Starosta Poznanski

Wasze pismo z dnia Znak  Nasz Znak KO.0913-1/09 Data 10 kwiecien 2009 r.

Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzona kontrola problemowa dot. ustalenia i przestrzegania
procedur kontroli finansowej w jednostce w zakresie dokonywania wydatkow biezacych.

Szanowny Pan
Ryszard Bartoszak

Dyrektor

Domu Pomocy Spolecznej
w Lisdwkach

ul. Lesne Zacisze 2
62-070 Dopiewo

W okresie od 25.02.2009 r. do 20.03.2009 r. w Domu Pomocy Spotecznej w Lisowkach
Wydzial Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowaznien udzielonych przez
Starost¢ Poznanskiego sygn. KO.0913-1/09 z dnia 24.02.2009 r. oraz sygn. KO.0913-1/09 z dnia
11.03.2009 r. przeprowadzil kontrole problemowa na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej w jednostce.

Zakres kontroli dotyczyl ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej w jednostce
w zakresie dokonywania wydatkoéw rzeczowych, w tym:
1) sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych;
2) zaciaganie zobowigzan finansowych;
3) dokonywanie wydatkéw na zakup towaréw i ustug oraz na pokrycie kosztow podrozy
stuzbowych pracownikow;
4) ewidencja ksiggowa wydatkow 1 rozrachunkow z dostawcami.
Kontrola dotyczyla wydatkow wykonanych w 2006 1 2007 roku, przy czym ustalenia dokonane
zostaty na podstawie wydatkéw wykonanych w marcu 2006 r. i we wrzesniu 2007 roku.
Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokole z dnia 26.03.2009 r. Do tresci protokotu
nie zostaly wniesione zastrzezenia.

W trakcie kontroli ustalono, co nast¢puje:

. Poprzednia kontrola finansowa przeprowadzona zostala w jednostce przez Wydzial Kontroli
Starostwa Powiatowego w okresie od dnia 24.04.2006 r. do dnia 19.05.2006 r., a jej zakres
obejmowatl ustalenie 1 przestrzeganie procedur kontroli finansowej w jednostce w zakresie
dokonywania wydatkéw rzeczowych w okresie od 01.01.2005 r. do 31.12.2005 r. oraz
przeprowadzone przed 01.01.2005 r. postgpowania o udzielenie zamowien publicznych, w wyniku
ktorych zawarto umowy obowigzujgce w kontrolowanym okresie. Zalecenia pokontrolne ujete
zostaly w wystapieniu pokontrolnym Starosty Poznanskiego sygn. nr K0O.0913-2/06 z dnia
06.09.2006 r. W odpowiedzi na wystapienie pokontrolne Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej
w Lisowkach w pismie sygn. DPS/D/RB/10/06/460 z dnia 05.10.2006 r., poinformowat Staroste
Poznanskiego o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych.
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2. W wyniku sprawdzenia sposobu realizacji zalecen pokontrolnych w pkt. 1.4 protokotu ustalono,

17.:

1) Dyrektor uzupelnit 1 uszczegbtowit procedury kontroli wewnetrznej obowigzujace w jednostce:

a)

b)

