AWK-I1.1711.53.2013
Sprawozdanie

z kontroli przeprowadzonej w Zespole Szkél Specjalnych nr 111 ul. 28 Czerwca 1956 r.
nr 135/147, 61-544 Poznan w dniach 12 .11.2013 r. , 14.11.2013 r. 28.11.2013 r. przez
Zenong Michalowska, pracownika Biura Audytu Wewngtrznego i Kontroli Urzedu Miasta
Poznania. Kontrola wujg¢ta jest w planie kontroli Biura Audytu Wewnetrznego
i Kontroli na rok 2013, zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Poznania. Podstawa
przeprowadzenia kontroli jest art. 34a w zwigzku z art. 5c, art. 33 ust. 3 pkt. 1-2 i ust. 4-6
ustawy o systemie oswiaty, oraz zarzadzenie Nr 873/2012/P Prezydenta Miasta Poznania
z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli z upowaznienia

Prezydenta Miasta Poznania przez Urzad Miasta Poznania.

I. Przepisy bedace odniesieniem dla prowadzonej kontroli:

» ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157
poz. 1240), zwana dalej ufp,

» ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 ze zmianami), zwana dalej uor,

> ustawa z dnia 7 wrzesnia 1994 r. o systemie os$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
287254

» ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
nr 223 poz. 1458), zwana dalej ups,

» ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zmianami), zwana dalej
udfp,

» rozporzadzenie 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, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2010 r. Nr 128, poz. 861 ze zmianami),

» rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38 poz. 207 ze zmianami),

» rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.

Nr 20, poz. 103 ze zmianami),
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» Uchwata Nr LXXX/1233/V/2010 Rady Miasta Poznania z dnia 9 listopada 2010 r.
w sprawie wydzielonego rachunku dochodow jednostek budzetowych Miasta
Poznania, prowadzacych dziatalno$¢ okreslong w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r.

o0 systemie oswiaty.

I1. Cel kontroli.

Celem kontroli jest ocena prawidtowosci prowadzonej gospodarki finansowej, sprawdzenie
rzetelnosci prowadzonej ewidencji dochodéw i wydatkéw oraz sprawdzenie zgodnosci

sporzadzanych sprawozdan z ewidencjq ksiggowa oraz gospodarowanie mieniem.

I11. Zakres kontroli oraz okres objety kontrolg.

A) Sprawdzenie ustanowionych wewnetrznych regulacji 1 ich realizacja w kontrolowanej

jednostce w 2012 roku.

B) Sprawdzenie wykonania planu finansowego dla wybranych dochodéw i1 wydatkow
ujetych w §§ klasyfikacji budzetowej za miesigc grudzien 2012 r.

Kontrola objeto:

e stosowanie procedur kontroli dochodow i wydatkow dokonywanych ze S$rodkow
publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym,

e stosowanie zasad wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow,

e prawidlowos¢ prowadzenia ksigg rachunkowych,

e prawidlowos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych, sprawozdania finansowego, badanie zgodnosci danych wykazanych w ww.
sprawozdaniach z ewidencja ksiggowa,

e prawidlowo$¢ ujmowania operacji gospodarczych 1 finansowych w ksiggach
rachunkowych,

e zasady gospodarowania mieniem.

IV. Przeprowadzone kontrole zewnetrzne, realizacja wydanych zalecen pokontrolnych.

Ostatnig kontrolg Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta przeprowadzito
w dniach 24.11.2005 r. Kontrolg objeto 5% wydatkéw za X1/2005 r. Nie wydano zalecen
pokontrolnych.

V. Informacje ogélne o jednostce.

A. Sprawdzenie wewnetrznych regulacji obowiazujacych w kontrolowanej jednostce w 2012

roku.




1. Ustalenia szczegolowe:
1.1. Statut jednostki.
Statut Zespotu Szkoét i Specjalnych nr 111 zatwierdzono uchwata Rady Pedagogicznej z dnia
28.08.2009 r. Aneksami nr 1 i nr 2 Rada Pedagogiczna dnia 24.11.20104 r. wprowadzila
zmiany do statutu.
W sklad Zespotu Szkot Specjalnych nr 111wchodza:
e Szkota Podstawowa Specjalna nr 111,
e Gimnazjum Specjalne nr 111 z Oddziatami zorganizowanymi w Zakladzie Opieki
Zdrowotnej,
e II Liceum Ogolnoksztalcace Specjalne z Oddzialami zorganizowanymi w Zakladzie
Opieki Zdrowotne;j,
e Specjalne Zespoty pozalekcyjne zaje¢ wychowawczych.
Ww. Zespél posiada réwniez odrgbne statuty dla: Przedszkola Specjalnego nr 111,
Gimnazjum Specjalnego nr 111 oraz II Liceum Ogolnoksztalcacego Specjalnego
z Oddzialami zorganizowanymi w Zakladzie Opieki Zdrowotne;.
1.2. W jednostce obowigzuja nastepujgce uregulowania:
1.2.1 Zarzadzeniem Wewngtrznym Dyrektora Nr 4/2011 z dnia 05.01.2011 r. wprowadzono
w jednostce polityke rachunkowosci. Zatacznikami do ww. polityki sg :
e Zalacznik nr 1 — Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
e Zalgcznik nr 2 — Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowcy w tym: Zakladowy Plan
Kont,
e Zalgcznik nr 3 — System ochrony danych,
e Zaljycznik nr 4 — Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia
wyniku finansowego.
1.2.2 Zarzadzeniem Wewnetrznym Dyrektora nr 11 z dnia 05.01.2011 r. wprowadzono
zakladowa instrukcje inwentaryzacja.
1.2.3 Zarzadzeniem Wewngetrznym Dyrektora nr 6 z dnia 05.01.2011 r. wprowadzono
zakladows instrukcje kasowa.
1.2.4 Zarzadzeniem Wewngtrznym Dyrektora nr 5 z dnia 05.01.2011 r. wprowadzono
instrukcje¢ w sprawie zasad obiegui kontroli dokumentéw ksiggowych.
1.2.5 Zarzadzeniem Wewngtrznym Dyrektora nr 9 z dnia 05.01.2011 r. wprowadzono
instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania.
1.2.6 Zarzadzenie wewngtrzne nr 10/2011 z dnia 5.01.2011 r. wydano w sprawie obowigzku

