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Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku
trwatego, w tym ujecia i likwidacji sktadnikow majatku trwatego oraz prowadzenia okresowych inwentaryzacji.

W okresie od dnia 12.01.2015 r. do dnia 20.01.2015 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego
w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznariskiego sygn. OP.077.97.2015 z dnia
18 grudnia 2014 r. przeprowadzit w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Swarzedzu (zwanej dalej
Poradniq) kontrole w zakresie:
a) prowadzenia ewidencji sktadnikow majatku trwatego, w tym ujecia i likwidacji sktadnikéw majatku
trwatego,
b) prowadzenia okresowych inwentaryzacji,
c) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.
Kontrolg objety zostat IV kwartat 2013 roku i rok 2014.
Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 27.01.2015 r., podpisanym w dniu 27.01.2015 r.

przez dyrektora Poradni i gtdwnego ksiegowego.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecern pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku trwatego, w tym ujecie i likwidacje sktadnikéw majatku

trwatego oraz przeprowadzania inwentaryzacji

1. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od 7 do 14 listopada 2012 r. Zakres kontroli dotyczyt
ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej dotyczgcych zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkéw biezgcych. W wyniku sprawdzenia sposobu realizacji zalecern pokontrolnych
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ustalono, iz jednostka wywigzata sie z realizacji zalecenn pokontrolnych wskazanych w wystgpieniu
pokontrolnym z dnia 21.01.2013 r. sygn. KO.1711.12.2012, za wyjagtkiem zaprzestania realizowania
wydatkéw Poradni przez pracownikéw z prywatnych srodkéw do rozliczenia — ustalenia pkt 11.13 — 11.15
protokotu.

2. Dyrektor Poradni ustalit w formie instrukcji i regulaminéw pisemne procedury kontroli finansowej
obejmujgce miedzy innymi regulacje w zakresie prowadzenia ewidencji sktadnikdéw majatku trwatego,
w tym ujecie i likwidacje sktadnikéw majatku trwatego oraz przeprowadzenia inwentaryzacji — ustalenie
pkt 111.16 protokotu.

3. W obowigzujacych Zasadach (polityce) rachunkowosci zawarto unormowania wewnetrzne w zakresie
ewidencjonowania i umarzania rzeczowego majgtku trwatego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami -
ustalenie pkt IIl.17 protokotu.

4. Jak poinformowata gtéwna ksiegowa, jednostka nie sporzadzata planu amortyzacji z uwagi na fakt, iz nie
posiadata $rodkdéw trwatych (konto 011 — ,srodki trwafe”) i wartosci niematerialnych i prawnych (konto
020 — ,wartosci niematerialne i prawne”) o wartosci poczgtkowe] przekraczajgcej 3.500,00 zt, umarzanych
wedtug stawek wskazanych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych — ustalenie pkt 111.17.5
protokotu.

5. Jednostka zawarta umowy najmu pomieszczen dot. siedziby jednostki — Swarzedz os. Kosciuszkowcéw 4
oraz filii w Kostrzynie Wielkopolskim, Pobiedziskach, Koziegtowach, Murowanej Goslinie — ustalenie pkt
.12 protokotu.

6. W umowach najmu sprecyzowano zapisy dotyczace wzajemnych praw i obowigzkdéw stron facznie
z zapisami odnosnie ewentualnego naliczania kar umownych w razie nie wywigzywania sie z zapisow
uméw. Umowy podpisane zostaty przez dyrektora jednostki i parafowane przez gtéwnego ksiegowego —
ustalenia pkt .10 —1.11 protokotu.

