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Sprawa: wystagpienie pokontrolne czesciowe w zwiazku z przeprowadzong kontrolg na temat ustalenia i przestrzegania
procedur kontroli finansowe] w Specjalnym Qsrodku Szkolno — Wychowawczym Dla Dzieci Niewidomych im. Syndw
Putku w Owiriskach, dotyczacych zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw biezgcych.

W okresie od dnia 26.08.2014 r. do dnia 17.09.2014 r. oraz w dniu 8.10.2014 r. Wydzial Audytu
i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowainienia udzielonego przez Staroste
Poznanskiego sygn. OP.077.16.18.2014 z dnia 21 lipca 2014 r. przeprowadzit w Specjalnym Osrodku
Szkolno — Wychowawczym Dla Dzieci Niewidomych im. Synow Putku kontrole problemowg na temat
ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej, w tym:

a) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych,

b} zaciggania zobowigzan finansowych,

¢} dokonywania wydatkéw na zakup towardow i ustug oraz na pokrycie koszidéw podrozy

stuzbowych pracownikow,

d) ewidencji ksiegowej wydatkdw i rozrachunkdw z dostawcami.

Kontrolg objete zostaty wydatki biezace z wybranych miesiecy: luty i pazdziernik 2013 r. oraz maj 2014 r.
Ocena dziatainoéci jednostki w zakresie zamoOwien publicznych dokonana zostanie w odrebnym

wystgpieniu.

Ustalenia kontroli zawarte zostalty w protokole czesciowym z kontroli z dnia 17.10.2014 r,,
podpisanym w dniu 17.10.2014 r. przez dyrektora jednostki, zwanej dalej Osrodkiem oraz przez gtdwna

ksiegowa.
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Starosta Poznanski

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecenn pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

kontroli finansowej w jednostce

1.

Poprzednia planowa kontrola sygn. KO.0913-9/10 przeprowadzona zostata w Oérodku przez
Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowege w Poznaniu w dniach od 4 do 13 paZdziernika
2010 r. Tematem kontroli byla realizacja wydatkdw na wynagrodzenia osobowe i bezoscbowe.
Dokonane ustalenia wskazaty, iz wydatki na wynagrodzenia pracownikéw w Osrodku dokonywane
byly w sposdb rzetelny i celowy oraz zgodny z przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi
obowigzujgcymi w Osrodku. W zwigzku z powyizszym odstgpiono od wydania zalecei — ustalenia
pkt 1i.23 protokotu.

W okresie od dnia 1.03.2013 r. do dnia 20.04.2012 r. i w dniu 29.06.2012 r. przeprowadzona zostata
w Qsrodku kontrola doraina sygn. K0.1711.4.2012, w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej
i wykonywania innych obowigzkdéw powierzonych pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
referenta ksiegowego, ktory byt zatrudniony w Osrodku w okresie od 18.09.2006 r. do 18.01.2012 r.
Dyrektor Osrodka, w pismie z dnia 3.10.2013 r., sygn. SOSW/2076/038/2012, poinformowat Staroste
Poznanskiego o sposcbie realizacji zalecen pokontroinych - ustalenia pkt 11.24 - 11.26 protokotu.
Dyrektor Osrodka ustalit w formie procedur i regulamindw pisemne procedury kontroli finansowej,
obejmujgce miedzy innymi okredlenie przyjetych zasad {polityki} rachunkowosci — ustalenie pkt 11.27
protokotu.

Dyrektor Osrodka powierzyt pracownikom obowiagzki w zakresie gospodarki i kontroli finansowej,
a ich przyjecie stwierdzone zostato potwierdzonym dokumentem — ustalenia pkt 1.4 — 1.14
protokotu.

Dyrektor Osrodka zostat upowazniony do zaciggania zobowigzan z tytutu umdw, ktérych realizacja
w roku nastepnym jest niezbedna do zapewnienia cigglosci dziatania jednostki, i ktorych termin
zaptaty uptywa w latach nastepnych, na mocy uchwaty nr 1833/2013 Zarzadu Powiatu w Poznaniu
z dnia 5 kwietnia 2013 r. przyjetej w sprawie: przekazania uprawnienia do zaciggania zobowigzan
z tytutu umow, ktorych realizacja w roku budietowym i latach nastepnych jest niezbedna dla
zapewnienia cigglosci dziatania Powiatu i ktdrych termin pfatnosci wykracza poza rok budzetowy —
ustalenie pkt 11.22 protokotu.

