Starosta Poznanski

Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak KO.1711.6.2011 Data 3 padziernik 2011 r.

Sprawa: wysipienie pokontrolne w zwrku z przeprowadzankontroh problemovs w zakresie
gromadzenigrodkow publicznych

Szanowny Pan
Wojciech Kaczmarek

Dyrektor

Zespotu Szkot

im. Jadwigi i Wiadystawa Zamoyskich
w Rokietnicy

ul. Szamotulska 24

62-090 Rokietnica

W okresie od dnia 8 do dnia 16 czerwca 2011 r. wpdke Szkét im. Jadwigi i Wiadystawa
Zamoyskich w Rokietnicy pracownicy Wydziatu AudytuKontroli Starostwa Powiatowego
w Poznaniu na podstawie upomgen udzielonych przez Stargst Poznaskiego
sygn. OP.077.14.11.2011 z dnia 07.06.2011 r. ordmia 10.06.2011 r. przeprowadzili kontrol
problemovs w zakresie gromadzenigrodkdéw publicznych, w tym: ustalenie procedur
wewretrznych w zakresie gromadzenieodkéw publicznych, ustalenie i windykacja nailesci,
ewidencja rozrachunkéw oraz zawieranie umowgzamych z gromadzenie§rodkoéw publicznych.

Kontrola objeto 2010 rok.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole za021.06.2011 r.

Dyrektor jednostki w gimie sygn. 21/ZS/KS/2011z dnia 28.06.2011 rzykavyjasnienia do
ustalex zawartych w protokole z kontroli.

W trakcie kontroli ustalono, co nasgpuje:

1. Dyrektor jednostki powierzyt pracownikom obawki, a ich przygcie stwierdzone zostato
dokumentem. Istothe w procesie gromadzem@lkoéw publicznych obowkeki powierzone
zostaly gtébwnej ksigowej, kasjerowi, samodzielnemu referentowi ds.c ptasekretarce
(samodzielnemu referentowi) oraz sekretarce w Marmy Gdlinie. W zakresach obowakow
powyzszych pracownikdéw okétone zostaly najwaniejsze czynnéci dotyczce gromadzenia
srodkow publicznych — ustalenia pkt 4-8 protokotu.
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. W obowhgzujacych instrukcjach wewgtrznej kontroli finansowej nie okémno procedur
w zakresie ustalenia i gromadzenia nat8ci z tytutu zawartych uméw oraz procedur z tytutu
pobierania nalmosci za wydawanie duplikatbwwiadectw i legitymacji szkolnych, a tadk
innych zrédet dochoddéw, w szczegokw dochoddéw pozyskiwanych z wynajmu pokoi
w internacie dla oséb indywidualnych i grup zorgamianych — ustalenie pkt 16 protokotu.

W pismie z dnia 28.06.2011 r. sygn. 21/ZS/KS/2011 dyrekédnostki poinformowat,zi

w dniu 28.06.2011 r. wprowadzono w jednostce wgrng ,Instrukcje gromadzenigrodkdw
na rachunku dochodéw”, w ktérej okleno m.in. rodzaje dochodbéw uzyskiwanych przez
jednostk, sposob ewidencji w roztdieniu na poszczegoélne grupy dochoddéw, sposob
prowadzenia windykacji w przypadku nieuregulowanyweznosci, termin przekazywania
srodkéw na rachunek Starostwa Powiatowego orasczaho jednolite wzory obowzujacych
umoOw z najemcami.

. Pomimo braku pisemnych regulacji w jednostce bybsswane procedury kontroli dotyce
ustalenia natenosci z tyt. wynajmowania pomieszazeW Murowanej Gélinie prowadzono
ewidencg wykorzystania wynajmowanych sal lekcyjnych, w kidtazde wefcie potwierdzane
byto kazdorazowo podpisem wynajnygego — ustalenie pkt 17 protokotu. Samodzielnyresfe
(sekretarka) prowadzit w sposéb rzetelny ewidemwgyglanych duplikatéw legitymacji oraz
wydanych duplikatowéwiadectw szkolnych — ustalenia pkt 18 i 19 protokabpracowano
réwniez wzory wniosku o wydanie duplikatu, ktére stanowitydstaw do wydania duplikatu.