Ewidencja i umorzenie pozostatych srodkow trwatych

7. Z ustalen kontroli wynikato, iz w ksiegach rachunkowych Poradni ewidencje pozostatych srodkéw trwatych
prowadzono zgodnie z planem kont. Na dowodach ksiegowych, stanowigcych podstawe
zaewidencjonowania nabytych pozostatych $rodkéw trwatych w ksiegach rachunkowych Poradni,
nanoszono znamiona zaewidencjonowania ich w ksiegach inwentarzowych. Imienne potwierdzenie
przyjecia na stan pozostatych srodkéw trwatych, pomocy dydaktycznych nie byto w Poradni stosowane.
Kazdy z pracownikéw w chwili podjecia pracy w Poradni podpisywat ,,Oswiadczenie pracownika dotyczace
przyjecia odpowiedzialnosci za powierzone mienie”, ktére dotyczyto catego mienia nalezgcego do

Pracodawcy — ustalenia pkt 111.18 — [11.19 protokotu.
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8. Ksiegi inwentarzowe, ilosSciowo - wartosciowe oraz ksiegi materiatowe, ilosciowe prowadzone byty przez
sekretarza Poradni recznie, odrebnie dla kazdej filii. Byty one oznakowane we wtasciwy sposob.
Pozostatym s$rodkom trwatym nadawano numery wedtug dziatéw i kont, pozycji i strony ksiegi.
Schemat numeracji zostat zapisany w ksiegach inwentarzowych — ustalenia pkt 111.20 — 111.21 protokotu.
Ewidencja i umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

9. W wyniku kontroli stwierdzono, iz zakupione wartosci niematerialne i prawne umarzano w 100%
w momencie przyjecia ich do uzywania, a ewidencje umorzen prowadzono na koncie 072 - ,umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 020
— ,wartosci niematerialne i prawne”, co nie odpowiadato zasadom funkcjonowania tych kont zawartym
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzqdowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2013 r. poz. 289), zgodnie z ktdrymi umorzenie powinno by¢ ksiegowane w korespondencji
z kontem 401 — ustalenie pkt 111.22 protokotu.

Kontrola zgodnosci sald kont ewidencji ksiegowej z ksiegami inwentarzowymi

10. Na podstawie otrzymanych wydrukéw , ANALITYKA KONT (wg dokumentéw)” od m-ca stycznia do m-ca
grudnia roku 2013 dla kont 013 i 020 oraz ,Zestawienia stanow Ksigg inwentarzowych na dzien
31.12.2013 r.” ustalono zgodnos¢ sald kont ewidencji ksiegowej z ksiegami inwentarzowymi. Na dzien
przeprowadzenia kontroli Poradnia nie dokonata jeszcze uzgodnien kont majatku trwatego z ksiegami
inwentarzowymi za rok 2014, poniewaz trwaty prace zwigzane z zamknieciem roku i sporzgdzeniem
bilansu — ustalenia pkt I11.23 = 111.24 protokotu.

Ewidencja zlikwidowanych pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

11. Zlikwidowane pozostate sktadniki majatkowe zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych w sposéb
prawidtowy. Podstawe wyksiegowania niezdatnych do uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych
stanowity: protokdét likwidacyjno-kasacyjny, protokédt z likwidacji sktadnikéw majatkowych badz protokot
wyksiegowania z ewidencji w ksiedze inwentarzowej. W mysl zapiséw Instrukcji obiegu kontroli
dokumentow w PPP w Swarzedzu, dokumentowanie zmian w stanie srodkow trwatych/likwidacja powinna
nastepowac¢ na podstawie dokumentéw LT — likwidacja $rodka trwatego badz protokotu likwidacji

pozostatych srodkéw trwatych — ustalenia pkt I11.25 — 111.26 protokotu.
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Kontrola prawidtowosci przeprowadzenia inwentaryzacji
Gospodarka drukami scistego zarachowania

12. W wyniku kontroli ustalono, iz w Poradni prowadzono ewidencje drukéw Scistego zarachowania dla
czekdw gotédwkowych i arkuszy spisu z natury. Dla ww. drukéw prowadzono odrebne ksiegi, ktére
podlegaty wtasciwemu oznakowaniu, przyjecie i wydanie drukéw byto potwierdzane podpisem
upowaznionych o0séb. Inwentaryzacja czekéw gotéwkowych zostata przeprowadzona wraz
z inwentaryzacjg kasy — ustalenia pkt V.27 —IV.29 protokotu.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow — inwentaryzacja w drodze spisu z natury

13. Zgodnie z zapisami Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw trwatych w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Swarzedzu, dyrektor Poradni w dniu 11.10.2013 r. wydat Zarzadzenie
Nr 11/2013 w sprawie: powotania komisji inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji. Okreslono
w nim, iz przeprowadzenie okresowe] inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych nastgpi metoda spisu
z natury sktadnikéw majatkowych w Poradni i w filiach, wg stanu na dziei 29.11.2013 r. — ustalenia pkt
IV.30 — IV.31 protokotu.