Dyspozycie srodkami pienigznymi na rachunkach bankowych oraz realizacja zobowigzan zlecanych
elektronicznie w drodze przelewdw bezgotéwkowych dokonywane byly dwuosobowo przez

wskazane osoby — ustalenia pkt [1.28 — {1.29 protokotu.
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Starosta Poznanski

Zacigganie zobowigzan finansowych

7.

10.

Do kontroli przediozono umowy dotyczace regularnego swiadczenia ustug na rzecz Osrodka,
abowigzujace w latach 2013 i 2014. W trakcie kontroli ustalono, e w jedne] z uméw nie zawarto
obowigzujgcej ceny — ustalenia pkt .33 tiret trzecie protokotu.

Po kontroli nie przedfoZzono umowy zawartej z firmg Naukowa i Akademicka Sie¢ Komputerowa,
ktdra swiadczyla ustugi utrzymywania domeny — ustalenia pkt 11.33, tiret czwarte protokotu.
Zweryfikowano m.in. umowe zawartg z Krgjowq izbg Rozliczeniowg S.A. z siedzibg w Warszawie.
Ustalono, ze umowa nr 7531/RCS-PO/SZAFIR/2014 r. z dnia 24.03.2014 r. zostala zawarta na czas
nieokreslony z moiliwoscig rozwigzania przez kazdg ze stron ze skutkiem na koniec najblizszego
okresu rozliczeniowego — ustalenia pkt .33, tiret pigte protokotu.

W umowach w wiekszosci precyzowano wzajemne prawa i obowigzki stron. Dodatkowo ustalono, ze
umowy podpisywane byly przez dyrektora Oérodka badz jego z-ce ds. administracyjnych oraz, ze

sporadycznie parafowata je gtowna ksiegowa — ustalenia pkt 11.34 i 35 protokotu.

Wydatkowanie srodkow na zakup towarow i ustug

11.

12.

Zgodnie z obowigzujgcym  Regulaminem udzielania zamodwien o wartosci  szacunkowej
nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro, w kazdym przypadku dokumentem
potwierdzajagcym udzielenie zamodwienia byt zatwierdzony przez dyrektora i gléwng ksiegowa
dokument oceny celowosci wydatkéw. Dla zamowien ponizej 3.000,00 euro wymagano
zatwierdzonej przez dyrektora i gtéwng ksiegowg faktury badz rachunku. Dla zaméwiert o wartosci
powyzej 3.000,00 euro i nieprzekraczajgcej 14.000,00 eurc wymagane byio dodatkowo
przeprowadzenie rozeznania rynku w formie pisemnego zaproszenia do zloZenia oferty bad:
poréwnanie cen poparte sporzadzona notatkg. Przy udzieleniu zamdwien o wartosci do
30.000,00 euro wymagane bylo skierowanie pisemnego zaproszenia do ztoZenia oferty do minimum
dwodch wykonawcow. Udzielenie zaméwienia dla zaméwien powyzej 3.000,00 eurc wymagalo
zawarcia z dostawca/wykonawcg umowy lub zlecenia — ustalenie pkt 11.36 protoketu.

Na podstawie przediozonych do kontroli dowodow ksiggowych ustalono, ze podlegaly one
ewidencji, kontroli merytorycznej przeprowadzanej przez z-ce dyrektora ds. administracyjnych oraz
kontroli formalno — rachunkowej, ktorg dokonywat referent ds. ksiegowych. Dowody podpisywata
gtdwna ksiegowa. Dyrektor Osrodka zatwierdzat dowody do wyptaty. Do dowodow zalgczano
kolejno numerowane dekrety ksiegowe w postaci wydruku z systemu ksiegowego Finanse DDJ.
Regularnie sporzgdzano automatyczne kopie bezpieczerstwa zapisdw ksiegowych — ustalenia

pkt 11.37 tiret pierwsze -~ siddme.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Starosta Poznanski

Podstawa dokonania wydatkdw zwigzanych z zakupem towarow i ustug byly sprawdzone
i zatwierdzone do wypfaty faktury, faktury pro forma oraz rachunki od dostawcéw i wykonawcow,
deklaracje na podatek i opfaty, a takze wnioski o dofinansowanie kursdéw, szkolerr i studidw skladane
przez pracownikow Osrodka. W trakcie kontroli ustalono, iz w jednym przypadku na trzysta
piecdziesigt piec skontrolowanych dowodéw ksiegowych przekroczone ustalony przez kontrahenta
termin ptatnoéci. Trzykrotnie dowody ksiegowe wplywaly do Osrodka po ustalonym przez
kontrahentéw terminie zaptaty — ustalenia pkt 11.38 lit. a — b protokatu.