Zarzadzenie nr 10/06 z dnia 25.09.2006 r. w sprawie ustalenia zasad wypelniania kart
drogowych. Wprowadzono m.in. zasadg ,,dwodch par oczu” przy prowadzeniu ewidencji
1 kontroli wyjazdéw samochodami stuzbowymi w kartach drogowych — w przypadku
wyjazdow wykonywanych przez zastepce dyrektora, karty drogowe przedstawiaé do
zatwierdzenia dyrektorowi jednostki celem akceptacji i potwierdzenia odbycia wyjazdow
badZ pod jego nieobecnos¢ gléwnemu ksiggowemu. Ponadto wprowadzono procedurg
przekazywania miesiecznych kart eksploatacji pojazdow do dziatu ksiggowosci celem:
- rozliczenia czasu pracy oséb kierujacych pojazdami — referent ds. plac, ubezpieczen
spotecznych 1 rozliczania czasu pracy,
- sprawdzenia poprawnosci rachunkowej dokonywanych rozliczen zuzycia paliwa -
referent ds. ptac, ubezpieczen spolecznych 1 rozliczania czasu pracy,
- kontroli celowosci wydatkow dokonywanych na podstawie faktur zakupu paliwa
przedstawionych przez osoby kierujace i zrealizowanych wyjazdow — gldwny ksiegowy,
- ujecia w ksiegach rachunkowych stwierdzonych ewentualnych nadwyzek lub niedoboréw
paliwa — gtowny ksiggowy.
zarzadzenie nr 14/06 z dnia 02.10.2006 r. w sprawie wprowadzenia procedury sporzadzania,
podpisywania 1 rejestrowania umow zawieranych przez Dom Pomocy Spotecznej
w Liséwkach. Wskazano osobe odpowiedzialna za przygotowywanie projektow,
potwierdzenie ich akceptacji oraz nadzoér prowadzenia rejestrow umow (zastepca dyrektora
ds. administracyjnych i marketingu), czas na jaki moze zosta¢ zawarta umowa
(rok budzetowy, za wyjatkiem umow, ktorych przedmiotem sg dostawy okre$lone w art. 143
ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych, ktére moga by¢
zawarte na okres nie dluzszy niz 4 lata. Wprowadzono procedur¢ zatwierdzania umowy
m.in. wprowadzono procedurg kontroli wewngtrznej dot. parafowania uméw przez gléwna
ksiegowa celem potwierdzenia zgodnosci operacji gospodarczej z planem finansowym.
Wskazano osobe odpowiedzialng za prowadzenie rejestrow zawieranych umow (referent ds.
pracowniczych). Ustalono, iz w jednostce prowadzi si¢ dwa odrebne rejestry: rejestr umow
zawieranych w wyniku przeprowadzonego postgpowania przetargowego, rejestr umow
bedacych wynikiem postepowania w ramach procedur prawa zamowien publicznych.
Rejestry prowadzone sa za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku budzetowego, na kazdy
rok budzetowy odregbnie.
Z ustalen kontroli wynika, 1z rejestr prowadzony jest na biezaco, chronologicznie.
Rejestr umow bedacych wynikiem postepowania w ramach procedur prawa zamdwien
publicznych prowadzony jest w formie tabelarycznej. Zawiera nastgpujace informacje:
numer umowy, nazwa ustugodawcy, przedmiot, okres obowiazywania, uwagi, potwierdzenie
pobrania kopii umowy. '

2) Umowy w sprawach zamowien publicznych zawierane sq na czas oznaczony.

Wydatki rzeczowe

3. Dyrektor ustalit w formie instrukeji pisemne procedury kontroli finansowej w jednostce (ustalenia
pkt 2.1-2.8 protokolu). Zakresy czynnosdci pracownikéw ustalone zostaly na pismie (ustalenie
pkt 2.9 — 2.13 protokotu).

4, W jednostce stosowano procedury kontroli wstepnej w =zakresie zaciagania zobowigzan
finansowych 1 realizacji wydatkow. Wydatki zwiazane z zakupem materialow 1 towaréw oraz
w zwiazku ze $wiadczeniem na rzecz jednostki ustug o charakterze jednorazowym dokonywane
byly na biezaco w miar¢ wystgpowania potrzeb, bez koniecznosci magazynowania materiatow
1 towarow. Umowy skutkujace zacigganiem zobowigzan finansowych podpisywane byly przez
dyrektora. W umowach sprecyzowano najwazniejsze zobowigzania stron (ustalenia pkt 3.5-3.9
protokotu).
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Ewidencja ksiggowa zaangazowania wydatkéw roku budzetowego prowadzona byla na koncie
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezqcego ze szczegdlowoscia dziatow
1 rozdziatow klasyfikacji budzetowej. W przypadku wydatkéw platnych przelewem z rachunku
bankowego zaangazowanie ujmowane bylo w ksiggach rachunkowych najpozniej w momencie
akceptacji zobowigzan (faktur) do zaptaty (ustalenia pkt 3.10 protokotu).

Stosowano procedury kontroli wewnetrznej faktur i rachunkéw od dostawcow i wykonawedw
obejmujace ich sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyplaty (ustalenia pkt 3.11-3.16 protokotu).

Ewidencja magazynowa prowadzona byla z wykorzystaniem specjalistycznego programu
komputerowego. Dowody PZ sporzadzane byly w formie wydruku z programu. Dowody PZ
zawieraly podpis sporzadzajacego, pokwitowanie przyjecia do magazynu oraz zatwierdzenie przez
zastgpee dyrektora. Na fakturach dot. zakupu zywnosci 1 materialow zamieszczano adnotac)e
o przyjeciu towaru do magazynu — stosowano odpowiednia pieczgé. Do faktury zalaczana byta
kopia dowodu PZ (ustalenia pkt 3.15 protokotu).

Podstawa wykonania wydatkow w drodze przelewéw z rachunku bankowego w zwiazku
z zakupem towarow 1 ustug byly sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury od dostawcow
1 wykonawcow. Kwoty przelewoéw bezgotowkowych byly zgodne z fakturami dostawcow
1 wykonawcow (ustalenia pkt 3.17 ppkt 1 protokotu).

