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Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrol3 w Specjalnym Osrodku Szkolno -
Wychowawczym w Mosinie

W okresie od dnia 05.05.2014 r. do dnia 14.05.2014 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego
w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn.
OP.077.16.10.2014 z dnia 18 kwietnia 2014 r. przeprowadzit w Specjalnym Osrodku Szkolno -
Wychowawczym w Mosinie kontrole w zakresie ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej
w jednostkach budzetowych w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych, w tym:
a) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych,
b) zaciggania zobowigzan finansowych,
c) dokonywania wydatkow na zakup towardw i ustug oraz na pokrycie kosztéw podrdzy stuzbowych
pracownikow,
d) ewidenc;ji ksiegowej wydatkéw i rozrachunkéw z dostawcami.
Kontrolg objete zostaty wydatki biezgce z wybranych miesiecy: marzec 2012 r. oraz luty

i wrzesien 2013 r.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:
Sprawdzenie stopnia realizacji zaleceri pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie
kontroli finansowej w jednostce
1. Poprzednia planowa kontrola sygn. KO.1711.3.12 przeprowadzona zostata w Osrodku Szkolno -
Wychowawczym, zwanym dalej Osrodkiem przez Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa

Powiatowego w Poznaniu w dniach od 28.02.2012 r. do 09.03.2012 r. Zakres kontroli dotyczyt
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wykorzystania Srodkéw finansowych przeznaczonych na dofinansowanie doksztatcania
i doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz zaje¢ pozalekcyjnych. W wyniku sprawdzenia
sposobu realizacji zalecen pokontrolnych ujetych w wystgpieniu pokontrolnym Starosty
Poznanskiego z dnia 21.08.2012 r. ustalono, iz zalecenia zrealizowane zostaty zgodnie z ich
trescig i s przestrzegane - ustalenia pkt 11.19 —11.21 protokotu.

2. Dyrektor Osrodka ustalit w formie procedur i regulamindw pisemne procedury kontroli
finansowej, obejmujgce miedzy innymi okreslenie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.
W czterech przedtozonych do kontroli instrukcjach nie wskazano daty obowigzywania instrukcji.
Jedna z instrukcji nie byta zatwierdzona przez dyrektora. Ponadto dyrektor Osrodka wyjasnit, ze
przedtozone do wgladu instrukcje i procedury drukowane byty na nowych listownikach z racji
wprowadzonych zmian odnosnie nazwy Osrodka i powielaty dokumenty ztozone do archiwum.
Dodatkowo dyrektor wyjasnit, ze poczawszy od roku 2011 dokumenty organizacyjne
(zarzadzenia) podlegajg ewidencji— ustalenie pkt. 11.22 protokotu.

3. Dyrektor Osrodka powierzyt pracownikom obowigzki w zakresie gospodarki i kontroli finansowej,
aich przyjecie potwierdzone zostato dokumentem — ustalenia pkt 1.4 — 11.9 protokotu.

4. Dyrektor Osrodka zawart porozumienie z dyrektorem Zespotu Szkét im. Adama Wodziczki, panem
Romanem Samcikiem, w sprawie upowaznienia pracownika Zespotu Szkét im. Adama Wodziczki
do realizacji czekéw i transportu gotdwki z banku do kasy Osrodka. W trakcie kontroli
stwierdzono, ze w zwigzku ze zmiang na stanowisku dyrektora szkoty, aktualizacji wymaga ww.
upowaznienie - ustalenie pkt 11.10 protokotu. W pkt 2 pisma sygn. SOSW.0810.01.2014 z dnia
04.06.2014 r. dyrektor Osrodka wyjasnit, iz stosowne upowaznienie zostato zawarte w dniu
01.09.2013 .