W pieciu przypadkach reguluigc zobowigzania wobec tego samego kontrahenta (faktura do zaptaty —
faktura/y do zwrotu) dokonywano kompensaty i na rachunek bankowy kontrahenta przelewano
kwote umniejszong o wartos¢ faktur/y do zwrotu — ustalenie pkt 11.38 lit. c protokotu.

Kilkukrotnie dokonywano wydatku na podstawie faktur pro forma, kazdorazowo zaakceptowanych
do wyptaty przez dyrektora. W momencie wplywu $rodkéw na rachunek bankowy, kontrahent
wystawiat oryginat dowodu ksiegowego, ktory podigczany byt pod odpowiednia fakture pro forma —
ustalenie pkt 11.38 lit. d protokotu.

W jednym przypadku Osérodek po otrzymaniu od kontrahenta wezwania do zapfaty, zwrdcit sie
z prosba o wystawienie duplikatu dowodu ksiegowego i wyjasnienie sytuacji, z uwagi na fakt
nieotrzymania w zadnej formie — papierowej ani elektronicznej pierwotnej faktury VAT. Duplikat
faktury VAT optacono w dniu jego wplywu do Oérodka — ustalenie pkt 11.38 lit. e protokotu.

Osrodek finansowat, badz dofinansowywat pracownikom kursy, szkolenia oraz studia uzupetniajgce
i podyplomowe. W przypadku studidw zawierana byla umowa pomiedzy Osrodkiem a uczelnig.
Dowody ksiegowe sporzgdzane przez kontrahentéw w momencie wpltywu érodkéw na rachunek
bankowy wystawanie byly na Osrodek — ustalenie pkt 11.38 lit. f protokotu.

Nie dopuszczono sie zwtoki w regulowaniu zobowigzarn Osrodka z tytutu zakupu towardw i ustug
powodujgcej uszczuplenie srodkdw publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdinienie w zaptacie —
ustalenie pkt 11.39 protokotu.

Zakupione skfadniki majgtku trwalego podlegaly ewidencji przez konserwatora urzadzen
komputerowych za pomoca programu komputerowego Wyposazenie DDJ. W trakcie kontroli
ustalono, Zze w zakresie czynnosci pracownika widniat jedynie zapis inwentaryzacja sprzetu
komputerowego Osrodka. Ewidencja ksiegowa prowadzona byla zgodnie z zapisami przyjetymi
w Zasadoch (polityce) rachunkowosci, w podziale na srodki trwate | pozostale srodki trwate, —
ujmowane na kontach odpowiednio 011 ~ Srodki trwale i 013 — Pozostate Srodki trwafe,
w korespondencji z kontem 072 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niemateriainych

i prawnych. Przyjecie $rodka trwatego dokumentowano poprzez wystawienie dowodu ,0T” —
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‘przyjecie  Srodka trwatego. Sporzadzone ,O0T" podpisywal dyrektor ©Qsrodka lub osoba
odpowiedzialna za gospodarowanie rzeczowym skladnikiem majgtku oraz kierownik odpowiedniej
komorki organizacyinej. Przyjeto, ze pozostate srodki trwate o wartosci ponizej 500,00 zt ujmowano
wylacznie w ewidengji ilosciowo - wartosciowej, wpisujac w koszty pod datg zakupu. Likwidacje
érodka trwatego dokumentowano popizez sporzgdzenie dokumentu ,LT” — likwidacja Srodka
trwatego — ustalenia pkt 1.40 —11.43 protokotu.

