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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.10.2013 Data: 08.08.2014 r.

Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwiagzku z przeprowadzong kontrolg na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej w Zarzadzie Drég Powiatowych w Poznaniu, dotyczacych zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw biezacych.

W okresie od dnia 27.11.2013 r. do dnia 6.12.2013 r. oraz od dnia 7.01.2014 do 28.01.2014 r. Wydziat
Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.8.41.2013 z dnia 20 listopada 2013 r. oraz przedtuzenia
upowaznienia Starosty Poznanskiego sygn. OP.077.8.41.2013 z dnia 2 stycznia 2014 r. przeprowadzit
w Zarzadzie Drég Powiatowych w Poznaniu kontrole problemowg na temat ustalenia i przestrzegania
procedur kontroli finansowej, w tym:

a) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych;

b) zaciggania zobowigzan finansowych;

c) dokonania wydatkéw na zakup towardéw i ustug oraz na pokrycie kosztéw podroézy

stuzbowych pracownikdw;

d) ewidencji ksiegowej wydatkéw i rozrachunkéw z dostawcami.

Kontrola dotyczyta wydatkéw wykonanych w 2011 i 2012 roku, przy czym ustalenia dokonane
zostaty na podstawie wydatkow wykonanych w miesigcu kwietniu 2011 r. oraz w miesigcach styczniu

i wrzesniu 2012 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole z kontroli — tekst jednolity z dnia 01.07.2014 r.,
podpisanym w dniu 15.07.2014 r. przez dyrektora i zastepce dyrektora Zarzagdu Drég Powiatowych
w Poznaniu oraz gtéwnego ksiegowego.

W pismie z dnia 31.03.2014 r. sygn. ZDP.3.081.1/13 dyrektor Zarzadu Drdg Powiatowych w Poznaniu
ztozyt zastrzezenia i dodatkowe wyjasnienia do protokotu z dnia 24.03.2014 r. (wersja wstepna

protokotu).
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W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zaleceri pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

kontroli finansowej w jednostce

1.

Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniach od 31 sierpnia do 9 wrze$nia 2009 r. Zakres kontroli
dotyczyt ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej w jednostce w zakresie
wydatkowania sSrodkédw publicznych na wynagrodzenia pracownikdw. W wyniku sprawdzenia
sposobu realizacji zalecen pokontrolnych ujetych w wystgpieniu pokontrolnym Starosty
Poznanskiego sygn. sygn. KO.0913-7/09 z dnia 2.11.2009 r. ustalono, iz zalecenia zrealizowane
zostaty zgodnie z ich trescig, tj.:
a) dokumenty znajdujgce sie w poszczegdlnych czesciach akt osobowych zostaty ponumerowane,
b) w zweryfikowanych listach ptac za rok 2011 stwierdzono, iz nie na wszystkich listach pfac
czynnosci kontrolne potwierdzane byly poprzez wskazanie dat przeprowadzenia kontroli.
W 2012 i 2013 r. czynnosci kontrolne byly dokonywane prawidtowo poprzez ztozenie podpiséw
i umieszczenie dat.

Ustalenia pkt 11.11-12 protokotu.

Ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie kontroli finansowej w jednostce

2.

Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulaminéw pisemne procedury kontroli finansowej
obejmujace: okreslenie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, instrukcje obiegu dokumentéw
ksiegowych, instrukcje kasowg, regulamin udzielania zamdéwien publicznych, instrukcje dotyczaca
gospodarki paliwowej, instrukcje kancelaryjng, instrukcje inwentaryzacyjng oraz limity na potgczenia
wykonywane z aparatéw komérkowych. W jednostce nie przyjeto procedur dotyczacych udzielania
zamowien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro - ustalenia
pkt 11.13 protokotu.

Dyrektor jednostki powierzyt pracownikom zakresy czynnosci, a ich przyjecie stwierdzone zostato
dokumentem. Obowigzki istotne w procesie zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania
wydatkéw oraz w zakresie ewidencji ksiegowej wydatkéw i rozrachunkéw z dostawcami,
powierzone zostaty gtéwnemu ksiegowemu i pracownikom dziatu ksiegowosci. Ponadto realizacje
zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych oraz gospodarke magazynowgq dyrektor
powierzyt starszemu specjalisScie ds. zamdwien publicznych, kierownikom Obwoddéw Drogowych
oraz referentowi ds. drdg - ustalenia pkt 11.14 — 11.22 protokotu.

Dyspozycje s$rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych (rachunek biezgcy i rachunki

pomocnicze) dokonywane byty dwuosobowo przez wskazane osoby tj. dyrektora jednostki, z-ce
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dyrektora oraz gtéwnego ksiegowego w odpowiednim powigzaniu. Zobowigzania byty realizowane
w drodze przelewéw bezgotéwkowych, z rachunku bankowego, zlecanych elektronicznie za

posrednictwem bankowego systemu ,CitiDirect — ustalenie pkt 11.23 — I1.24 protokotu.

Zacigganie zobowigzan finansowych

5.

Zakupy i ustugi o charakterze jednorazowym jak i o charakterze regularnym dokonywane byty na
biezgco w miare wystepowania potrzeb z zachowaniem zasad celowosci i oszczednosci w granicach
wydatkéw, ktére zostaty ujete w planie finansowym Zarzadu. W zaleznosci od wartosci zakupionych
materiatéw, $wiadczonych ustug doraznych jednostka zawierata z wykonawcami umowy. W zakresie
zamoéwien nieprzekraczajgcych wartosci 14.000 euro w ZDP stosowano sie do zapiséw zawartych
W Regulaminie udzielania zamdwien publicznych w Zarzqdzie Drég Powiatowych w Poznaniu.
Zakupione przez ZDP materiaty do biezgcego i zimowego utrzymania drég podlegaty gospodarce
magazynowej - ustalenia pkt 11.28 — 29 protokotu.

Weryfikujagc wybrane umowy skutkujgce zaciggnieciem zobowigzan finansowych stwierdzono, iz
okreslono w nich wzajemne prawa i obowigzki stron. Z ustalen kontroli wynika, iz zawarte umowy
podpisywane byty kazdorazowo przez dyrektora jednostki. Umowy nie zawsze parafowane byty
przez radce prawnego i gtéwnego ksiegowego, co byto niezgodne z zapisami Zarzadzenia nr 2/2012
Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie:
wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéow ksiegowych w Zarzadzie Drdég Powiatowych
w Poznaniu. Zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, gtéwny ksiegowy
dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych -
ustalenia pkt 11.31,33.1)-14) protokotu.

Gtowny ksiegowy poprzez ztozenie swojego podpisu na pieczeci ,zatwierdzono do wyptaty”
jednoczesnie dokonywat wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz potwierdzat, iz zobowigzania wynikajgce z operacji
mieszczg sie w planie finansowym jednostki, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie -
ustalenia pkt 11.32 protokotu

Przebieg przeprowadzanych postepowan oraz zapytan cenowych byt dokumentowany, a wyboér
najkorzystniejszych ofert finalizowany byt zawarciem umédw, za wyjatkiem dostaw na artykuty
biurowe, ktére realizowane byty na podstawie kazdorazowych zaméwien, gdyz wartosé¢ zamdwienia
nie przekraczata réwnowartosci 14.000 euro - ustalenia pkt 11.30 protokotu.

Z ustalen kontroli wynika, iz do umowy nr 08/IV/R/2012 na sygnalizacje $wietlng na skrzyzowaniu

ul. Poznanskiej i ul. Szkolnej w Tarnowie Podgérnym zawartej w dniu 26.04.2012 r. w Poznaniu
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pomiedzy Powiatem Poznanskim — Zarzgdem Drdég Powiatowych w Poznaniu reprezentowanym
przez Pana Marka Borowczaka-Dyrektora a p. Rafatem Wojciechowskim wystawione zostato
Zlecenie nr 3/IV/R/2012 o wartosci ponizej 14.000 euro, ktdre zostato zatwierdzone tylko przez
dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu dopiero w dniu 26.04.2012 r., tj. w dniu zawarcia
umowy. W badanej dokumentacji brak informacji (protokotu, notatki) w jaki sposdb dokonano
rozeznania. W § 5 ww. umowy strony powotuja sie na oferte Wykonawcy a nie na kosztorys, ktoéry
znajduje sie w dokumentacji. Dodatkowo Faktura Vat nr 23/05/ZD/2012 z dnia 18.05.2012r.
wystawiona przez sprzedawce zawiera btednie wskazang umowe zgodnie, z ktérg wykonano roboty
(btedna sygnatura i data umowy) - ustalenia pkt 11.33.12 protokotu.

Formularz Zlecenia, ktoéry zatwierdza gtéwny ksiegowy i dyrektor jednostki, a stanowi uruchomienie
procedury gdzie nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
na podstawie art. 4 pkt 8, gdyz warto$¢ zamowienia nie przekracza réwnowartosci 14.000 euro,
nie zawiera kwoty, ktdrg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia - ustalenia
pkt 11.33.13)-14) protokotu.

Zarzad Drég Powiatowych w Poznaniu posiadat aktualne kserokopie polis ubezpieczeniowych, ktére
potwierdzajg ubezpieczenie mienia oraz odpowiedzialnosci cywilnej Powiatu Poznanskiego
i podlegtych jednostek organizacyjnych w 2011 r. w InterRisk Towarzystwo Ubezpieczen S.A. Vienna
Insurance Group Oddziat Poznan ul. Piekna 58, 60-589 Poznan. Polisy obejmuja ochrong
ubezpieczeniowg czas od 01.01.2011 r. do 31.12.2011 r. - ustalenia pkt 11.34 lit. a-h protokotu.

W jednostce nie sporzadzano odrebnego planu zaméwien publicznych, gdyz Zamdwienia na
dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane byty przez Zamawiajgcego w oparciu
o zatwierdzone na dany rok kalendarzowy plany dostaw, ustug i robét budowlanych (plan finansowy
jednostki) - ustalenia pkt I11.35 protokotu.

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2006 r. w sprawie zakresu
informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamodwieniach, jego wzoru oraz
sposobu przekazywania (Dz. U. Nr 155, poz. 1110 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 98 ust. 1 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych oraz stosownie do art. 98 ust. 2 ww.
ustawy jednostka terminowo sporzadzita i przestata do Urzedu Zaméwien Publicznych Roczne
sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publicznych za rok 2011 w dniu 08.02.2012 i za rok 2012
w dniu 18.02.2013 - ustalenia pkt 11.36 - 43 protokotu.