5. Dyrektor jednostki zostat upowazniony do zaciggania zobowigzan z tytutu umodw, ktdrych
realizacja w roku nastepnym jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki i ktorych
termin zaptaty uptywa w latach nastepnych, na mocy uchwaty nr 915/2012 Zarzadu Powiatu
w Poznaniu z dnia 30.01.2012 r. oraz uchwaty nr 1833/2013 Zarzagdu Powiatu w Poznaniu z dnia
05.04.2013 r. przyjetych w sprawie: przekazania uprawnienia do zaciggania zobowigzan z tytutu
umdw, ktorych realizacja w roku budzetowym i latach nastepnych jest niezbedna dla
zapewnienia ciggtosci dziatania Powiatu i ktérych termin ptatnosci wykracza poza rok budzetowy
- ustalenie pkt 1.18 protokotu.

6. Dyspozycje S$rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz realizacja zobowigzan
zlecanych elektronicznie w drodze przelewéw bezgotéwkowych dokonywane byly dwuosobowo

przez wskazane osoby — ustalenia pkt [1.23 — 11.26 protokotu.
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Zacigganie zobowigzan finansowych

7.

10.

W kontrolowanych latach w Osrodku nie sporzgdzano planu zamdwien publicznych oraz nie
prowadzono rejestru zamdwien publicznych, gdyz Osrodek nie miat potrzeb dokonywania zakupu
towardw i ustug, ktérych wartos¢ przekraczataby réwnowartosé kwoty 14.000,00 euro. Jednostka
dokonujgc zakupu towaréw i ustug o charakterze jednorazowym kierowata sie zasadami
celowosci, oszczednosci i wyboru najkorzystniejszej oferty — ustalenia pkt 11.29 i 11.33 protokotu.
W kontrolowanym okresie w Osrodku obowigzywat Regulamin udzielania przez Specjalny
Osrodek Szkolno — Wychowawczy im. Janusza Korczaka w Mosinie zamdwien na dostawy ustug
i roboty o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 14.000,00 euro, wprowadzony
w dniu 01.08.2009 r. W trakcie kontroli stwierdzono rozbiezne zapisy dotyczgce dokonywania
wydatkéw o wartosci ponizej 3.500,00 zt netto. Zgodnie z trescig § 2 regulaminu dla zamdéwien
o wartosci ponizej 3.500,00 zt netto nie stosowano zapisdw regulaminu, z kolei z tresci § 3
wynikato, ze podstawe dokonania zamdwien o wartosci ponizej 3.500,00 zt netto stanowit
whiosek — zapotrzebowanie, ktérego wzoér stanowit zatgcznik nr 1 do regulaminu. W regulaminie
ujeto zasady dokonywania wydatkéw o wartosciach od 3.500,00 zt netto do 12.058,80 zt netto
oraz od 11.500,00 zt netto do 14.000,00 euro. W zwigzku z nieprecyzyjnymi zapisami regulaminu
do kontroli przedtozono jego aktualizacje wprowadzong w dniu 01.04.2014 r., gdzie
uszczegdtowiono zasady dokonywania zakupdw o wartosci ponizej 3.500,00 zt netto, powyzej
3.500,00 zt netto i ponizej 8.000,00 zt netto oraz zamdwien o wartosci szacunkowej powyze;j
8.000,00 zt netto i nie przekraczajgcych kwoty 30.000,00 euro— ustalenia pkt 11.30 i pkt 11.31
protokotu.

Wydatki na zakup towardw i ustug dokonywane byty na biezgco zgodnie z przyjetym budzetem,
bez koniecznosci ich magazynowania. Umowy skutkujgce zacigganiem zobowigzan finansowych
podpisywane byly kazdorazowo przez dyrektora oraz parafowata je gtéwna ksiegowa.
Dokumentacja dotyczgca zamowien publicznych prowadzona byta przez sekretarza Osrodka —
ustalenia pkt 11.32, 11.34 — 11.35 protokotu.

