Starosta Poznanski

Wasze pismo z dnia Znak Nasz Znak KO.0913-7/08/09 Data 16 luty 2009 1.

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

Szanowna Pani
Elzbieta Konieczna

Dyrektor

Poradni Psychologiczno — Pedagogiczne;
w Mosinie

ul. Sremska 14

62-050 Mosina

W okresie od dnia 16.12.2008 r. do dnia 18.12.2008 r. w Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;j
w Mosinie pracownicy Wydzialu Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Starost¢ Poznanskiego sygn. KO.0913-7/08 z dnia 05.12.2008 r.
przeprowadzili kontrole problemowsa dot. ustalenia 1 przestrzegania procedur kontroli finansowej
w jednostce w zakresie dokonywania wydatkow biezacych rzeczowych.
Zakres Kkontroli dotyczyl ustalenia 1 przestrzegania procedur kontroli finansowej w jednostce
w zakresie dokonywania wydatkow rzeczowych, w tym:
1) sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych; -
2) zaciaganie zobowigzan finansowych; -
3) dokonywanie wydatkéw na zakup towaréw i ustlug oraz na pokrycie kosztow podrozy
stuzbowych pracownikdw;
4) ewidencja ksiggowa wydatkow i rozrachunkow z dostawcami.
Kontrola objeto wydatki rzeczowe poniesione przez jednostke w 2006 1 2007 roku.
Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokole z dnia 23.01.2009 r. Do tresci protokohu
nie zostaly wniesione zastrzezenia.

W trakcie kontroli ustalono, co nast¢epuje:

1. Poprzednia kontrola finansowa dotyczaca ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowe;j
w zakresie dokonywania wydatkow rzeczowych przeprowadzona zostala przez Wydziat Kontroli
w Poradmi Psychologiczno-Pedagogiczne] w Mosinie w pazdzierniku 2005 r. W wystapieniu
pokontrolnym Starosty Poznanskiego — pismo sygn. KO.0913-12/05 z dnia 23.01.2006 r.
sformutowane zostaly zalecenia pokontrolne. W wyniku sprawdzenia sposobu realizacji zalecen
pokontrolnych ustalono, ze zalecenia pokontrolne zostaly zrealizowane (ustalenie pkt 1.4
protokotu). '

2. Dyrektor okreslit procedury kontroli finansowej w zakresie obiegu 1 kontroli dowodow
ksiegowych (ustalenia pkt 2.1-2.4 protokohu). Dyrektor powierzyt pracownikom obowiazki
w zakresie gospodarki finansowej w indywidualnych zakresach czynnosci pracowniczych
(ustalenie pkt 2.5 protokotu).
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Wydatki jednostki zwiagzane z zakupem materialow i towaréw oraz w zwiazku ze $wiadczeniem
na rzecz jednostki ustug o charakterze jednorazowym dokonywane byly na biezaco w miare
wystgpowania potrzeb (ustalenie pkt 3.5 protokotu).

W przypadkach statego (cyklicznego) zakupu uslug zawierane byly umowy na pismie. Umowy
skutkujace zaciaganiem zobowigzan finansowych podpisywane byly przez dyrektora jednostki.
Zawarte przez jednostke umowy precyzowaly najwazniejsze zobowiazania stron (ustalenia pkt 3.6
— 3.9 protokotu). _