. Umowy w zakresie wynajmu pomieszézeawierane byly przez dyrektora jednostki. sdie
umow zawarto informacje dotygze przedmiotu umowy, okreséw ich obgmywania,
warunkéw korzystania z wynajmowanych pomiesac2® umowach brak byto jednolitych
zapisow dotycgcych odptatnéci — ustalenia pkt 21 protokotu. W przypadku jedzmwych
doraznych wynajméw pomieszcaeznajdugcych sé na terenie jednostki nie zawierano umow
Z najemcami — ustalenie pkt 26 i 34 protokotu. Wsnpeé z dnia 28.06.2011 r.
sygn. 21/ZS/KS/2011 dyrektor jednostki poinformowa we wczéniej wspomnianej
Jnstrukcji...” zawarto zapisy odrimie jednolitych wzoréw obowrujacych umow

z najemcami oraz poinformowa#, pouczono pracownikow o konieczwd stosowania formy
pisemnej w przypadku wszelkich zgtoszdotyczcych wynajmu pomieszcae pokoi, sal
lekcyjnych i innych dochoddw.

. Stawki za wynajem pomieszaz@raz odptatn& za korzystanie z internatu przez ucznidw,
jak rowniez za wynajem pokoi w internacie ustalone zostatydni® z uchwat nr 1933/09
Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 17 lipca 2009 r. wagfe okrélenia zasad i warunkow
finansowych wynajmowania pomieszézé obiektéw — ustalenia pkt 22 i 23 protokotu,
za wyptkiem umowy z firma ,Bartex”, w ktorej stawk czynszu najmu ustalono na kwd®00,00

zt + VAT + oplata za ziyte media (en. elektrycanpodatek od nieruchonda) za miesic tj.
ponizej stawki minimalnej okrdonej w ww. uchwale Zasgdu Powiatu — ustalenia pkt 36
protokotu. Z uwagi na brak zapiséw w uchwale cam® wynajmu ,pozostatego” dyrektor
zastosowat stawki takie jak przy wynajmie pomiesmia stotdwki szkolnej — ustalenia pkt 27
protokotu.

Na podstawie opinii prawnej sygn. RP.074.04.100129dnia 16 wrzaia 2011 r. dziatania
dyrektora nie staly w sprzeczud z przepisami prawa.

. Jednostka uzyskiwata dochody z tytutu wynajmu pokanternacie dla osob indywidualnych
i grup zorganizowanych. Dane o0s6b korzygtggh z pomieszcze w internacie byly
ewidencjonowane przez wychowawmternatu w sposob niekompletny — ustalenie pkt 24
protokotu.

. Liceum gromadzitgrodki publiczne z tytutu wnoszonej darowizny na &usz Pomocy Szkoty
od stuchaczy Policealnego Studium Informatyki, zerzeday drewna pochodzego

z wycinki, ze sprzedsy ztomu oraz z wpltywow za paliwo (nauka jazdy, wigma samochodu)
— ustalenia pkt 28 — 31 protokotu.

. Faktury sporzdzane byty technik komputerows za pomog specjalistycznego systemu
informatycznego przez kasjera. Podstavystawienia faktur byty zawarte umowy, telefoniezn
informacje (poparte prowadzonym zeszytem) écil@odzin wykorzystania sal lekcyjnych w
Murowanej G@linie oraz ustna informacja o #Hoi o0sO6b  korzystacych



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

z noclegbéw w internacie. Z ustal&ontroli wynika,  w wystawionych fakturach zdarzatesi
rozbieznosci, co do termindéw platnioi zawartych na fakturach a zapisami w umowach —
ustalenia pkt 33 - 35 protokotu.

Naliczenia nalenosci na fakturach VAT dokonywane byly z dotu po za&zeniu miesica,
zgodne z zapisami zawartymi w umowach - ustalekie€36 protokotu.

Przychody z tytutu wykorzystywania internatu przezniéw zaksigowane zostaly zgodnie ze
stanem faktycznym — ustalenie pkt 37 protokotu.