Wydatki dokonywane byly co do zasady w terminach platnosci okreslonych przez dostawcow
1 wykonawcow.  Stwierdzono, 1z terminy platnosci przekroczone zostaly dwukrotnie
w przypadkach, w ktoérych faktury pozno wplynely do ksiegowosci. W przypadku gdy terminy
platnosci wynikaty z zawartych umow, kazdorazowo byly one odnotowywane na fakturach przez
pracownicg ksiegowosci (ustalenia pkt 3.17 ppkt 2 protokotu).

. Nie dopuszczono do zwloki w regulowaniu zobowiazan jednostki z tytutu zakupu towarow 1 ustug

powodujacej uszczuplenie $rodkow publicznych wskutek zaplaty odsetek za opdzZnienie
w zaplacie (ustalenia pkt 3.17 ppkt 3 protokotu).

. Wydatki wykonane zaewidencjonowano w ksiggowej ewidencji analitycznej wydatkow zgodnie

ze sposobem w jaki zostaly zatwierdzone do wyptaty (ustalenia pkt 3.17 ppkt 4 protokotu).

. Wydatki wykonane klasyfikowane byly zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow

z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegOlowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow 1 rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrddel zagranicznych (Dz. U. Nr 107,
poz. 726 ze zm.) (ustalenia pkt 3.17 ppkt. 5 protokohu).

. Wydatki dokonywane w trybie gotdéwkowym z kasy udokumentowanc zostaly prawidlowymi

dowodami  ksiggowymi. Pobrania gotéwki z  rachunku bankowego  prawidlowo
zaewidencjonowane zostaly w raportach kasowych. Gotéwka wyplacana byla pracownikom za
pokwitowaniem (zgodnos$¢ dat i kwot). Zachowano zgodnos$¢ zapisow na koncie [0/ — Kasa
z obrotami raportu kasowego (ustalenia pkt 3.18 protokohu).

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone byly technika komputerowa. Do ewidencjonowania
wydatkéw w poszczegdlnych dziatach, rozdziatach 1 paragrafach wyodrebniono konta analityczne
(ustalenia pkt 3.19 protokolu). Ewidencja ksiggowa wydatkow prowadzona byla zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020
ze zm.) (ustalenia pkt 3.21 protokotu).

. W miesigcznych sprawozdaniach z wykonania planu wydatkow budzetowych Rb-28S za okres od

poczatku roku do dnia 31.09.2007 r. wykazano dane zgodne z ewidencja ksiegowa wydatkow
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych (ustalenia pkt 3.21 protokotu).

. Ewidencja ksiegowa rozrachunkéw z dostawcami prowadzona byla zgodnie z przepisami

rozporzadzenia Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. (j.w.) (ustalenia pkt 3.23 protokotu).

W zwigzku z koniecznoscig zakupow materialdw 1 wyposazenia udzielano zaliczek doraznych
rozliczanych po dokonaniu zakupu. We wnioskach o udzielenie zaliczek wskazywano cele
udzielenia zaliczek, wnioski byly sprawdzane pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzane do
wyplaty (ustalenia pkt. 3.24 pkt 1, 2 protokotu).
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Podstawa rozliczenia zaliczek byly poprawnie sporzadzone 1 zatwierdzone dowody ,,Rozliczenie
zaliczki”, do ktorych zalaczano sprawdzone dowody zakupow — ustalenia pkt 3.24 pkt 4, 5
protokotu. Zaliczki rozliczane byly w terminie wskazanym we wniosku (ustalenia pkt 3.24 pkt 3
protokotu).

Polecenia wyjazdéw stuzbowych =zatwierdzane byly przez przetozonych pracownikow
(ustalenia pkt 3.27 protokotu). W rachunkach kosztéw podrdzy ujeto kompletne informacje dot.
miejscowosci dat 1 godzin wyjazddw 1 przyjazddéw (ustalenie pkt. 3.28 1 3.29 protokotu).
Rachunki kosztow podrézy stuzbowych objete byly kontrola poprawnosci pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz podlegaly zatwierdzeniu do wyplaty (ustalenia pkt. 3.33 1 3.34
protokotu). Naleznosci dla pracownikow z tyt. poniesionych kosztow podrozy stuzbowych
ustalone zostaly prawidltowo (ustalenia pkt 3.30-3.35 protokotu). Na pokrycie kosztow wyjazdow
stuzbowych wyptacano zaliczki. Wnioski o zaliczki byly sprawdzone 1 zatwierdzone do wyplaty.
Rozliczenia zaliczek dokonywane byly w terminach wskazanych we wnioskach o udzielenie
zaliczki (ustalenia pkt 3.32 protokotu).