W roku 2011 w Zarzadzie Drég Powiatowych w Poznaniu byto 19 postepowan zakoriczonych
udzieleniem zamdwienia na roboty budowlane, w tym 7 - przetarg nieograniczony, 7 - przetarg

ograniczony, 5 — zamdwienie z wolnej reki, 12 postepowan zakonczonych udzieleniem zamdéwienia
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na dostawy w trybie przetargu nieograniczonego, 12 postepowan zakonczonych udzieleniem
zamowienia na ustugi w trybie przetargu nieograniczonego oraz 1 zamdwienie o wartosci rownej lub
przekraczajgcej kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych tj. ktérych warto$é jest réwna progom unijnym
lub je przekracza. Zamieszczone zostato w dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej pod numerem
ogtoszenia 305295-2011 i dotyczyto przetargu nieograniczonego na zimowe utrzymanie drég
powiatowych na terenie powiatu poznanskiego w sezonie zimowym 2011/2012 i 2012/2013 -
ustalenia pkt I1.39 protokotu.

W roku 2012 w Zarzadzie Drég Powiatowych w Poznaniu byto 56 postepowan zakoriczonych
udzieleniem zamdwienia na roboty budowlane, w tym 18 - przetarg nieograniczony, 6 - przetarg
ograniczony, 32 — zaméwienie z wolnej reki, 7 postepowan zakoniczonych udzieleniem zamdwienia
na dostawy w trybie przetargu nieograniczonego, 12 postepowan zakonczonych udzieleniem
zamoéwienia na ustugi w trybie przetargu nieograniczonego - ustalenia pkt 11.43 protokotu.

Z ustalen kontroli wynika, iz Roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publicznych za rok
2012 zawierato btedy w podanych liczbach postepowan zakoriczonych udzieleniem zamdéwienia przy
przetargu nieograniczonym dla robdt budowlanych (podano 17 a powinno by¢ 18 ) i ustug (podano
14 a powinno by¢ 12) oraz dla robét budowlanych w trybie zamdwien z wolnej reki (podano 11
a powinno by¢ 32), a takze nie uwzgledniono uméw zawartych w trybie zméwien z wolnej reki dla
zamowien uzupetniajgcych mimo, iz stanowity jedng catosé, ktorg nalezato zsumowac, dlatego tez
ww. sprawozdanie poddawane byto dwukrotnie korektom - ustalenia pkt 11.40 - 43 protokotu.

W jednostce prowadzone byty zestawienia przetargdw na roboty budowlane ,R”, na dostawy , D”,
na ustugi ,U”, na zimowe utrzymanie drég ,Z” oraz spis umdéw zawartych w poszczegdlnych latach
z podziatem na rodzaje (R, D, U, Z — przetarg lub zlecenie) i miesigce ich zawierania - ustalenia
pkt 11.44 - 46 protokotu.

W wyniku kontroli przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych nr 1/2/2011,

12/D/2011i12/1/D/2011 stwierdzono, iz:

1) Przy wyborze wykonawcdw zastosowano tryby zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych
- ustalenia pkt 11.47.1; 47.2; 47.3 protokotu.

2) Kosztorys inwestorski w przypadku przetargu nr 1/Z/2011 — na zimowe utrzymanie drog
powiatowych na terenie powiatu poznanskiego w sezonie zimowym 2011/2012 i 2012/2013
sporzadzony zostat przez specjaliste ds. drég na podstawie analizy cen rynkowych 2008-2011
oraz analizy cen paliw Biskupice, Zamystowo, Zarzad (wartos¢ szacunkowa) dla przetargéw

nr12/D/2011 i nr 12/1/D/2011 — zakup paliwa tj. etyliny PB 95 i oleju napedowego dla
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pojazdéw bedacych w dyspozycji Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu, sporzadzone przez
specjaliste ds. technicznych, stanowit podstawe do obliczenia wartosci szacunkowej zamowien
na podstawie art. 34 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych - ustalenia
pkt 11.47.1.1)-2); 47.2.1)-2); 47.3.1)-2) protokotu.

3) Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktéry stanowit
zatgcznik 1A do Regulaminu Udzielania Zamdéwien Publicznych byt kompletny i zatwierdzony
przez dyrektora jednostki - ustalenia pkt11.47.1.3), 47.2.3), 47.3.3) protokotu. W przypadku
przetargu nr 12/D/2011 we wniosku nie wpisano jakg kwote zamawiajgcy zamierzat
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia w podziale na zadania, a w przetargu nr 12/D/2011 i
12/1/D/2011 btednie wskazano, ze s3 to ustugi a nie dostawy - ustalenia pkt 11.47.2.3) lit. b i d,
pkt 11.47.3.3) lit. d.

4) Dyrektor jednostki kazdorazowo powotywat komisje przetargowga, zgodnie z Regulaminem
pracy komisji przetargowej oraz zatwierdzat Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdéwienia,
ktora zostata przygotowana przez ww. Komisje. SIWZ zawierat instrukcje dla wykonawcéw, opis
przedmiotu zamdwienia, specyfikacje techniczne, potrzebne formularze oraz projekt umowy -
ustalenia pkt 11.47.1.4),7); 47.2.4),6); 47.3.4),6) protokotu.

5) W dokumentacji przetargu nr 1/Z/2011 znajdowaty sie 2 pisma powotujgce tych samych
cztonkéw komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego na: zimowe utrzymanie drég powiatowych na terenie powiatu poznanskiego
w sezonie zimowym 2011/2012 i 2012/2013 zatwierdzone przez dyrektora jednostki tj. z dnia
01.07.2011 r. - przed zatwierdzeniem wniosku o wszczecie postepowania oraz z dnia
12.07.2011 r. juz po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie postepowania- ustalenia pkt 11.47.1.5)
protokotu.

6) Cztonkowie komisji przetargowej oraz dyrektor jednostki w dniu rozstrzygniecia postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego sktadali wymagane oswiadczenia, zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych- ustalenia pkt 11.47.1.6); 47.2.5); 47.3.5) protokotu.

7) Dla przetargu nr 1/Z/2011 wadium byto wymagane, zgodnie z art. 45 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.)
na jedno zadanie w wysokosci 2.000,00 zi., ktére nalezato wnies¢ przed uptywem terminu
sktadania ofert. Natomiast w przetargach nr 12/D/2011 i nr 12/1/D/2011 wadium nie byto
wymagane - ustalenia pkt 11.47.1 8); 47.2.6); 47.3.6)protokotu.

8) W ogtoszeniach o zamowieniu podano wszystkie informacje zgodnie z art. 41 ustawy Pzp. -

ustalenia pkt 11.47.1.9),10); 47.2.7); 47.3.7) protokotu.
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9) W dokumentacjach przetargowych jednostki znajdowat sie dokument pn. ,Potwierdzenie
wptywu ofert” (w formie tabelarycznej) gdzie potwierdzony byt wptyw ofert do udziatu
w postepowaniu. W dokumencie brak adnotacji o godzinie wptywu oferty do jednostki -
ustalenia pkt 11.47.1.11),12); 47.2.8) protokotu.

10) ,Lista obecnosci osdb uczestniczacych w otwarciu ofert” dla przetargu nr 1/Z/2011 byta zle

ponumerowana, na formularzu widnieje 18 pozycji, a faktycznie znajdowato sie 20.
Dla przetargu nr 12/D/2011 byta kompletna. Natomiast dla przetargu nr 12/1/D/2011 nie
sporzadzono ww. listy obecnosci - ustalenia pkt 11.47.1.13); 47.2.9); 47.3.8) protokotu.

11) Dokumenty pn. ,Zbiorcze zestawienie ofert w przetargu nieograniczonym” - druk ZP-12
nie obowigzujacy na dzien przeprowadzania postepowania - zostaly zatwierdzone przez
dyrektora jednostki, a sporzadzone przez cztonkdw komisji przetargowej dla przetargu nr
1/2/2011 przez p. J. Ramczewska - referenta ds. zamowien publicznych, a dla przetargu nr
12/D/2011 p. M.Jakubiak — starszego specjaliste ds. drég. - ustalenia pkt 11.47.1.14); 47.2.10)
protokotu.

12) ,Informacja o spetnianiu przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia prowadzonego w trybie przetargu ograniczonego”- dla przetargu nr 1/2/2011
byta sporzadzona na druku ZP 14 - wewnetrzny (nie obowigzujacy na dzien przeprowadzania
postepowania) - przez sekretarza komisji — p. D. Staszak Naczelnika Wydziatu Zamoéwien
Publicznych Kadr i Pfac, a dla przetargu nr 12/D/2011 na druku ZP 17 (nie obowigzujgcy na
dzien przeprowadzania postepowania) przez cztonka komisji przetargowej p. M.Jakubiak —
starszego specjaliste ds. drég. - ustalenia pkt 11.47.1.15); 47.2.11) protokotu.

13) W przetargu nr 1/2/2011: Zimowe utrzymanie drég powiatowych na terenie powiatu
poznariskiego w sezonie zimowym 2011/2012 | 2012/2013 wszystkie firmy, ktore ztozyty
oferty wniosty wymagane wadium przed uptywem terminu sktadania ofert co potwierdza
Rejestr ztoZzonych wadiow w kwocie 2.000 zt. - ustalenia pkt 11.47.1.16) protokotu.

14) Komisja Przetargowa dla przetargu nr 1/2/2011 sporzadzita dokument: Poprawione w ofercie:
oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek zgodnie z art. 87 ust 2 pkt 1 i 2 — druk wewnetrzny,
ktéry zostat podpisany przez cztonka komisji przetargowej p. J.Ramczewska - referenta ds.
zamoéwien publicznych oraz dyrektora jednostki. Poprawiono omytki pisarskie oraz omytki
rachunkowe w ofertach trzech firm tj. TRANS BRUK M. Begier, Budownictwo Drogowe KRUG,
Zaktad Drogowy Janusz Bateczny. W dokumentacji brak byto potwierdzenia, ze zamawiajgcy

powiadomit wykonawcow, iz ich oferty zostaty poprawione. Obowigzek zamawiajacego
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o niezwtocznym poinformowaniu wykonawcy o dokonanych poprawkach omytek pisarskich
oraz omytek rachunkowych w jego ofercie wynika z dyspozycji art. 87 ust. 2 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) -
ustalenia pkt 11.47.1.17) protokotu.