wpisu do ksiggi inwentarzowej,




1.2.7 Zarzadzenie wewnetrzne nr 12/2011 z dnia 5.01.2011 r. wydano w sprawie ewidencji i

sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-Ws w zakresie wydatkoéw strukturalnych.
Oceng prawidtowosci opracowania polityki rachunkowosci przedstawiono w kwestionariuszu
- akta kontroli str. 1-3.

Whioski

Polityke rachunkowos$ci opracowano w oparciu o art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci za wyjatkiem braku podania reguly wg ktorej jednostka wyznacza
koniec okresu amortyzacji (poczatek amortyzacji wskazano).
Powyzsza nieprawidlowos¢ $§wiadczy o niezastosowaniu si¢ do art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c)
ustawy o rachunkowosci. Kopia Zarzadzenia wewngtrznego 4/2011 z dnia 05.01.2011 r.
w sprawie zasad polityki rachunkowosci - akta kontroli str. 4 — 15.
1.3. Inne unormowania obowiazujace w jednostce.
e Regulamin kontroli zarzadczej wprowadzony dnia 04.01.2011 r.,
e Zarzadzenie nr 2/2011 r. z dn. 05.01.2011 r. w sprawie wprowadzenia systemu
kontroli zarzadczej,
e Zarzadzenie nr 3/2011 z dn. 05.01.2011 r. w sprawie nadzoru gospodarowania
$rodkami publicznymi,
e Regulamin pracy wprowadzony dnia 16.12.2009 r.,
e Kodeks etyki pracownikéw wprowadzony dnia 04.01.2011 r.,
e Regulamin organizacyjny wprowadzony dnia 01.03.2011 r.,
e Regulamin wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi wprowadzony
dn.01.06.2009 r.,
e Regulamin ZFSS wprowadzony dn. 15.05.2008 r.,
e Regulamin stuzby przygotowawczej wprowadzony dn.01.10.2009 r.,
¢ Regulamin przyznawania nagrod dyrektora wprowadzony dn.01.09.2011 r.,

e Regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli wprowadzony dnia

01.09.2011r.,

e Regulamin korzystania z Funduszu Zdrowia Nauczycieli wprowadzony dnia
01.09.2009 r.,

e Regulamin w zakresie przetwarzania danych osobowych wprowadzony dnia
02.01.2012r.,

e Instrukcja kancelaryjna z dnia 5.04.2011 r.,
e Regulamin Rady Pedagogicznej wprowadzony 28.08.2009 r.,



e Regulamin w zakresie przetwarzania danych osobowych wprowadzony dnia

02.01.2012 1.

2. Srodowisko wewnetrzne.

2.1. Dyrektorem Zespotu Szkdt Specjalnych nr 111 jest Pani Renata Kaczmarek, ktorej
stanowisko Dyrektora powierzono od dnia 01.09.2012 r. do dnia 31.08.2017 r. na podstawie
zarzadzenia Prezydenta Miasta Poznania nr 462/2012/P z dnia 28.06.2012 r.
Ww. szkola do 31.08.2009 r. nosita nazwe Zespél Szkol i Placowek w PSK nr 4 gdzie
Dyrektorem byla Pani Renata Kaczmarek (powierzenie stanowiska kierowniczego
na podstawie uchwaly Zarzadu Miast Poznania nr 438/2002 z dn. 21.05.2002 r. na okres
od 1.09.2002 r. do 31.08.2007 r. oraz na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Poznania
nr 262/2007/P z dnia 11.04.2007 r. na okres od 1.09.2007 r. do 31.08.2012 r.).
Dyrektor otrzymal pelnomocnictwo od Prezydenta Miasta Poznania nr 710/2012 z dnia
12.10.2012 r. do zaciagania zobowigzan  finansowych, zawierania umoéw najmu,
do reprezentowania miasta Poznania w postgpowaniach przed sadami powszechnymi
i Naczelnym Sadem Administracyjnym, w sprawach majatkowych, itp.
Wicedyrektorem zespolu Szkét nr 111 od dnia 1.09.2012 r. do 31.08.2017 r. jest Pani
Grazyna G. (pismo ZS111.1111-5/12 z dn. 31.08.2012 r.).
2.2. Funkcje gléwnego ksiggowego w 2012 r. oraz obecnie pelni Pani Ewa K. zatrudniona
na umowe o pracg na czas okreslony:

