Starosta Poznanski

Szanowna Pani

Emilia Stanny

Dyrektor
Zespotu Szkét w Kérniku
ul. Poznanska 2

62-035 Kornik

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.01.2013 Data: 17.05.2013 r.

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej w Zespole Szkét w Kérniku, dotyczacych zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow biezgcych.

W okresie od dnia 11.03.2013 r. do dnia 21.03.2013 r. w Zespole Szkét w Kérniku,
Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.8.5.2013 r. z dnia 6 marca 2013 r.
przeprowadzit kontrole problemowg 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 wydatkow wykonanych w miesigcu listopadzie 2011 r. oraz w miesigcach

kwietniu i pazdzierniku 2012 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 27.03.2013 r., podpisanym

w dniu 27.03.2013 r. przez dyrektora jednostki i gtéwnego ksiegowego.

Dyrektor jednostki w pismie sygn. ZS.0820.3.2013 z dnia 27.03.2013 r. wnidst wyjasnienia do

protokotu z kontroli i poinformowata o podjetych dziataniach w zwigzku z ustaleniami kontroli.
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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 12 do 21 grudnia 2011 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.1711.12.2011 z dnia 18.06.2012 r.
ustalono, iz zalecenia zrealizowane zostaty zgodnie z ich trescig, tj.:

a) zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkdét w Kérniku nr 20/X11/2011 z dnia 02.12.2011 r.
wprowadzono Regulamin  przyznawania  srodkdéw  finansowych na doskonalenie
i doksztafcanie zawodowe nauczycieli Zespotu Szkdét w Korniku, w ktérym zawarto
w  szczegblnosci zasady i terminy skfadania  wnioskéw przez  nauczycieli,
obowigzki nauczycieli korzystajgcych z dofinansowania oraz informacje o zawieraniu uméw
z pracownikami oraz opracowano wzor whiosku o] dofinansowanie
doksztatcania/doskonalenia zawodowego oraz wzér umowy o dofinansowanie/doskonalenia
zawodowego nauczycieli zatrudnionych w ZS w Korniku,

b) znauczycielami zawierano umowy okreslajagce wzajemne prawa i obowiazki stron,

c) plany i sprawozdania sktadano w kancelarii Starostwa Powiatowego w Poznaniu, co byto
potwierdzane datg i pieczecig kancelarii,

d) wnioski o srodki na prowadzenie zaje¢ pozalekcyjnych byty sporzadzano zgodnie
z obowigzujgcym wzorem zawartym w ,Programie wspierania edukacji w Powiecie
Poznanskim”, a sprawozdania z ich wykonania sporzadzano w wymaganych formach
i terminach,

e) zajecia pozalekcyjne dokumentowano w dziennikach zaje¢ prowadzonych zgodnie
z § 11a ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekuiczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. Nr 23 poz. 225 ze zm.), a wyptat wynagrodzen za godziny
ponadwymiarowe z tytutu prowadzenia zaje¢ pozalekcyjnych dokonywano miesiecznie,

f) uzupetniono Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych o zapisy dot. sporzadzania
i kontroli not ksiegowych, uzupetniono zakres obowigzkéw gtéwnego ksiegowego o zapis

dotyczacy wystawiania dowoddw ksiegowych,
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g) z uwagi na wymogi stawiane przez Wydziat Edukacji Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
odnosnie rozliczania dofinansowania doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli
oraz dofinansowania zaje¢ pozalekcyjnych, wydatki na zakup ustug szkoleniowych byly
realizowane ze $rodkéw finansowych szkoty, a w przypadku wydatkéw dotyczacych zajeé
pozalekcyjnych finansowano je z prywatnych srodkéw nauczycieli. Po dokonaniu rozliczenia
jednostka otrzymywata srodki na ten cel ze Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Zgodnie z Uchwata Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 01.02.2013 r. (pismo sygn. FN.KW-

00072/13 z dnia 04.02.2013 r.) zwiekszono plan finansowy jednostki o srodki na realizacje zadan

dotyczacych doksztatcania i doskonalenia nauczycieli oraz na dofinansowanie zajeé

pozalekcyjnych — ustalenia pkt 11.12-14 protokotu.

2. Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulaminéw pisemne procedury kontroli
finansowej w zakresie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych. W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych nie zawarto
zapiséw dotyczacych wskazania oséb odpowiedzialnych za sprawdzanie i podpisywanie
dowodéw ksiegowych w zakresie stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych — ustalenia
pkt 11.15 protokotu.