14. Powotana na mocy zarzadzenia komisja inwentaryzacyjna, w skfad ktérej weszli: przewodniczacy oraz trzej
cztonkowie miata przeprowadzi¢ spis z natury zgodnie z obowigzujgcqg w Poradni instrukcjg
inwentaryzacyjng, w terminie od dnia 12.11.2013 r. do dnia 29.11.2013 r. Wchodzacy w sktad komisji
inwentaryzacyjnej pracownicy w dniu 11.10.2013 r. podpisali osSwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig
Instrukcji inwentaryzacyjnej srodkow trwatych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Swarzedzu —
ustalenia pkt 1V.32 — 1V.34 protokotu.

15. W zatgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 11/2013 okreslono plan inwentaryzacji w 2013 r., a w nim aktywa
i pasywa podlegajace inwentaryzacji oraz metode przeprowadzenia inwentaryzacji. Odpowiednio: srodki
trwate — inwentaryzacja metodg spisu z natury; ksiegi rachunkowe — inwentaryzacja metodg uzgodnienia
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami; inwentaryzacja kasy — spis $rodkdéw
pienieznych oraz czekdw. Ustalono réwniez dzien na ktéry ustalano stan, termin przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz termin zakonczenia, rozliczenia poszczegdélnych inwentaryzacji — ustalenie pkt 1V.35
protokotu.

16. W okresie poprzedzajgcym inwentaryzacje w 2013 r. sporzadzano dokumenty dotyczgce likwidacji,
przekazania i wyksiegowania pozostatych srodkéw trwatych. Protokoty likwidacji, kasacji, likwidacyjno-
kasacyjne sporzgdzane byly przez komisje. Komisje nie byly powotywane zarzadzeniem dyrektora —

ustalenia pkt IV.36.1 — 1V.36.9 protokotu.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan 4
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



Starosta Poznanski

17. W 2014 roku w Poradni przeprowadzono likwidacje pozostatych srodkéw trwatych. Protokoty likwidacji,
kasacji, likwidacyjno-kasacyjne sporzadzane byly przez komisje likwidacyjng powotang zarzadzeniem
dyrektora nr 4a/2013 z dnia 22 sierpnia 2014 r. w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej do
likwidacji sktadnikéw majatkowych — ustalenie pkt V.37 protokotu.

18. W dokumentac;ji Poradni znajdujg sie oSwiadczenia firmy, ktérej Poradnia przekazata sprzet do utylizacji, iz
Poradnia nie zostata obcigzona kosztami za wykonang utylizacje — ustalenia pkt IV.36.1; pkt 1V.36.6;
pkt 1V.37.8 protokotu.

19. Dyrektor Poradni, jako osoba odpowiedzialna za powierzone skfadniki majgtkowe ztozyta oswiadczenie, ze
wszystkie dowody rachunkowe przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, otrzymane
i wystawione do czasu rozpoczecia inwentaryzacji, zostaty ujete w dokumentacji ewidencyjnej i przekazane
do ksiegowosci. Prowadzona ewidencja zostanie uzgodniona w ksiegowosci wedtug stanu na dzien
29 listopada 2013 r., a wystepujgce niezgodnosci bedg wyjasnione i usuniete — ustalenie pkt 1V.36.10
protokotu.

20. Do dokumentacji dot. utylizacji/likwidacji nie zatgczano kart przekazania odpadu. Karty przekazania
odpadu wymagane byty zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 8 grudnia 2010 r.
w sprawie wzoréw dokumentdw stosowanych na potrzeby ewidencji odpadéw (Dz.U. z 2010 r. Nr 249,
poz. 1673) w zwigzku z art. 69 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz.U. z 2013 r. poz. 21 ze zm.)
— ustalenie pkt 1V.38 protokotu.

