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Sprawa: wysfpienie pokontrolne w zwrku z przeprowadzankontroh problemowy dot. ustalenia i przestrzegania
procedur kontroli finansowej w jednostce w zakreg&onywania wydatkéw bigcych

Szanowny Pan
Wojciech Kaczmarek

Dyrektor

Zespotu Szkot

im. Jadwigi i Wtadystawa Zamoyskich
ul. Szamotulska 24

62-090 Rokietnica

W okresie od dnia 3.06.2008 r. do dnia 16.06.2008& Zespole Szkot im. Jadwigi i Whadystawa
Zamoyskich w Rokietnicy Wydziat Kontroli StarostwRowiatowego w Poznaniu na podstawie
upowanienia udzielonego przez StarpgPoznaskiego sygn. KO.0913-1/08 z dnia 29.05.2008 r.
przeprowadzit kontr@l problemowy dot. ustalenia i przestrzegania procedur kontfiolansowej
w jednostce w zakresie dokonywania wydatkowdsgch rzeczowych.
Zakres kontroli dotyczyt ustalenia i przestrzegapracedur kontroli finansowej w jednostce
w zakresie dokonywania wydatkéw rzeczowych, w tym:
1) sprawdzenie stopnia realizacji zalégmkontrolnych;
2) zachganie zobowjzan finansowych;
3) dokonywanie wydatkbw na zakup towardéw i ustug orez pokrycie kosztow podig
stuzbowych pracownikow;
4) ewidencja ksigowa wydatkéw i rozrachunkéw z dostawcami.
Kontroh obj¢to wydatki rzeczowe poniesione przez jednestk2006 i 2007 roku.
Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokole ziadri1.07.2008 r. Do tkei protokotu
nie zostaly wniesione zasteania.

W trakcie kontroli ustalono, co nasgpuje:

1. Poprzednia kontrola finansowa dotyca ustalenia i przestrzegania procedur kontrorisowej
w zakresie dokonywania wydatkéw rzeczowych przepidrona zostata przez Wydziat Kontroli
w Zespole Szkdét w Rokietnicy w maju 2005 r. W wagséniu pokontrolnym Starosty
Poznaskiego — pismo sygn. KO.0913-6/05 z dnia 24.08.20G8ormutowane zostaly zalecenia
pokontrolne. W wyniku sprawdzenia sposobu realizarglecé pokontrolnych ustalono,
ze zalecenia pokontrolne zostaly zrealizowane (esial pkt 2.4 protokotu), z tymie w dniu
zakaiczenia kontroli do ponownego rozdziatu w zmku z planowanymi zmianami kadrowymi
w administracji pozostawaty oboywki pracownicze w zakresie prowadzenia ewidefrgdkow
trwatych i pozostatyclirodkéw trwatych w aytkowaniu (pkt. 2.4.1 protokotu).

2. Dyrektor okrélit procedury kontroli finansowej w zakresie obiegu kontroli dowodow
ksiegowych (ustalenia pkt 3.1 i 3.2 protokotu). Dyrakfoowierzyt pracownikom obowkki
w zakresie gospodarki finansowej w indywidualnychkresach czynroi pracowniczych
(pkt. 3.3 protokotu).
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3. Wydatki jednostki zwgzane z zakupem materiatléw i towar6w oraz wazkii zeswiadczeniem
na rzecz jednostki ustug o charakterze jednorazowigkonywane byly na bigco w miag
wystepowania potrzeb (ustalenia pkt 4.5 protokotu). \Bypadkach statego (cyklicznego) zakupu
ustug zawierane byly umowy na spiie. Umowy skutkujce zaciganiem zobowzan
finansowych podpisywane byly przez dyrektora jetkiosZawarte przez jednostkumowy
precyzowaty najwzniejsze zobowizania stron (pkt. 4.6 i 4.7 protokotu). W przypadkdnej
zuméw dot. administrowania serwerami Zespotu Szlaflvierdzono, 4 zakres ustug
wykonywanych przez firg okreslono w sposéb ogdélnikowy, oraz iumowa posiadata brak
formalny, tj. nie zostat ok&ony termin ptatnéci za wykonane ustugi (pkt. 4.8 protokotu).