e 0d dnia 1.01.2005 r. do 31.03.2005 r. na Y etatu,

e oddnia 01.04.2005 do 31.03.2006 r. na %2 et.,

e oddnia 01.04.2006 r. do 31.08.2009 r. na % et.
Z dniem 01.09.2007 r. zawarto umowg na pelen etat na czas nieokreslony.
W 2005 r. uzyskala tytul technik rachunkowosci. Staz pracy na stanowisku glownego
ksiggowego - powyzej 18 lat. W aktach osobowych znajduje si¢ dokument o niekaralnosci
zdnia 04.12. 2003 r.
Pani Ewa K. spelnia wymogi art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) ustalone dla stanowiska gtéwnego
ksiegowego.
Dyrektor jednostki okreslit glownemu ksiegowemu zakres uprawnien, obowigzkow
i odpowiedzialno$ci w zakresie:

e prowadzenia rachunkowosci,

e wykonywania dyspozycji $srodkami pieni¢znymi,




e dokonywania wst¢pnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
e dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Dyrektor dnia 01.09.2007 r. powierzyl na pi$mie gl. ksiggowemu obowigzki, ktore
opracowano w oparciu o art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami). Powierzenie obowiazkow
i odpowiedzialnosci zostalo podpisane przez pracownika i dyrektora jednostki.
W dokumentacji ww. znajduje si¢ os$wiadczenie o zdolnos$ci do czynnosci prawnych
1 korzystania z pelnych praw publicznych z dn. 02.01.2006 r.
2.3. Pozostali pracownicy kontrolowanej jednostki.
e Nauczyciele - ilos¢ etatow 42,97, ilos¢ osob 39,
e administracja- ilo$¢ etatow 1,75, ilosé osdb 2 (gh. ksiegowa 1 et., specjalista ds. ptac 0,75
et.)
e obsluga — ilos¢ etatow 1,88, ilo$é osOb 2 (sekretarz Szkoty 1 et., robotnik ds. lekkich 0,88
et.)

Ww. zestawienie zatrudnienia pracownikéow Zespolu Szkol na dzien 31.12.2012 r.
sporzadzono na podstawie arkusza organizacyjnego zatwierdzonego przez Wydzial O$wiaty
dnia 30.05.2012 r. oraz aneksow (ostatni aneks nr 2 z dnia 30.09.2012 r.) z ktérego wynikato,
ze Zespdt zatrudnia 43 pracownikow w ramach 46,6 etatow.
Liczba uczniow 214, liczba oddzialow dydaktycznych — 17
(+ 4 oddziaty przedszkolne + 6 oddziatéw wychowawczych)
Whioski
Na podstawie proby do badania dokumentacji dotyczacej 3 pracownikow administracji
stwierdzono, ze w aktach osobowych glownego ksiegowego, specjalisty ds. plac, sekretarza
szkoly, znajdujg si¢ zakresy obowiazkow, zaswiadczenia o niekaralnosci oraz o$wiadczenia

Za powierzone mienie.

3. Mechanizmy kontroli w zakresie gospodarki finansowej.

W kontrolowanej jednostce obowigzujg regulacje wewngtrzne wymienione w pkt 1.2. 1 1.3.
Procedury wewngtrzne, instrukcje oraz inna dokumentacja jest dostgpna dla oséb, ktore
sa zobowigzane do ich przestrzegania.

Whioski '

Na podstawie skontrolowanej dokumentacji finansowo-ksiggowej za grudzien 2012 r.,

sprawozdan (budzetowych, finansowego) sporzadzonych przez jednostk¢ kontrolowang
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stwierdzono, ze mechanizmy kontroli funkcjonowaly w ograniczonym zakresie dotyczylo

to migdzy innymi gospodarki kasowe;j.

4. Gospodarowanie mieniem.

4.1. Zespoét Szkot Specjalnych nr 111 znajduje sie¢ na terenie Szpitala Ortopedyczno-
Rehabilitacyjnego im. Wiktora Degi Uniwersytetu Medycznego im. Karola
Marcinkowskiego. Szkola korzysta z pomieszczen szpitala bezplatnie (przeznaczonych
na cele edukacyjne) oraz nie jest obcigzana kosztami medidéw, zuzycia zimnej i cieplej wody

oraz energii elektrycznej (pismo Kuratorium Okregu Szkolnego Poznanskiego Nr I-16809/49

z dn. 25.04.1949 r.). Zespo6l Szkot jedynie jest obcigzany kosztami rozméw telefonicznych

ktére ustala si¢ na podstawie bilingéw zataczonych do numeru telefonicznego przypisanego

szkole. Kopia pisma Kuratorium oraz aktu zatozycielskiego Zespolu Szkét — akta kontroli

str. 16-17.

4.2. W okresie objetym kontrola obowiazywaly zasady prowadzenia ewidencji w ksiggach

rachunkowych skladnikéw majatku okreslone w zarzadzeniu dyrektora nr 4/2011

z dnia 05.01.2011 r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady

rachunkowosci.