Arkusze spisu z natury

21. Arkusze spisu z natury wypetniono zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng obowigzujagcg w Poradni.
Zawarto szczegétowe informacje w podziale na Poradnie i filie. Zamieszczano klauzule ,,spis zakoriczono na
poz. ..”. Kazdy arkusz spisu z natury posiadat podpisy cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej dokonujgcej
powyzszego spisu oraz osoby materialnie odpowiedzialnej — dyrektora, a takze pracownika, ktéry wycenit
warto$¢ majatku — sekretarza oraz tego, ktéry dokonat sprawdzenia — gtéwnej ksiegowej. Sporzadzano
wycene kazdego arkusza spisowego — ustalenie pkt IV.39 protokotu.

22. Sporzadzono parafowane przez dyrektora ,Zestawienie standw ksigg inwentarzowych na dzien
29.11.2013 r.” w podziale na Poradnie i filie, dla kont 013 — wyposazenie i 020 Wartosci niematerialne —
ustalenie pkt IV.40 protokotu.

23. W dokumentacji dot. inwentaryzacji przeprowadzonej w 2013 roku znajdowato sie wyjasnienie z dnia
09.12.2013 r. ztozone przez gtéwng ksiegowga i podpisane przez dyrektora Poradni dot. stwierdzonych
podczas inwentaryzacji oczywistych omytek pisarskich — ustalenie pkt 1V.41.1 — IV.41.3 protokotu.

24. Kilkukrotnie korygowano zapisy w ksiegach inwentarzowych przy uzyciu korektora — ustalenie pkt IV.41.4

protokotu.
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26.

27.

28.

29.

30.
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Komisja inwentaryzacyjna sporzadzita sprawozdanie z prac komisji. Sprawozdanie Komisji
inwentaryzacyjnej z dnia 10.12.2013 sygn. PPP 2121/15/2013 z przeprowadzonej inwentaryzacji metoda
spisu z natury wedtug stanu na dzien 29.11.2013 r. podpisane zostato przez cztonkéw komisji
i zatwierdzone przez dyrektora Poradni. Komisja inwentaryzacyjna stwierdzita m.in., ze spis zostat
przeprowadzony prawidtowo, a w toku kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci. Ponadto komisja
stwierdzita, iz wszystkie sktadniki majatkowe zostaty ujete w arkuszach spisu z natury, a w czasie spisu nie
stwierdzono usterek i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia i dbatosci o skfadniki majgtkowe —
ustalenie pkt IV.42 protokotu.

W zatwierdzonym przez dyrektora Poradni protokole rozliczern wynikédw inwentaryzacji przeprowadzonej
metodg spisu z natury wg stanu na dziern 29.11.2013 r. sporzgdzonym w dniu 10.12.2013 r. komisja
inwentaryzacyjna stwierdzita, iz nie wystgpity rdznice inwentaryzacyjne miedzy stanem wynikajagcym
z arkuszy spisowych, a stanem ewidencyjnym wynikajgcym z ksigg rachunkowych — ustalenie pkt IV.43
protokotu.

W dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji w 2013 r. zatgczono wydruk z programu ProgMan Finanse DDJ
9.6000 z uzgodniong przez gtéwng ksiegowq analitykg kont 013 i 020 za okres od stycznia do listopada
2013 r. oraz wydruk z uzgodniong przez gtéwng ksiegowaq analitykg kont 013 i 020 za okres od stycznia do
grudnia 2013 r. — ustalenia pkt IV.44 i IV.46 protokotu.

Sporzadzono podpisane przez dyrektora Poradni zestawienie standw ksigg inwentarzowych na dzien
31.12.2013 r. dla kont 013 — Wyposazenie i 020 —Wartosci niematerialne w podziale na Poradnie oraz filie
— ustalenie pkt 1V.45 protokotu.

W dniu 02.12.2013 r. dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Swarzedzu wydat Zarzadzenie
Nr 14/2013 w sprawie: powotania komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy
wedtug stanu na dzien 31.12.2013 r. W dniu 31.12.2013 r. przeprowadzono inwentaryzacje srodkéw
pienieznych w kasie oraz waloréw (czekéw gotéwkowych) znajdujgcych sie w kasie. Protokdt podpisany
zostat przez cztonkéw komisji oraz osobe materialnie odpowiedzialng, ktéra uczestniczyta przy spisie—
ustalenia pkt IV.47 — 1V.48 protokotu.