4. Prowadzono kontrel wewretrzng dowoddéw ksigowych, na podstawie ktérych akceptowano
zobowhgzania jednostki, a naginie dokonywano wydatki. Kontrola obejmowata spraarme
dowodéw pod wzgiddem merytorycznym iformalno-rachunkowym oraz zatdzenie do
wyptaty. Stosowano procedupotwierdzania dokonania zaptaty nadesci za faktug/rachunek.
Czynndaci kontrolne dokonywane byty bez wskazywania daeprowadzenia kontroli (ustalenia
pkt 4.9 protokotu).

5. Podstaw wykonania wydatkow rzeczowych w drodze przelewdwzgotowkowych byty
kazdorazowo sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dowod dostawcéw i wykonawcow.
Terminy pfatnéci byly optymalizowane, tak aby przelew bezgotéwiowokonany zostat
w mazliwie krétkim czasie przed terminem platico Wydatki dokonywane byly co do zasady
z zachowaniem terminéw platfw okreslonych przez dostawcéw i wykonawcow. Nie
dopuszczono do zwioki w regulowaniu zobgman jednostki z tytutu zakupu towaréw i ustug
powodujcej uszczupleniesrodkoéw publicznych wskutek zaptaty odsetek za zopnie
w zapfacie (ustalenia pkt 4.10 ppkt a)-c) protokotu

6. Wydatki wykonane zaewidencjonowano w ¢kgiwej ewidencji analitycznej wydatkéw co do
zasady zgodnie ze sposobem w jaki zostaly zatwoeklzdo wyptaty, stwierdzono jednak
pojedyncze niezgoddoi w tym zakresie polegaje na zaewidencjonowaniu wydatkow
w ksiegach rachunkowych w innych paragrafach klasyfikegjdatkow budetowych, ni te ktore
wskazane zostaly przy zatwierdzeniu wydatku (ustalg@kt 4.10 ppkt d) protokotu). Wydatki
wykonane co do zasady klasyfikowane byly zgodnig@rzepisami rozpoedzenia Ministra
Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie sz#negj klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow orarodkéw pochodzcych zezrodet zagranicznychDzU. Nr 107,
poz. 726 ze zm.) — ustalenie pkt. 4.10 ppkt ) protokotu.

7. Wydatki w trybie wyptat gotdwkowych z kasy udokunmmane zostaly zatwierdzonymi
dowodami ksigowymi. Dowody ksigowe stanowdce podstaw wyptaty gotéwki zajczone do
raportow kasowych nie zostaty opisane poprzez wmsaymbolu i numeru raportu kasowego,
ktérego dotycg oraz pozycji ich wcia w raporcie kasowym, co byto niezgodne z ohaujca
Instrukcjg kasowg — ustalenia pkt. 4.11 ppkt. b) i ¢) protokotu.

8. Gotéwka wyptacana byta pracownikom za pokwitowanieRotwierdzajc odbior gotowki
pracownicy co do zasady nie odnotowywali daty odbidN jednym przypadku, w ktorym
pracownik potwierdzit dat odbioru gotéwki, data ta nie byla zgodna zadgbbd ktdg
zaewidencjonowano wypkatw raporcie kasowym (odgi pomedzy datami 11 dni) — ustalenie
pkt. 4.11 ppkt. ) protokotu.

9. Przedstawicielowi wykonawcy robét remontowych natE¢ w kwocie 7.406 zt wyptacona
zostata gotéwk tylko za pokwitowaniem w formie parafki, bez odmetinia tasamdaci oraz
numeru dowodu osobistego przedstawiciela wykonawagtalenie pkt. 4.11 ppkt. f) protokotu.

