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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.10.2012 Data: 25.02.2013 r.

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej w Zespole Szkét Nr 1 w Swarzedzu, dotyczacych zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw biezacych.

W okresie od dnia 24.09.2012 r. do dnia 11.10.2012 r. w Zespole Szkét Nr 1 w Swarzedzu,
Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.18.14.2012 r. z dnia 20 pazdziernika 2012 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 wydatkéw i rozrachunkéw z dostawcami.

Kontrola dotyczyta wydatkéw wykonanych w 2011 i 2012 roku, przy czym ustalenia dokonane
zostaly na podstawie wydatkéw wykonanych w miesigcach maju i pazdzierniku 2011 r. oraz

w miesigcu kwietniu 2012 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 16.10.2012 r.
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W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Zespole Szkét

Nr 1 w Swarzedzu nastepujace kontrole:

a)

b)

W okresie od dnia 18 — 28 kwietnia 2011 r. Zakres kontroli dotyczyt gromadzenia srodkéw
publicznych, w tym: ustalenia procedur wewnetrznych w zakresie gromadzenia $rodkéw
publicznych, ustalenia iwindykacji naleznosci, ewidencji rozrachunkéw oraz zawierania
umoéw zwigzanych z gromadzeniem Srodkéw publicznych. Zalecenia pokontrolne ujete
zostaty w wystgpieniu pokontrolnym Starosty Poznanskiego sygn. KO.1711.3.2011 z dnia
07.06.2011 r. W odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne dyrektor Zespotu Szkét Nr 1
w Swarzedzu w pismie sygn. Ks-3100-7/06/11 z dnia 28.06.2011 r. poinformowat Staroste
Poznanskiego o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych — ustalenia pkt. 12 protokotu.

W wyniku sprawdzenia sposobu realizacji zalecen pokontrolnych ustalono, iz:

- dyrektor uzupetnit i uszczegétowit procedury kontroli wewnetrznej obowigzujace
w jednostce poprzez aktualizacje regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
oraz uzupetnit pracownicze zakresy obowigzkéw o brakujace zapisy poprzez wprowadzenie
aneksow,

- przychody z tytutu odptatnosci za wydane duplikaty Swiadectw i legitymacji szkolnych byty
realizowane za pomocg przelewow bankowych i ewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych jednostki na biezgco.

- Dochody budzetowe byty ewidencjonowane na koncie 130 ze wskazaniem szczegétowej
ewidencji wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych — ustalenia pkt 13

protokotu.

c) W okresie od 17 do 24 kwietnia 2012 r. przeprowadzona zostata kontrola dorazna. Zakres

kontroli dotyczyt rozliczenia projektu pn. ,Europejski zawdd przysztosci” za 2011 rok oraz
prawidtowosci wyptat wynagrodzen za zajecia fakultatywne zrealizowane w drugiej potowie
2011 r. Zalecenia pokontrolne dotyczace rozliczenia projektu ujete zostaty w wystgpieniu
pokontrolnym — czeSciowym Starosty Poznanskiego sygn. KO0.1711.6.2012 z dnia
27.06.2012 r. W odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne — czesSciowe dyrektor Zespotu
Szkét Nr 1 w Swarzedzu w pismie sygn. ZS1.Ks.3001.05.2012 z dnia 06.07.2012 r.
poinformowat Staroste Poznarnskiego o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych — pkt 14

protokotu.

e) W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych dotyczacych rozliczenia

projektu pn. ,,Europejski zawod przysztosci” za rok 2011 ustalono, iz:
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- dyrektor jednostki w dniu 06.07.2012 r. zwrdcit sie do Narodowej Agencji Programu
Leonardo da Vinci z prosbg o wyrazenie zgody na dokonanie korekty rozliczenia finansowego
projektu ,,Europejski zawdd przysztosci”. W dniu 01.08.2012 r. Zespdt Szkot Nr 1 w Swarzedzu
otrzymat od Narodowej Agencji Programu Leonardo da Vinci zgode na dokonanie w/w
korekty, a nastepnie poprawione rozliczenie finansowe w dniu 13.08.2012 r. przestano
ponownie do Narodowej Agencji — ustalenia pkt 15 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 Regulaminie kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w Zespole
Szkét Nr 1 w Swarzedzu, w przyjetej Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w postaci ,kart
obiegu dokumentdw” nie zostaty uregulowane zapisy dokonywane w zakresie wyboru trybu
udzielania zamoéwienia publicznego — ustalenia pkt 16 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 gtdbwnemu ksiegowemu oraz kierownikowi gospodarczemu — ustalenia pkt 4
i 17-18 protokotu.