20. Zweryfikowano dokumentacje potwierdzajgcg zakup i przyjecie na stan drukarek brajlowskich od
kontrahenta Harpo sp. z o0.0. na faczng kwote brutto 11.340,00 zt i oprogramowania o wartosci
2.254,00 zt. Ustalono, ze na przedtozonych do kontroli dokumentach ,,OT” nie wskazano osoby
materialnie odpowiedzialnej za zakupiony majatek oraz zespofu przyimujacego. Gtéwna ksiegowa
przediozyia do kontroli dokumentacje potwierdzajgcy zakupy majatku Osrodka w miesigcach innych
niz kontrolowane. Ustalono, ze na dokumentach ,OT” wskazano zespdt przyjmujacy sktadnik
majatku, a materialng odpowiedzialnos¢ za majatek przyjat dyrektor Osrodka — ustalenia pkt 11.44 —
11.45 protokotu.

21. Gléwna ksiegowa wyjasnita, ze Oérodek nie wydatkowat $rodkéw na zakup zbioréw bibliotecznych,
gdyz pochodzity one z darowizn. Ustalcono, e zbiory biblioteczne ujmowane na koncie 014 — Zbiory
biblioteczne w korespondencji z kontem 760 — Pozostafe przychody operacyine — ustalenie pkt 1. 47
protokotu.

Prowadzenie gospodarki kasowej

22. Sprawdzono raporty kasowe za miesigce luty i pazdziernik 2013 r. oraz maj 2014 r. Raporty
sporzgdzano 3 razy w miesigcu przy pomocy programu Kasa DDJ firmy Progman. Raporty oznaczone
byly pieczecig Osrodka, umieszczano na nich numer raportu i okres, za jaki zostaty sporzadzone,
numer dowodu zrédiowego. Dowody ujmowano w raporcie w sposéb chronologiczny, wskazywano
na nich numer pozycji, pod jaky zostaly ujete — ustalenia pkt 11.48, 1.49 tiret pierwsze protokotu.
Pobrania gotéwki z rachunku bankowego Osrodka dokumentowano poprzez wystawienie dowodu
~KP” —Kasa Przyjmie, zataczano do niego odcinek czeku potwierdzajacego wyplate gotdwki z banku.
Wyptate gotdwki z kasy dokumentowano poprzez sporzgdzenie dokumentu ,KW” ~ Kasa Wyptaci.
Dokumenty ,KP” i ,KW” sporzadzane byly przez kasjera w programie Kasa DDJ, ich sprawdzenia
dokonywata gtowna ksiegowa, a zatwierdzal dyrektor QOsrodka. Pobranie $rodkéw z rachunku
bankowego Osérodka ewidencjonowano na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze po stronie Ma,
z kolei po stronie Winien uimowano zwrot gotowki na rachunek bankowy — ustalenia pkt 1149, tiret

drugie — czwarte protokofu. W kontrolowanym okresie zachowano zgedno$¢ raportdw kasowych
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z ewidencjg ksiegowg prowadzong na koncie 101 — Kasa. Nie przekroczono przyjetego poziomu
pogotowia kasowego, tj. 20.000,00 zt - ustalenia pkt 11.49, tiret pigte — szoste protokotu.

23. W Oférodku przeprowadzano co pét roku kontrole kasy. Ostatnia kontrola przeprowadzona zostata
przez gtdwnag ksiegowa w dniu 27.05.2014 r. W dniu 11.09.2014 r. zesp6t kontrolujacy przeprowadzit
kontrole kasy dotyczacej wydatkéw, dochodow i ZFSS i nie stwierdzit zadnych nieprawidtowosci.
Sporzadzono protokoty z przeprowadzonej kontroli kasy, stanowigce zalgczniki do protokotu.
Dodatkowo ustaiono, ze gotdwka przechowywana byia w szafie pancernej, osobno wydatki, dochody
i ZFSS. Czeki réwniez przechowywano w szafie pancernej. Druki KP i KW automatyczne generowat
program kasowy — ustalenia pkt 11.49, tiret 6sme — jedenaste protokotu.

24. Ustalono, ze pracownikom Ofrodka udzielano zaliczek na zakup materiatow, paliwa | wyposazenia.
Skontrolowano zaliczki udzielone w kontrolowanym okresie i ustalono, ze zostaly rozliczone
w terminie. W przypadku dwoch zaliczek stwierdzono bfednie podane daty, co giéwna ksiggowa
wyjasnita jako omytkowe btedy pisarskie - ustalenia pkt 1. 50 — 11.52 protokotu.

