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

W okresie od dnia 1.07.2013 r. do dnia 12.07.2013 r. w Zespole Szkét im. J. i W. Zamoyskich

w Rokietnicy Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. 0OP.077.8.18.2013 r. z dnia
25.06.2013 r. przeprowadzit kontrole problemowa na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej, w tym:

a) sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych;

b) zacigganie zobowigzan finansowych;

c) dokonanie wydatkéw na zakup towardw i ustug oraz na pokrycie kosztéw podrézy

stuzbowych pracownikéw;

d) ewidencja ksiegowa wydatkdw i rozrachunkéw z dostawcami.

Kontrola dotyczyta wydatkéw wykonanych w 2011 i 2012 roku, przy czym ustalenia dokonane
zostaty na podstawie wydatkdw wykonanych w miesigcu maju 2011 r. oraz w miesigcach czerwcu

i wrzesniu 2012 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 29.07.2013 r., podpisanym

w dniu 29.07.2013 r. przez dyrektora jednostki i gtéwnego ksiegowego.
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W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

kontroli finansowej w jednostce.

1.

Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu
i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniach od 19 czerwca do 28 czerwca 2012 r.
Zakres kontroli dotyczyt wykorzystania Srodkéw finansowych przeznaczonych w 2010 r.
na dofinansowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz zajec
pozalekcyjnych.

W wyniku sprawdzenia sposobu realizacji zalecen pokontrolnych ujetych w wystgpieniu
pokontrolnym Starosty Poznanskiego sygn. KO.1711.9.2012 z dnia 30.08.2012 r. ustalono,
iz zalecenia zrealizowane zostaty zgodnie z ich trescig i s przestrzegane - ustalenia pktll. 12 —
I1.14 protokotu.

Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulamindw pisemne procedury kontroli
finansowej obejmujgce m.in. okreslenie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci — ustalenia
pkt 11.15 protokotu.

Dyrektor jednostki pisemnie powierzyt pracownikom zakresy czynnosci, a ich przyjecie
stwierdzone zostato podpisem - ustalenia pkt .16 — I1.22 protokotu.

Dyspozycje $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych (rachunek biezacy
i rachunek pomocniczy) dokonywane byty dwuosobowo przez wskazane osoby. Zobowigzania
byty realizowane w drodze przelewdw bezgotéwkowych, z rachunku bankowego, zlecanych
elektronicznie za  posrednictwem  bankowego systemu ,CitiDirect”. Na karcie
»aktywacja/konfiguracja” systemu ,CitiDirect” wskazano zakres uprawnienn uzytkownikéw

systemu. Autoryzacja przelewdw bankowych nastepowata jednoosobowo i do jej realizacji

wskazano dyrektora Zespotu Szkét w Rokietnicy — ustalenia pkt 11.23 - 11.24 protokotu.

W roku 2011 jednostka korzystata z ustug w banku: Spétdzielcza Grupa Bankowa Poznariski Bank
Spoétdzielczy, w ktérym posiadata dwa rachunki bankowe. Rachunek biezgcy stopniowo
,Wygaszano” do catkowitego zamkniecia w dniu 30.06.2011 r. Obecnie Zespdt Szkét w Rokietnicy
wykorzystuje pozostaty rachunek do realizacji operacji finansowych zwigzanych z projektem

,Leonardo” — ustalenia pkt 11.25 protokotu.
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Zacigganie zobowigzan finansowych.

6.

Dokonywane zakupy byty realizowane z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych. Przebieg przeprowadzanych postepowan/zapytan ofertowych byt dokumentowany,
a wybdr najkorzystniejszych ofert na roboty remontowo — budowlane finalizowany byt
zawarciem umow — ustalenia pkt 11.28 i 11.31 protokotu.