Z zarzadzenia wewngtrznego dyrektora nr 10/2011 r. z dnia 05.01.2011 r. w sprawie

obowiazkéw wpisu do ksiggi inwentarzowej (akta kontroli str. 18) oraz z polityki

rachunkowosci wynika, ze:

e Skladniki majatku o wartosci jednostkowej powyzej 3500,00 zt z wylaczeniem $rodkow
dydaktycznych ewidencjonuje si¢ w ksigdze $rodkéw trwatych. Umarzane sa wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
od miesigca nastgpnego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

e skladniki majatku o wartosci od 500,00 zt do 3500,00 zt wpisywane sg do ksiggi
inwentarzowej ilosciowo -wartosciowej pozostatych srodkow trwatych i umarza w 100%
w miesigcu oddania do uzytkowania. Pozostale $rodki trwale o wartosci
nieprzekraczajacej 500,00 zt ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej tylko w ujeciu
ilosciowym i w calosci zalicza sie w koszty.

4.3. W okresie objetym kontrola, tj. grudzien 2012 r., sprawdzono zgodnos¢ stanow

ewidencyjnych kont: 011 ,.Srodki trwale”, 013 ,,Pozostate srodki trwale” oraz 020 ,,Wartosci

niematerialne i prawne” ze stanami ksigg inwentarzowych.
a) Ksiggi rachunkowe s$rodkéw trwalych w 2012 roku oraz ksiegi inwentarzowe

prowadzono komputerowo. Wedtug zapiséw ksiag rachunkowych konta 011 stan srodkéw




trwalych na 31.12.2012 r. wyniost 5.719.36 zt i byl zgodny z zapisami ksiggi
inwentarzowej (prowadzonej rgcznie).

b) Zakup ,,pozostatych srodkoéw trwatych” ewidencjonowano w ksiggach rachunkowych
prowadzonych komputerowo w programie Finanse DDJ Drogman. Saldo konta 013
na dzien 31.12.2012 r. wyniostlo 404 491,65 zt i bylo zgodne z zapisami ksiag
inwentarzowych. W 2012 r. dokonano likwidacji majatku z czego sporzadzono dnia
06.12.2012 r. protokot. Protokét podpisata 3 osobowa Komisja. Zlikwidowany majatek
na warto$¢ 5 820,19 zl przekazano do sekcji gospodarczej Kliniki Szpitalnej (dowdéd
270/B/13). Szpital przekazal ww. sprzet do utylizacji do Przedsigbiorstwa Handlowo
Ustugowego Hurt-Detal R. Gorzelanczyk. Z przekazania komputeroéw do utylizacji
sporzadzono kart¢ przekazania odpadu do likwidacji. Kopia protokotu likwidacji
oraz karty wraz z zalagcznikami - akta kontroli str. 19-24.
c) Zakup ,wartosci niematerialnych i prawnych” ewidencjonowano w ksiggach
rachunkowych na koncie 020 komputerowo w programie Finanse DDJ firmy Progman.
Saldo konta 020 na dzien 31.12.2012 r. wyniosto 5.305,20 zI i bylo zgodne z zapisami
ksiag inwentarzowych.

d) Zakup ,ksiazek, ptyt CD, kaset video itp. ewidencjonowano w ksiggach rachunkowych
na koncie 014 ,zbiory biblioteczne” w programie Finanse DDJ firmy Progman. Saldo
konta 014 na dzien 31.12.2012 r. wyniosto 3 892,30 zl i bylo zgodne z zapisami ksiag
pomocniczych.

Ksiggi inwentarzowe sa podkreslone na dzien 31.12.2012 r. 1 zawieraja podpis gl. ksiggowego

swiadczacy o uzgodnieniu salda. Ksiggi pomocnicze (inwentarzowe) dotyczace srodkow

trwalych (zgodnie z zakresem obowigzkow) prowadzi sekretarz szkoly.

Whioski do punktu 4.2 -4.3

Kontroler nie wnosi uwag do ww. zagadnienia.

4.4. Inwentaryzacja.

Kontrolowana jednostka posiada instrukcj¢ inwentaryzacyjna, ktora zostala wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora nr 11/2011 z dnia 05.01.2011 r. — akta kontroli str. 25-34.
4.4.1. Srodki pienigzne.
Bank
Stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym na dzien 31.12.2012 r. wyniost
39 060,48 zt, w tym:

e Budzet - kwota 0,00 zt (wb 135),

e ZFSS-kwota 39 060,48 zt (wb 63).




Powyzsze stany srodkéw pienigznych zostaly potwierdzone dokumentem sporzadzonym
przez ING oraz sa zgodne z danymi wykazanymi w bilansie.
Kasa
Komisja inwentaryzacyjna w 2-osobowym skiadzie, dnia 31.12.2012 r. przeprowadzita spis
z natury gotowki i drukéw scislego zarachowania znajdujacych si¢ w kasie (KP i KW). Stan
kasy na dzien 31.12.2012 r. wg spisu z natury wynidst zero zlotych i byl zgodny ze stanem
konta ksiegowego 101 ,Kasa” oraz saldami raportéow kasowych nr 1/12/2012 budzet
oraz 1F/12/2012 ZFSS.
7 inwentaryzacji kasy sporzadzono protokoly nr 1/12/2012 (budzet) oraz 1/ZFSS/2012
(ZFSS), ktéry podpisata Komisja spisowa, kasjer, gléwna ksiegowa i dyrektor.
4.4.2. Na dzien 31.12.2012 r. przeprowadzono inwentaryzacje droga weryfikacji sald
nastepujacych kont:

a) naleznosci i zobowiazan (konta zespotu 2-go),

b) pozostalych aktywow i pasywow.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji naleznosci i zobowiazan sporzadzono protokot, ktory
podpisat gl. ksiegowy i Dyrektor Szkoty.
Szczegodlowe informacje dotyczace inwentaryzacji przedstawiono w kwestionariuszu - akta
kontroli str. 35-36.
Ostatnig inwentaryzacj¢ majatku Zespolu Szkoét Specjalnych nr 111 drogg spisu z natury
przeprowadzono w dniach od 29.12.2010 r. do 30.12.2010 r. Spisu z natury dokonano
na arkuszach spisowych od numeru 1 do 6. Arkusze podpisala 3 osobowa Komisja
inwentaryzacyjna powolana przez dyrektora. Wyceny majatku dokonal sekretarz szkoty
a zgodnie z § 8 instrukcji inwentaryzacyjnej winien dokonaé gl. ksiggowy. Komisja
inwentaryzacyjna dnia 30.12.2010 r. sporzadzita sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.
Zgodnos¢ kwotowa spisanego majatku potwierdzil gt. ksiegowy na odrgbnym dokumencie.
Sprawozdanie oraz rozliczenie warto$ciowe spisanego majatku zatwierdzit dyrektora szkoty.
Whioski do pkt 5.4

Na podstawie dokumentacji z 2012 r. stwierdzono, ze szkola przeprowadzila na koniec roku

2012 obowiazujace przepisami prawa inwentaryzacje:

e S$rodkow pienieznych w kasie (droga spisu z natury),

e $rodkdw pienig¢znych w banku (potwierdzenie salda),

e naleznosci i zobowigzania droga weryfikacji sald .
W przypadku inwentaryzacji majatku droga spisu z natury zachowano terminy wynikajace
z art. 26 ust. 3 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.



B. Sprawdzenie wykonania planu finansowego dla wybranych dochodéw
i wydatkow ujetych w §§ klasyfikacji budzetowej za rok 2012.

Ocena mechanizméw Kkontroli w stosunku do realizacji planu finansowego,
ewidencjonowania operacji gospodarczych i finansowych, prawidlowosci sporzadzania
sprawozdan w zakresie: operacji finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdania

finansowego. Ocena zgodnosci ww. sprawozdan z ewidencja ksiegowa.

I. Plan dochoddw i jego realizacja (budzet).

1. W 2012 r. jednostka kontrolowana nie osiggneta dochodéw budzetowych co potwierdzono
w sprawozdaniu Rb 278 za okres od poczatku roku do 31.12.2012 r. Kopia sprawozdania
Rb-27S — akta kontroli str. 37.

2. Kontroler biorac pod uwage dowody ksiggowe miesigca grudnia 2012 r., ksiegi
rachunkowe, sporzadzil zestawienie wydatkéw zakwalifikowanych do poszczegolnych
rozdziatéw: 80102 ,Szkoly podstawowe specjalne”, 80105 ,Przedszkola specjalne”,
80111 ,,Gimnazja specjalne”, 80121 ,Licea ogdlnoksztalcace specjalne”, 80146
»Doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli”, 80195 ,,Pozostala dzialalno$¢”, 85415 ,,Pomoc
materialna dla uczniow”(dodajemy wydatki z poszczegdlnych rozdziatow np. § 3020).

Kontrolg nie objeto wydatkéw dotyczacych COMENIUSA.

Tabela nr 2
Nazwa paragrafu | pjan po  [Wykonanie  [Wykonanie % Wykonanie % Uwagi
zmianach |narastajaco za marastajaco za [wykonania| za miesigc | Wykonania
okres od okres od 4:2 grudzien 6:2
poczatku roku [poczatku roku 2012
do dnia do dnia
31.12.12. wg [31.12.12
sprawozdania |wg ksiag
Rb-28S rachunkowych
1 2 3 4 5 6 7 8
§3020 — wydatki 5 154,00 5 154,00 5 154,00 100,01 0,004 0
losobowe nie
zaliczane do
wynagrodzen
§ 3260- 2 525,00 2 524,36 2 524,36 99,97 2 524,36| 99,97
dofinansowanie
zakupu
odrgcznikéw
§4010- 2050 794,00 1 991 297,79 1991 297,79 97,100 169 430,44 8.26
\‘.vynagrodzcnia
losobowe
pracownikéw
§4040-dodatkowe 153 367,00 153 364,40 153 364,400 100,00 0 0
wynagrodzenie
roczne
§4110-sktadki na - 353509,000  342537.83 342 537,83 96,900 25 690,61 7,27
ubezpieczenia J
spoteczne |
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§4120- sktadki na 41 835,00 38 620,11 38 620,11 92,32 2779,56 6,64
IFundusz Pracy

§4170 - 4 000,00 4 000,00 4 000,00 100,00 0,00 0|
wynagrodzenia
bezosobowe

§ 4210- zakup 27 428,00 27 336,11 27 336,11 99,66, 4 069,05 14,84
materiatow i
Wyposazenia