Dokonywanie wydatkow dotyczgeych podrézy sfuzbowych - krajowych

25. W kontrolowanych miesigcach sprawdzono krajowe polecenia wyjazdow stuzbowych. Stuzbowe
wyjazdy zagraniczne nie wystapily. Ustalono, Ze ewidencje polecer wyjazddw stuzbowych prowadzit
sekretarz Qérodka. Wyjazdy dyrektora Osrodka ewidencjonowane byty w odrebnym rejestrze,
W rejestrze ujmowano dane dotyczace delegowanej osoby oraz planowanego wyjazdu. Polecenia
wyjazddw pracownikdw Qsrodka zatwierdzat dyrektor, a wyjazdy dyrektora zatwierdzat wicestarosta
Powiatu Poznafiskiego — ustalenia pkt 11.53 — }.56 protokotu.

26. Druk polecenia wyjazdu stuzbowego wypetniat sekretarz Osrodka, wyjazd zlecat dyrektor. Rachunek
kosztow podrézy uzupeiniat delegowany pracownik. Pod wzgledem merytorycznym rachunek
zatwierdzal przetozony delegowanego pracownika. Pod wzgledem rachunkowym sprawdzenia
rachunku dokonywat referent ds. ksiegowych bgd? pracownicy zastepujacy go w razie nieobecnosci.
Kasjer naliczat kwote do wyplaty, a zatwierdzala jg gtéwna ksiegowa wraz z dyrektorem.
Bezkosztowe delegacje ewidencjonowane byly przez sekretarza Gdrodka — ustalenia pkt 11.57 —|1. 58
protokotu.

27. Ustalono, Zze naleznosci dla pracownikéw z tytutu poniesionych kosztdw podréiy stuzbowych zostatly
prawidtowo. ustalone. Stosowano prawidtowg maksymalng stawke za 1 km przebiegu, wiasciwa dla
danej pojemnosci skokowej silnika, za wyjatkiem delegacji nr 27/2013. Do rozliczefi przyjeto stawke
wyiszg niz wynikato to ze wskazania na delegacji. Ponadto, na podstawie godzin wskazanych na
rachunku kosztow podrézy ustalono, ze podréz trwata 10 godz. 45 min. oraz ze pracownikowi nie
przyznano diety. Gtoéwna ksiegowa przediozyta do kontroli oswiadczenie sporzadzone przez
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podrozujgcego pracownika, w ktérym poinformowat on, ze podréz odbyt samochodem innym niz
wskazany na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (o pojemnosci skokowej powyie] 900 cm?)
z powodu awarii samochodu wskazanego jako $rodek transporiu na delegacji. Do oswiadczenia
zatgczono harmonogram szkolenia potwierdzajacy przewidziany poczestunek dla uczestnikéw —
ustalenie pkt 11.59 protokotu.

28. Rotzliczenie delegacji nastepowalo z reguly w ciaggu 14 dni od dnia zakorniczenia podrozy stuzbowej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa — ustalenia pk .60 protokotu.

29. W Of$rodku obowigzywato zarzadzenie Dyrektora Osrodka nr 11/2011 z dnia 28.12.2011 r. dotyczace
wykorzystania samochodow stuzbowych i prywatnych przez pracownikéw pedagogicznych do
realizacji celéw statutowych Osrodka. Z tresci zarzadzenia wynika, ze ww. pracownicy nie mogg
przekracza¢ godzin pracy ustalonych w arkuszu organizacyjnym na dany rok szkolny — ustalenia
pkt 1.61 protokotw.

Prowadzenie gospodarki magazynowej

30. W Osrodku magazynowano towary zywnosciowe, z ktorych przygotowywano w kuchni positki
podawane w stofdwce Osrodka. Zasady przyjmowania, przechowywania i wydawania towarow ujete
zostaly w Instrukcji Magazynowej. Ewidencje prowadzono przy uiyciu programu komputerowego
Stoféwka DDJ. Towar przyjmowano do magazynu na podstawie faktur, rachunkow badz specyfikacji
— ustalenia pkt 11.62 — 11.64 protokotu.

31. 7Za magazyn odpowiadal magazynier, do ktorego obowigzkow nalezaio przyjmowanie towardw
w oparciu o faktury, rachunki lub specyfikacje. Nastepnie towar wpisywany byt do kartoteki
magazynowej. Magazynier wystawiat dokument ,, magazyn przyjmie PZ”, na ktorym ujeta byta nazwa
towaru, symbol, miara, ilos¢, cena i warto$¢. Magazynier podpisywat sie w miejscu osoby
przyjmujacej, a gtéwna ksiggowa zatwierdzata dokument. Przyjecie towaréw ewidencjonowano na
kontach 310/201 - ustalenia pkt ll. 65— I..66 protokotu.