Wydatki jednostki zwigzane z zakupem materiatéw 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
byly przez dyrektora po uprzednim, ustnym potwierdzeniu ich prawidtowosci i kompletnosci
przez gtéwnego ksiegowego, co wynikato z zapisdw Instrukcji w sprawie kontroli wewnetrznej
umow oraz stosowania norm zuzycia paliwa — ustalenia pkt 11.29 — 11.30 i pkt 11.32 — 11.33
protokotu.

Weryfikujac wybrane umowy skutkujgce zaciggnieciem zobowigzan finansowych stwierdzono,
iz okreslono w nich wzajemne prawa i obowigzki stron. Z ustalen kontroli wynika, iz do umowy
zawartej z Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego w Kaliszu nie dotgczono wykazu
(liczby) doksztatcanych mtodocianych, co nie pozwalato okresli¢ wysokosci zobowigzania
wynikajgcego z zawartej umowy; umowe z ENEA S.A. dotyczacg sprzedazy energii elektrycznej
i Swiadczenia ustug przesytowych nr BA/32/2005 i umowe na ustuge kompleksowg polegajacg na
sprzedazy energii elektrycznej na potrzeby internatu nr AZ/547/2011 zawarto na czas
nieokreslony; umowe na wywoz nieczystosci statych zawartg w dniu 22.12.2011 r. z firma
EKO-TOM Turgata Sp. J. Poznan zawarto na czas nieokreslony oraz nie wskazano w niej

obowigzujgcej stawki VAT — ustalenia pkt 11.34 —11.36 protokotu.

Wydatkowanie srodkéw na zakup towarow i ustug.

9.

Stosowano prawidtowe procedury kontroli wewnetrznej dla dowoddéw dokumentujacych
wydatki. Kontrola wewnetrzna obejmowata prawidtowos¢ wyboru trybu udzielenia zamédwienia
publicznego. W trakcie kontroli stwierdzono, iz fakt wskazania podstawy udzielenia zamdwienia,
zgodnie z Aneksem z dnia 5.09.2012 r. do Instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowodow
finansowo — ksiegowych, nalezat do obowigzkéw kazdego pracownika realizujgcego zamdwienie
i ustugi objete przepisami ustawy Prawo zamédwien publicznych, a w praktyce opisu tego
dokonywat samodzielny referent ds. ksiegowych, co wynikato z jego zakresu obowigzkéw —

ustalenia pkt 11.37 lit. a) — f) protokotu.
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10. Na dowodach ksiegowych, wskazywano sposéb ujecia faktur w ksiegach rachunkowych.
Na koniec kazdego miesigca sporzadzano wydruk dziennika obrotéw oraz zestawienie
,Ssprawozdawcze” obrotéw sald kont ksiegi gléwnej. Ksiegi rachunkowe jednostki byty
archiwizowane miesiecznie na elektronicznych nosnikach danych, z jednoczesng, codzienng
archiwizacjg na serwerze — ustalenia pkt I1.37 lit. g) - j) protokotu.

11. Podstawg wykonania wydatkéw zwigzanych z zakupem towardw i ustug w drodze przelewdw
z rachunku bankowego byly sprawdzane i zatwierdzane do wyptaty faktury. W przypadku

konieczno$ci dokonania przedptat, wydatki nie byty akceptowane przez osoby do tego

upowaznione tj. dyrektora i gtdwng ksiegowa. Faktyczna akceptacja wydatku nastepowata po
jego zrealizowaniu na oryginatach faktur/rachunkéw — ustalenia pkt 11.38 lit. a) — b) protokotu.