15) Protokoty postepowania dla przetargu nieograniczonego powyzej 193 000 euro (zatgcznik do
ZP-2) zawieraty informacje o przedmiocie zamowienia, trybie udzielenia zamowienia,
wykonawcach, cenie i innych istotnych elementach oferty, a takze streszczenie oceny
i poréwnanie ztozonych ofert, wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru oraz
potwierdzaty, iz oferty wptywaty w wyznaczonym terminie - ustalenia pkt11.47.1.18)-19);
47.2.12)-13); 47.3.9) protokotu.

16) W postepowaniu nr 1/2/2011 zamawiajgcy wzywa wykonawcow na podstawie art. 26 ust. 3,
ktorzy w okreslonym terminie nie ztozyli wymaganych przez zamawiajgcego oswiadczen lub
dokumentéw, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1, lub ktérzy nie ztozyli petnomocnictw, albo
ktorzy ztozyli wymagane przez zamawiajgcego oswiadczenia i dokumenty, o ktérych mowa
w art. 25 ust. 1, zawierajace btedy lub ktérzy ztozyli wadliwe petnomocnictwa, do ich ztozenia
W wyznaczonym terminie, a na podstawie art. 26 ust. 4 zamawiajacy wzywa do ztozenia
wyjasnien dotyczacych oswiadczen lub dokumentéw, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1.
W protokole (w kolumnie 5 tabeli ,,Oferty wykluczone/odrzucone — uchybienia) zapis nie jest
prawidtowy, gdyz zamawiajgcy wzywat wykonawcdw na podstawie art. 26 ust. 3 i/lub art. 26
ust. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2010 .
Nr 113, poz. 759 ze zm.) lub wzywat do ztozenia wyjasnien na podstawie art. 90 ust.1 ustawy,
czego nastepstwem byto odrzucenie oferty wykonawcy na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 4
ustawy, co potwierdzajg wystane do wykonawcéw pisma z uzasadnieniem faktycznym
i prawnym - ustalenia pkt 11.47.1.20)-21),23) protokotu.

17) Ztozone oferty w badanych postepowaniach zostaty sprawdzone pod katem spetnienia
wymagan postawionych wykonawcom w SIWZ. Oferty, ktére wymagan nie spetniaty, zostaty
odrzucone, a o tym fakcie zamawiajacy niezwtocznie powiadomit wykonawcéw, ktérych
oferty odrzucit, zgodnie z art. 89 ust. 1 pkt 4 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Ocenie poddano tylko wazne oferty. Zastosowano jedno kryterium — cene o wadze 100 % -
ustalenia pkt 11.47.1.22); 47.2.15) protokotu.

18) Jeden z wykonawcdéw w przetargu nr 1/Z/2011 zostat wezwany do ztozenia wyjasnien razaco
niskiej ceny w Zadaniu VIl na podstawie art. 90 ust.1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.). Wykonawca uznat
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swéj bfad, po czym wycofat swojg oferte. Zamawiajacy poinformowat rowniez o terminie
udostepnienia ofert wykonawcow ubiegajacych sie o zamdwienie zgodnie z art. 96 ust.3
ustawy - ustalenia pkt 11.47.1.24)-25) protokotu.

19) Ustalenia Komisji przetargowych zostaty zatwierdzone przez dyrektora, a do wszystkich
wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwien publicznych
wystane zostaty Zawiadomienia o wyborze oferty najkorzystniejszej. Informacje umieszczono
na stronie BIP zamawiajgcego, a umowy zostaty zawarte terminowo. Ogtoszenie o udzieleniu
zamoéwienia zostato przekazane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,
opublikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej (przetarg nr 1/Z/2011) oraz zostato
zamieszczone w Biuletynie Zamoéwienn Publicznych (przetarg nr 12/D/2011) - ustalenia
pkt 11.47.1.26)-28); 47.2.17)-19),21),23) protokotu.

20) W przypadku przetargéw na zakup paliwa tj. etyliny PB 95 i oleju napedowego dla pojazdéw
bedacych w dyspozycji Zarzagdu Drég Powiatowych w Poznaniu (nr 12/D/2011 — Zadanie |
i 12/1/D/2011) ZDP umiescit na stronie BIP Ogfoszenie o uniewaznieniu postepowania,
podpisane przez dyrektora jednostki, w ktérym zawarto informacje o uniewaznieniu
postepowania. Postepowanie uniewazniono zgodnie z art. 93 ust.1 pkt 1, gdyz nie zostata
ztozona zadna oferta niepodlegajaca odrzuceniu - ustalenia pkt1.47.2.20); 47.3.10)
protokotu.

21) Protokoty postepowania w trybie przetargu nieograniczonego — druk ZP-PN byty zgodne
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ).
Sporzadzone przez cztonka komisji przetargowej. Zatwierdzenia protokotéw dokonywat
dyrektor jednostki. W przypadku przetargu nr 12/1/D/2011 protokét zawierat dwa
egzemplarze drugiej strony, gdzie na jednym egzemplarzu zapis , Cztonkowie komisji ztozyli
oswiadczenia okreslone w art. 17 ust 2 ustawy, na zatgczonych drukach do ZP-1” zostat
przekreslony - ustalenia pkt 11.47.1.30); 47.2.24); 47.3.11)protokotu.

19. W zwigzku z drugim uniewaznieniem przetargu na zakup paliwa etyliny PB 95 dla pojazdéw
bedacych w dyspozycji Zarzagdu Drog Powiatowych w Poznaniu jednostka nie uruchomita kolejnego
postepowania zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U.
z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.), gdyz jak wynika z wyjasnien przekazanych zespotowi
kontrolujgcemu, zadanie to byto oszacowane na wartos¢ nie przekraczajacg 14.000 euro,
a w przypadku udzielenia zaméwienia z podziatem na zadania, ponowne wstrzymanie postepowania

dokonywane jest z uwzglednieniem jedynie wartosci szacunkowej tej nierozstrzygnietej w przetargu
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czesci, co pozwalato na zawarcie umowy bez stosowania ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy
Pzp, gdyz dla tego zadania szacunek nie przekraczat wartos$¢ 14.000 euro.

Jednostka udzielajgc zamdwienia w podziale na zadania powinna uwzglednié, iz wartoscig
zamoéwienia jest zawsze tgczna wartosc¢ poszczegdlnych czesci zamdwienia (bez wzgledu na to, czy
objete one bedg jednym postepowaniem dla catego zamdwienia, czy odrebnymi postepowaniami
dla poszczegdlnych czesciach). Jednostka nieprawidtowo oszacowata warto$¢ zamdwienia dla
Zadania | udzielanego w odrebnym postepowaniu - ustalenia pkt 11.48 protokotu.

Przeprowadzono postepowanie w przetargu nieograniczonym na zakup paliwa -etyliny 95 i oleju
napedowego z podziatem na 3 zadania (podziat na 3 obwody) i warto$¢ zamdéwienia oszacowano
tacznie dla wszystkich zadan. W pierwszym postepowaniu w 2 zadaniach udzielono zamédwienia
i podpisano umowy, a dla zadania 3 nie wptyneta zadna oferta, w zwigzku z tym na zadanie 3
ogtoszono kolejny przetarg nieograniczony, w ktérym tez nie wptyneta zadna oferta, a przetarg
uniewazniono. Zawarto umowe bez stosowania ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych. Ustalono, iz w tej sytuacji spetniony zostat warunek wskazany w art. 6a ww.
ustawy, zgodnie z ktérym ,w przypadku zamoéwierr udzielanych w czedciach, do udzielenia
zamoéwienia na dang cze$¢ zamawiajgcy moze stosowaé przepisy wiasciwe dla wartosci tej czesci
zamowienia, jezeli jej wartos$¢ jest mniejsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty
80.000 euro dla dostaw lub ustug oraz 1.000.000 euro dla robét budowlanych, pod warunkiem, ze
taczna wartos$é tych czesci wynosi nie wiecej niz 20% wartosci zamowienia”. W dokumentacji
jednostki brak ww. uzasadnienia - ustalenia pkt 11.49 protokotu.

Z ustalen kontroli wynika, iz w jednostce stosowano nieaktualne druki ZP 2, 12, 14, 17 - ustalenia
protokotu pkt 11.47.1.14)-15) oraz pkt 11.47.2.11). Druki przestaty obowigzywaé¢ na mocy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ). Jedynymi
obowigzujgcymi drukami zgodnymi ww. Rozporzadzeniem sg druki ZP — 1, PN, PO, DK, Negocjacji
z ogtoszeniem, NBO, WR, ZOC, Licytacji elektronicznej, DSZ - ustalenia pkt I1.50 protokotu.

W jednostce nie przestrzegano regulacji zawartych w Regulaminie pracy komisji przetargowej w ZDP
w Poznaniu w sprawie organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowigzku cztonkow komisji
przetargowej w Zarzqdzie Drég Powiatowych w Poznaniu, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 9/2008 z dnia 24 pazdziernika 2008 r. oraz w punkcie 11 b) Whiosku o udzielenie
zamowienia publicznego, ktéry stanowi zatacznik nr 1A do ww. Regulaminu Udzielania Zamdwier

Publicznych, gdzie opracowanie protokotu postepowania i wymaganych zafacznikéw, kontakt
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bezposredni, korespondencja z UZP i wykonawcami nalezy do sekretarza komisji przetargowej. -
ustalenia pkt 11.51-53 protokotu.

Wydatkowanie srodkow na zakup towaréw i ustug

23. Stosowano procedury kontroli wewnetrznej dla dowodéw dokumentujgcych wydatki tj.
dla faktur/rachunkéw/decyzji od dostawcéw i wykonawcédw, obejmujace ich rejestracje w rejestrze
korespondencji, wskazanie daty wptywu do ksiegowosci, sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzanie do wyptaty przez witasciwe osoby.
Zatwierdzanie obejmowato wskazanie Zrédfa finansowania wydatkéw wraz ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej. Na dowodach zakupu, po zbadaniu ich zgodnos$ci z zamdwieniem/umowa
zamieszczano merytoryczne uzasadnienie wydatku. Kontrola wewnetrzna mimo zapiséw zawartych
w Instrukcji obiegu dokumentdow ksiegowych nie obejmowata wskazania prawidtowosci wyboru
trybu udzielenia zamdwienia publicznego — ustalenia pkt Il 54 lit. a) — f) protokotu.