4. Na bankowej karcie wzoréw podpisdw petnomocnictwa do wykonywania dyspozycji srodkami
pienieznymi na rachunkach bankowych w Banku Handlowym w Warszawie S.A. wybranym
pracownikom udzielit, dyrektor Zespotu Szkét. Zobowigzania finansowe byty realizowane
w drodze przelewdw bezgotéwkowych z rachunku bankowego, zlecanych elektronicznie. Na
karcie ,,aktywacja/konfiguracja” systemu ,CitiDirect Online Banking” wskazano zakres uprawnien

uzytkownikéw systemu. Autoryzacja przelewédw bankowych nastepowata jednoosobowo i do jej

realizacji wskazano gtéwng ksiegowg — ustalenia pkt 19 — 20 protokotu.

5. W jednostce stosowano procedury wstepnej kontroli w zakresie zaciggania zobowigzan
finansowych oraz realizacji wydatkow, ktére dokonywano z zachowaniem zasad celowosci
i oszczednosci oraz wyboru najkorzystniejszej oferty. Wydatki jednostki zwigzane z zakupem
materiatdbw i ustug o charakterze jednorazowym dokonywane byty na biezgco w miare
wystepowania potrzeb bez koniecznosci magazynowania materiatéw i towarow. Umowy
skutkujgce zacigganiem zobowigzan finansowych podpisywane byty przez dyrektora — ustalenia
pkt. 24 — 26 protokotu.

6. Weryfikujagc wybrane umowy skutkujgce zaciggnieciem zobowigzan finansowych, stwierdzono,

iz co do zasady jednostka stosowata sie do obowigzujgcych przepiséw ustawy Prawo zaméwien
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publicznych. W umowach sprecyzowano najwazniejsze zobowigzania stron. W przypadku umowy
z SOLID GROUP Sp. z 0.0. Sp. k. w dniu 02.01.2012 r. pomimo, iz umowe zawarto na czas
okreslony to nie wskazano daty jej obowigzywania — ustalenia pkt 28 — 29 protokotu.

7. Stosowano procedury kontroli wewnetrznej dla dowoddéw dokumentujacych wydatki tj. dla
faktur/rachunkédw od dostawcéw i wykonawcéw, obejmujgce ich rejestracje w rejestrze
korespondencji, sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzanie do wypfaty. Zatwierdzanie faktur nie obejmowato wskazania zrédtfa finansowania
wydatkéw. Na dowodach ksiegowych, gtéwna ksiegowa wskazywata sposdb ujecia faktur
w ksiegach rachunkowych — dekretacje wraz ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej. Kontrola
wewnetrzna obejmowata rdéwniez prawidtowosé wyboru trybu udzielenia zamédwienia
publicznego, ktérej dokonywata gtéwna ksiegowa. Obowigzki w tym zakresie powierzono
kierownikowi gospodarczemu. W ramach kontroli zamieszczano opisy na odwrocie dowoddéw
zakupu, zawierajace merytoryczne uzasadnienie wydatku, ktére jednak nie pozwalaty na
ustalenie celowosci dokonanego zakupu/ustugi oraz na ustalenie uméw, w zwigzku z ktérymi
byty one realizowane — ustalenia pkt 30 protokotu.

8. W przypadku wydatkéw zwigzanych z zakupem towardéw i ustug podstawa wykonania wydatkéw
w drodze przelewéw z rachunku bankowego byty sprawdzane i zatwierdzane do wyptaty faktury.
W przypadku koniecznosci dokonania przedptat wydatki byty dokumentowane zamodwieniami,
fakturami proforma zgtoszeniami na szkolenia. Dokonywane przedpfaty, nie byty akceptowane
przez osoby do tego upowaznione. Faktyczna akceptacja wydatku nastepowata po jego
zrealizowaniu na oryginatach faktur/rachunkéw - ustalenia pkt 31 lit. a i b protokotu.

9. Woydatku dotyczacego doksztatcania zawodowego nie opisano w sposéb, ktdry wskazywatby na
jego zrédto finansowania — ustalenia pkt 31 lit. e) protokotu.

10. Wydatki dokonywane byty co do zasady w terminach ptatnosci okreslonych przez dostawcow
i wykonawcow. Stwierdzono, iz w maju 2011 r. i kwietniu 2012 r. dwa wydatki wykonane zostaty
z przekroczeniem termindw ptatnosci, co spowodowane byto zbyt péznym wptywem dowoddéw
ksiegowych (faktur) do jednostki. Przelewdw z rachunku bankowego dokonano w dniu wptywu
faktur — ustalenia pkt 31 lit. f protokotu.

11. 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 31 lit. g protokotu.