12. Nie wszystkie wydatki dokonywane byty w terminach ptatnosci okreslonych przez dostawcéw
i wykonawcéw. Na 121 zbadanych faktur 26 byto optaconych po terminie ptatnosci. W jednym
przypadku dopuszczono do zwtoki w regulowaniu zobowigzan jednostki z tytutu zakupu towaréw
i ustug powodujacej uszczuplenie srodkéw publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie
w zaptacie. Kwota naliczonych odsetek wynosita 0,35 zt (f-ra VAT nr FPZ00823111/006/12 z dnia
5.06.2012 r. dotyczaca optaty za ustugi telekomunikacyjne, na kwote 490,77 zi).
Zgodnie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. 22013 r. poz. 168), naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych
jest nie wykonanie w terminie zobowigzania jednostki sektora finanséw publicznych (...), ktérego
skutkiem jest zaptata odsetek (...). Zgodnie art. 26 ust. 1 i 3 ww. ustawy, nie stanowi naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych dziatanie lub zaniechanie okreslone wart. 5-16, ktérego
przedmiotem s3g s$rodki finansowe w wysokosci nieprzekraczajacej jednorazowo (..) kwoty
minimalnej, tj. (...) kwoty przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej
w roku poprzednim, ogtoszonego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”, na podstawie art. 5 ust. 7 ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2012 r., poz. 592, 908
i 1456) — ustalenia pkt Il. 38 lit. c) protokotu.

13. Nabyte sktadniki majatku trwatego w miesigcu nabycia, bedgcego jednoczesnie miesigcem
wydania ich do uzytkowania, zaewidencjonowano w ksiedze inwentarzowej ilosciowo-
wartosciowej. Sktadniki majatku trwatego prawidlowo zaewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych jednostki — ustalenia pkt 11.39, .41 i 11.43 protokotu.

14. Przyjecie zakupionych towardw — zbioréw bibliotecznych do ewidencji ilosciowo — wartosciowej

potwierdzane bylo na dowodach zakupu pieczecia. Ewidencje zbioréw bibliotecznych,
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w przypadku map na nosnikach cyfrowych (ptyta CD) jednostka prowadzita na koncie ,013” —
pozostate srodki trwate. Zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, paninstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U.z2010 r. Nr 128 poz. 861 ze zm., Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zbiory biblioteczne
ewidencjonuje sie na koncie ,,014” — Zbiory biblioteczne” - ustalenia pkt 11.40 i .73 protokotu.

Pracownikom nie przydzielono odpowiedzialnosci za powierzone mienie - srodki trwate
znajdujgce sie w posiadaniu Zespotu Szkét w Rokietnicy, za wyjatkiem starszego konserwatora
i kierowcy, ktérym odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet (kosiarke) i pojazd przydzielono
w zakresach czynnosci. Fakt ten byt sprzeczny z art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm., Dz. U. z 2013 r. Nr 330 ze zm.) —

ustalenia pkt I1.43 protokotu.

Prowadzenie gospodarki kasowej.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Raporty kasowe prowadzono prawidfowo. Operacje gotdwkowe ewidencjonowano w sposéb
chronologiczny. Wydatki dokumentowano potwierdzeniem odbioru gotéwki na dokumentach
zrédtowych. Ustalony zostat limit zapasu gotéwki w kasie (tzw. pogotowie kasowe), ktéry nie byt
przekraczany. Zachowano zgodnos$¢ zapisdw na koncie 101 — Kasa z obrotami raportu kasowego
— ustalenia pkt 11.44 lit. a) — d), h) i j) protokotu.

Pobrania gotowki z rachunku bankowego prawidtowo zaewidencjonowane zostaty w raportach
kasowych na druku polecenie ksiegowania — PK ze wskazaniem numeru czeku bankowego —
ustalenia pkt Il. 44 lit. e) protokotu.

W jednostce przeprowadzano dorazne/okresowe kontrole zgodnosci faktycznego stanu gotéwki
w kasie ze stanem ewidencyjnym — ustalenia pkt 11.44 lit. f).