3. Dyrektor jednostki powierzyt pracownikom zakresy czynnosci, a ich przyjecie stwierdzone zostato
dokumentem. Istotne w procesie zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkéw
oraz w zakresie ewidencji ksiegowej wydatkéow i rozrachunkéw z dostawcami, obowigzki
powierzone zostaty gtéwnemu ksiegowemu. Obowigzki kasjera petnit w jednostce sekretarz
szkoty, bez pisemnego powierzenia obowigzkéw w tym zakresie. Dyrektor Zespotu Szkét
w Kérniku w pismie sygn. ZS5.0820.3.2013 z dnia 27.03.2013 r. poinformowat, iz w dniu
21.03.2013 r. uzupetniono zakres obowigzkéw sekretarza szkoty o zapis dotyczacy powierzenia
czynnosci kasjera oraz, iz zapis jest zgodny z nowelizacjg Regulaminu Organizacyjnego Zespotu
Szkoét z dnia 22.02.2013 r. - ustalenia pkt 1.5 11.16 —11.17 protokotu.

4. Dyspozycje srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych (rachunek biezacy i rachunek
pomocniczy) dokonywane byty dwuosobowo przez dyrektora jednostki i gtéwng ksiegowa.
Zobowigzania byty realizowane w drodze przelewdw bezgotéwkowych z rachunku bankowego
zlecanych elektronicznie za posrednictwem bankowego systemu ,SGB 24” — ustalenie pkt 11.18 —
11.19 protokotu.

5. Dokonywane zakupy byly realizowane z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamodwien
publicznych zgodnie z obowigzujgcym w Zespole Szkét w Kérniku Regulaminem dokonywania

wydatkéw publicznych nieobjetych przepisami ustawy Prawo zamdwienn publicznych
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(600 euro — 14000 euro). Przebieg przeprowadzanych postepowan byt dokumentowany, a wybér
najkorzystniejszych ofert na roboty remontowo — budowlane finalizowany byt zawarciem umoéw
— ustalenia pkt I1.24-11.25 protokotu.

6. Wydatki jednostki na zakup towaréw i ustug dokonywane byly z zachowaniem zasad celowosci
i oszczednosci oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, w granicach limitéw okreslonych w planie
finansowym wydatkéw jednostki. Zakupy materiatéw i towaréw dokonywane byty na biezgco,
w miare wystepowania potrzeb, bez koniecznosci ich magazynowania. Umowy skutkujgce
zacigganiem zobowigzan finansowych podpisywane byty przez dyrektora — ustalenia pkt 11.23
i 11.26 —11.27 protokotu.

7. W umowach okreslono wzajemne prawa i obowigzki stron. Weryfikujagc wybrane umowy
skutkujgce zaciggnieciem zobowigzan finansowych, stwierdzono, iz w przypadku umowy
zawartej z Agencjg Alarm — Patrol — System z Kdrnika nie wskazano w jej tresci terminu ptatnosci
za wykonane ustugi. W pismie sygn. 25.0820.3.2013 z dnia 27.03.2013 r. dyrektor poinformowat,
iz w dniu 25.03.2013 r. powiadomiono telefonicznie firme $wiadczacg ustuge monitoringu
o0 potrzebie przygotowania aneksu do umowy, w ktérym bedzie zapis dotyczacy terminu
ptatnosci za wykonang ustuge. Aneks do umowy zostanie dostarczony do korica marca 2013 r. —
ustalenia pkt 11.29 —11.30, 11.32 lit. f protokotu.

8. Stosowano procedury kontroli wewnetrznej dla dowodéw dokumentujacych wydatki tj.
dla faktur/rachunkéw od dostawcéw i wykonawcow, obejmujace ich rejestracje w rejestrze
korespondencji, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzanie do wyptaty. Zatwierdzanie faktur obejmowato réwniez wskazanie zrédta
finansowania wydatkéw. W trakcie kontroli stwierdzono, iz w 2012 r. wptywajace dowody
zewnetrzne obce nie byly ewidencjonowane w rejestrze korespondencji, co byto niezgodne
z procedurg zawarta w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw  ksiegowych.
Kontrola wewnetrzna nie obejmowata dokumentowania prawidtowosci wyboru trybu udzielenia
zamowienia publicznego na dowodach ksiegowych, co byto odstepstwem od wskazan zawartych
we Wozorach podpisow o0séb upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania do wyptaty
dowodow ksiegowych w Zespole Szkét w Korniku. Dyrektor jednostki w pisSmie sygn.
Z5.0820.3.2013 z dnia 27.03.2013 r. poinformowat, iz dowody zewnetrzne obce sg potwierdzane
data wptywu w sekretariacie szkoty i jest wskazywana pozycja w rejestrze korespondencji oraz, iz
do dnia 21.03.2013 r. recznie wpisywano na fakturach fakt stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, a po dniu 21.03.2013 dokumenty opatrywano nowo zakupiong pieczecia