32. Dzienny rozchdd towardw z magazynu dokumentowany byt poprzez sporzadzenie dokumentu
»Zapotrzebowanie zywnosciowe” na podstawie jadtospisu ustalonego przez szefa kuchni — dietetyka.
Na dokumencie zapotrzebowania wskazywano ilosci wydawanych towaréw w podziale na positki. Na
drukach nie wskazywano wartosci wydawanych towardw oraz przecietnego kosztu wyzywienia
jednej osoby. Na dokumentach nie bylo podpisu osoby zatwierdzajgcej zapotrzebowanie (pole
»magazyn wyda / podpis dyrektora — kierownika placéwki). Osoba przyimujaca wydawane
z magazynu towary potwierdzata ich przyjecie poprzez ztozenie swojego podpisu na dokumencie.
Magazynier sporzadzat raporiy dzienne z wydania towardéw spozywczych, na kidrych ujmowano
liczhe oséb korzystajgcych z wyizywienia w podziale na poszczegdlne positki, jadtospis wraz
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z wyliczong kalorycznosdcia, wykaz produktow wydanych z magazynu, wyliczenie kosztu
calodziennego wyzywienia, koszt jednego positku. Na koniec miesigca magazynier przygotowywat
zbiorcze zestawienie towaréw w magazynie z rozliczeniem zlecen wydania — ustalenia
pkt Il. 67 —11.69 protokotu.

Na podstawie miesiecznych przychoddw i rozchodow, sporzgdzanych na koniec miesigca przez
magazyniera, sporzgdzano dokument ksiegowy PK i dokonywano zapiséw ksiegowych. Do kontroli
przedtozone zostaty dokumenty PK za miesigce luty i paidziernik 2013 r. oraz za maj 2014 r., kt6re
sporzadzat referent ds. ksiegowych, sprawdzata gtidwna ksiegowa a zatwierdzat dyrektor Osrodka —

ustalenia pkt 11.70 = 11.71 protokotu.

Dokonywanie wydatkéw na zakup ustug telekomunikacyjnych w Osrodku

34,

35.

Wskazani przez dyrektora pracownicy Odrodka korzystali z telefondw komédrkowych. Zasady
korzystania z telefonéw komdrkowych wraz z przyznanymi limitami miesiécznych kosztow oraz
sytuacje powodujgce utrate prawa do korzystania z przyznanege telefonu ujete zostaly
w zarzadzeniu nr 1172011 dyrektora Osrodka. W przypadku przekroczen przyjetych limitéw
przekroczenie pokrywat pracownik. Kwota przekroczenia potragcana byla z jego wynagrodzenia.
Podczas kontroli, w miesigcach lutym i paidzierniku 2013 r. stwierdzono przekroczenie kwoty netto
abonamentu z-cy dyrektora ds. administracyjnych — ustalenia pkt [1.72 —11.76 protokotu.

Do kontroli przedtozono aneksy do uméw zawartych z firmg Orange Polska Spétka Akcyjna z siedziba
w Warszawie za zakupy telefonéw dla pracownikéw Osdrodka — nie stwierdzono Zadnych

nieprawidiowosci — ustalenia pkt 1.77 protokotu.

Dokonywanie wydatkéw na zakup paliwa do urzgdzen uzytkowanych w jednostce

36.

37.

38.

Dla pojazdéw uzytkowanych w Osrodku obowigzywaty normy zuzycia paliwa, ktére okredlono
w zalaczniku nr 1 Instrukcji uzytkowanio samochoddw stuzbowych oraz gospodarki paliwami
plynnymi stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia nr 10 Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego dla Dzieci Niewidomych w Owinskach z dnia 28.12.2011 r. Pojazdy parkowano na
terenie Osrodka — ustalenia pkt 11.78 — 11.80 protokotu.

Zgodnie z zapisami zawartymi w ww. instrukcji karty drogowe dokumentujgce uZytkowanie
samochodu wystawiane byly przez prowadzgcego ich ewidencje specjaliste ds. placowych
uzytkujagcemu samochéd. Karty drogowe podlegaly ewidencji drukéw scistego zarachowania —
ustalenia pkt 11.81 — I1.82 protokoiu.