12. Przyjecie zakupionych towaréw — zbioréw bibliotecznych byto potwierdzane przez bibliotekarza

i ewidencjonowane w ewidencji zbiorédw bibliotecznych. Wydatki dokonane na zakup sktadnikéw
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majgtku trwatego zewidencjonowano w sposéb prawidtowy w ksiegach rachunkowych jednostki.
Ich przyjecie nie bylo potwierdzane przez osobe materialnie odpowiedzialng tj. przez osobe
prowadzgcy ksiegi inwentarzowe Zespotu Szkoét — ustalenia pkt 32 — 33 protokotu.

Wydatki dokonywane w trybie wyptat gotéwkowych udokumentowane zostaty prawidtowymi
dowodami ksiegowymi. Operacje gotéwkowe ewidencjonowane byty w sposéb chronologiczny
w raportach kasowych, sporzadzanych przy pomocy arkusza kalkulacyjnego MS Exel. Dokumenty
zrédtowe/faktury oznaczone numerem raportu i jego pozycjg oraz udokumentowane wydatki
podlegaty kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz zatwierdzeniu
do wyptaty. Pobrania gotéwki z rachunku bankowego prawidtowo zostaty zaewidencjonowane
w raportach kasowych. Druki KP (kasa przyjmie) i KW (kasa wyptaci) stanowity druki Scistego
zarachowania i objete byty ewidencjg prowadzong w sekretariacie. Gotéwka wyptacana byta
pracownikom za pokwitowaniem. Nie przekroczono wysokosci ustalonego pogotowia kasowego.
Zachowano zgodnos¢ zapisdw na koncie 101 — kasa z obrotami raportu kasowego — ustalenia pkt
34 lit. a) —e), g) — h), i j) — k) protokotu.

W dniu 08.10.2012 r. podczas kontroli kasy, stwierdzono zgodnos$é stanu gotéwki w kasie ze
stanem wynikajgcym z raportu kasowego — ustalenia pkt 34 lit. i).

W Zespole Szkdt nie przeprowadzano doraznych/okresowych kontroli zgodnosci faktycznego
stanu gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym. Obowigzek taki wynikat z zapiséw zawartych
w Instrukcji kasowej Zespotu Szkdt Nr 1 w Swarzedzu - ustalenia pkt 34, lit. f) protokotu.

Na wydatki zwigzane z zakupem materiatéw i wyposazenia nie udzielano pracownikom zaliczek.
W przypadku dokonywania zakupow za gotdwke nauczyciele dokonywali ich z wtasnych sSrodkéw
finansowych i w tym samym dniu otrzymywali zwrot gotdwki — ustalenia pkt 35 protokotu.
Podréze stuzbowe pracownikéw ewidencjonowano na drukach polecenie wyjazdu stuzbowego
w sekretariacie Zespotu Szkét. Ewidencja obejmowata kolejny numer, imie i nazwisko osoby
delegowanej, wskazanie celu i miejsca oraz terminu wyjazdu. Polecenia wyjazdéw stuzbowych
byty zatwierdzane przez dyrektora i wicedyrektorow jednostki — ustalenia pkt 36 — 38 protokotu.
Koszty przejazdu samochodami prywatnymi, zgodnie z dyspozycja wyjazdu stuzbowego,
naliczano wedtug przebiegu kilometrow i maksymalnej stawki za 1 km przebiegu wtasciwej dla
pojemnosci skokowej silnika. Naleznosci z tytutu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowych
tj. kosztow przejazdu, diet, noclegdw wg rachunkéw i naleznych ryczattéw ustalone zostaty
prawidtowo. Rozliczenia delegacji nastepowaty w terminie wskazanym w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw

ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
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samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podroézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U.
Nr 236, poz. 1990 ze zm.). Zatwierdzone do wyptaty, przez dyrektora i gtéwng ksiegowa,
naleznosci wynikajgce z rachunkéw kosztéw podrézy stuzbowej wyptacane byty gotdwka za
potwierdzeniem — ustalenia pkt 40 — 44 i 46 protokotu.

19. W jednostce rozliczano delegacje zagraniczne. Do ich rozliczenia dotgczano ,rozliczenie wyjazdu

’

stuzbowego nr...” z podziatem na cze$s¢ krajowa i zagraniczng ze wskazaniem godziny
przekroczenia granicy i czasu jej trwania w kraju i zagranicg, co jest zgodne z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkdw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j lub
samorzgdowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej poza granicami kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1991 ze zm.) — ustalenia pkt 45 protokotu.