24. Pracownicy merytoryczni, na dowodach ksiegowych, umieszczali zapis o zakwalifikowaniu wydatkéw
na odpowiedni paragraf klasyfikacji budzetowej. Przypisane kompetencje pracownikéw
merytorycznych, w tym zakresie nie wynikato z przyjetych w jednostce regulacji wewnetrznych.
Zgodnie z art. 53, ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz.
885 ze zm.) kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki, a ich przyjecie powinno by¢ przez te osoby potwierdzone
w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym tej
jednostki — ustalenia pkt I1.54 lit. g) protokotu.

25. Zgodnie z zapisami Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych w ZDP na dowodach ksiegowych,
gtéwny ksiegowy nie wskazywat sposobu ujecia faktur w ksiegach rachunkowych — dekretacji;
umieszczano na nich nr dowodu ksiegowego, ktérym zaewidencjonowano
fakture/rachunek/decyzje, piecze¢ wskazujgcg termin dokonania zaptaty oraz piecze¢ mowigcy
o zakwalifikowaniu wydatku do wydatkéw strukturalnych. Ksiegi rachunkowe jednostki byty
archiwizowane na elektronicznych nosnikach danych automatycznie, kazdego dnia, z jednoczesnym,
comiesiecznym sporzgdzaniem wydruku dziennika obrotéw — ustalenia pkt 11.54 lit. h) - k) i pkt Il. 55
protokotu.

26. Podstawg dokonania wydatkéow zwigzanych z zakupem towarédw i ustug byly sprawdzone
i zatwierdzone do wypftaty faktury, faktury pro forma, dowody poniesienia optat, rachunki od
dostawcow i wykonawcéw, deklaracje podatku od nieruchomosci, noty ksiegowe oraz
potwierdzenie nadania przekazu pocztowego. Zarzagd Drég Powiatowych w Poznaniu dokonywat

wyptat odszkodowan za nieruchomosci wydzielone pod budowe dréog powiatowych (decyzje),
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a takze zakupu nieruchomosci w zwigzku z przebudowa drég powiatowych (akty notarialne).
W przypadku 2 dowodow ksiegowych (na 276 skontrolowanych) jednostka przekroczyta ustalony
przez kontrahenta termin ptatnosci — ustalenia pkt 11.56 — pkt 11.57 lit. a protokotu.

Dwukrotnie dokonywano wydatku na podstawie faktury VAT PRO FORMA badZ zgtoszenia
uczestnictwa w szkoleniu. W przypadku zgtoszenia uczestnictwa w szkoleniu z dnia 13.09.2012 r.,
jednostka omytkowo dokonata zaptaty w kwocie brutto na rzecz firmy Blue Ocean Business
Consulting sp. z o. o. z Warszawy, z tytutu opfaty za udziat w szkoleniu dotyczagcym planu
transportowego dyrektora jednostki. Na wniosek Zarzgdu Drég Powiatowych w Poznaniu, zwrot
nadptaty, czyli wartosci podatku VAT, kontrahent przelat w dniu 17.09.2012 r. — ustalenia pkt I1.57
lit. b protokotu.

Jednostka dwukrotnie zwracata sie do kontrahentéw o wystawienie duplikatu dowodu ksiegowego —
ustalenia pkt 11.57 lit. ¢ protokotu.

Zarzad Drég Powiatowych w Poznaniu uregulowat zobowigzanie wobec firmy Vobema Polska
sp. z 0. o. z Pity dotyczace optaty za wykonanie odnowy oraz nowego oznakowania poziomego drég
powiatowych dokonujgc kompensaty — ustalenia pkt 11.57 lit. d protokotu.

W jednym przypadku kontrahent po otrzymaniu zaptaty na podstawie faktury VAT PRO FORMA,
nie dostat oryginatu faktury VAT — ustalenia pkt 11.57 lit. e protokotu.

W przypadku faktury VAT dotyczacej optaty za biezace utrzymanie drdg, nr 84/2012 z dnia
01.10.2012 r., z firmy Ustugi Transportowe Maciej Miezat ze Steszewa, na kwote 14.003,55 z,
zaptaty w kwocie 13.757,55 zt dokonano przelewem bankowym w dniu 18.10.2012 r., w ktérego
tytule znajdowata sie adnotacja, iz kwote umniejszono o optate za przetozenie urzgdzenia GPS (nota
ksiegowa nr 23/2012) — ustalenia pkt 11.57 lit. f protokotu.

Z firmy PM Concept sp. z 0. o. z Poznania wplyneta do jednostki f-ra VAT nr 1/01/2012 z dnia
17.01.2012 r., dotyczaca robdt zwigzanych z renowacjg rowdéw przy drogach powiatowych — zadanie
Il, opiewajgca na kwote 26.057,01 zt. Zarzad Drég Powiatowych w Poznaniu dokonat przelewu
bankowego w dniu 10.02.2012 r., na kwote 23.451,31 zt. Umniejszona kwota wynikata z naliczenia
przez jednostke kary w kwocie 2.605,70 zt (20 dni opdznienia x 0,5% wartosci kontraktu)
dla wykonawcy wynikajgcej z zapisébw umowy podpisanej miedzy jednostka a wykonawcy —
ustalenia pkt I1.57 lit. g protokotu.

Zarzad Drdég Powiatowych w Poznaniu, w kontrolowanym okresie, na podstawie Decyzji Starosty
Poznanskiego, czterokrotnie wyptacat odszkodowanie za nieruchomos$é wydzielong pod lokalizacje

drogi powiatowej — ustalenia pkt I1.57 lit. h protokotu.
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Nie dopuszczono sie zwtoki w regulowaniu zobowigzan jednostki z tytutu zakupu towardow i ustug
powodujgcej uszczuplenie srodkdw publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie —
ustalenia pkt 11.58 —11.59 protokotu.

Zakupione przez jednostke materiaty podlegaty gospodarce magazynowej. W jednostce prowadzono
dwa magazyny: w Obwodzie Drogowym w Biskupicach i Zamystowie. Nadzér nad gospodarka
magazynowq sprawowali kierownicy obwoddéw, co wynikato z powierzonych im obowigzkéw.
Podczas kontroli stwierdzono, ze w jednostce nie opracowano procedur regulujacych zasady
prowadzenia gospodarki magazynowej. Ewidencja magazynowa prowadzona byta za pomocay
systemu komputerowego firmy ProgMan, w module Magazyn. Nadzér nad pracg magazyndow
sprawowat gtéwny ksiegowy. Zgodnie z Instrukcjq obiegu dokumentdw, przyjecie materiatdéw do
magazyndw nastepowato w oparciu o dokumenty dostaw. Potwierdzeniem przyjecia materiatéw na
magazyn byto wystawienie przez odpowiedzialnego za to pracownika stosownych dokumentéow:
,PZ” — przyjecie zewnetrzne; ,Mm” — przesuniecie miedzymagazynowe; ,Mmp” — przesuniecie
miedzymagazynowe przyjmie —ustalenia pkt 11.60 i pkt 11.61 protokotu.

Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie magazyndw byli kierownicy Obwodéw Drogowych:
w Biskupicach — p. D.Chlebowska; w Zamystowie — p. W.Jankowiak. Podczas kontroli ustalono, ze
w Obwodzie Drogowym w Biskupicach upowaznionym do prowadzenia ewidencji magazynowej byt
takze referent ds. drég — p. K.Paczka, co wynikato z zakresu powierzonych mu czynnosci. Do jego
zadan nalezato wydawanie materiatbw z magazynu oraz wystawianie dokumentéw
potwierdzajgcych obrét magazynowy, ktére zatwierdzat kierownik obwodu (dokumenty: ,Pz” —
przyjecie zewnetrzne; ,Rw” — rozchdd wewnetrzny). Materiaty pobierat kierownik obwodu.
W Obwodzie Drogowym w Zamystowie dokumenty potwierdzajace obrét magazynowy wystawiane
i zatwierdzane byty przez kierownika obwodu. Kierownik dodatkowo odpowiadat za fizyczne
przyjecie i wydanie materiatéw — ustalenia pkt 62 — pkt.ll.64 protokotu.

Przyjecie materiatdbw do magazynu poprzedzane byto sprawdzeniem zgodnosci rodzaju i ilosci
przedmiotu dostawy z dokonanym zakupem. Potwierdzeniem przyjecia materiatdw na magazyn byto
wystawienie dokumentu ,Pz”. Na dokumencie zawierano numer dostawy, umowy badz faktury,
w oparciu o ktorg nastgpita dostawa. Do dokumentéw ,Pz” zataczano niekiedy dokumenty ,Wz"” —
wydanie zewnetrzne, wystawiane przez dostawce materiatéw. Na dokumencie ,Pz” podawano
nazwe, oznaczenie i ilo$¢ przyjmowanego materiatu wraz z ceng jednostkowg, po ktérej dokonano
wyceny. Towar ewidencjonowano po cenie zakupu, uwzgledniajagc podatek VAT — ustalenia pkt 65 —

pkt 11.67 protokotu.
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W Obwodzie Drogowym w Biskupiach dokument ,Pz” wystawiany byt przez referenta ds. drég,
a przyjecie materiatéw potwierdzat kierownik obwodu. W Obwodzie Drogowym w Zamystowie
dokument przyjecia zewnetrznego wystawiany i potwierdzany byt przez kierownika obwodu, a z
reguty zatwierdzat go specjalista ds. technicznych. Z wyjasnien p. Baranowskiej wynikato, ze w roku
2011 dokumenty ,Pz” zatgczano do faktur potwierdzajacych zakup materiatéw, z kolei w latach
2012, 2013 oraz 2014, dokumenty ,Pz” dotgczano do ,PKM” — polecenia ksiegowania — magazyn.
Na fakturach potwierdzajgcych zakup materiatéw pracownicy dokonujgcy kontroli merytorycznych
potwierdzali przyjecie materiatéw podajgc nr ,,Pz” — ustalenia pkt 11.68 — pkt 11.70 protokotu.
Materiatly wydawane byty z magazynu na podstawie dokumentu ,Rw” — rozchéd wewnetrzny.
Dokument wystawiat pracownik odpowiedzialny za funkcjonowanie magazynu, a zatwierdzat
kierownik obwodu. Kierownik dokonywat odbioru wydanych materiatéw. W polu ,ewidencja
iloSciowo-wartosciowa, dziennik- konto pozycja” podpis wraz z pieczecig sktadat specjalista
ds. ksiegowych. Materiaty wydawane byty z magazynéw na biezgco i przekazywane brygadziscie
celem wykonania okre$lonych zlecer/robot. Na dokumencie ,Rw” podawano numer zlecenia,
na wykonanie ktérego zuzyto wydany materiat — ustalenia pkt .71 - pkt 11.72 protokotu.