Kierowca wypetniajac karte drogowa dokonywat opisu szczegdtéw dotyczacych zleconych wyjazdow,

tankowan oraz obliczen przebytej drogi i zuzycia paliwa. Wpisywano stan licznika w momencie
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tankowania pojazdu. Wyjazdy zlecali dyrektor lub z-ca dyrektora ds. administracyinych ~ ustalenia
pkt 11.83 —11.84 protokotu.

39. Pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy pojazdéw mechanicznych sporzgdzat miesieczne
rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa, co bylo zgodne z zapisami obowiazujgce;j instriikeji oraz zakreéserhi
obowigzkow kierowcy. W przypadku samochodu stuzbowego Volkswagen Transporter 7HC Kombi
nr rej. PZ 170AC zestawienie to sporzadzat specjalista ds. pfacowych, ktéry wyjasnil, iz zestawienie
to sporzadza osobiscie z powodu dbania o starannos¢ i skrupulatnos¢ prowadzonej dokumentacji
w zwigzku z uzytkowaniem samochodu przez wielu pracownikdéw”. Zakres obowigzkow specjalisty
ds. ptacowych okreslat m. in. prowadzenie catkowitej dokumentacji dotyczgce]j gospodarki pojazdami
samochodowymi (w tym kart drogowych). Rozliczenia zatwierdzat z-ca dyrektora ds.
administracyjnych. W razie przekroczenia ustalonej normy zuzycia paliwa kierujgcy pojazdem miat
obowigzek przedstawic pisemne wyjasnienie — ustalenia pkt 11.85 — 11.86 protokotu.

40. W toku kontroli stwierdzono zgodno$é zapisdw dot. ilosci zatankowanego paliwa na kartach
drogowych pojazdéw z dowodami zakupu. Stwierdzono kilkanascie przypadkow braku zapisow
odnosnie godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy oraz godziny wyjazdu i powrotu — ustalenie
pkt 11.87 protokotu.

41. Stosowano wlasciwe opisy merytoryczne na fakturach VAT ze stacji benzynowych oraz nanoszono
numer karty drogowej pojazdu z dnia tankowania. Dowody ksiegowe sporzgdzone przez kontrahenta
zawieraty nazwe i adres Qsrodka oraz numer rejestracyjny pojazdu. Zatgczano je do rozliczest zaliczek
w raportach kasowych — ustalenie pkt 11.88 protokotu.

42. Na podstawie otrzymanych od giownej ksiegowej kart srodkow trwalych | kart wyposaZenia ustalono
stan posiadania urzgdzen technicznych zasilanych paliwem oraz miejsce ich przechowywania. Osobg
odpowiedzialng za wurzadzenia techniczne zasilane paliwem byla na podstawie zapisow
z ww. kart — dyrektor osrodka — ustalenia pkt 11.89 - 11.90 protokotu.

43. Nie ustalono norm zuzycia paliwa dla urzadzen technicznych. Zasady korzystania z urzgdzen ustalone
zostaly w zarzadzeniu dyrektora Osrodka nr 11/2006 z dnia 20.12.2006 r. w sprawie: gospodarki
paliwami ptynnymi — ustalenie pkt 11.90 protokotu.

44. Skontrolowana faktura VAT dotyczaca zakupu paliwa do urzadzen technicznych zataczona do
rozliczenia zaliczki posiadata opis merytoryczny, informujacy o przeznaczeniu do konkretnego
urzadzenia. Dowdd ksiegowy sporzgdzony przez kontrahenta zawierat nazwe i adres jednostki —

ustalenie pkt .91 protokotu.
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Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz rozrachunkow z dostawcami

45.

46.

47.

Ksiegi rachunkowe O$rodka prowadzone byly przy uiyciu komputera w programie finansowo —
ksiegowym Finanse DDJ firmy Progman. Ewidencja ksiegowa prowadzona byla zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa. Srodki trwate prawidiowo ujmowano na kentach ksiegowych —
ustalenia pkt 11.92 — 1.94 protokotu.