10. W raportach kasowych prawidiowo zaewidencjonowaostaty pobrania gotéwki z rachunku
bankowego - ustalenia pkt. 4.11 ppkt. a). Zachowaoprawndé¢ rachunkow raportow
kasowych oraz zgodsé zapiséw na koncid0l kasa z obrotami raportu kasowego — ustalenia
pkt. 4.11 ppkt. g) i h).

11. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone byly z wykorapg¢m programu komputerowego.
Utworzono konta analityczne, na ktorych dggiwano wydatki ze szczegoétovaia paragrafow
klasyfikacji wydatkow budetowych oraz wyodbnionych grup rodzajowych (ustalenie pkt 4.12
protokotu).

12. Ewidencja ksigowa wydatkow i ewidencja kgiowa rozrachunkéw z dostawcami prowadzona
byta zgodnie z przepisami rozpgdzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w speaw
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szczegoblnych zasad rachunkdwiooraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek
samorzdu terytorialnego oraz niektérych jednostek sekfmra@nséw publicznych¥z. U. Nr 142,
poz. 1020) — ustalenia pkt 4.14 i 4.16 protokotu.

13. W sprawozdaniach z wykonania planéw wydatkéw Aetiolwych Rb-28S wykazywano dane
zgodne z ewidengjksiegowa wydatkow wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow dietowych
(ustalenie pkt 4.15 protokotu).

14. Ustalenia z poprzedniej kontroli wskazywaly na bp&emnych procedur w zakresie zlecania
i ewidencjonowania wyjazdow samochodami zblmwymi oraz rozliczania zycia paliwa.
Aktualizujac instrukcg kontroli wewretrznej i obiegu dowodéw finansowo-kgowych dyrektor
jednostki okrélit zasady wystawiania kart drogowych. Zasady te obejmowaty regulaciji
dotyczcych sposobu rozliczenia paliwa zgodnie z npmwzycia oraz pospowania w przypadku
stwierdzenia nadwaek lub niedoboréw paliwa (ustalenia pkt. 4.17 pkota).

15. Ewidencja aytkowania pojazdow stbowych oraz ziycia paliwa prowadzona byta w kolejno
numerowanych kartach drogowych. Stosowano procedkoytrolne jak: potwierdzenie
sprawndgci pojazdu, zatwierdzenie przez dyrektora zlgoago wyjazd i potwierdzenie przyjazdu,
potwierdzenie przez kierowcstandéw paliwa. Procedury kontroli nie obejmowapyrasvdzenia
przez pracownika nadzoungego prawidtowsci rozliczenia zuycia paliwa w kartach drogowych,
w szczegolnéci przez gtdowy ksiegows odpowiedzialg za zatwierdzanie do wyptaty wydatkéw
na podstawie faktur zakupu paliwa (ustalenia pki844.19 i 4.21).

16. Kontrola kart drogowych wykazala,z izapisy w dokumentach dot. tankowania paliwa
dokonywane byly zgodnie ze stanem faktycznym, ademgja przebiegu oraz zcia i stanéw
paliwa prowadzona byta poprawnie pod wezigim rachunkowym. Rozliczenie zicia paliwa
dokonane w kartach drogowych nie wykazato osdo@ci lub zwycia paliwa ponad noren
(ustalenia pkt. 4.23 i 4.25 protokotu).

17. Polecenia wyjazdéw shbowych dla pracownikéw zatwierdzane byly przez fmzenych.
W rachunkach kosztéw podnp stuzbowych prawidtowo naliczono naleosci dla pracownikow
z tyt. poniesionych kosztow podso(ustalenia pkt. 4.28 i 4.29 protokotu).