W wyniku sprawdzenia kasy w dniu 05.06.2013 r. kontrolujgcy stwierdzili zgodno$¢ stanu
gotowki w kasie ze stanem wynikajacym z raportu kasowego — ustalenia pkt 11.44 lit. i) protokotu.
Czeki gotowkowe, dowody KW — kasa wyptaci, karty drogowe, kwitariusze przychodowe oraz
arkusze spisu z natury stanowity druki $cistego zarachowania i objete byty ewidencjg,
prowadzong odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw — ustalenia pkt. 44 lit. g) protokotu.
Pracownikom Zespotu Szkét w Rokietnicy udzielano zaliczek doraznych oraz zaliczek statych.
Zaliczki wyptacono pracownikom gotéwkg badz przelewem bankowym na konta osobiste —

ustalenia pkt 1. 45 i Il. 46 lit. d) protokotu.
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Z ustalen kontroli wynika, iz zaliczki wykorzystywane byty zgodnie z celem wskazanym we
whniosku o zaliczke. Nie wszystkie z badanych zaliczek rozliczono zgodnie z terminem wskazanym
we wnioskach o zaliczki oraz z terminami rozliczenia zaliczek wynikajgcymi z ,Zasad wypfaty
irozliczen pobranych zaliczek gotowkowych z kasy Zespofu Szkdt im. J. i W. Zamoyskich”.
W jednym przypadku przekazano nauczycielowi zaliczke na konto bankowe bez uprzedniego
sporzadzenia wniosku o zaliczke tj. bez formalnego zatwierdzenia kwoty do wyptaty przez
gtéwnego ksiegowego i dyrektora jednostki. Ponadto kontrolujgcy stwierdzili, iz pobrang zaliczke
statg w miesigcu lutym 2011 r. rozliczono dopiero w maju 2011 r., po wydatkowaniu catej
pobranej kwoty, a nie w momencie dokonania wydatku. Tym samym dowody ksiegowe zostaty
zaewidencjonowane w miesigcu maju, mimo iz wydatki powstaty w miesigcach lutym i kwietniu
2011 r. Zgodnie art. 20 ust. 1 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm. — obecnie tj. Dz. U. z 2013 r. Nr 330 ze zm.) do ksigg rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym
okresie sprawozdawczym, a ponadto w mysl art. 14 ust. 1 i art. 15 ust. 2, dziennik winien
zawierac chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym oraz
zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej —

ustalenia pkt 11.46 lit. a) — e) protokotu.

Dokonywanie wydatkow dotyczgcych podrézy stuzbowych.

23.

24.

Prawidtowo ewidencjonowano podréze stuzbowe pracownikdéw na drukach polecenie wyjazdu
stuzbowego w sekretariacie Zespotu Szkdt przez sekretarza szkoty. Zatwierdzenia delegacji
dokonywaty witasciwe osoby — ustalenia pkt 11.47 — 11.50 protokotu.

Naleznosci dla pracownikdéw z tytutu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowych ustalone zostaty
prawidtowo. Koszty przejazdéw dokonane samochodami prywatnymi naliczono poprawie i byty
zgodne z dyspozycja wyjazdu stuzbowego. Rozliczenia delegacji nastepowato z reguty w terminie
wskazanym w § 5pkt 1rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 ze zm. — obecnie tj. Dz. U.
z 2013 r. poz. 167). Zatwierdzone do wyptaty, naleznosci wynikajace z rachunkéw kosztéw
podrézy stuzbowej wyptacane byly gotéwka za potwierdzeniem badz dokonywano przelewu na

rachunek bankowy pracownika — ustalenia pkt 11.51 — I1.55 protokotu.
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25. W wyniku weryfikacji wypetnionych drukéw podrézy stuzbowych ustalono, iz wypetniane byty
one w sposdb nieprecyzyjny tzn. brakowato wskazania Srodka lokomocji, stawki na podstawie,
ktérej dokonywano rozliczenia kosztéw podrézy, daty i godziny odbywanych delegacji, czasu na
jaki wystawiono delegacje, a ponadto w dwéch przypadkach delegacje rozliczono po terminie
ustalonym w § 5pkt 1 rozporzadzenia j.w. - ustalenia pkt .56 protokotu.

Dokonywanie wydatkow na zakup paliwa do pojazdéw uzytkowanych w jednostce.

26. Dla uzytkowanych pojazdéw w jednostce obowigzywaty normy zuzycia paliwa, ktére zawarto
w Instrukcji w sprawie kontroli wewnetrznej umow oraz norm zuzycia paliwa — ustalenia pkt 11.57
—11.58 protokotu.