— ustalenia pkt 11.31 lit. a) — f) protokotu.
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9. Na dowodach ksiegowych, gtéwna ksiegowa wskazywata sposdb ujecia faktur w ksiegach
rachunkowych — dekretacja w formie wydruku z komputerowego programu ksiegowego wraz ze
wskazaniem klasyfikacji budzetowej. Ksiegi rachunkowe jednostki byty archiwizowane na
elektronicznych nosnikach danych w cyklach kwartalnych z jednoczesnym, comiesiecznym
sporzadzaniem wydruku dziennika obrotéw i zestawieniem obrotéw sald ksiegi gtéwnej —
ustalenia pkt 11.31 lit. g) - i).

10. Podstawg wykonania wydatkéw zwigzanych z zakupem towardw i ustug w drodze przelewdw
z rachunku bankowego byty sprawdzane i zatwierdzane do wyptaty faktury.
Wydatki dokonywane byty co do zasady w terminach pfatnosci okreslonych przez dostawcéw
i wykonawcdw. Stwierdzono, iz w kwietniu i pazdzierniku 2012 r. trzy wydatki wykonane zostaty
z przekroczeniem terminéw ptatnosci, co spowodowane byto zbyt péznym wptywem dowodow
ksiegowych (faktur) do jednostki, niedopatrzeniem badZ zbyt pdinym przekazaniem faktury
przez pracownika do gtéwnej ksiegowej. Przelewdw z rachunku bankowego dokonano
W hajszybszym mozliwym czasie po zauwazeniu omytki lub w dniu wptywu faktury — ustalenia pkt
11.32 lit. a) — b) protokotu.

11. Kwoty wydatkéw wykonanych z reguty byty zgodne z kwotami ujetymi w otrzymanych dowodach
ksiegowych. W dwdch przypadkach stwierdzono niezgodnos¢ kwot do zaptaty wynikajacych
z otrzymanych faktur, a dokonanymi przelewami. Niezgodno$¢ dotyczyta podatku VAT i byta
wynikiem btednego odczytania kwoty do zaptaty widniejacej na fakturze. Zaptaty podatku VAT
dokonano natychmiast po stwierdzeniu omyfki - ustalenia pkt 11.32 lit. b) — c) protokotu.

12. W trakcie kontroli w dniu 20.04.2012 r. stwierdzono =zaptate 97,21 zt przelewem
bezgotowkowym za zakup artykutéw biurowych i papierniczych dla kontrahenta, podczas gdy
wczesniej zostat on zaptacony gotéwka przez pracownika i tym samym przelew powinien byé
dokonany na konto pracownika. W dniu 23.04.2012 r. kontrahent zwrdcit niestusznie otrzymana
kwote na rachunek bankowy jednostki a nastepnie w dniu 27.04.2012 r. dokonano wtasciwego
przelewu na konto bankowe pracownika — ustalenia pkt 11.32 lit. d) protokotu.

13. Nie dopuszczono sie zwtoki w regulowaniu zobowigzan jednostki z tytutu zakupu towardéw i ustug
powodujgcej uszczuplenie Srodkéw publicznych wskutek zapfaty odsetek za opdznienie
w zaptacie — ustalenia pkt 11.32 lit. g protokotu.