Raporty kasowe prowadzone byly przy pomocy kalkukaExcel w sposob rzetelny, zgodnie ze
stanem faktycznym (dowodamirédiowymi), operacje gotéwkowe ewidencjonowano
chronologicznie, a wptacone nam®sci odprowadzano na rachunek bankowy szkoty w dniu
otrzymania gotowki lub w dniu naginym. Umieszczano na nich zapisy inforpog

o ewidencji kstigowej oraz o przeprowadzeniu kontroli kasy przeawgiego ksigowego.
Raporty kasowe prowadzone byly zgodnie z opracawhrstrukcy dotyczcg gospodarki
kasowej w Zespole Szko6t im. J. i W. Zamoyskiabtalenia pkt 38 i 43 protokotu.

Uzyskane dochody Zesp6t Szkét w Rokietnicy przekastydo Starostwa Powiatowego
w Poznaniu raz w miegiu — ustalenie pkt 39 protokotu. Na podstawie spmemia
terminowdci ptatnaci z tytutu wynajmu pomieszcaev internacie przez losowo wybrafirme
ustalono, # naleznosci regulowane byty co do zasady w terminach pithavynikajgcych z
umow. Na szé&iu z dwunastu faktur wystawionych dla najemcy tegnptatngci nie bylty
zgodne z terminami ptatdo okreslonymi w umowie. Dziatania windykacyjne podejmowane
byly w formie telefonicznych ponagie- ustalenie pkt 42 protokotu.

W pismie z dnia 28.06.2011 r. sygn. 21/ZS/KS/2011 dyrekédnostki poinformowat,zi
w dniu 28.06.2011 r. wprowadzono w jednostce wsgrzng ,Instrukcje gromadzenidrodkéw

na rachunku dochodéw”, w ktorej okleno m.in. spos6b prowadzenia windykacji

w przypadku nieregulowanych nafesci.

Optaty za duplikatyswiadectw i legitymacji szkolnych pobierane bylty @zz sekretarki

w Rokietnicy i Murowanej Gdinie. W wyniku sprawdzenia zgodém ewidencji wystawionych

duplikatow z dokonanymi wptatami na rachunek bankgsdnostki stwierdzonozibylty one
pobierane w sposob kompletny w przypadku Rokietnicy Natomiast

w Murowanej Gélinie uzyskane nalaoici bylty przekazywane do kasy ZS w Rokietnicy,

a nasgpnie na rachunek bankowy jednostki tylko raz w rakaikoniec kadego roku szkolnego

— ustalenie pkt 43 protokotu.
W pismie z dnia 28.06.2011 r. sygn. 21/ZS/KS/2011 dyekédnostki poinformowat,zi

zgodnie z zapisem w Instrukcji gromadzeni@odkéw na rachunku dochoddéw” —
od dnia 28.06.2011 r. wszelkie wptaty za duplikétyadectw i legitymacji szkolnych wptaca
sie na rachunek bankowy jednostki.

Ewidencg ksiegows przychodéw prowadzono prawidtowo z tytulwiadczonych ustug
za wyptkiem przychodoéw za wydane duplikafyiadectw i legitymacji szkolnych w Filii

w Murowanej Gélinie, ktére ewidencjonowane byly z dawptywu wptaty na rachunek

bankowy Zespotu Szkdét w Rokietnicy, jak opisanokty p3 — ustalenie pkt 44 protokotu.

Nie wyodrbniono kont analitycznych dla kon2®1 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Rozrachunki dla wszystkich najemcow ewidencjonowaagednym koncie oznaczonym jako
Naleznasci od dzietawcy— ustalenie pkt 45 protokotu.

W pismie z dnia 28.06.2011 r. sygn. 21/ZS/KS/2011 dyrekédnostki poinformowat,zi

zgodnie z sugestikontrolugcego dokonano zmian w systemieckgiwym — wyodgbniono
konta analityczne dla poszczegdlnych kontrahentGvely utatwienia weryfikacji rozlicze
Rozrachunki z tytutu odptat§oi za pobyt w internacie ewidencjonowano na kori
Naleznasci z tyt. dochodow budtowych ktére umdliwialo wydruk subkonta dla kalego
z uczniow. Nalenosci byly regulowane w migrna biesaco, zalegté¢ zadnego z ucznidw nie
przekroczyta kwoty miescznej odptatnéci — ustalenie pkt 46 protokotu.