W jednostce praktykowano przesuniecia miedzy magazynami, czego potwierdzeniem byty
wystawiane dokumenty wewnetrzne: ,Mm” — przesuniecie miedzymagazynowe oraz ,Mmp” —
przesuniecie miedzymagazynowe — przyjmie — ustalenia pkt. 11.73 protokotu.

Na koniec miesigca pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie gospodarki magazynowej —
kierownicy obwoddéw zamiennie ze specjalistg ds. ksiegowych, sporzadzali wydruki miesiecznych
zestawien przychodéw i rozchodéw w magazynie. Zestawienie zawierato rodzaj operacji
(,Pz” lub ,Rw”), nr dowodu, nazwe towaru podlegajgcego ewidencji, jednostke miary, cene
jednostkowg, ilos¢ wydang/przyjetg oraz warto$¢ wydana/przyjeta z magazynu. Zbiorcze
zestawienie ,,Rw” stanowito podstawe zaewidencjonowania rozchodéw w ksiegach rachunkowych
jednostki, co nalezato do obowigzkéw specjalisty ds. ksiegowych — ustalenia pkt I1.74 — pkt 11.75
protokotu.

Podczas kontroli ustalono, ze w jednostce praktykowano przyjmowanie na magazyn materiatéw
z rozbidrek przeprowadzonych w trakcie realizacji biezgcych robdt. Materialy wtoérne
ewidencjonowano iloSciowo. Z wyjasnien kierownikdw obwoddéw ustalono, ze materiaty wtorne
podlegaty ponownemu uzyciu. Potwierdzeniem przyjecia materiatdw na stan magazynowy byt
wydany dowadd ,,Px” (Pi), z kolei wydanie potwierdzano wydaniem dowodu ,Rx” (Ri) — ustalenia

pkt 1.76 protokotu.
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Pracownicy odpowiedzialni za wystawianie dokumentéw potwierdzajgcych obrét magazynowy,
prowadzili w systemie ksiegowym ewidencje zapaséw za pomocg kart asortymentowych, na ktérych
ujmowano ruchy materiatéw. W programie mozliwe byto generowanie stanéw magazynowych na
wskazany dzien oraz kart asortymentdédw za okresy miesieczne i roczne. Zestawienia stanéw
magazynowych dla obu obwodéw sporzadzat specjalista ds. ksiegowych — ustalenia pkt .77 —
I1.78 protokotu.

Z wyjasnien ztozonych przez kierownikéw obwoddéw ustalono, ze inwentaryzacja magazynéw
przeprowadzana byta co roku, drogg spisu z natury, przez specjalnie powotfang do tego celu komisje
— ustalenia pkt I1.79 protokotu.

W jednostce prowadzono ewidencje aktywdw trwatych w podziale na s$rodki trwate, pozostate
$rodki trwate oraz $rodki trwate w budowie. Srodki trwate o okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok
podlegaty umorzeniu. Ujmowano je w ewidencji ksiegowej w sposéb wartoSciowy i umarzano
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa. Pozostate $rodki trwate o okresie uzytecznosci
krétszym niz rok i wartosci wiekszej niz 500,00 zt réwniez ujmowano w ksiegach wartosciowo, z kolei
dla srodkéw o wartosci ponizej 500,00 zt prowadzono ewidencje ilosciowa. Jednostka przyjmowata
rowniez na stan S$rodki trwate w budowie, ktére wyceniane byty do wysokosci ogdétu kosztéw
pozostatych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem — ustalenia pkt 11.80 —
pkt 11.83 protokotu.

Srodki trwate przyjmowano do ewidencji na podstawie dowodéw zrédtowych, tj. faktur, rachunkéw,
dokumentéw ,PT” - przekazanie Srodka trwatego, zestawienia nakfadow inwestycyjnych,
protokotéw odbioru i komisyjnego przyjecia, zaswiadczen o dopuszczeniu do uzytkowania.
Ewidencje rzeczowych aktywow trwatych jednostki prowadzono w programie komputerowym
Wyposazenie firmy ProgMan. — ustalenia pkt 11.84 - pkt Il. 85 protokotu.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzona byta przez p. Baranowska i p. Zielinskg, co wyjasnit
zespotowi kontrolujgcemu gtéwny ksiegowy. Czynnosci zwigzane z ,prowadzeniem S$rodkow
trwatych” ujete byly w zakresie czynnosci gtdwnego ksiegowego. Gtéwny ksiegowy wydawat na
odwrocie dowodu ksiegowego potwierdzenie zakupu Srodka trwatego wraz z adnotacjg dotyczaca
odpowiedniej ewidencji majatku. Przyjecia na odpowiednig ewidencja sktadnikéw majatku
dokonywali pracownicy ksiegowosci — ustalenia pkt 11.86 — pkt 11.87 protokotu.

Do dowoddw ksiegowych, potwierdzajacych zakup sktadnika majtku o wartosci powyzej 500,00 zt,
wystawiano dokumenty ,,OT” — przyjecie $rodka trwatego, badz ,WT” — zwiekszenie/zmniejszenie
wartosci srodka trwatego. Dokumenty wystawiano w dwéch egzemplarzach: pierwszy zataczano do

dowodu Zrédtowego, potwierdzajgcego zakup Srodka trwatego; drugi pozostawat w ewidencji
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majatku. W oparciu o fakture VAT nr 2441/12/2012 z dnia 03.12.2012 r., o wartosci 3.778,00 zt,
wystawionej przez firme Link Jakub Sobczak z Suchego Lasu za zakup UPS serwera, ustalono:
Dokument ,, OT” wystawiany przez specjaliste ds. ksiegowych byt kolejno numerowany. Wskazano na
nim: nazwe skfadnika majatku, numer inwentarzowy, wartos¢ srodka trwatego, numer dokumentu
zrédtowego potwierdzajgcego przyjecie Srodka trwatego przez jednostke wraz z datg zakupu,
umiejscowienie Srodka trwatego oraz osobe odpowiedzialng merytorycznie. W miejscu wskazanym
na podpis zespotu przyjmujgcego umieszczono pieczeé Zarzgdu Drég Powiatowych w Poznaniu —
nie wskazano osoby, ktérej powierzano S$rodek trwaty. W polu podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej — podpis swéj ztozyt dyrektor jednostki. Dokumentu , OT” nie wystawiano dla
pozostatych srodkéw trwatych o wartosci ponizej 500,00 zt. Dokument ,WT” sporzadzany byt
w przypadku zwiekszenia $rodka trwatego, ktéry zostat zaewidencjonowany — ustalenia pkt 11.88 —
pkt 11.91 protokotu.

49. Na podstawie skontrolowanych faktur VAT nr FV $/2012/0003065 z dnia 25.09.2012 r. na kwote
442,80 zt, wystawionej za zakup przecinarki pneumatycznej oraz faktury nr 108/1/12/FVS z dnia
27.01.2012 r. na tgczng kwote 2.046,80 zt za zakup torby, plecaka oraz trzech egzemplarzy
oprogramowania Microsoft Windows 7 Professional, stwierdzono, ze zakupione pozostate srodki
trwate prawidtowo ewidencjonowano w ksiegach jednostki — ustalenia pkt .92 — pkt 1.94
protokotu.

50. W oparciu o dokumenty przedtozone do kontroli stwierdzono, ze pracownikom nie przydzielono
odpowiedzialnosci za powierzone mienie. Gtéwny ksiegowy poinformowat, iz jednostka nie
posiadata w tym zakresie stosownych procedur — ustalenia pkt 95 protokotu.

Prowadzenie gospodarki kasowej oraz dokonywanie wydatkow dotyczgcych podrézy stuzbowych

51. Wydatki dokonywane w trybie wyptat gotéwkowych udokumentowane zostaty dowodami
ksiegowymi sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzonymi do wyptaty. Operacje gotéwkowe ewidencjonowane byty w sposdb chronologiczny
w raportach kasowych, sporzgdzanych przy pomocy programu komputerowego przez specjaliste ds.
ksiegowych. Pojedyncze raporty kasowe obejmowaty operacje gotéwkowe dokonane w okresach
miesiecznych. Zgodne z zapisami zawartymi w Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych
w Zarzqdzie Drég Powiatowych w Poznaniu, w jednostce prowadzono ewidencje obrotu
gotéwkowego odrebnie dla budzetu i dla ZFSS. Do raportéw kasowych zatgczano Zrédtowe dowody
kasowe oznaczone numerem raportu i pozycjg, w ktérej ujety zostat zapis. Wydatki dokumentowano
potwierdzeniem odbioru gotédwki na dowodach wyptaty — KW, wnioskach o zaliczke oraz na drukach

rozliczenie zaliczki przez pracownikéw, ktérym udzielano zaliczek. Ustalony zostat limit zapasu
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gotowki w kasie (tzw. pogotowie kasowe), ktéry nie byt przekraczany. Zachowano zgodnos¢ zapisow
na koncie 101 — Kasa z obrotami raportu kasowego — ustalenia pkt II. 96 lit. a) — c), g) i k) protokotu.
Pobrania gotéwki z rachunku bankowego prawidtowo zaewidencjonowane zostaty w raportach
kasowych na druku kasa przyjmie - KP z podpietym odcinkiem czeku dokumentujgcym wyptate
gotéwki z banku. Dla pobieranej gotéwki oraz dla odprowadzania dochodéw do banku w badanych
miesigcach kwietniu 2011 r. i styczniu 2012 r. jednostka stosowata konto ,140” — krétkoterminowe
papiery wartosciowe, a nie konto ,, 141" — srodki pieniezne w drodze, jak to jest wymagane zapisami
zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych 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.). W miesigcu wrzesniu 2012 r.
pobrania gotéwki z banku ewidencjonowano prawidtowo na koncie ,,141” — ustalenia pkt II. 96 lit. d)
protokotu.