W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam zrealizowé, co nas¢puje:

1. Wprowadzé procedug kontroli wewretrznej umow rodzcych zobowdzania finansowe przed ich
zawarciem przez gtown ksiegowa celem potwierdzenia zgodéw operacji gospodarczej
z planem finansowym, co jest zgodne z art. 45 ligikt. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych. W ramach wykonywanej kalhtgtbwna ks¢gowa winna sprawdi
formalm prawidtowa¢ i kompletng¢ uméw rodacych zobowdzania finansowe, co wynika z art.
45 ust. 3 pkt. 2 ustawy o finansach publicznychw().

2. Wprowadzé i egzekwowa obowihzek odnotowywania dat kontroli przez osoby dokgoe]
czynndci kontrolne dowodow ksgowych, celem maiwosci weryfikacji prawidtowego obiegu
dowodow ksggowych w jednostce.

3. Wprowadzé pisemne regulacje dotygz sposobu rozliczenia paliwa w kartach drogowych
zgodnie z norm zuzycia oraz pospowania w przypadku stwierdzenia nackely lub niedoboréw
paliwa.

4. Rozway¢ wprowadzenie procedury przekazywania kart eksptgiapojazdéw do sprawdzenia
przez gidwn ksiegowa celem:

- sprawdzenia poprawsa rachunkowej dokonywanych rozliazeuzycia paliwa,

- ujecia w kstgach rachunkowych nadwgk lub niedoboréw paliwa, w przypadku ich
stwierdzenia,

- zapewnienia mdiwosci sprawowania przez gtownksiegowa nadzoru w zakresie
celowasci wydatkow dokonywanych na podstawie faktur zakppliwa przedstawianych
przez kierowcow.

5. Zobowhzat gtdbwng ksiegowa do zapewnienia na bigco zgodnéci w zakresie
ewidencjonowania wydatkéw w kgjach rachunkowych w tych samych paragrafach klksgfi
wydatkoéw budetowych, ktore wskazane zostaly przy zatwierdzarnidatku do wyptaty.

6. Zobowigzat kasjera do:



a) Opisywania dowoddw ksgjowych stanowicych podstaw wyptaty gotowki zadczonych do
raportow kasowych poprzez wpisanie symbolu i nunraportu kasowego, ktérego dotycz
oraz pozycji ich ujcia w raporcie kasowym oraz do przestrzegania posiEn
obowigzujacej w jednostcenstrukcji kasowe.

b) Biezacego ewidencjonowania operacji gotdbwkowych w ragurt kasowych, tj. ujmowania
operacji w raportach w dniu ich wygienia.

c) Uzyskania od osoby pobiegagpj gotébwk z kasy oprécz podpisu tej osoby, rownie
potwierdzenia daty pobrania gotéwki. Zgodnie z 2ttust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 29 Wizl
1994 r. o rachunkowsai (j. t. Dz. U. z 2002 r. nr 76 poz. 694 ze znmoywbd kségowy winien
zawierg& dat dokonania operacji gospodarczej.

d) Ustalenia i odnotowania teamdci oraz nr dowodu osobistego osoby obcej, tj. ridgte]
pracownikiem jednostki, pobietgiej gotowk w kasie.

Powyzsze zalecenia pokontrolne progzwykonaé w nasepujacych terminach:

1. najpdzniej do 30 wrze&nia 2008 r. zaktualizowa procedury kontroli wewgtrznej w zakresie
wskazanym w zaleceniunr 1, 2, 3i 4;
2. wprowadzié i na biezaco przestrzeg# zalecenia z punktow nr 5 i 6.

O sposobie realizacji zalete pokontrolnych prosz powiadomé pisemnie
Staros¢ Poznaskiego w terminie30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma. Peosawniez
o informacg, do ktérego stanowiska pracy przydzielone zostddgwiazki pracownicze w zakresie
prowadzenia ewidencjrodkow trwatych i pozostatycirodkow trwatych w aytkowaniu.

Do wiadomdci:

1. Przewodniczcy Rady Powiatu Pozhakiego
2. Zarzd Powiatu Poznakiego

3. KOala