17.Zapisy w ewidencji analitycznej uzyskanych dochodiwzetowych dokonane zostaty zgodnie

ze stanem faktycznym na podstawie wgéw bankowych. W prowadzonej analityce do konta
130 - dochodyzastosowano tylko podziat kont wedtug dziatow igmaafow klasyfikacii
dochodéw bugetowych, natomiast nie wyrdiono kont dla rozdziatow klasyfikacji dochodéw



budzetowych — ustalenie pkt 47 protokotu. Ponadto, ¢estke prowadzita odbne konto
bankowe dotyczre projektu POKL w ewidencji ksjowej oznaczone jakb37 — dochodyez
wskazania dziatu i rozdziatu klasyfikacji bielowej — ustalenia pkt 48 protokotu.

18.W rocznym sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planinddéw budetowych z dnia 21.01.2010

r, za okres od pogiku roku do dnia 31.12.2010 r. wykazane zostaly edan
o dochodach zgodne z prowadzawidency ksiegowa za wyptkiem paragrafu 0920 w dziale
801. W sprawozdaniu wykazana zostata kwotaza ni wynikajaca z ewidencji ksigowej.
Rozbieznos¢ wynikata z naliczonych odsetek na koniec 2009 rgkwez bank, jio po
przekazaniu dochodoéw na rachunek bankowy StaroBwweiatowego w dniu 31.12.2009 r.
(odsetki wykazane zostaty w sprawozdaniu za 2Q@9az ze zwrotu ze Starostwa Powiatowego
nadptaconych dochodoéw (jednostka omytkowo przelalabot dwukrotnie) — ustalenie pkt 50
protokotu.

W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam podgcie nastpujacych dziatan:

1.

Uzupeint pisemne instrukcje kontroli wewtiznej o postanowienia dotygze stosowania
funkcjonupcych w jednostce nagdzi kontroli, w szczegolni o okrelenie zasad prowadzenia
ewidencji wykorzystania wynajmowanych sal.

Usankcjonowa w formie pisemnej odpowiedzialf®za sprawy wynajmu pokoi w internacie
dla o0so6b indywidualnych oraz grup w szczegétnoza rzetelne prowadzenie §&ki
meldunkowej.

Zapewné zgodnd¢ termindw piatnéci w wystawianych fakturach z terminami ptatoo
ustalonymi w zawartych umowach.

Przychody z tytutu odptatdoi za wydane duplikatywiadectw i legitymacji szkolnych
ewidencjonowé& w kskgach rachunkowych nie rzadziejznna koniec kadego okresu
sprawozdawczego (migsi kalendarzowego) celem zapewnienia wspotmigirmzychoddw

i zwigzanych z nimi kosztéw, zgodnie z zasaslynikajaca z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia
29.09.1994 r. o rachunkowa@ (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.).

Zrealizowane przez jednostklochody budetowe ewidencjonowana koncie 13(Rachunek
biezgcy jednostkiprowadac do konta szczegdtawewidencg wedtug podziatek klasyfikacii
dochodbéw bugetowych zgodnie z zatznikiem nr 3 do rozpogrlzenia Ministra Finanséw
z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegbtowych zasatlunkowéci oraz planéw kont dla
budzetu paistwa, budetéw jednostek samadu terytorialnego, jednostek hietowych,
samorzdowych zakladow bugttowych, pastwowych funduszy celowych orazfsawowych
jednostek bugzktowych majcych siedzih poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U.z 2010 r. Nr 128 poz. 861

O przykciu i sposobie realizacji zalecgokontrolnych prosz powiadomé pisemnie Starost

Poznaskiego w terminie80 dni od datyotrzymania niniejszego pisma.
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Przewodniczcy Rady Powiatu w Poznaniu.
Zarzad Powiatu w Poznaniu.

Dyrektor Wydziatu Edukacji.
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