W dniu 01.12.2014 r. dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Swarzedzu wydat Zarzadzenie
Nr 7/2014 w sprawie: powotania komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia inwentaryzacji wedtug
stanu na dzien 31.12.2014 r. W dniu 31.12.2014 r. przeprowadzono inwentaryzacje srodkow pienieznych
w kasie oraz waloréw (czekdéw gotdwkowych) znajdujacych sie w kasie. Protokét podpisany zostat przez
cztonkdéw komisji oraz osobe materialnie odpowiedzialng, ktdra uczestniczyta przy spisie — ustalenia pkt

IV.49 — IV.50 protokotu.
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Dyrektor Poradni zatwierdzit protokét rozliczen wynikdw inwentaryzacji wedtug stanu na dzien
31.12.2013 r. Komisja inwentaryzacyjna na posiedzeniu w dniu 09.01.2014 r. dokonata rozliczenia
inwentaryzacji metoda uzgodnienia danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami Poradni.
Komisja ustalita, ze wynik inwentaryzacji byt zgodny ze stanem ewidencyjnym — ustalenie pkt IV.51
protokotu.

W terminie wynikajacym z art. 26 ust. 3 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330) tj. na ostatni
dzien roku obrotowego jednostka otrzymata pisemne potwierdzenie informacji o stanie srodkéw na
prowadzonych rachunkach bankowych. Poradnia nie przeprowadzita inwentaryzacji naleznosci od
kontrahentéow w drodze potwierdzenia salda, z uwagi na fakt, iz takie naleznosci w jednostce
nie wystepowaty — ustalenia pkt IV.52 — V.53 protokotu.

Inwentaryzacje pozostatych sktadnikéw aktywéw i pasywdéw jednostki przeprowadzono w drodze
weryfikacji sald, polegajacej na poréwnaniu zapiséw ewidencji ksiegowej z dokumentami i weryfikacji tych
sktadnikdw. Weryfikacje sald w dniu 19.02.2014 r. (data wydruku) udokumentowano poprzez
zamieszczenie na wydrukach ,Zestawienie obrotdw i sald za miesigc 12/2013”, przez gtéwnego
ksiegowego, adnotacji, ,Dokonano weryfikacji sald” bez wskazania daty przeprowadzenia inwentaryzacji.
Ustalono, iz inwentaryzacjg objeto wszystkie sktadniki aktywow i pasywéw oraz zostat zachowany termin

inwentaryzacji — ustalenia pkt IV.54 — IV. 56 protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan:

1. Udziela¢ zaliczek pracownikom na wydatki do rozliczenia w zwigzku z zakupem materiatéw i wyposazenia
dla jednostki, tak aby pracownicy nie musieli finansowac tych wydatkéw ze srodkéw prywatnych.

2. Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych (konto 072) ksiegowa¢ w korespondencji z kontem 401,
zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqgdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy
celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289).

3. Kazdorazowo zarzadzeniem dyrektora powotywaé komisje likwidacyjne.

4. Ujednolici¢ nomenklature stosowanych dokumentéw, stanowigcych podstawe zmian w stanie $srodkéw
trwatych/likwidacji.

5. Wskazywa¢ na dokumentach dot. inwentaryzacji daty ich sporzadzenia.
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6. Stosowac sie do zapisow art. 69 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz.U. z 2013 r. poz. 21
ze zm.). Do dokumentac;ji dot. utylizacji/likwidacji zatgczac karty przekazania odpadu.

7. Korekt w dowodach wewnetrznych dokonywac zgodnie z regutami zawartymi w art. 22 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r. poz. 330 ze zm.) tj. przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki

oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j (...). Nie mozna poprawiac pojedynczych cyfr.

O sposobie realizacji zalecern pokontrolnych prosze powiadomié pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu.
3. Dyrektor Wydziatu Edukacji.
4. KO a/a
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