Prowadzono kontrolg wewnegtrzna dowodéw ksiggowych, na podstawie ktérych akceptowano
zobowiazania jednostki, a nastgpnie dokonywano wydatki. Kontrola obejmowala sprawdzenie
dowodow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie do
wyptaty. Dodatkowo w wydruku z systemu ,Finanse DDJ” firmy ProgMan Software
potwierdzany byl sposéb ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych. Wydruk obejmowat:
numer dokumentu, date, sposéb zaksiegowania na kontach ksiegi gtownej 1 analitycznych, kwote,
opis operacji gospodarczej, sumy obrotow na kontach i salda (ustalenia pkt 3.11 — 3.14 protokotu).
Podstawa wykonania wydatkéw rzeczowych w drodze przelewow bezgotdéwkowych byly
kazdorazowo sprawdzone 1 zatwierdzone do wyplaty dowody od dostawcow i wykonawcow.
Terminy platnosci byly optymalizowane, tak aby przelew bezgotdéwkowy dokonany zostat
w mozliwie krotkim czasie przed terminem platnosci. Wydatki dokonywane byly co do zasady
z zachowaniem termindw platnosci okreslonych przez dostawcow 1 wykonawedw.
Nie dopuszczono do zwloki w regulowaniu zobowiazan jednostki z tytulu zakupu towardw i ustug
powodujace] uszczuplenie sSrodkow publicznych wskutek zaplaty  odsetek za opdZnienie
w zaplacie (ustalenia pkt 3.15 protokohu).

Wydatki wykonane zaewidencjonowano w ksiggowej ewidencji analitycznej wydatkow zgodnie
ze sposobem w jaki zostaly zatwierdzone do wyplaty (ustalenie pkt 3.15 ppkt 4 protokotu).
Wydatki wykonane klasyfikowane byty zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegOlowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz.U. Nr 107,
poz. 726 ze zm.) (ustalenie pkt 3.15 ppkt 5 protokotu).

Wydatki w trybie wyplat gotowkowych z kasy udokumentowane zostaly zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi. Gotéwka wyplacana byla pracownikom za pokwitowaniem
1 potwierdzeniem daty wyptaty. W raportach kasowych prawidlowo zaewidencjonowane zostaly
pobrania gotéwki z rachunku bankowego. Zachowano poprawnos$¢ rachunkowa raportow
kasowych oraz zgodnos¢ zapisdw na koncie /01 kasa z obrotami raportu kasowego (ustalenia pkt
3.16 protokohu).

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone byly z wykorzystaniem programu komputerowego.
Ewidencja ksiegowa wydatkow rzeczowych prowadzona byla ze wskazaniem dzialu i rozdziahu
oraz ze szczegdlowoscig paragrafow klasyfikacji wydatkéw budzetowych. Ewidencja ksicgowa
wydatkow prowadzona byta zgodnie z przepisami rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci (ustalenie pkt 3.17 — 3.18 protokotu).

Ewidencja ksiggowa wydatkéw i ewidencja ksiggowa rozrachunkéw z dostawcami prowadzona
byla zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 .lipca 2006 r. w sprawic
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142,
poz. 1020). Zakupy u innych dostawcow ksiggowano z chwila poniesienia wydatku bezposrednio
w koszty (ustalenia pkt 1.4 ppkt 4 protokotu). '

W sprawozdaniu z wykonania planéw wydatkéw budzetowych Rb-28S wykazano dane zgodne
z ewidencjg ksiggowa wydatkéw wedhug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych (ustalenie
pkt 3.19 protokotu).

W zwigzku z koniecznoscig zakupdéw materialdow i wyposazenia udzielano zaliczek o charakterze
zaliczek doraznych (rozliczanych po dokonaniu zakupu) (ustalenia pkt 3.21 protokotu).

W wyniku kontroli wybranych zaliczek doraznych ustalono, iz we wnioskach o udzielenie
zaliczki wskazywano cel na jaki zaliczka ma zosta¢ udzielona, z tym ze cel ten byt formulowany
w sposdb ogolnikowy. Wnioski o udzielenie zaliczki sprawdzane byly pod wzgledem
merytorycznym oraz zatwierdzane do wyplaty przez dyrektora i1 gléwnego ksiegowego.
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" Przy wyplacie zaliczek pracownicy, ktorym udzielona zostala zaliczka zobowiazywali sie do
rozliczenia z pobranej zaliczki. Z ustalen kontroli wynika, iz zaliczki rozliczane byly w terminach
wskazanych we wnioskach (ustalenia pkt 3.22 ppkt 1 -3

14. Podstawg rozliczenia zaliczek byly zatwierdzone dowody ..rozliczenie zaliczki”, do ktorych
zataczano sprawdzone dowody zakupu. Kwoty wydatkéw wskazane w rozliczeniach byly zgodne
z zalagczonymi dowodami. Nie stwierdzono bledéw rachunkowych w rozliczeniach zaliczki
(ustalenia pkt 3.22 ppkt 4 i 5 protokohu).