27. Wykorzystanie samochoddw i ciggnikdw dokumentowane byto kartami drogowymi. Prawidtowo
wypetniano karty drogowe. Poprawnie pod wzgledem rachunkowym, ewidencjonowano stan
paliwa i stan licznika. Dyspozycje wyjazdow stuzbowych potwierdzat dyrektor jednostki badz
gtéwna ksiegowa — ustalenia pkt 11.60 - 11.65 i 11.67 protokotu.

28. Ustalono zgodnos¢ zapisdw dotyczacych tankowania paliwa na kartach drogowych z dowodami
jego zakupu w odniesieniu do poszczegdlnych pojazdéw. Zapisy dokonywane byty w sposdb nie
budzacy zastrzezen. Zakup paliwa rozliczano prawidtowo, co potwierdzaty raporty kasowe.
Pracownik dokonujacy zakupu paliwa nie pobierat zaliczek na ten cel. Zakupu paliwa dokonywat
z wiasnych srodkéw finansowych, a nastepnie po przedstawieniu dowodu zakupu otrzymywat
zwrot gotéwki — ustalenia pkt 11.66 protokotu.

29. Informacje o stanie posiadanych innych urzadzen zasilanych paliwem ptynnym pozyskano na
podstawie otrzymanego wydruku Ewidencji Srodkéw Trwatych oraz ksigzki inwentarzowe;.
Z informacji uzyskanej od samodzielnego referenta ds. ksiegowych wynika, iz osoba zatrudniona
w jednostce na stanowisku konserwatora skonstruowata, wykorzystujgc sprawne czesci,
komponenty, podzespoty z wczesniej zlikwidowanych kosiarek, urzadzenie — kosiarke spalinowa,
ktéra eksploatowata do prac biezgcych. Do tego urzgdzenia jednostka dokonywata zakupow
paliwa. Urzadzenie to nie zostatlo wprowadzone do Ewidencji Srodkéw Trwatych ani ksigzki
inwentarzowej — ustalenia pkt I11.68 protokotu.

30. Jednostka nie posiadata procedur, czy tez zarzadzen dotyczacych uzytkowania pojazdéw i innych
urzgdzen zasilanych paliwem ptynnym — ustalenia pkt 11.69 protokotu.

31. Ustalono, iz zakupu paliwa do kosiarek, kosy i odkurzacza do lisci dokonywano za pomoca
kanistra na pobliskiej stacji benzynowej. Zakup paliwa dokumentowano prawidtowo opisanymi

i zweryfikowanymi fakturami VAT — ustalenia pkt 11.70 protokotu.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan 7
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



Starosta Poznanski

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow oraz rozrachunkow z dostawcami.

32. Ewidencja ksiegowa wydatkéw oraz rozrachunkéw z dostawcami prowadzona byta zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, parnstwowych
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) — ustalenia pkt 11.71 = 11.72 i 11.76 protokotu.

33. Zakupione pozostate sktadniki majatku trwatego zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych
jednostki w sposdb prawidtowy, za wyjatkiem zbioréw bibliotecznych (pkt 14 wystgpienia) —
ustalenia pkt 11.73 — I1.74 protokotu.

34. W sprawozdaniach z wykonania planéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S wykazano
dane o wykonanych wydatkach jednostki, zgodnie z prowadzong ewidencja ksiegowa — ustalenia
pkt 1.75 protokotu.