14. Przyjecie zakupionych towardw — zbioréw bibliotecznych byto potwierdzane przez bibliotekarza
i ewidencjonowane w bibliotecznym systemie komputerowym ,Mol”, stosowano ,protokot
przyjecia ksigzek”. Zakupione sktadniki pozostatego majatku trwatego prawidtowo

ewidencjonowano w ksiegach inwentarzowych jednostki prowadzonych przez gtéwng ksiegowa.
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Na fakturach dokumentujgcych dokonanie wydatku nanoszono numer ksiegi inwentarzowej oraz
numer inwentarzowy nabytego s$rodka trwatego. Imienne potwierdzanie przyjecia na stan
Srodkéw trwatych, pomocy dydaktycznych nie bylo w jednostce stosowane. W pismie sygn.
75.0820.3.2013 z dnia 27.03.2013 r. dyrektor jednostki poinformowat, iz do konca
kwietnia 2013 r. pracownik obstugi Zespotu Szkét w Kdérniku zostat zobowigzany do spisania
w kazdym pomieszczeniu szkoty srodkéw trwatych, a ich wykazy zostang wywieszone
w  poszczegblnych salach. Kserokopie wykazéw wraz z protokotem przekazania
odpowiedzialnosci za powierzone srodki trwate zostang przekazane do dokumentacji szkolnej —
ustalenia pkt 11.33 = 11.34i 11.36 —11.37 protokotu.

15. Zgodnie z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych — gospodarka rzeczowymi
sktadnikami majgtku, w ewidencji iloSciowo — wartosciowej nie ujmuje sie przedmiotéw, ktére
na podstawie zarzadzenia dyrektora jednostki nie przekraczajg wartosci 300,00 zt. W wyniku
sprawdzenia ujecia w ksiegach rachunkowych zakupionych pozostatych srodkéw trwatych
kontrolujgcy stwierdzili, iz w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej $Srodkéw trwatych oraz
w ksiegach rachunkowych na koncie ,,13” ujeto pozostaty srodek trwaty o wartosci 120,00 zt —
ustalenia pkt I1.35 protokotu.

16. Wydatki dokonywane w trybie wyptat gotéwkowych udokumentowane zostaty dowodami
ksiegowymi sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzonymi do wyptaty. Operacje gotéwkowe ewidencjonowane byty w sposdb
chronologiczny w raportach kasowych, sporzgdzanych przy pomocy arkusza kalkulacyjnego
MS Exel przez pracownika wykonujgcego obowigzki kasjera. Pojedynczy raport kasowy
obejmowat operacje gotowkowe dokonane w trakcie jednego miesigca kalendarzowego,
dotgczano do niego dowody Zrédiowe, ktérych nie oznaczono numerem i pozycjg raportu
kasowego. Kwoty pobrane z rachunku bankowego do kasy zostaty prawidtowo
zaewidencjonowane w raportach kasowych na podstawie dowodéw KP (Kasa przyjmie)
z podpietym odcinkiem czeku. Druki KP (kasa przyjmie), KW (kasa wypftaci) oraz czeki stanowity
druki Scistego zarachowania i objete byty ewidencja prowadzong przez kasjera. W wyniku
sprawdzenia sposobu dokumentowania dokonywanych wyptat z kasy (druki KW oraz
potwierdzenia odbioru gotowki na dokumentach Zrédtowych) stwierdzono, iz w badanych
miesigcach listopadzie 2011 r. oraz pazdzierniku 2012 r., w pieciu przypadkach pracownicy
nie potwierdzili odbioru gotéwki. W pismie sygn. Z25.0820.3.2013 z dnia 27.03.2013 r. dyrektor
Zespotu Szkét w Kdérniku poinformowat, iz pracownikom, ktérzy otrzymani gotéwke, a nie

potwierdzili jej odbioru pokazano faktury ujete w protokole kontroli i po zapoznaniu ich z trescig
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poproszono o uzupetnienie podpiséw. Ustalony limit zapasu gotowki w kasie (tzw. pogotowie
kasowe) nie byt przekraczany. Zachowano zgodnos¢ zapisdw na koncie 101 — Kasa z obrotami
raportu kasowego — ustalenia pkt .38 lit. a) — g), i) —j) i |) protokotu.

17. W jednostce przeprowadzano dorazne/okresowe kontrole zgodnosci faktycznego stanu gotowki
w kasie ze stanem ewidencyjnym — ustalenia pkt I1.38 lit. h).

18. W wyniku sprawdzenia kasy w dniu 14.03.2013 r. kontrolujacy stwierdzili zgodno$é stanu
gotdéwki w kasie ze stanem wynikajgcym z raportu kasowego — ustalenia pkt 11.38 lit. k).

19. Pracownikom Zespotu Szkét w Koérniku nie udzielano zaliczek na wydatki zwigzane z zakupem
materiatéw i wyposazenia. W przypadku dokonania zakupdw za gotéwke pracownicy dokonywali
ich z wiasnych srodkéw finansowych, a nastepnie w kolejnym dniu otrzymywali zwrot gotowki.
W dniu 20.03.2013 r. dyrektor pisemnie (sygn. ZS.0820.3.2013) przekazat, iz w dniu 21.03.2013 r.
zakupiono i wprowadzono w zycie druki ,wniosek o zaliczke” i ,rozliczenie zaliczki”— ustalenia
pkt 11.39 protokotu.