Zasady ewidencjonowania wyjazdéw w kartach drogowych okreslone zostaly w zarzadzeniu
dyrektora DPS nr 10/06 z dn. 25.09.2006 r. (obowiazujacym od 1.10.2006 r.) w sprawie ustalenia
zasad wypelniania kart drogowych (ustalenia pkt 3.37 protokohu).

We wrzes$niu 2007 r. jednostka dokonywala wydatki na zakup paliwa w zwigzku z uzytkowaniem
samochodéw fiat ducato i volkswagen caddy. Pojedyncze zakupy paliwa dokonywane byly
robwniez z przeznaczeniem do traktora (uzytkowany do celéw gospodarczych) oraz kosiarek
(ustalenia pkt 3.36 protokotu). W wyniku kontroli kart drogowych z miesiaca wrzesnia 2007 r.
(ustalenia pkt 3.38 protokotu) stwierdzono, iz:

a) Karty byly kolejno numerowane.

b) Karty drogowe wystawiat zast¢pca dyrektora ds. administracyjnych i marketingu. Byt on
rowniez odpowiedzialny za zlecanie wyjazddw oraz stwierdzenie ich wykonania.

¢) Sprawnos¢ pojazdu przed wyjazdem potwierdzana byla tacznie przez zastgpee dyrektora
ds. administracyjnych i marketingu i przez kierowce (podpisy).

d) Kierowcy na odwrocie kart ewidencjonowali szczegdtowo wykonanie kolejnych
wyjazdow.

e) Na pierwszej stronie karty ewidencjonowano stan licznika przy wyjezdzie i powrocie,
dzienny przebieg w kilometrach oraz rozliczano zuzycie paliwa (ewidencja: stanu paliwa
przy otrzymaniu Kkarty, uzupeinien stanu paliwa i stanu paliwa przy zwrocie karty).
Osoba odpowiedzialng za rozliczenie zuzycia paliwa byt kierowca.

f) Kontrole w zakresie prawidlowosci rozliczenia zuzycia paliwa sprawowal zastgpca
dyrektora ds. administracyjnych 1 marketingu. _

g) Stosowano procedure dot. sprawdzenia kart drogowych oraz miesigeznych kart
eksploatacji pojazdu w dziale ksiggowosci, zgodnie z par. 3 pkt. II zarzadzenia dyrektora
DPS nr 10/06 z dnia 25.09.2006 r.

Na podstawie porownania dowodow zakupu paliwa z kartami drogowymi z wrzesnia 2007 r.
stwierdzono, iz zapisy dot. tankowania paliwa dokonywane byly w kartach zgodnie ze stanem
faktycznym (ustalenia pkt 3.39 protokotu).

. Na podstawie kontroli kart drogowych dla volkswagena caddy 1 fiata ducato z wrze$nia 2007 r.

stwierdzono, iz ewidencja przebiegu 1 zuzycia paliwa byla poprawna pod wzglgdem
rachunkowym, zuzycie paliwa ustalono zgodnie z przyjetymi normami (ustalenia pkt 3.40
protokotu).

W wyniku prowadzenia rozliczen paliwa w kartach drogowych we wrzesniu 2007 r. dla obu
pojazdow stwierdzono oszczednoscei paliwa (ustalenia pkt 3.41 protokotu).

Okresowe rozliczenie (kontrola) zuzycia paliwa dokonywane bylo przez zastepce dyrektora
ds. administracyjnych 1 marketingu w miesiecznych kartach eksploatacji pojazdéw (ustalenia pkt
3.42 protokotu).



Dokonane ustalenia wskazuja, iz Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Lisowkach
wprowadzil procedury postgpowania, zapewniajace odpowiednia kontrole w zakresie wydatkowania
przez jednostk¢ srodkéw publicznych na zakup towardw i1 uslug. Przy zaciaganiu zobowigzan
finansowych 1 dokonywaniu wydatkow przestrzegano ustalonych procedur kontroli wewngtrzne;j.

Dokumentacja dotyczaca dokonywania wydatkéw rzeczowych rzetelnie odzwierciedlata
dokonane operacje gospodarcze.

Wryniki przeprowadzonej kontroli pozwalajg na pozytywna ocene prowadzenia gospodarki
finansowej jednostki w zakresie objetym kontrola.

Do wiadomosei:

Przewodniczacy Rady Powiatu Poznanskiego.
Zarzad Powiatu Poznanskiego.
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