Czeki gotowkowe oraz arkusze spisu z natury stanowity druki $cistego zarachowania i objete byty
ewidencjg. Stosowane w ZDP dowody KW — kasa wyptaci, KP — kasa przyjmie byty automatycznie
generowane z programu komputerowego — ustalenia pkt Il. 96 lit. f) protokotu.

W jednostce nie przeprowadzano doraznych kontroli zgodnosci faktycznego stanu gotéwki w kasie
ze stanem ewidencyjnym. Kontrola kasy przez gtdwnego ksiegowego polegata na comiesiecznej
weryfikacji zamknietych raportéw kasowych ze stanem faktycznym gotéwki w kasie — ustalenia pkt
11.96 lit. e) protokotu.

W wyniku sprawdzenia kasy w dniu 24.01.2014 r. kontrolujacy stwierdzili zgodnos$¢ stanu gotowki
w kasie ze stanem wynikajgcym z raportu kasowego — ustalenia pkt 11.96 lit. i) protokotu.
Pracownikom Zarzagdu Drdég Powiatowych w Poznaniu udzielano statych zaliczek w zwigzku
z koniecznos$cig dokonywania wydatkéw biezacych zwigzanych z dziatalnoscig obwoddéw drogowych.
Zespdl kontrolny stwierdzit, iz zaliczki wykorzystywane byty zgodnie z celem wskazanym we wniosku
o zaliczke i rozliczano je terminowo — ustalenia pkt II. 97 - 100 protokotu.

Podroze stuzbowe pracownikéw ewidencjonowat i wystawiat na stosownych na drukach , polecenie
wyjazdu stuzbowego”, starszy specjalista ds. kadr i ptac, co nie miato potwierdzenia w jego zakresie
obowigzkéw — ustalenia pkt 1l. 101 — II. 104 protokotu.

Polecenia wyjazdéw stuzbowych pracownikéw zatwierdzane byly przez dyrektora jednostki.
Naleznosci dla pracownikéw z tytutu poniesionych kosztédw podrézy stuzbowej zostaty ustalone

prawidtowo. Delegacje odbywane publicznymi $rodkami lokomocji dokumentowane byty biletami
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potwierdzajgcymi poszczegdlne wydatki. Koszty przejazdu dokonywane samochodem prywatnym,
naliczano wedtug przebiegu kilometréw i maksymalnej stawki za 1 km przebiegu witasciwy dla
pojemnosci skokowej silnika. Rozliczenie podrdézy stuzbowej nastepowato w ciggu 14 dni od dnia jej
zakoAczenia. Zatwierdzone do wyptaty, przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego, naleznosci
wynikajgce z rachunkdéw kosztéw podrézy stuzbowej wyptacane byty gotéwka za potwierdzeniem —
ustalenia pkt Il. 105 -11.106i 11.109 — 1. 112 protokotu.

59. W wyniku weryfikacji wypetnionych drukéw podrézy stuzbowych w miesigcach kwietniu 2011 r. oraz
maju 2012 r. stwierdzono, iz zatgczone do delegacji nr 04/2012, 05/2012 i 06/2012 rachunek oraz
paragon fiskalny nie zawieraty opisu merytorycznego, nie dokonano kontroli merytorycznej,
formalno — rachunkowej oraz nie zostaty one zatwierdzone do wyptaty — ustalenia pkt Il. 108
protokotu.

Dokonywanie wydatkéw na wykonywanie rozmow telefonicznych w systemie telefonii komérkowej

60. Z pracownikami zajmujgcymi stanowiska pracy, dla ktérych, Zarzadzeniem nr 6/2009 z dnia
4.05.2009 r. w sprawie limitow na pofqczenia wykonywane z aparatéw komorkowych, ustalono
wysokos¢ limitow rozméw telefonicznych w systemie telefonii komérkowej, zawarto umowy
w sprawie uzywania telefonéw komdrkowych. Wyjgtek stanowity telefony komérkowe o nr
501 029 411 - uzywany przez dyrektora oraz o nr 508 236 315 - uzywany podczas petnienia przez
pracownikéw dyzuréw zimowych, w przypadku, ktérych nie zawarto uméw na uzywanie telefonow.
W umowach wskazano m.in. limity rozméw oraz zawarto zapisy, mowigce o obcigzeniu finansowym
pracownika za rozmowy ponad wskazany limit. W zatgcznikach do Zarzadzenia nr 6/2009 z dnia
4.05.2009 r. oraz do zmieniajgcego Zarzadzenia nr 11/2011 z dnia 11.08.2011 r. wskazano
stanowiska pracy, ktérym przyznano limity na potgczenia z aparatéw komérkowych — ustalenia pkt
II. 113 —11. 114 i Il. 119 protokotu.

61. Weryfikujgc rozliczenia wykonanych potgczen w systemie telefonii komdérkowej sporzagdzanych przez
specjaliste ds. technicznych, stwierdzono, iz:

- abonamenty telefoniczne (limity na potaczenia) wskazane w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia
nr6/2009 oraz w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2011 nie byty zgodne z abonamentami
wynikajgcymi z faktur VAT,

- w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2011 nie ujeto nr telefonu 501 029 383, dla ktérego
dokonywano rozliczen,

- w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2009 wskazano numer telefonu 501 029 309 przypisany do

stanowiska inspektora nadzoru inwestorskiego (od 01.06.2009 r. stanowisko ds. mediow),
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a w rozliczeniu sporzagdzanym za miesigc styczen i wrzesien 2012 r., dla ww. stanowiska rozliczano
koszt przeprowadzanych ponad ustalony limit rozméw dla numeru 501 657 360,

- rozliczane kwoty rdéznity sie od kwot, ktére faktycznie powinny zostac¢ rozliczone — zanizano badz
zawyzano kwote potrgcenia,

- na dokumentach na podstawie, ktérych dokonywane byty rozliczenia nie wskazywano podstawy
wyliczenia kosztu rozméw, wykonanych sms i mms.

Ustalenia pkt Il. 115 —1I. 118 protokotu.

62. W wyniku sprawdzenia wydatkdéw poniesionych na uzywanie telefonéw komérkowych stwierdzono,
iz w miesigcu kwietniu 2011 r. jeden z pracownikéw dokonat wymiany telefonu komérkowego.
Skorzystat on z mozliwosci wymiany uzytkowanego modelu na inny niz oferowany przez operatora
z jednoczesng doptatg réznicy w jego cenie, co w mysl obowigzujacej w ZDP zasady powinno by¢
kwotg preferowanego modelu telefonu umniejszong o 1,23 zt. Praktykowano wydatkowanie
$rodkéw na zakup/wymiane telefondw komdérkowych z kasy jednostki, a nastepnie potracanie kwot,
ktére pracownicy mieliby doptacaé, z listy ptac. Ustalono, iz wartosci ww. telefonu nie umniejszono
o kwote 1,23 zf, a ponadto w miesigcu kwietniu tj. miesigcu dokonania zakupu telefonu,
nie potrgcono pracownikowi wydatkowanej przez Zarzad Drég Powiatowych w Poznaniu kwoty.
Potrgcenie nastgpito na liscie ptac za miesigc maj. Uzyskano informacje od specjalisty ds. pfac
i gtéwnego ksiegowego, iz w jednostce brak byto pisemnych regulacji dotyczacych doptat do modeli
telefondw innych niz oferowane przez operatora — ustalenia pkt Il. 120 — Il. 122 protokotu.

Dokonywanie wydatkéw z tytutu najmowania miejsc parkingowych.

63. W wyniku sprawdzenia wydatkéw ponoszonych przez Zarzad Drég Powiatowych w Poznaniu z tytutu
najmowania miejsc parkingowych ustalono, iz optata za 4 miejsca parkingowe na terenie poses;ji,
gdzie jednostka miata siedzibe, wliczona byta w ogdlne koszty jakie ponosita jednostka tytutem
uzytkowania pomieszczen biurowych. Ponadto Zarzagd Drég Powiatowych w Poznaniu zawart umowy
z firma Store Tower Investment Sp. z o. o., ktérych przedmiotem byt najem miejsc postojowych na
parkingu strzezonym przy ulicy Mostowej. Do umoéw zatgczono aktualne wykazy pracownikow
upowaznionych do korzystania z parkingu oraz numery rejestracyjne samochoddéw prywatnych
i stuzbowych. Z pracownikami korzystajgcymi z miejsc parkingowych zawarto umowy, w ktérych to

zobowigzali sie oni do pokrywania kosztdw zwigzanych z miesiecznym abonamentem wyrazajgc

jednoczesnie zgode na ich potrgcanie z miesiecznych wynagrodzen — ustalenia pkt Il. 123 —Il. 125
protokotu.
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Dokonywanie wydatkow na zakup paliwa do pojazdow, maszyn i urzqdzen uzytkowanych w jednostce

64.

65.

66.

67.

68.

W Zarzgdzeniu nr 07/2008 z dnia 04.08.2008 r. Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu
w sprawie Instrukcji dotyczgcej gospodarki paliwowej, ujete zostaty zasady obrotu materiatami
pednymi. Zatgcznik nr 1 do ww. zarzadzenia zawierat wykaz uzytkowanych w jednostce pojazdéw
i maszyn wraz z ustalonymi dla nich normami zuzycia paliwa — ustalenia pkt II. 126 — 11.127
protokotu.

W wyniku porédwnania pojazdéw, maszyn i urzadzen, zaewidencjonowanych jako srodki trwate oraz
zestawienia zawartego w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 07/2008 z dnia 04.08.2008 r. Dyrektora
Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu w sprawie Instrukcji dotyczgcej gospodarki paliwowej
ustalono, ze zatacznik zawierat nieaktualng tres¢. W protokole wykazano pojazdy i maszyny nieujete
w zatgczniku do ww. zarzadzenia. W toku kontroli specjalista ds. technicznych przedstawit do wgladu
uaktualnione Zarzadzenie nr 19/2013 Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych z dnia 19.11.2013 r.
w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 7/2008 z dnia 04.08.2008 r. — w sprawie INSTRUKCJI DOTYCZACEJ
GOSPODARKI PALIWOWEIJ, nadajgce nowe brzmienie zatgcznikowi nr 1 Wykaz srodkdw transportu
i maszyn, ktére byto zgodne ze stanem faktycznym, obowigzujgcym w kontrolowanym okresie —
ustalenia pkt Il. 128 —11.129 protokotu.