20. Podréze stuzbowe pracownikéw ewidencjonowano na drukach polecenie wyjazdu stuzbowego
w sekretariacie Zespotu Szkét w Koérniku przez sekretarza szkoty. Obowigzkéw tych nie
przydzielono mu w zakresie czynnosci. Ewidencja obejmowata kolejny numer, imie i nazwisko
osoby delegowanej, wskazanie celu i terminu wyjazdu. Polecenia wyjazdéw stuzbowych byty
zatwierdzane przez dyrektora i wicedyrektora jednostki, a w przypadku dyrektora przez staroste
lub cztonka zarzadu. Naleznosci dla pracownikédw z tytutu poniesionych kosztéw podrézy
stuzbowych ustalone zostaty prawidtowo. Koszty przejazdéw dokonane samochodami
prywatnymi, naliczono wedtug przebiegu kilometrow i maksymalnej stawki za 1 km przebiegu
wtasciwy dla pojemnosci skokowe;j silnika. Rozliczenie podrézy stuzbowych nastepowato w ciggu
14 dni od dnia ich zakoriczenia. Rachunki kosztéw podrézy zostaty zatwierdzone do wypftaty.
Naleznosci z tytutu rachunkéw kosztéw podrézy stuzbowych przekazywane byly na konta
bankowe pracownikdéw — ustalenia pkt I1.40 — 11.48 protokotu.

21. W wyniku weryfikacji wypetnionych drukéw podrézy stuzbowych w miesigcach kwietniu
i pazdzierniku 2012 r. stwierdzono, iz rozliczanie odbytych podrézy stuzbowych nie byto zgodne
z dyspozycja polecenia wyjazdu stuzbowego. Na rachunku kosztéw podrdiy nieprecyzyjnie
wskazywano miejsca, daty i godziny odbywanych podrézy stuzbowych oraz w pojedynczych
przypadkach nie wskazano srodka lokomocji i pojemnosci skokowej pojazdu - ustalenia pkt 11.49
protokotu.

22. Ewidencja ksiegowa wydatkéw oraz rozrachunkéw z dostawcami prowadzona byta zgodnie

z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
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zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw 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 t.j. Dz.U. z 2013
Nr 289) — ustalenia pkt 11.50, 11.51 i 11.54 protokotu.

23. Koszty z tytutu zakupu pozostatych srodkéw trwatych (konto 401 Zuzycie materiatéw i energii)
ewidencjonowane byty w korespondencji z kontem rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami
(konto 201), natomiast umorzenie pozostatych srodkow trwatych (konto 072) w korespondencji
z kontem 013 Pozostate srodki trwate z uwagi (jak wyjasniono podczas kontroli) na ograniczenia
systemu komputerowego ProgMan. Ksiegowania byty niezgodne z planem kont dla jednostek
budzetowych okreslonym w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzgdowych zaktaddw budzetowych, parnstwowych funduszy celowych oraz parstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. Nr 128 poz. 861 ze zm. obecnie t.j. Dz.U. z 2013 Nr 289), zgodnie z ktérym umorzenie
powinno by¢ ksiegowane w korespondencji z kontem 401. — ustalenia pkt 11.52 protokotu.

24. W sprawozdaniach z wykonania planéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S wykazano
dane o wykonanych wydatkach jednostki zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowg — ustalenia
pkt 11.53 str. 20 protokotu.

25. Na podstawie wydruku obrotéw na koncie 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezgcego oraz polecenia ksiegowania z dnia 31.12.2012 r. ustalono, iz w ciggu roku dokonywano
zapiséw po stronie Ma konta, a po stronie Wn na koniec roku zaksiegowano wykonanie
zaangazowania — ustalenia pkt 11.53 str. 21 i 11.54 str. 21 protokotu.

26. Na ostatni dzien roku obrotowego 2011 i 2012 przeprowadzono inwentaryzacje gotowki w kasie.
Nie przeprowadzano inwentaryzacji naleznosci od kontrahentéw w drodze potwierdzenia sald,

z uwagi na fakt, iz takie naleznosci nie wystepowaty w jednostce — ustalenia pkt 11.55 — 11.57.
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W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan.