35. Jednostka prowadzita na kontach pozabilansowych ewidencje zaangazowania wydatkéw
budzetowych roku biezgcego. Na podstawie wydruku obrotéw na koncie 998 Zaangazowanie
wydatkéw budZetowych za okres od 1.01.2012 r. do 31.12.2012 r. ustalono, iz w ciggu roku,
na koniec kazdego kwartatu prowadzono zapisy po stronie Ma konta, a po stronie Wn konta,
jedng kwotg na koniec roku zaksiegowano réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw
budzetowych. Powyzszy sposéb ujmowania w ksiegach rachunkowych zaangazowania wydatkéw
budzetowych roku biezgcego jest niezgodny z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm. —obecnie tj. Dz. U. z 2013 r. Nr 330),
z ktérego wynika obowigzek wprowadzania do ksigg rachunkowych danego okresu
sprawozdawczego kazdego zdarzenia gospodarczego, ktére nastgpito w tym okresie - ustalenia
pkt 11.77 i 11.78 protokotu.

36. Na ostatni dzien roku obrotowego 2011 i 2012 przeprowadzono inwentaryzacje gotowki w kasie
oraz inwentaryzacje drukéw S$cistego zarachowania. Na ostatni dzien roku obrotowego 2011
nie przeprowadzano inwentaryzacji naleznosci od kontrahentéw w drodze potwierdzenia sald,
zuwagi na fakt, iz takie naleznosci nie wystepowaty w jednostce. Na dzien 31.12.2012 r.
w Zespole Szkét w Rokietnicy wystgpita tylko jedna nalezno$é, ktdrej saldo zostato pisemnie

potwierdzone na ostatni dzier roku obrotowego 2012 — ustalenia pkt 11.79 — 11.84 protokotu.
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W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan:

1. Poczyni¢ dziatania zmierzajgce do zapewnienia autoryzacji przez dwdch pracownikéw, przelewdow
bezgotowkowych sktadanych do banku za posrednictwem systemu ,,CitiDirect”.

2. Celem udokumentowania kontroli wewnetrznej zaleca sie potwierdzaé prawidtowosé
i kompletnos$é zacigganych umow przez gtéwna ksiegowa w formie pisemne;j.

3. Umowy skutkujgce zacigganiem zobowigzan finansowych spisywaé¢ w sposéb umozliwiajacy
okreslenie wysokosci zobowigzania wynikajgcego z zawartej umowy.

4. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych winny by¢ zawierane zgodnie z art. 142 ust. 1,
oraz z art. 143 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 907)
tj., ,umowy zawiera sie na czas oznaczony, a na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa,
ktorej przedmiotem sg dostawy: wody za pomocg sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie
Sciekdow do takiej sieci, gazu z sieci gazowej, ciepta z sieci cieptowniczej, licencji na
oprogramowania komputerowe oraz réwniez zawierana umowa, ktdrej przedmiotem sg ustugi
przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej lub gazu ziemnego”.

5. Przeanalizowaé¢ i dokonaé¢ zmian zapiséw, tak aby zapisy zawarte w Instrukcji kontroli
wewnetrznej i obiegu dowodow finansowo — ksiegowych byly spdjne z zapisami zawartymi
w zakresach obowigzkdéw pracowniczych.

6. Stosowal jednolite zasady zatwierdzania wydatkdw do wyptaty (przed ich dokonaniem).
W przypadku przedptfat zwigzanych z zakupem towardéw i ustug podstawg dokonania wydatku
winny by¢ sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty zaméwienia, faktury proforma itp.

7. Nie przekracza¢ okreslonych termindéw ptatnosci i nie dopuszcza¢ do sytuacji powodujgcej
uszczuplenie srodkéw publicznych wskutek zaptaty odsetek.

8. Zbiory biblioteczne ewidencjonowac zgodnie z zatacznikiem nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U.z2010r. Nr 128 poz. 861 — obecnie tj. Dz. U. z 2013 r. Nr 289).