20. W wyniku wnikliwej weryfikacji wypetnionych drukéw podrdézy stuzbowych oraz zatgczonych
dokumentéw do rozliczenia delegacji stwierdzono, iz wypetniane byly one w sposdb
nieprecyzyjny tzn. brakowato okreslenia celu i miejsca podrézy, podpisu osoby przedktadajgcej
rachunek do rozliczenia, pojemnosci skokowej pojazdu, uscislenienia rodzaju srodka lokomocji.
W rozliczeniu delegacji ujeto zatgczony dowdd dokonania opfaty za parking, co jest sprzeczne
z interpretacjg Ministra Finansow z dnia 08.04.2010 r. (nr DD6/003-101-2/MZG/09/PK-579) oraz
z interpretacjg lzby Skarbowej w todzi z dnia 22.12.2011 r. (IPT PB3/423-276/11-3/PM) —
ustalenia pkt 47 protokotu.

21. Ewidencja ksiegowa wydatkéw oraz rozrachunkéw z dostawcami prowadzona byta zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegétowych
zasad rachunkowosci oraz planéw 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.) — ustalenia pkt 48, 49 i 52
protokotu.

22. W ksiegach rachunkowych zapisy operacji gospodarczych nie zawieraty ich stownego opisu co
jest niezgodne z art. 23 ust. 2 pkt 3) ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm) — ustalenia pkt 50 protokotu.

23. W sprawozdaniach z wykonania planéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S wykazano
dane o wykonanych wydatkach jednostki zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowg — ustalenia

pkt 51 protokotu.
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24. Jednostka prowadzita na kontach pozabilansowych ewidencje zaangazowania wydatkéw

25.

budzetowych. Na podstawie wydrukéow obrotéw na koncie 998 Zaangazowanie wydatkow
budzetowych w okresie od 1.01.2011 r. do 31.12.2011 r. ustalono, iz w ciggu roku prowadzono
zapisy po stronie Ma konta, a po stronie Wn konta na koniec roku zaksiegowano réwnowartos¢
sfinansowanych wydatkéw budzetowych - ustalenia pkt 52 i 53 protokotu.

Na ostatni dzien roku obrotowego 2011 przeprowadzono inwentaryzacje naleznosci
i zobowigzan w drodze potwierdzenia sald oraz inwentaryzacje gotéwki w kasie — ustalenia

pkt.54 i 55 protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan.

1.

Uzupetni¢ przyjeta Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow w postaci , kart obiegu dokumentéw”
0 zapisy w zakresie czynnosci sprawdzajacych dotyczacych wyboru trybu udzielania zamdéwien
publicznych.

Poczyni¢ dziatania zmierzajgce do zapewnienia autoryzacji przez dwdch pracownikéw, przelewéw
bezgotéwkowych sktadanych do banku za posrednictwem systemu on-line.

Zapewnic przestrzeganie przez pracownikow zapisdw zawartych w ich zakresach obowigzkdéw.

Na dowodach dokumentujgcych wydatki wskazywac zrédto ich finansowania - obowigzek taki
okreslono w art. 54 ust. 3), lit. a ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 ze zm.).

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

Stosowa¢ jednolite zasady zatwierdzania wydatkdw do wyptaty (przed ich dokonaniem).
W przypadku przedptfat zwigzanych z zakupem towardw i ustug podstawg dokonania wydatku
winny by¢ sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty zamdwienia, faktury proforma, zgtoszenia na
szkolenia itp.

Na dowodach ksiegowych potwierdzaé podpisem osdb przyjmujacych do uzytkowania zakupione
sktadniki majatku trwatego, co wynika 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).

Przeprowadzaé¢ dorazne/okresowe kontrole zgodnosci stanu faktycznego gotéowki w kasie ze
stanem ewidencyjnym, co wynika z zapiséw zawartych w Instrukcji kasowej Zespotu Szkét Nr 1

w Swarzedzu.
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Rozwazy¢ mozliwos¢ udzielania zaliczek na wydatki do rozliczenia w zwigzku z zakupem
materiatdw i wyposazenia dla jednostki, tak aby pracownicy nie musieli finansowa¢ tych
wydatkéw z wtasnych srodkéw finansowych.

Zobligowa¢ pracownikéw do precyzyjnego wypetniania drukéw ,polecenia wyjazdu stuzbowego”
oraz stosowaé sie do wytycznych zawartych winterpretacji Ministra Finanséw z dnia
08.04.2010 r. (nr DD6/003-101-2/MZG/09/PK-579) oraz w interpretacji lzby Skarbowej w todzi
zdnia 22.12.2011 r. (IPT PB3/423-276/11-3/PM) i zaprzesta¢ wydatkowania S$rodkéw za
poniesione przez pracownikdw opfaty parkingowe zwigzane z wyjazdami stuzbowymi.

Zgodnie z art. 23 ust. 2 pkt 3) ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 ze zm) zapisy operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych powinny

zawierad opis stowny.

O przyjeciu i sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomi¢ pisemnie

Staroste Poznanskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan

Do wiadomosci:

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

3. Dyrektor Wydziatu Edukacji.

4, KOa/a

tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



