Ewidencji ksiegowej wydatkéw dokonywac zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 2013 r., poz. 289).

Stosowac sie do zapiséw art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
(Dz.U. 22013 r., poz.330 ze zm.) i na koniec roku rozlicza¢ réznice kursowe.

Przeprowadzi¢ prace weryfikacyjne, zmierzajagce do uzupetnienia i uaktualnienia ewidencji
Srodkow trwatych i niskocennych sktadnikdw majgtkowych.

Nie dopuszcza¢ do dokonywania wydatkéw budzetowych bez ich uprzedniego zatwierdzenia do
wyptaty przez wiasciwe osoby.

Zapewni¢ przestrzeganie ustalonego przez dyrektora limitu gotéwki przechowywanej w kasie
(tzw. pogotowia kasowego).

Dla uzywanych w jednostce czekéw gotéwkowych, dowodow obrotu gotéwkowego oraz arkuszy
spisu z natury zatozy¢ ksiege drukdw Scistego zarachowania.

Zobligowa¢ pracownikéw do rozliczania pobranych zaliczek w terminach wynikajacych z zapiséw
zawartych we wnioskach o zaliczke.

Zapewnic¢ terminowe rozliczanie kosztéw podrdézy stuzbowych pracownikéw, tj. w terminie 14 dni

od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej, zgodnie z § 5 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
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i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 ). Podczas kontroli formalno—rachunkowej
ztozonych przez pracownikéw rachunkéw kosztow podrézy stuzbowej weryfikowa¢ kompletnosé
informacji niezbednych do prawidtowego ustalenia kosztéw, w tym wskazanie pojemnosci
skokowej pojazdu, liczby przejechanych kilometréw.

Naleznosci dla pracownikéw z tytutu kosztéw przejazdéw sSrodkami transportu publicznego,
nalicza¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz. U. z 2013 r. poz. 167 ). Przestrzegaé, aby do rozliczenia kosztéw podrézy zatgczane byty
dokumenty potwierdzajgce poszczegdlne wydatki, zgodnie z § 5 pkt 2 i 3 rozporzadzenia.

W Polityce rachunkowosci zawrze¢ zapisy dotyczgce rozdziatu kosztéw dotyczacych liceum
ogolnoksztatcgcego i technikum tak, aby wynikat z nich sposdb/klucz podziatu
ewidencjonowanych wydatkéw na poszczegdlne rozdziaty.

Umorzenie srodkéw trwatych ksiegowaé zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 2013, poz. 289).

W sprawozdaniach z wykonania planu wydatkéw budzetowych wykazywa¢ dane zgodne z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej. Wykazanie w sprawozdaniu z wykonania proceséw
gromadzenia $rodkéw publicznych i ich rozdysponowania danych niezgodnych z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe]j stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w mysl
przepiséw art. 18 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2013 poz. 168).

Stosowac sie do postanowien zawartych w Instrukcji inwentaryzacyjnej.
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Powyisze zalecenia pokontrolne prosze wykonaé w nastepujacych terminach:

a)

b)

c)

d)

f)

do dnia 28 lutego 2014 r. wprowadzi¢ procedury wewnetrzne dotyczgce podnoszenia kwalifikacji

zawodowych nauczycieli oraz dokona¢ wzmocnienia systemu kontroli wewnetrznej
obowigzujgcej w Zespole Szkét w Bolechowie — zalecenianr 11 2.

do dnia 31 marca 2014 r. wprowadzi¢é zmiany w obowigzujagcych w jednostce:

Polityce Rachunkowosci i Instrukcji w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
oraz uzupetnic i uaktualni¢ ewidencje srodkéw trwatych i niskocennych sktadnikéw majgtkowych
- zalecenianr3-5i19.

do dnia 28 lutego 2014 r. — zwrdci¢ sie pisemnie do banku obstugujacego jednostke celem

zmiany zakresu uprawnien uzytkownikéw systemu ,,CitiDirect” oraz dokona¢ zmiany schematu
autoryzacji przelewdéw bezgotéwkowych na autoryzacje dwuosobowg — zalecenie nr 6.

wprowadzi€ i na biezgco przestrzegac zalecenia z punktéw 7-9,11-18,20-25i 27 - 29.

do dnia 28 lutego 2014 r. — wypowiedzie¢ zawarte umowy na czas nieokreslony i zawrze¢ nowe

zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych - zalecenie nr 10.

do dnia 28 lutego 2014 r. zawrze¢ w Polityce Rachunkowosci zapisy dotyczace rozdziatu kosztéow

dotyczacych liceum ogdlnoksztatcgcego i technikum (klucz podziatu ewidencjonowanych

wydatkdw na poszczegdlne rozdziaty) — zalecenie nr 26.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomic pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 7 dni po uptywie terminu ich realizacji, natomiast w odniesieniu do zalecen pokontrolnych

wprowadzonych do przestrzegania na biezagco - w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego

pisma.

Do wiadomosci:

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

3.  Wydziat Edukacji.

4, KO a/a.
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