W Osrodku prowadzonc ewidencie zaangazowania wydatkow na kontach pozabilansowych.
Ustalono, ze w ciggu rokis prowadzono zapisy po stronie Ma na koncie 998 — Zoangazowanie
wydatkow budietowych roku biezgcego dla paragrafu 854-85403-4410, z kolei na koniec miesigca
wyksiegowywano zaewidencjonowane pozycje w ujeciu procentowym i rozksiegowywano je na
poszczegolne rozdziaty. Konto 998 nie wykazywatlo salda na koniec roku obrotowego — ustalenia
pkt 11.95 protokotu.

Ustalono, ze zapisy zawarte w rocznym sprawozdaniu Rb-285 ziozonym za rok 2013 r. oraz
sprawozdaniu za pierwsze poirocze 2014 byly zgodne z prowadzong ewidencja ksiegowa.
Dodatkowo ustalono, ie ewidencja rozrachunkéw z kontrahentami prowadzona byla zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w ujeciu analitycznym, z podzialem na konta pomocnicze, co

pozwalato ustali¢ rozrachunki z poszczegélnymi kontrahentami — ustalenia pkt It 96 — 11.97 protokotu.

Inwentaryzacja skiadnikow aktywow i pasywow jednostki

48.

49,

50.

51.

W Osrodku obowigzywata Instrukcja Inwentaryzacyjna, w ktorej sprecyzowano zasady oraz terminy
przeprowadzania inwentaryzac]i, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa. Glidwna ksiegowa
poinformowata, ze inwentaryzacja kasy i stanu magazynu przeprowadzana byta dwa razy w roku.
Dyrektor kazdorazowo powotywat komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji —
ustalenia pkt H. 98 — 11.100 protokotu.

Zweryfikowano przediozone do kontroli dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie inwentaryzacji
kasy i stanu magazynu na dziert 31.12.2013 r. oraz na dziefi 30.06.2014 r. — nie stwierdzono zadnych
nieprawidtowosci — ustalenia pkt 11.101 — 11.102 protokotu.

Gléwna ksiegowa przedioiyta do kontroli dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie
inwentaryzacji srodkow trwatych w roku 2010 oraz poinformowata, Zze inwentaryzacja zbiorow
bibliotecznych planowana jest na koniec roku 2014 — ustalenia pkt 11.103 — 11.204 protokotu.

Gtowna ksiegowa poinformowata, ze w Osrodku nie wystapity zadne naleznosci na koniec roku 2013,
mimo to wystala dwa potwierdzenia sald do kontrahentow Qsérodka. Przedioiono do kontroli

potwierdzenia sald rachunkéw bankowych Osrodka — ustalenia pkt 11105 — 11,106 protokotu.
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W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam:

1. Zwiekszy¢ kontrole dokumentéw ,zapotrzebowanie Zywnosciowe” poprzez ich rzetelne
wypelniania i weryfikacje przez z-ce dyrektora ds. administracyjnych.

2. Rozwigza¢ umowe zawartg na czas nieokreslony i zawrze¢ umowe na czas okreslony zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. W zawieranych umowach precyzowac zapisy dotyczace cen s$wiadczonych ustug badi
nabywanych towarow.

4. Wdrozyé zasade parafowania zawieranych przez Osrodek umoéw przez gtdwna ksiegowa.

5. W przypadku stalych S$wiadczen, zawieral pisemne umowy z kontrahentami, regulujgce
wzajemne prawa | obowigzki stron.

6. Uaktualni¢ zakres obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji
srodkéw trwakych,

7. Nie przekraczaé przyjetych ustalonych limitéw abonentow przyjetych zarzadzeniem dyrektora
Osrodka.

8. W kartach drogowych odnotowywad wszystkie informacje dotyczace wyjazdu, w szczegdlnosci

godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy oraz godziny wyjazdu i powrotu.

PowyzZsze zalecenia pokontrolne prosze wykonaé w nastepujgcych terminach:

a) do dnia 29 listopada 2014 r. — zalecenia z punktow 2, 6,

b} wprowadzic i na biezgco przestrzegac zalecenia z punktéw 1, 3, 4, 5, 7, 8.

O sposobie realizacji zalecenl pokontrolnych wydanych do stosowania na biezgco prosze powiadomic
pisemnie Staroste Poznanskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma, a w przypadku

pozostatych zalecen w ciggu 7 dni po uptywie terminu ich realizacji.

Do wiadomaosci:

1.  Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu

3.  Wydziat Edukacji

4, KOafa
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