1. Uzupetni¢ przyjety Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow o zapisy dotyczace wskazania oséb
odpowiedzialnych za sprawdzanie i podpisywanie dowodéw ksiegowych w zakresie stosowania
ustawy Prawo zamodwien publicznych.

2. Rozwazy¢ wprowadzenie takich rozwigzan organizacyjnych, aby wzmocni¢ system kontroli
wewnetrznej w zakresie ewidencji dowoddw ksiegowych, dokumentowania wyptat z kasy
poprzez wprowadzenie zasady ,dwdch par oczu”.

3. W umowach precyzowaé wzajemne prawa i obowigzki stron, w szczegdlnosci wskazywac termin
ptatnosci za wykonane ustugi.

4. Nie przekraczac¢ okreslonych terminéw ptatnosci.

5. Zrodtowe dowody ksiegowe zataczane do raportéw kasowych oznacza¢ numerem i pozycja
raportu kasowego celem ich poprawnej identyfikacji.

6. Zaktualizowaé, uzupetnié¢ zakresy obowigzkéw pracownikéw, w szczegdlnosci w zakresie zapiséw
dotyczacych ewidencjonowana drukéw polecenie wyjazdu stuzbowego.

7. Zobligowaé pracownikdéw rozliczajgcych odbyte podréze stuzbowe do koniecznosci ich rozliczania
zgodnie z dyspozycjg wyjazdu stuzbowego tzn. tak aby rozliczenie kosztéw podrdézy stuzbowej —
wskazanie miejscowosci przyjazdu i wyjazdu byto zgodne z miejscowoscig rozpoczecia
i zakonczenia podrézy wskazang przez pracodawce, co wynika z § 2 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkdéw ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfer budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990
zezm.).

8. Podczas kontroli formalno-rachunkowej ztozonych przez pracownikéw rachunkéw kosztow
podrézy stuzbowe]j weryfikowac kompletnosé informacji niezbednych do prawidtowego ustalenia
kosztéw, w tym wskazanie miejsca, daty i godziny podrdzy srodka lokomocji oraz pojemnosci
skokowej silnika w przypadku gdy srodkiem lokomoc;ji jest samochdd pracownika.

9. Zgodnie z opisem konta ksiegowego 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych w planie kont dla jednostek budzetowych
i samorzgdowych zaktadow budzetowych stanowigcym zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdéfowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktaddw budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz parstwowych

jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2010 r.
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Nr 128 poz. 861) ewidencja zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w petnej wartosci winna by¢é dokonywana w miesigcu wydania ich do uzywania w korespondenc;ji
z kontem 401.

W salach lekcyjnych i innych pomieszczeniach jednostki wywiesi¢ wykaz srodkéw trwatych
znajdujacych sie w tych pomieszczeniach. Przechowywac kserokopie wykazéw wraz z protokotem
przekazania odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone srodki trwate.

Zwrdci¢ sie do firmy obstugujacej program ksiegowy ProgMan celem wskazania przez firme
funkcji systemu, zgodnych z przepisami prawa, ktére beda wykorzystywane przez jednostke,
w zwigzku z koniecznoscig prawidtowego ewidencjonowania zakupionych przez jednostke

pozostatych sktadnikow majatku trwatego.

Powyzsze zalecenia pokontrolne prosze wykona¢ w nastepujacych terminach:

a)

b)

c)

do dnia 14 czerwca 2013 r. — zwrécic sie pisemnie do firmy obstugujacej program ksiegowy

Progman celem wskazania przez firme funkcji systemu, zgodnych z przepisami prawa, ktére beda
wykorzystywane przez jednostke, w zwigzku z koniecznoscig prawidiowego ewidencjonowania
zakupionych przez jednostke pozostatych sktadnikéw majatku trwatego — zalecenie nr 11.

wprowadzi¢ i na biezgco przestrzegaé zalecenia z punktéw 1, 3 - 10 z tym, ze w odniesieniu do

zalecen nr 1, 3, 6, 10 zastosowa¢ terminy zadeklarowane przez dyrektora jednostki w pismie
sygn. 75.0820.3.2013 z dnia 27.03.2013 r.

zalecenie nr 2 — zmiany organizacyjne wprowadzi¢ w miare mozliwosci.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomié pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma w przypadku zalecen wydanych

do stosowania na biezaco, a w przypadku pozostatych zalecen w ciggu 7 dni po uptywie terminu ich

realizacji.

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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