§ 4240- zakup 21 896,00 21 848,41 21 848,41 99,78 583.53 2,67
pomocy
dydaktycznych

§4270- zakup ustug 0,00 0,00 0.00] 0,00 0
remontowych

§4280- zakup ustug 1 143,00 1 133,00 1 133,00 99,13 210,00 18,37
zdrowotnych

§ 4300- zakup uslug 7 398,00 7.325,51 7325,51 99,02 840,67, 11,36
pozostatych

§ 4350 — zakup ushug 3439,00 3 406,68 3 406,68 99,06 283,89 8,26
dostepu do Internetu

§ 4360 - — oplaty z 2197,00 2 189,90 2 189,90 99,67 198,00 9,01
tyt. zakupu ustug
telekom. telefonii
komérkowej

§ 4370 - — oplaty z 200,00 196,98 196,98 98,49 4,46 2,23
tyt. zakupu ustug
telekom. telefonii
stacjonarnej

84410- podréze 2 494,00 2 494,00 2 494,00 100,00 79,00 3,17
stuzbowe krajowe

§ 4440 — odpisy na 145 761,00 145 761,00 145 761,00 100 0,00 0
ZFSS

§4700- szkolenie 5 083,00 5 028,60 5 028,60 98,93 2 336,00 45,96
pracownikow

Razem 2828223,000 2754218,68 2754218,6 973 209 029,57 7,39

Zrédio: Opracowanie wiasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.

Ogolna kwota skontrolowanych wydatkow wynosi 209 029,57 zl co stanowi 7,39%
planowanych wydatkéw ww. paragrafow. Kopia sprawozdan Rb-28 S oraz wydruk
zestawienia paragraféw wydatkow za grudzien 2012 r. - akta kontroli str. 38-52.

Whioski

W oparciu o dane liczbowe wynikajace z powyzszej tabeli kontroler stwierdzil zgodnosé

ewidencji ksiegowej ze sprawozdawczoscia.

| Naleznos$ci wymagalne

Na dzien 31.12.2012 r. nie wystapily naleznosci wymagalne co potwierdza sprawozdanie
Rb-N ,,0 stanie naleznosci wybranych aktywdéw finansowych”. Kopia sprawozdania Rb-N -
akta kontroli str. 53.

Zobowiazania wymagalne

Na dzien 31.12.2012 r. nie wystapily zobowiazania wymagalne, co potwierdzone jest

w sprawozdaniu Rb-Z - akta kontroli str. 54-55.
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Umarzanie wierzytelno$ci

Zespdt Szkol Specjalnych nr 111 nie umarzal wierzytelnosci co jest potwierdzone

w sprawozdaniach z dokonanych umorzen. - akta kontroli str. 56-57.

II. Struktura dochodéw - plan i wykonanie (Wydzielony Rachunek Dochoddow).

Jednostka kontrolowana nie posiada wydzielonego rachunku dochodow.

II1. Sprawozdanie finansowe.

Zespot Szkot Specjalnych nr 111 sporzadzit za 2012 r. sprawozdanie finansowe w tym:
bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu.

Whioski:

Dane zawarte w sprawozdaniu finansowym wynikajg z danych ewidencji ksiggowych, zostaty
sporzadzone prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Nie wnosi si¢ uwag do ww. zagadnienia.

Kopia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami stanowi - akta kontroli str. 58-87.

IV.Kontrola gospodarki pienig¢znej.

Kontrola operacji gospodarczych zwiazanych z wydatkami wystgpujacymi na rachunku

podstawowym jednostki w okresie od 01.12.2012 r. do 31.12.2012 r.

Tabelanr 3

[24-135 | 1122012 D61-294/BUD2012| 309331
! 57-63 1F/12/2012 76-84 |  eeee-
- Zrédio: Opracam'e wlasne na podstawie dokumentacji badanej jednostki.
1. W wyniku kontroli dowodéw ksiggowych obejmujacych okres od 01.12.2012 r.

do 31.12.2012 r. (przedstawiono w tabeli nr 3) stwierdzono, ze:

a) zapisy w wyciagach bankowych zgodne s z dowodami Zrédlowymi,

b) na dowodach ksiggowych znajduje si¢ potwierdzenie przeprowadzenia kontroli,
wymaganej uregulowaniami wewngtrznymi,

c) wydatki zatwierdzane sq zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami,

d) w dokumentacji znajdujg si¢ wszystkie wyciagi bankowe dokumentujace operacje
pieniezne dokonywane za posrednictwem banku,

e) salda poczatkowe w wyciagach bankowych sa zgodne z saldami koficowymi,
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f) dane zawarte w wyciagach bankowych zgodne sg z danymi zawartymi w dowodach
zrodlowych potwierdzajacych dokonane operacje (tj. faktury, rachunki, listy ptac, dowody
PK),

g) wplaty i wyplaty udokumentowane sg fakturami, rachunkami, dowodami kasowymi,
drukiem polecenia wyjazdu stuzbowego, rozliczeniem zaliczki (zgodnie z § 4 pkt 1b
instrukcji kasowej),

h) faktury, rachunki regulowano w terminach ustalonych przez kontrahenta,

i) dowody ksiggowe spelniaja wymogi okreslone w art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

1.1. Zapewnienie bezpieczenstwa transakcji bankowych

Zapewnienie bezpieczenstwa transakcji bankowych przedstawiono w kwestionariuszu
wraz z zalacznikami - akta kontroli str. 88-92.