Do kontroli przedtozono segregator z umowami obowigzujgcymi w latach 2012 i 2013.
Kontrola przeprowadzona zostata na prébie 5 losowo wybranych uméw. Z ustalen kontroli
wynika, iz w umowach z reguty precyzowano zapisy dotyczagce wzajemnych praw i obowigzkéw
stron — ustalenie pkt I1.38 protokotu. W przypadku umowy nr 558/02/13rks z dnia 02.01.2013 r.
zawartej z Grupg Hunters Sp. z 0.0. z Grodziska Wielkopolskiego, dotyczaca konserwacji instalacji
systemu alarmowego oraz telewizji przemystowej, stwierdzono, ze zostata ona zawarta na czas

nieokreslony z mozliwoscia wypowiedzenia przez strony, z zachowaniem jednomiesiecznego
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okresu wypowiedzenia. W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych sekretarz Osrodka
przedtozyt do wgladu umowy zawarte na okres od 01.01.2014 r. do 31.12.2014 r., dotyczace
Swiadczenia ustug monitorowania systemu alarmowego oraz przeprowadzania konserwacji
i zabezpieczenia sprawnosci technicznej lokalnego systemu alarmowego. Sekretarz Osrodka
wyjasnit, ze umowy dotyczyly Swiadczenia ustug w dwdch obiektach Osrodka, przy
ul. Koscielnej 2 i ul. Topolowej 2 w Mosinie — ustalenie pkt [.37 tiret drugie protokotu.
W przypadku umowy nr 1/2013 z dnia 29.01.2013 r., zawartej z panem Przemystawem Mika na
Swiadczenie ustug przewozowych, stwierdzono, ze w umowie nie sprecyzowano zasad naliczania
wynagrodzenia oraz terminu ptatnosci za $wiadczenie ustugi. Po zweryfikowaniu faktur
wystawionych przez pana P. P.Mike w kontrolowanych okresach stwierdzono, ze ujmowano na
nich termin ptatnosci — ustalenie pkt 11.37 tiret trzecie protokotu. W przypadku umowy nr
D/0440/0088 z dnia 07.12.2012 r. zawartej z GTS Poland Sp. z o.0., ktérej przedmiotem byto
Swiadczenie ustug telekomunikacyjnych stwierdzono, iz w dokumentacji brak byto cennika
i regulaminu obowigzujgcych $wiadczen — ustalenie pkt 11.37 tiret czwarte protokotu.
W przypadku umowy nr 6016/12/ICB/0097 zawartej z Netia S.A., ktorej przedmiotem byto
Swiadczenie ustugi internetowej, stwierdzono brak zapisu odnosnie daty jej zawarcia oraz
terminu ptatnosci za $wiadczone ustugi — ustalenie pkt 11.37 tiret pigte.
Wydatkowanie srodkow na zakup towaréw i ustug

11. Dokonanie wydatku poprzedzone byto sporzadzeniem zapotrzebowania, uzasadniajgcego jego
celowos¢ i zasadnos$¢, zgodnie z trescia obowigzujgcego regulaminu udzielania zamédwien.
Whioski opiniowat dyrektor, a przechowywat sekretarz Osrodka— ustalenie pkt 11.39 protokotu.

12. Do kontroli przedtozono dowody ksiegowe za miesigce marzec 2012 r. oraz luty i wrzesien 2013 r.
Na ich podstawie stwierdzono, ze wptywajagce do Osrodka dowody podlegaty ewidencji.
Gtéwna ksiegowa przeprowadzata kontrole wewnetrzng dowoddéw. Kontroli formalno -
rachunkowej dokonywat specjalista ds. ptac. Opiséw merytorycznych oraz kontroli formalno -
rachunkowej dokonywat pracownik odpowiedzialny za dokonanie wydatku. W pkt 5 pisma sygn.
SOSW.0810.01.2014 z dnia 04.06.2014 r. dyrektor poinformowat, ze pracownicy umieszczajacy
opisy merytoryczne na dowodach Zzrédtowych zostali poinformowani o koniecznosci sktadania
swoich podpiséw na dowodach zrédtowych. Dowody zatwierdzat do wyptaty dyrektor Osrodka
i gtdwna ksiegowa. Do dowoddéw zatgczano dekret z systemu komputerowego Finanse DDJ.
Gtéwna ksiegowa poinformowata, ze sporzgdzata kopie zapiséw ksiegowych z czestotliwoscig co
5 dni, stosujgc sie do zapisdw obowigzujgcej polityki rachunkowosci, a na koniec kazdego