Dokumentem stanowigcym ewidencje materiatéw pednych byfa karta kosztowa srodka trwatego.
Karte wypetniat specjalista ds. technicznych zgodnie z zasadami ujetymi w INSTRUKCJI DOTYCZACEJ
GOSPODARKI PALIWOWEJ. W toku kontroli poréwnano pobory paliwa ujete na kartach kosztowych
Srodkéw trwatych z listami pobran paliwa zatgczonymi do faktur dokumentujacych zakup paliwa
i nie stwierdzono rozbieznosci. Zgodnie z trescia obowigzujacego zarzadzenia, pojazdy tankowane
byty do petnego zbiornika — ustalenia pkt 11.130 - 11.131 protokotu.

Dokumentem stanowigcym podstawe do rozliczen zuzycia materiatdw pednych byta karta
drogowa/sprzetowa sktadajgca sie z czesci dotyczacej ewidencji eksploatacji pojazdéw, maszyn
i urzadzen oraz czesci dotyczacej rozliczenia materiatéw pednych. Ich ewidencje na arkuszach,
ktérych wzory stanowity zatgczniki nr 4 i 4a Zarzgdzenia nr 07/2008 r. z dnia 04.08.2008 r. prowadzit
specjalista ds. technicznych — ustalenia pkt 11.132 — 11.133 protokotu.

Ewidencja eksploatacji pojazdéw, maszyn i urzadzen prowadzona byta w ujeciu miesiecznym,
odrebnie dla kazdego pojazdu i maszyny, zgodnie z zatgcznikami przyjetymi do ww. zarzgdzenia: nr 2
— dla pojazdéw oraz 3 i 3a — dla maszyn zaleznie od ich charakterystyki. Na odwrocie ewidencji
eksploatacji zaréwno dla pojazdéw, maszyn i urzgdzen figurowato rozliczenie materiatéw pednych
w litrach. Kierownicy obwodéw drogowych skfadali podpisy: zlecajac wyjazd — na kartach drogowych

badZ potwierdzajgc wykonang prace — na kartach sprzetowych. W Obwodzie Drogowym
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w Zamystowie nie wpisywano numeréw dowodow ksiegowych na podstawie ktérych zakupiono
paliwo — ustalenia pkt 11.134 — 11.135 protokotu.

Normy zuzycia paliwa okreslata specjalnie powotana w tym celu komisja, co byto zgodne
z obowigzujgcymi procedurami. W rozliczeniu materiatéw pednych wyliczen zuzycia paliwa i zapiséow
dotyczacych tankowania dokonywat kierowca/operator. Catos¢ sprawdzat specjalista ds.
technicznych, a zatwierdzenia dokonywali gtdwny ksiegowy oraz dyrektor jednostki — ustalenia pkt
11.136 — 11.137 protokotu.

Karty drogowe wydawane byly kierownikom obwodéw i pracownikom administracji, w miare
potrzeb, w momencie zwrotu poprzednio wydanej karty. Na ich podstawie ustalane byto miesieczne
zuzycie paliwa w stosunku do zatwierdzonej normy zuzycia paliwa. Ewentualnym przekroczeniem
obcigzano kierowce. Do obowigzkéw pracownikéw administracyjnych i kierownikéw obwodéw
nalezata kontrola dokumentacji paliwowo-smarowniczej, weryfikacja zapiséw dokonanych przez
uzytkownikéw pojazdéw i maszyn, rozliczanie zuzycia materiatéw pednych, badanie przyczyn
uszkodze pojazdéw i maszyn oraz potwierdzanie podpisem na fakturze za paliwa faktu
przeprowadzenia kontroli - ustalenia pkt 11.138 — pkt 11.139 protokotu.

Stwierdzono zgodnos¢ zapisow dot. ilosci zatankowanego paliwa na kartach ewidencji eksploatacji
pojazdéw maszyn i urzadzen z dowodami zakupu oraz dodatkowo zataczonych do nich
zestawieniami — ustalenia pkt 11.140 protokotu.

Weryfikujac zapisy na kartach drogowych stwierdzono:

- brak podania uszczegétowienia trasy jazdy w poszczegdlnych dniach i podpisu kierowcy
w ewidencji eksploatacji; brak wpisania stanu licznika w momencie tankowania pojazdu i podpisu
kierowcy w rozliczeniu materiatéw pednych,

- wielokrotnie zapis dotyczacy ilosci paliwa z ubiegtego miesigca (poprzedniej karty drogowej),
wskazuje ilos¢ wiekszg niz pojemnos¢ zbiornika paliwa,

- wielokrotnie zapis w rozliczeniu materiatéw pednych dotyczacy stanu paliwa na koniec dnia
wskazywat ilos¢ wiekszg niz pojemnosc zbiornika,

- zapisy dotyczace ilosci paliwa na koniec dnia w sposdb nieprecyzyjny odnosity sie do zapiséw
odnosnie ilosci zatankowanego paliwa (przesuniecie o kilka pozycji w rozliczeniu materiatéw
pednych),

- wystapita niespdjnos¢ pomiedzy daty zakupu paliwa widniejagcg na dowodzie ksiegowym, a datg

tankowania zamieszczong w rozliczeniu materiatéw pednych,
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- w rozliczeniu materiatéw pednych kilkukrotnie dokonywano zmian w zapisie, stosujgc w tym celu
korektor, zamiast poprzez dokonanie skreslen; w ewidencji eksploatacji pojazdu wklejono kolumne
stan licznika,

- z powodu btednego odczytu zapisu dotyczgcego tankowania w raporcie magazynowym obrotu
materiatami pednymi dokonano wpisu w karcie kosztowej Srodka trwatego urzadzenia, ktére
w danym roku nie byto uzytkowane,

- w Obwodzie Drogowym nr 2 w Zamystowie w rozliczeniu materiatéw pednych nie wpisywano
numerdow dowoddéw ksiegowych, na podstawie ktérych zakupiono paliwo do pojazdéw, maszyn
i urzadzen, a sposdb wypetniania ewidencji eksploatacji w przypadku ciggnikéw réznit sie od zapiséw
stosowanych w Obwodzie Drogowym nr 1 w Biskupicach. Ponadto nie wskazywano numeréw
inwentarzowych maszyn i urzadzen na raporcie magazynowym obrotu materiatami pednymi —
ustalenia pkt 11.141 lit. a — h protokotu.

Zarzad Drég Powiatowych w Poznaniu nie magazynowat $Srodkéw pednych. Paliwo do urzadzen typu:
kosiarki, pilarki itp. kupowano w przewidzianym dniu pracy i rozlewano do zbiornikdw — ustalenia
pkt 11.142 protokotu.

Jednostka zawarta umowy na dostawe materiatéw pednych: do Obwodu Drogowego w Biskupicach
— z firma Bis-Bel Marcin Belter z Biskupic oraz do Obwodu Drogowego w Zamystowie — Spdfdzielniq
Kdtek Rolniczych ze Steszewa. Zakup materiatéw pednych na potrzeby administracji Zarzagdu Drog
Powiatowych w Poznaniu realizowano na podstawie umowy o wydanie i uzytkowanie karty
euroShell z firmy SHELL POLSKA SP. Z O.0. — ustalenia pkt 11.143 protokotu.

Podstawa rozliczenia zakupionego paliwa byly zbiorcze faktury VAT wystawione przez dostawcéw:
SHELL POLSKA SP. Z 0.0., Bis-Bel oraz Spotdzielnie Kétek Rolniczych. Faktury wystawiane przez SHELL
POLSKA SP. Z 0.0. opieraty sie na ewidencji poboréw paliwa odnotowywanych na kartach euroShell
i zawieraty zestawienie zakupionych materiatéw pednych w podziale na poszczegdlne pojazdy.
Faktury zatwierdzat specjalista ds. technicznych. — ustalenia pkt I1.144 protokotu.

Faktury wystawiane przez stacje Bis-Bel zawieraty numery paragondw fiskalnych oraz numery WZ
potwierdzajgce dokonanie poboru paliwa. Faktury wystawiane przez Spdtdzielnie Kétek Rolniczych ze
Steszewa zawieraty jedynie zbiorcze zestawienie pobranego paliwa w podziale na rodzaje. Zakup
paliwa potwierdzali kierownicy obwoddéw drogowych, wskazujgc numer rejestracyjny samochodu,
do ktérego pobrano paliwo. Do faktur zatgczano zestawienia sporzadzane przez stacje paliw,
w ktdérych ujmowano poszczegdlne pobory paliw — ustalenia pkt Il. 145 — pkt 11.147 protokotu.
Kontroli poddano dowody Zrédtowe potwierdzajace zakup materiatéw pednych. W przypadku

faktury VAT nr FA/HM/245/2011 z dnia 4.04.2011 r., wystawionej przez Wielobranzowe
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Przedsiebiorstwo ,SIGMA” Sp. z 0.0. z Kostrzyna WIlkp., potwierdzajacej zakup dwdch rodzajéw oleju
na potrzeby Obwodu Drogowego w Biskupicach, stwierdzono, ze olej zostat zakupiony do ciggnika
Zetor 5320 oraz ciggnika Ursus i rebarki. W wyniku sprawdzenia kart kosztowych maszyn i urzgdzen
ustalono, ze zakup oleju nie zostat uwzgledniony w zestawieniach poszczegdlnych maszyn.
Do faktury potwierdzajacej zakup nie zatgczono listy poboréw materiatéw pednych — ustalenia pkt
11.148 protokotu.