Whioski

7 formularzy uprawnien pelnomocnikéw do konta bankowego Szkoty Specjalnej nr 111
wynika, ze kazdorazowo do autoryzacji transakcji niezbedne sa dwa podpisy - podpis
zatwierdzajacy transakcje tj. dyrektora lub zastgpcy dyrektora oraz podpis wprowadzajacego
transakcje tj. gt. ksiggowego.

Na wybranej probie stwierdzono, ze suma obciazen zrealizowanych wynikajacych z historii

operacji bankowych jest zgodna z ewidencja ksiggowa.

1.2. Prowadzenie gospodarki kasowe;j

Kontrolowana jednostka posiada instrukcj¢ kasowa, ktora zostala wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora nr 6 z dnia 30.04.2010 r. Kopia ww. Zarzadzenia oraz wykaz oséb
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow kasowych — akta
kontroli str. 93-102.

Czynnosci zwigzane z prowadzeniem kasy od 1.01.2012 r. do 31.08.2012 r. wykonywata
Katarzyna P. zatrudniona na pelen etat jako sekretarz Szkoly. Z dniem 01.09.2012 r. ww.
przebywala na urlopie macierzynskim. W aktach osobowych Katarzyny P. znajduje sie
oSwiadczenie o przyjeciu materialnej odpowiedzialnosci za stan gotéwki w Kkasie,
funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie (zgodnie z § 10 pkt 1 instrukcji kasowe;).
Dyrektor Szkoty z dniem 1.09.2012 r. zatrudnil na stanowisko sekretarza Pania Monike M.
Umowe z dnia 31.08.2012 r. zawarto na czas okres$lony od 01.09.2012 r. do 3.03.2013 r.
na okres nieobecnosci Pani Katarzyny P.

Pani Monika M. przyjeta do wiadomosci oraz zobowigzala si¢ na pismie wykonywaé

czynnosci sekretarza i kasjera (zakres czynnosci z dnia 31.08.2012 r. podpisany przez dwie
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strony). Kopia zakresu czynnoéci Moniki M. oraz Katarzyny P. oraz oswiadczenie
o powierzeniu obowigzkow kasjera — akta kontroli 103-106.
Z zalacznika nr 1 do Zarzadzenia wewngtrznego dyrektora nr 9/2011 z dn. 5.01.2011 r.
w sprawie ewidencji drukow Scistego zarachowania wynika, ze Pani Katarzyna P. zostala
upowazniona do pobierania drukéw scistego zarachowania (KP i KW). Kopia instrukcji
w sprawie drukow Scistego zarachowania oraz upowaznienie ww. pracownika do pobierania
drukéw - akta kontroli str. 107-114.
Nalezy podkreslic, ze kasjer pobiera, ewidencjonuje i rozlicza druki $cistego zarachowania.
Z zapisu § 4 pkt 4 zarzadzenia dyrektora nr 9/2011 wynika, cyt. ,, ze wzgledu na mala liczbe
0sob zatrudnionych w Zespole Szkét Specjalnych nr 111 kierownik powierza prowadzenie
ewidencji drukow Scistego zarachowania kasjerowi i zobowiazuje glownego ksiggowego
do comiesigczne] kontroli ksiggi drukéw Scistego zarachowania (ostatni dzien kalendarzowy
kazdego miesiaca)”.
Kontrola objeto dokumentacje kasowa miesiaca grudnia 2012 r. zalaczong pod raporty
kasowe od numeru 1/12/2012 (budzet) oraz 1F/12/2012 ( ZFSS) w zakresie:
e ujmowania operacji kasowych w raportach kasowych,
e zgodnosci terminowej i kwotowej pobranej gotowki z banku do kasy,
e prawidlowego dokumentowania operacji kasowych,
e oznaczenia dowodéw kasowych numerem identyfikacyjnym,
e inwentaryzacji kasy,
e sprawdzenia dowodéw pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
zawiedzenia do zaplaty.
Szczegbétowe informacje dotyczace prawidlowosci prowadzenia gospodarki kasowe;j
przedstawiono w kwestionariuszu o nazwie ,,Kontrola gospodarki kasowej” - akta kontroli
str. 115-117.
Whioski
Na podstawie dokumentacji kasowej miesigca grudnia 2012 r., kontroler stwierdzil, ze
gospodarka kasowa prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami za wyjatkiem:
e braku podpisu zatwierdzajacego dowdd ,,Kasa Przyjmie”,
e braku pokwitowania odbioru gotoéwki z kasy (dowody kasowe nie posiadaja podpisu
odbiorcy gotowki).
Kopia raportu kasowego 1/12/2012 r. — akta kontroli str. 118 — 119.
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Powyzsze uchybienia §wiadcza o niezastosowaniu si¢ do za § 4 pkt 1b) instrukcji kasowej
wprowadzonej zarzadzeniem wewnetrznym dyrektora nr 6 /2011 oraz art. 21 ust. 1 pkt 5

ustawy o rachunkowosci.

V. Prawidlowos$¢ prowadzenia ksigg rachunkowych, ujmowania operacji gospodarczych

i finansowych w ksiggach rachunkowych.