miesigca dane z systemu ksiegowego przenoszono na piyty CD i inne dyski twarde.
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Z kolei z zakresu czynnosci gtéwnej ksiegowej wynikato, ze archiwizacji powinna byta dokonywac¢
codziennie. Gtéwna ksiegowa sporzadzata co miesigc zestawienie obrotéw i sald i przenosita je na
zewnetrzny nosnik. Na koniec roku drukowano zestawienie obrotéw i sald — ustalenie pkt 11.40
protokotu. W pkt 1 pisma sygn. SOSW.0810.01.2014 z dnia 04.06.2014 r. dyrektor Osrodka
poinformowat, iz zmianie ulegt zakres obowigzkéw gtéwnej ksiegowej, zgodnie z zapisem polityki
rachunkowosci, tj. ze archiwizacje przeprowadza sie co 5 dni.

13. Podstawg dokonania wydatkéw zwigzanych z zakupem towardéw i ustug byty sprawdzone
i zatwierdzone do wyptaty faktury, faktury pro forma, rachunki oraz noty ksiegowe od
dostawcow i wykonawcdéw, a takze wnioski o dofinansowanie kurséw i szkolen, sktadane przez
pracownikdéw. W trakcie kontroli ustalono, iz wielokrotnie opisy merytoryczne na dowodach
ksiegowych nie zawieraty podpisu pracownika, ktéry go sporzadzit. W 2 przypadkach na 154
skontrolowane dowody ksiegowe przekroczono ustalony przez kontrahentéw termin ptatnosci —
ustalenia pkt 11.41 lit. a —b protokotu.

14. Kilkukrotnie w kontrolowanym okresie podstawg dokonania wydatku byty zaakceptowane do
wypftaty przez dyrektora faktury pro forma, ktére podtgczano pod wycigg bankowy zawierajgcy
ww. transakcje. W 2 przypadkach po wptynieciu do Osrodka oryginatu dowodu ksiegowego
nastgpita ponowna zaptata na rachunek bankowy kontrahenta. Nadptfaty zwrécono — ustalenia
pkt 11.41 lit. ¢ —d protokotu.

15. Regulujac zobowigzanie wobec firmy Extranet Joanna PaZdzierska z Torunia, dotyczgce opfaty za
utrzymanie strony internetowej B/IP dokonano kompensaty i umniejszong kwote tj. 293,50 zt
wynikajgcg z faktury VAT nr FRU-586 z dnia 20.09.2013 r., na kwote 553,50 zt oraz korekty
faktury VAT nr KFP-2 z dnia 30.09.2013 r. na kwote — 260,00 zt, przelano w dniu 04.10.2013 r. —
ustalenie pkt I1.41 lit. e protokotu.

16. W kontrolowanym okresie opdznienia w sptacie zobowigzan nie skutkowaty naliczeniem odsetek
za zwtoke. Do wgladu przedtozono zestawienie zerowych obrotéw i sald na koncie 751 Koszty
finansowe na koniec 2012 r. i 2013 r. — ustalenie pkt 11.41 lit. f protokotu.

17. Zakupione sktadniki majatku trwatego podlegaty ewidencji ksiegowej. Srodki trwate wyceniane
byty gtéwnie po cenie nabycia lub cenie zakupu. Ewidencje prowadzono dla srodkéw trwatych
o wartosci powyzej 3.500,00 zt i okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuiszej niz jeden rok,
umarzajac je metoda liniowa. Pozostate $rodki trwate o wartosci powyzej 200,00 zt i ponizej
3.500,00 zt ewidencjonowano na koncie 013. Zbiory biblioteczne ujmowano na koncie 014.
Sktadniki majatku o wartosci nie przekraczajgcej 200,00 zt i okresie ekonomicznej uzytecznosci

krétszym niz jeden rok, spisywano w koszty pod datg zakupu. Wyposazenie Osrodka przypisane
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byto do sal dydaktycznych, za ktére odpowiadali pracownicy. Pracownicy potwierdzali pisemnie
przyjecie odpowiedzialnosci za sprzet ruchomy - ustalenia pkt 11.42 i .43 protokotu.