9. Zobligowaé pracownikow pobierajgcych zaliczki do ich terminowego rozliczania. Stosowac sie do
zapisow wynikajgcych z Zasad wypftaty i rozliczeri pobranych zaliczek gotéwkowych z kasy Zespotu
Szkot im. J. i W. Zamoyskich i rozlicza¢ pobrane przez pracownikéw zaliczki w terminach
wskazanych w ww. Zasadach. Nie udziela¢ pracownikom zaliczek bez sporzadzenia wniosku

o zaliczke i jego zatwierdzeniu do wyptaty przez wtasciwe osoby.
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10. Stosowac sie do zapiséw art. 20 ust. 1 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 ze zm. — obecnie tj. Dz. U. z 2013 r. Nr 330 ze zm.) i do ksigg rachunkowych
okresu sprawozdawczego wprowadzaé, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym
okresie sprawozdawczym, a ponadto w mysl art. 14 ust. 1 i art. 15 ust. 2 ustawy jw. w dzienniku
operacji powstate zdarzenia ujmowaé w kolejnosci chronologiczne;.

11. Zapewni¢ terminowe rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych pracownikéw, tj. w terminie 14 dni
od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej, co wynika z § 5 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. wsprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167). Podczas kontroli formalno-rachunkowej
ztozonych przez pracownikdw do rozliczania drukéw podrézy stuzbowych weryfikowad
kompletnos¢ informacji niezbednych do prawidtowego ustalenia kosztow w przypadku gdy
$rodkiem lokomaoc;ji jest samochdd pracownika.

12. Udziela¢ zaliczek pracownikom na wydatki do rozliczenia w zwigzku z zakupem paliwa do
pojazdéw uzytkowanych w Zespole Szkét w Rokietnicy, tak aby pracownicy nie byli zmuszeni
finansowad tych wydatkéw ze srodkdéw prywatnych.

13. Wprowadzi¢ do ewidencji urzagdzenie skonstruowane przez pracownika jednostki zatrudnionego
na stanowisku konserwatora, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. b ustawy o rachunkowosci
(Dz.U. 2013 r. poz. 330 — wczesniej tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.). Jednostka
zobowigzana jest do wyceny srodka trwatego, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy, jak réwniez
zaewidencjonowania go w mys$l art. 17 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy.

14. Wprowadzi¢ procedure, w ktérej zawarte zostatyby zapisy dotyczace uzytkowania pojazdow
i innych urzadzen zasilanych paliwem ptynnym.

15. Zgodnie z opisem konta ksiegowego 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
w planie kont dla jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych stanowigcym
zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdtowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow 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. Nr 289)
na stronie Wn konta ujmowac réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym
roku budzetowym oraz réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki

roku nastepnego, a na stronie Ma konta zaangazowanie wydatkdw, czyli wartos¢ uméw, decyzji
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i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw

budzetowych w roku biezgcym.

Powyzsze zalecenia pokontrolne prosze wykona¢ w nastepujacych terminach:

a) do dnia 29 listopada 2013 r. — zwrdci¢ sie pisemnie do banku obstugujgcego jednostke celem

zmiany zakresu uprawnien uzytkownikéw systemu ,,CitiDirect” oraz dokona¢ zmiany schematu
autoryzacji przelewéw bezgotéwkowych na autoryzacje dwuosobowg — zalecenie nr 1.

b) do dnia 29 listopada 2013 r. — wystosowac zapytanie do Urzedu Gminy w Rokietnicy w celu

ustalenia sposobu wywozu nieczystosci statych— zalecenie nr 4.

c) do dnia 31 grudnia 2013 r. — podja¢ kroki w celu uregulowania kwestii zakupu i dostawy energii

elektrycznej, zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamdwien Publicznych — zalecenie nr 4.

d) do dnia 29 listopada 2013 r. dokonaé wyceny i zaewidencjonowania urzadzenia

skonstruowanego przez pracownika zatrudnionego w jednostce na stanowisku konserwatora —
zalecenie nr 13.

e) do dnia 29 listopada 2013 r. opracowac procedure, w ktdrej zawarte zostatyby zapisy dotyczace

uzytkowania pojazddéw i innych urzadzen zasilanych paliwem ptynnym — zalecenie nr 14.

f) wprowadzi¢ i na biezgco przestrzegad zalecenia z punktéw 2 -3,5-12i 15.

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 biezgco - 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,.KO a/a
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