15. W wyniku sprawdzenia dowodow ksiggowych stanowiacych podstawe rozliczenia zaliczki
stwierdzono, iz dokumenty Zrédtowe sprawdzane byly pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty. Dowody ksiggowe byly klasyfikowane poprzez
wskazanie odpowiedniego rozdziatu i paragrafu. W trzech przypadkach do rozliczenia zaliczki
zataczano dowody zakupu dokonane przed pobraniem zaliczki (ustalenia pkt 3.22 ppkt 6
protokotu).

16. Polecenia wyjazdéw stuzbowych dla pracownikow zatwierdzane byty przez przetozonych.

17. W rachunkach kosztow podrozy stuzbowych kazdorazowo wskazywano godziny rozpoczgcia
i zakonczenia podrézy stuzbowej (ustalenia pkt 1.4 ppkt 5 protokotu). Rachunki kosztow podrozy
stuzbowych sprawdzone zostaly pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty przez dyrektora i gltéwnego ksiegowego (ustalenia pkt 3.32 — 3.33 protokotu).
W rachunkach kosztow podrozy shuzbowych prawidlowo naliczono naleznosci dla pracownikow
z tyt. poniesionych kosztow podrozy. Pracownicy pobierajacy naleznosci z tyt. rachunkow
kosztéw podrézy stuzbowych kwitowali odbidr gotowki (ustalenia pkt 3.26, 3.29 1 3.34
protokolu).

18. Nie wyplacano zaliczek na pokrycie kosztéw wyjazdow stuzbowych (ustalenia pkt 3.31
protokotu).

Dokonane ustalenia wskazuja, iz Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Mosinie
wprowadzil procedury postgpowania, zapewniajace odpowiednia kontrole w zakresie wydatkowania
przez jednostke srodkow publicznych na zakup towardw -1 uslug. Przy zaciaganiu zobowiazan
finansowych 1 dokonywaniu wydatkéw przestrzegano ustalonych procedur kontroli wewngtrzne;.

Dokumentacja dotyczaca dokonywania wydatkdw rzeczowych rzetelnie odzwierciedlala dokonane
operacje gospodarcze.

Wryniki przeprowadzonej kontroli pozwalaja na pozytywna oceng prowadzenia gospodarki
finansowej jednostki w zakresie objetym kontrola.

W zwiazku z ustaleniami dotyczacymi udzielania i1 rozliczania zaliczek pienieznych dla
pracownikow na wydatki do rozliczenia, tj. stwierdzeniem, iz niektore zaliczki rozliczone zostaly
przez pracownikéw na podstawie dowoddw dokumentujacych zakupy dokonane przed wyplata
zaliczki zalecam zobowigza¢ pracownikow odpowiedzialnych za prowadzenie gospodarki finansowe;j
w jednostce do whasciwego wykorzystywania zaliczek pienig¢znych na wydatki do rozliczenia, tj.
do udzielania zaliczek w taki sposéb, aby S$rodki pienigzne postawione byly do dyspozyciji
pracownikow przed dokonaniem zakupow. PowyzZsze zalecenie proszg zrealizowac na biezaco

O sposobie realizacji zalecenia pokontrolnego proszg powiadomié¢ pisemnie Staroste
Poznanskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

starosta Poznanski

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu Poznafiskiego.
2. Zarzad Powiatu Poznanskiego.
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