18. Skontrolowano karte srodka trwatego dla pojazdu Fiat Ducato nr rej. PZ 0648F, o wartosci
poczatkowe]j 68.865,00 zt brutto. Na karcie nie odnotowano numeru inwentarzowego pod jakim
przyjeto pojazd oraz nie wskazano jego numeru rejestracyjnego — ustalenie pkt 1.44 protokotu.
W pkt 4 pisma sygn. SOSW.0810.01.2014 z dnia 04.06.2014 r. dyrektor poinformowat, ze karta
srodka trwatego dla samochodu zostata uzupetniona o numer faktury i numer rejestracyjny.

19. W toku kontroli ustalono, Zze zakupione skfadniki majatku trwatego nieprawidtowo
ewidencjonowano w ksiegach rachunkowych Osrodka, tj. ujmowano je na kontach 401/201
i 013/072, co byto sprzeczne z obowigzujagcym rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 22010 ., nr 128, poz. 861 ze zm.). Dowody Zrédtowe potwierdzajgce dokonanie wydatku
ujmowano w ksiedze inwentarzowej prowadzonej przez sekretarza Osrodka badZ starszego
referenta administracji. W trakcie kontroli gtéwna ksiegowa przedtozyta do wgladu dokumenty
potwierdzajgce ewidencje zakupionych srodkéw trwatych poczawszy od stycznia 2014 r., ktéra
byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami — ustalenia pkt 11.45 — 11.46 protokotu.

20. W toku kontroli stwierdzono, ze pomoce dydaktyczne nieprawidtowo ewidencjonowano na
kontach 401/202 i 013/072, co byto niezgodne z ww. rozporzgdzeniem. Gtéwna ksiegowa
przedtozyta do kontroli dokumenty potwierdzajgce prawidtowo zaewidencjonowane zakupione
pomoce dydaktyczne, poczawszy od stycznia 2014 r., zgodnie z obowigzujgcymi przepisami —
ustalenia pkt I1.47 i 11.48 protokotu.

Prowadzenie gospodarki kasowej

21. Zweryfikowano raporty kasowe za miesigce: marzec 2012 r., luty i wrzesien 2013 r.
Raporty kasowe sporzgdzano odrecznie. Zatagczano do nich dowody Zzrédtowe potwierdzajgce
dokonanie operacji gotéwkowych. Raporty sporzgdzane byty prawidiowo. Stwierdzono, ze
dowody zrédtowe zatgczane do raportéow kasowych nie byty kolejno numerowane W pismie sygn.
SOSW.0810.01.2014 z dnia 04.06.2014 r. dyrektor Osrodka poinformowat, ze na dowodach
zrédtowych umieszczano numery pozycji w raportach kasowych. Przyjecie oraz wyptate gotéwki
z kasy potwierdzano przez zataczenie dowodu Zrédtowego. Pobranie srodkéw z rachunku
bankowego prawidtowo ewidencjonowano w ksiegach jednostki. Zgodnie z trescig Instrukcji
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kasowej pogotowie kasowe wynosito 4.000,00 zt. Kontrole kasy przeprowadzane byty kwartalnie.
Ostatnig kontrole gtéwna ksiegowa przeprowadzita w dniu 31.03.2014 r. — ustalenia pkt 11.49 tiret
pierwsze — pkt 11.49 tiret dziesigte protokotu. Zespdt kontrolujgcy przeprowadzit kontrole kasy
w dniu 13.05.2014 r. Ustalono zgodnos¢ stanu gotdwki w kasie z raportem kasowym nr 5/2014
za okres od 1 do 13 maja 2014, tj. w kwocie 3.138,49 zt. Stwierdzono, ze gotéwka wraz z czekami,
drukami KP i KW przechowywane byty w szafie pancernej w sekretariacie Zespotu Szkét
im. Adama Wodziczki w Mosinie - ustalenia pkt 11.49 tiret jedenaste — pkt 11.49 tiret dwunaste
protokotu. W kontrolowanym okresie zachowano zgodnos¢ obrotéw gotédwkowych z ewidencjg
na koncie 101 Kasa — ustalenie pkt 11.49 tiret trzynaste. Stwierdzono, ze w przypadku wydatkéw
dokonywanych z prywatnych srodkéw, pracownicy nie potwierdzali otrzymania gotowki z kasy.
Dodatkowo pracownicy dokonujgcy opiséw merytorycznych nie umieszczali swoich podpiséw na
dowodach Zrédtowych — ustalenia pkt 11.49 tiret czternaste — pkt 11.49 tiret pietnaste.