Szczegotowe informacje dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych ujmowania operacji
gospodarczych i finansowych w ksiggach rachunkowych przedstawiono w kwestionariuszu

- akta kontroli str. 120 - 123.

W toku kontroli sprawdzono migedzy innymi:

czy Zespol Szkot Specjalnych nr 111 prowadzi ksiggi wymagane przepisami ustawy,

- czy ksiggi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z wymogami okreslonymi ustawg o
rachunkowosci,
- czy zapisy ksiggowe sq kompletne i udokumentowane dowodami zrodtowymi,
- czy dowody ksiegowe zawierajq paragrafy klasyfikacji budzetowe;j.
- czy dowody ksiggowe sprawdzone sg pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora Szkoty.
Whioski
Szkota prowadzi ksiggi rachunkowe zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci. Zapisy
ksiggowe sa kompletne i udokumentowane dowodami zrédtowymi sprawdzonymi pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
dyrektora Szkotly. Ksiegi rachunkowe prowadzono komputerowo w programie Finanse DDJ

Progman.

VI. Zabezpieczenie dostgpu do komputeréw oraz dostepu do danych.

Do kontroli zabezpieczenia dostgpu do komputeréw oraz dostgpu do danych wykorzystano
kwestionariusz o nazwie ,,Zabezpieczenie dostgpu do komputeréw oraz dostepu do danych” -
akta kontroli str. 124 - 125.
Kontroler sprawdzit czy:

e zainstalowany system operacyjny, programy uzytkowe posiadajg aktualng licencje,

e komputery znajduja si¢ w pomieszczeniu zamknigtym,

e pomieszczenia w szkole sg monitorowanie,

e do danych ksiggowych maja dostep tylko osoby upowaznione,

e dostep do komputeréw zabezpieczono hastem.

Do kontroli systemu ksieggowosci komputerowej wykorzystano kwestionariusz o nazwie,

»Kontrola systemu ksiggowosci komputerowe]” - akta kontroli str. 126. _

15 W

N




Kontrola objeto nastgpujace zagadnienia:

e czy jednostka posiada aktualna umowg na program ksiggowy,

e jaka jest ilo$¢ stanowisk na ktdrych prowadzi si¢ rownolegle ksiggowania,

e czy system zostal zatwierdzony przez kierownika jednostki.
Whioski
Z ww. kwestionariuszy wynika, ze ksiggi rachunkowe w Zespole Szkoét Specjalnych 111
prowadzone sa od 2005 r. komputerowo przy wykorzystaniu programu Finanse DDJ, na ktory
jednostka posiada aktualng licencje. Nie wnosi si¢ uwag do zabezpieczenia dostepu

do komputerow oraz danych ksiggowych.

VII. Informacje koncowe, podsumowanie, ustalenia, wnioski.

Ustalenia zawarte w niniejszym sprawozdaniu zostaly dokonane w oparciu o przedlozone
dowody ksiggowe (proba do badania miesigc grudzien 2012 r.), ksiegi rachunkowe,

sprawozdania budzetowe i finansowe oraz wprowadzone unormowania prawne.

W toku kontroli stwierdzono, ze:

1. Polityka rachunkowosci nie zawiera reguty wg ktérej jednostka wyznacza koniec okresu
amortyzacji (poczatek amortyzacji wskazano) co swiadczy o niezastosowaniu si¢ do art. 10
ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy o rachunkowosci.

2. Wyceny majatku dokonal sekretarz szkoty, a zgodnie z § 8 instrukcji inwentaryzacyjnej
winien dokona¢ gt. ksiegowy.

3. Dowody ,Kasa Przyjmie” nie zwieraja podpisu dyrektora w pozycji dokumentu
»zatwierdzil”, co §wiadezy o niezastosowaniu si¢ do § 4 pkt instrukcji kasowej.

4. Dowody kasowe (rachunki, faktury) nie posiadaja podpisu odbiorcy gotéwki z kasy
co s$wiadczy o niezastosowaniu si¢c do § 4 pkt 1b) wprowadzonej zarzadzeniem
wewnetrznym dyrektora nr 6 /2011 instrukcji kasowej. Powyzsze narusza art. 21 ust. 1 pkt 5

ustawy o rachunkowosci.

Na tym sprawozdanie zakonczono.

Ustalenia zawarte w niniejszym sprawozdaniu zostaty oméwione z dyrektorem kontrolowane;j
jednostki oraz gléwna ksiggowa. Zgodnie z art. 33 ust. 5 i 6 ustawy o systemie o§wiaty oraz
§ 40 w zwiazku z § 1 ust. 3 Zarzadzenia Nr 873/2012/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia
21.12.2012 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli z upowaznienia Prezydenta

Miasta Poznania przez Urzad Miasta Poznania kierownik kontrolowanej jednostki w terminie
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7 dni od dnia otrzymania sprawozdania ma prawo przedstawi¢ stanowisko wobec zawartych

w nich ustalen, ocen, uwag i wnioskow.

Sprawozdanie sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz otrzymatl dyrektor kontrolowanej jednostki, drugi znajduje si¢ w dokumentacji

Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli.
Kontrolg odnotowano w ksiazce kontroli pod pozycja 10/2013

Poznan, dnia OG/’Q\ ........... 20131

Kontroler

-~
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