W Osrodku udzielano pracownikom zaliczek na wydatki zwigzane z zakupem materiatéw
i wyposazenia. Ustalono, ze zaliczki rozliczane byty terminowo. Do drukéw zaliczek zatgczano
dowody 7Zréodtowe stanowigce podstawe ich rozliczenia. W toku kontroli ustalono, ze
w wiekszosci przypadkéw na wniosku o udzielenie zaliczki ogdlnie wskazywano przeznaczenie
Srodkéw: ,,zakup towardw i ustug”. W przypadku jednej zaliczki, w kwocie 700,00 zt, pobrane;j
w dniu 13.02.2012 r., stwierdzono przekroczenie terminu rozliczenia, tj. 01.03.2012 r. Do druku
rozliczenia zaliczki zatgczono oswiadczenie kasjera, z ktérego wynikato, ze przekroczenie
zwigzane byto z koniecznoscig dokonania korekty zapisu dotyczacego sposobu ptatnosci
i oczekiwania na skorygowany dowdd. Dodatkowo w przypadku zaliczki w kwocie 700,00 zt
pobranej w dniu 16.03.2012 r. stwierdzono podanie btednego numeru faktury zatgczonej do
rozliczenia. W trakcie kontroli ustalono rowniez, ze dla rozliczenia zaliczki w kwocie 300,00 zt
pobranej w dniu 06.02.2013 r. omytkowo podano date pobrania zaliczki, wskazujgc date

rozliczenia zaliczki — ustalenie pkt. 11.50 protokotu.

Dokonywanie wydatkow dotyczgcych podrézy stuzbowych - krajowych

23.

24.

W trakcie kontroli sprawdzono polecenia wyjazdéw stuzbowych z miesiecy: marca 2012 r.,
lutego 2013 r. oraz wrzesnia 2013 r. W badanych miesigcach podréze stuzbowe zagraniczne nie
wystgpity — ustalenie pkt 11.51 protokotu.

Naleznosci dla pracownikdéw z tytutu poniesionych kosztéow podrdzy stuzbowych ustalone zostaty
prawidtowo. Koszty przejazdéw, dokonanych samochodami prywatnymi, naliczono poprawnie.
Ewidencji, kontroli i zatwierdzenia delegacji dokonywaty wiasciwe osoby — ustalenia pkt 11.52 —

I1.57 protokotu.
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Rozliczenia delegacji nastepowato w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia podroézy stuzbowej zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkdéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panistwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej na
obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.) oraz Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
spotecznej z dnia z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy
stuzbowej (Dz. U. nr 2013 r., poz. 167) — ustalenie pkt I1.58 protokotu.

W toku kontroli zapiséw na poleceniach wyjazdu stuzbowego, w pojedynczych przypadkach
stwierdzono nastepujace rodzaje uchybien: brak adnotacji w polu ,potwierdzenie pobytu
stuzbowego”; brak wpisania liczby zatgcznikéw; brak daty przedtozenia rachunku; brak wskazania
$rodka transportu i pojemnosci skokowej silnika; wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego
w zwigzku, z ktérym odbyto podréz stuzbowg prywatnym samochodem na dwdch pracownikéw —
ustalenie pkt 11.59 protokotu. W pkt 7 pisma z dnia 04.06.2014 r. sygn. SOSW.0810.01.2014
dyrektor Osrodka poinformowat, iz opracowano i wdrozono zasady wypetniania polecer wyjazdu

stuzbowego i rachunku kosztéw podrdzy zgodnie z przedstawionymi wzorami.

Dokonywanie wydatkow na zakup paliwa do urzqdzen uzytkowanych w Osrodka

27.

28.

29.

30.

Dla uzytkowanego przez Osrodek samochodu obowigzywata norma zuzycia paliwa okreslona
przez rzeczoznawce PZM. Pojazd parkowano na terenie Zaktadu Ustug Komunalnych w Mosinie —
ustalenia pkt 11.60 — I1.62 protokotu.

Dokumentem regulujagcym uzytkowanie pojazdow w Osrodku byta Procedura zatwierdzania,
ewidencjonowania i kontroli wyjazdéw samochodu stuzbowego w SOSW im. Janusza Korczaka
w Mosinie. Ewidencje posiadajgcych unikatowe numery kart drogowych prowadzit kierowca.
Zlecen wyjazdu dokonywat dyrektor badz wicedyrektor Osrodka — ustalenia pkt 11.63 — 11.65
protokotu.

Kierowca wypetniajac karte drogowa dokonywat opisu szczegétow dotyczacych zleconych
wyjazdow, tankowan oraz obliczen przebytej drogi i zuzycia paliwa. Nie wpisywano stanu licznika
w momencie tankowania pojazdu — ustalenia pkt 11.64 — 11.66 protokofu. W pkt 8 pisma z dnia
04.06.2014 r. sygn. SOSW.0810.01.2014 dyrektor Osrodka poinformowat, iz kierowca zostat
zobowigzany do wpisywania karte drogowa stanu licznika w momencie tankowania pojazdu.
Dyrektor ds. opieki i wychowania upowazniony byt do kontroli poprawnosci zapiséw dotyczacych
ewidencji zuzycia paliwa z kart drogowych. Na podstawie kart drogowych, dokumentujgcych

uzytkowanie samochodu stuzbowego w danym miesigcu, sporzadzane byty ,Miesieczne karty
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eksploatacji samochodu stuzbowego Fiat Ducato nr rej PZ 0648F”, pod ktérym podpisy sktadali:
kierowca oraz dyrektor ds. opieki i wychowania — ustalenia pkt 11.67 — 11.68 protokotu.

31. W toku kontroli stwierdzono zgodnosé zapisow dot. ilosci zatankowanego paliwa na kartach
drogowych pojazdéw z dowodami zakupu. Stosowano wtasciwe opisy merytoryczne na fakturach
VAT ze stacji benzynowych. Dowody ksiegowe sporzgdzone przez kontrahenta zawieraty nazwe
i adres Osrodka oraz numer rejestracyjny pojazdu. W jednym przypadku, na karcie drogowej
nr 2416737 z dnia 28.02.2013 r. zapisy dotyczgce zuzycia paliwa w pozycjach: zuzycie rzeczywiste
paliwa i zuzycie paliwa wg norm po uwzglednieniu poprawek, wskazywaty ilosci o okoto 0,25 litra
mniejsze niz te wynikajgce z obliczen — ustalenia pkt 11.69 — 11.70 protokotu. W pkt 9 pisma z dnia
04.06.2014 r. sygn. SOSW.0810.01.2014 dyrektor Osrodka poinformowat, iz poinstruowano
kierowce o koniecznosci doktadnego obliczania zuzycia paliwa wedtug norm.

Dokonywanie wydatkéw na zakup ustug telekomunikacyjnych uzytkowanych w Osrodku

32. W Oédrodku stosowano sie do zapiséw Procedury korzystania ze stuzbowych telefonow
komdrkowych SOSW im. Janusza Korczaka w Mosinie, w ktérej okreslono zasady wydawania
telefonéw pracownikom Os$rodka oraz wysokos¢ abonamentu i reguty rozliczania ewentualnych
przekroczen. Do kontroli przedtozono umowe zawartg z Polkomtel Sp. z o.0., ktérej przedmiotem
byto swiadczenie ustug telekomunikacyjnych i do ktdrej zawarto aneks na zakup 4 sztuk aparatéw
telefonicznych. W oparciu o dowody zréddtowe przedtozone do kontroli stwierdzono
przekroczenia powyzej przyjetego limitu, ktore jak wyjasnit dyrektor Osrodka, wynikaty z nattoku
zaje¢ w kontrolowanych okresach — ustalenia pkt [1.71 —Il. 73 protokotu.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz rozrachunkéw z dostawcami

33. Ewidencja ksiegowa Osrodka prowadzona byta przy uzyciu komputera w programie finansowo —
ksiegowym Finanse DDJ firmy Progman Software, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Zakupione przez jednostke sktadniki majatku trwatego ujmowano na kontach 401/201 i 013/072,
co byto niezgodne z trescig zatgcznika nr 3 do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2010 r., nr 128, poz. 861 ze zm.), co jak ustalono w pkt 1.46 protokotu, zostato
skorygowane poczgwszy od roku 2014— ustalenia pkt .74 — 11.76 protokotu.

34. Ustalono, iz ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych w kontrolowanych okresach

prowadzona byta na koncie pozabilansowym 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
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biezgcego, zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
o ktérym w punkcie 33. Konto 998 nie wykazywato salda na koniec roku obrotowego — ustalenie
pkt I1.77 protokotu. W pkt 10 pisma sygn. SOSW.0810.01.2014 z dnia 04.06.2014 r. dyrektor
Osrodka odnidst sie do kwestii ewidencji ksiegowej na koncie 998, potwierdzajgc prawidtowy
sposob ksiegowania.

W sprawozdaniach z wykonania plandéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S wykazano dane
o wykonanych wydatkach jednostki, zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowa — ustalenie
pkt 11.78 protokotu.

Prowadzono ewidencje rozrachunkéw z kontrahentami, umozliwiajacg ustalenie zobowigzan

w podziale na poszczegdlnych kontrahentéw — ustalenie pkt .79 protokotu.

Inwentaryzacja sktadnikow aktywow i pasywow jednostki

37.

38.

39.

40.

W obowigzujacych Zasadach (Polityce) rachunkowosci Specjalnego Osrodka Szkolno -—
Wychowawczego w Mosinie, wskazano terminy przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw
majatku jednostki, zbioréw bibliotecznych oraz srodkdéw pienieznych, zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa — ustalenie pkt 11.80 protokotu.

Podczas kontroli zweryfikowano dokumentacje potwierdzajgcyg przeprowadzenie inwentaryzacji
gotowki zgromadzonej w kasie Osrodka w latach 2012 i 2013. Dyrektor powotat komisje do
przeprowadzenia inwentaryzacji gotéwki zgromadzonej w kasie Osrodka. Nie stwierdzono
zadnych nieprawidtowosci. Dodatkowo Osrodek otrzymat z banku potwierdzenie sald na
rachunkach bankowych - ustalenie pkt 11.81 protokotu.

Ustalono, ze inwentaryzacja $rodkéw trwatych wchodzacych w sktad majgtku Osrodka,
przeprowadzona zostata w okresie od 03.12.2011 r. do 15.01.2012 r. Do kontroli przedtozono
dokumentacje potwierdzajaca przeprowadzenie inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych w dniu
31.12.2011 r.— ustalenia pkt 11.82 i 11.83 protokotu.

Gtowna ksiegowa stosowata sie do obowigzujgcych przepisdw i na koniec roku obrotowego
wysytata do kontrahentéw jak réwniez oséb fizycznych potwierdzenia naleznosci, co stwierdzono

na podstawie przedtozonych do kontroli dokumentéw — ustalenie pkt 11.84 protokotu.

W zwigzku z pismem dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Mosinie z dnia

04.06.2014 r. sygn. SOSW.0810.01.2014, tj. oswiadczeniem wprowadzenia zmian usprawniajacych

funkcjonowanie jednostki, nie wydaje sie zalecert pokontrolnych do nastepujgcych punktéw wystgpienia

pokontrolnego: 2, 4,12, 13,18, 21, 22, 26, 28, 31, 34.
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W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1. W umowach zawieranych z dostawcami i wykonawcami umieszcza¢ zapisy dotyczace sposobu

oraz termindw ptatnosci za Swiadczone ustugi.

Powyisze zalecenie pokontrolne prosze wprowadzi¢ i na biezaco przestrzega¢.

O sposobie realizacji zalecenia pokontrolnego wydanego do stosowania na biezgco, prosze

powiadomi¢ 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. Wydziat Edukacji

4 KO a/a
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