78. W Zarzadzie Drég Powiatowych w Poznaniu praktykowano uzyczanie samochodéw osobowych
pracownikom jednostki. Podstawg regulujgcg zasady uzytkowania pojazdéw byly umowy
o korzystanie ze stuzbowego samochodu osobowego. W przypadku pracownikéw obwodoéw,
uzyczajacym byt Zarzad Drég Powiatowych. Zgodnie z trescig umdw, uzyczenie obowigzywato przez
okres pracy na okreslonych stanowiskach na terenie obwoddéw. Za korzystanie z samochoddéw
naliczona zostata opfata ryczattowa z tytutu kosztéw amortyzacji, ustalana na podstawie algorytmu:
odlegtosé z miejsca zamieszkania do siedziby ZDP x 2 x Srednia cena paliwa z roku poprzedniego.
Uzyczajacy zastrzegt prawo zmiany optaty ryczattowej w przypadku zmiany sredniej ceny paliwa
powyzej 20%, o czym miat pisemnie poinformowaé¢ uzytkownika. Warunkiem korzystania
z samochoddw byta interwencja na terenie kierowanego obwodu w razie wystgpienia nagtej awarii
po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy. Uzytkownik ponosit odpowiedzialnos$¢ za samochdéd
— kradziez oraz uszkodzenia. ZDP zawart dwie umowy na uzytkowanie samochodow.
Umowy podpisane zostaty z kierownikiem Obwodu Drogowego w Zamystowie - p. W. Jankowiakiem
oraz z inspektorem nadzoru inwestorskiego - p. J. Czaykowskim. Opfaty ryczattowe wyliczone zostaty
na podstawie Sredniej stawki za litr paliwa oraz odlegtosci miedzy miejscem $wiadczenia pracy,
a miejscem zamieszkania pracownikdédw. Pracownicy zobligowali sie do interwencji w razie
wystapienia nagtych awarii po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy, a takze oswiadczyli, iz
wyrazajg zgode na potrgcanie opfaty ryczattowej z wynagrodzenia. Zarzad Powiatu Poznanskiego
zawart z Dyrektorem Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu umowe na uzytkowanie samochodu
osobowego do celdw niestuzbowych. Z wyjasnien ztozonych przez specjaliste ds. technicznych
wynikato, ze optaty ryczattowe z tytutu zwrotu kosztdw amortyzacji byty jedynym obcigzeniem
finansowym dla pracownikéw uzytkujgcych samochody Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu na
podstawie zawartych uméw. W umowie sprecyzowano wysoko$¢ miesiecznej optaty ryczattowej.

Ustalono, ze w jednostce nie obowigzywaty zadne limity dotyczgce paliwa kupowanego na potrzeby

pojazdéw, catos¢ bowiem ujmowana byta w kosztach jednostki — ustalenia pkt 11.149 — 11.152
protokotu.
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Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz rozrachunkéw z dostawcami

79. Ewidencja ksiegowa wydatkéw prowadzona byta w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.
Ustalono, ze w jednostce prowadzono ewidencje szczegétowg wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych. Ksiegowanie na kontach analitycznych prowadzone byto réwnolegle
z ewidencjg na koncie 130 Rachunek biezgcy jednostki, na podstawie kolejnych wyciggdéw
bankowych. W toku kontroli ustalono réwniez, ze nazewnictwo nie wszystkich kont byto zgodne
z zatgcznikiem nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panrstwa, budzetéw jednostek
samorzqgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majqgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r., nr 128, poz. 861 ze zm.).
ustalenia pkt 11.153 protokotu.

80. Materiaty podlegajgce gospodarce magazynowej prawidtowo ewidencjonowano w ksiegach
jednostki. Podczas kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci w sposobie ujmowania w ewidencji
ksiegowej zakupionych srodkdéw trwatych — ustalenia pkt 11.154 protokotu.

81. W toku kontroli ustalono, ze w rocznych sprawozdaniach z wykonania planéw wydatkéw Rb 28S
za lata 2011 i 2012 wykazano dane zgodne z ewidencjg ksiegowg wydatkéw wedtug klasyfikacji
budzetowych — ustalenia pkt 11.155 protokotu.

82. W jednostce wraz z momentem ujmowania dowoddw ksiegowych w ewidencji, dokonywano
ksiegowan na koncie pozabilansowym 998 zaangaZowanie wydatkéw budzetu roku biezgcego.
W oparciu o zapisy z roku 2012 zespdt kontrolujgcy ustalit, ze w trakcie roku obrotowego
dokonywano zapisdw po stronie Ma konta 998, a wraz z dniem 31.12. 2012 r. zaewidencjonowano
rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw po stronie Winien konta, nie wykazujgc zadnego salda —
ustalenia pkt 11.156 — 11.157 protokotu.

Inwentaryzacja sktadnikow aktywow i pasywow jednostki

83. W jednostce przeprowadzano inwentaryzacje zgodnie z zapisami obowigzujacej Instrukcji
inwentaryzacyjnej (brak informacji, od kiedy instrukcja obowigzywata w jednostce). Na pisemny
wniosek gtéownego ksiegowego, dyrektor jednostki wydawat co roku zarzadzenie w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji. W roku 2011 wydane zostato Zarzgdzenie nr 16/2011 Dyrektora
Zarzadu Drég Powiatowych w Poznaniu z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji, a w roku 2012 inwentaryzacje przeprowadzono w oparciu o Zarzagdzenie nr 13/2012
Dyrektora Zarzadu Drdég Powiatowych w Poznaniu z dnia 28 grudnia 2012 roku w sprawie

przeprowadzenia inwentaryzacji — ustalenia pkt 11.158 — pkt 11.160 protokotu.
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Dyrektor jednostki powotywat w zarzadzeniach przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
wskazywat miejsce i sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji oraz wskazywat osoby materialnie
odpowiedzialne. W tym samym zarzadzeniu, w odrebnym zatgczniku, powotywany przewodniczgcy
komisji wskazywat sktad komisji inwentaryzacyjnej. Gtdwny ksiegowy wyjasnit, ze cztonkowie komisji
zostali przeszkoleni w kwestii przeprowadzenia inwentaryzacji, niemniej nie zostato to pisemnie
potwierdzone — ustalenia pkt 11.161 — pkt 11.162 protokotu.

Zgodnie z zapisami zawartymi w obowigzujacej instrukcji inwentaryzacyjnej, pracownicy
odpowiedzialni za stan sktadnikéw majgtkowych, powinni sktadaé¢ pisemne oswiadczenia
stwierdzajgce, ze wszystkie inwentaryzowane sktadniki ujete zostaty w ewidencji ilosciowej oraz
przekazane gtéwnemu ksiegowemu w celu przeprowadzenia ewidencji iloSciowo-wartosciowej,
co jak ustalono w trakcie kontroli, nie byto praktykowane — ustalenia pkt 11.163 protokotu.

W jednostce przeprowadzano na ostatni dzied roku obrotowego inwentaryzacje sktadnikéw
aktywow i pasywow w drodze potwierdzenia salda. Na dzied 31.12.2011 r. oraz 31.12.2012 r.
dokonano uzgodnien naleznosci poprzez sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw ,Potwierdzenia
salda”. W roku 2011 wystano 138 potwierdzern zatwierdzonych przez zastepce dyrektora ZDP,
z czego uzyskano odpowiedZ od 73 kontrahentéw. W roku 2012 wystano 28 potwierdzen
zatwierdzonych przez dyrektora ZDP, z czego uzyskano 8 odpowiedzi. Zgodnie z trescig
obowigzujacej Instrukcji inwentaryzacyjnej, w jednostce sporzadzono protokoty z przeprowadzenia
inwentaryzacji naleznosci, ktéry zawierat zestawienie wszystkich wystanych potwierdzen naleznosci.
Protokoty zatwierdzit gtéwny ksiegowy oraz dyrektor ZDP — ustalenia pkt I1.164 — pkt 11.166
protokotu.

W jednostce przeprowadzono w dniach 30.12.2011 r. oraz 31.12.2012 r. inwentaryzacje gotowki
w kasie ZDP oraz drukow Scistego zarachowania (druki ,KP”, ,KW”, czeki). Stan gotowki byt zgodny
z ewidencjg wykazang na koncie 101 — Kasa budzet. Druki Scistego zarachowania byly zgodne
z ewidencjg prowadzong w ksiedze drukdéw. Jednostka otrzymata takie pisemne potwierdzenie
z banku o stanie srodkdw na prowadzonych rachunkach bankowych — ustalenia pkt 11.167 —
pkt 11.168 protokotu.

W jednostce przeprowadzano co roku inwentaryzacje materiatéw zgromadzonych w magazynie,
co potwierdzano poprzez spisanie protokotu przez cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej. Dodatkowo
gtéwny ksiegowy sporzadzat protokoty rozliczeniowe inwentury sktadnikéw aktywoéw.
Do protokotow zatgczano zestawienie obrotéow i sald z kont 310 — 02 (Materiaty Biskupice) oraz

310 - 03 (Materiaty Zamystowo) — ustalenia pkt 11.169 — pkt 11.170 protokotu.
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W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam:

1.

Stosowac sie do zapiséw Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych i na dowodach ksiegowych
wskazywa¢ prawidtowos¢ wyboru trybu udzielania zamdwienia publicznego.

Kompetencje dotyczgce wskazywania Zrédta finansowania wraz ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej powierzyé pracownikom zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.).

Stosowac sie do zapisédw art. 32 ust. 1 oraz art. 35 ust 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.), aby rzetelnie przeprowadzac
i dokumentowac proces szacowania wartosci zamdwienia.

Rozwazy¢ wprowadzenie takich rozwigzan organizacyjnych, aby wzmocni¢ system kontroli
wewnetrznej w zakresie prowadzenia dokumentacji dotyczgcej zamdwien publicznych.

Stosowac¢ wzory protokotdw postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz zakres
dodatkowych informacji zawartych w protokole, a takie sposéb oraz forme udostepniania
zainteresowanym protokotu wraz z zatgcznikami zgodne z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokofu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego (Dz. U. Nr 223 poz. 1458).

Druki traktowane jako wewnetrzne w dokumentacji przetargowej wprowadzi¢ i zatwierdzi¢
w regulacjach wewnetrznych np. jako Wykaz wzoréw dokumentow wewnetrznych stosowanych
w procedurze przetargowe;.

Stosowac sie do zapiséw regulacji wewnetrznych obowigzujacych w ZDP, tj. Regulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych, Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych — miedzy innymi przestrzegac
sporzadzania i parafowania dokumentéw przez wskazane do tego osoby.

Przestrzega¢ zapisOw zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzietowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) i dla pobieranej
gotéwki oraz dla odprowadzania dochodéw do banku stosowaé konto ,,141” — Srodki pieniezne
w drodze.

W zwigzku z art. 68 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885
ze zmianami) przeprowadza¢ dorazne kontrole zgodnosci stanu faktycznego gotowki w kasie ze

stanem ewidencyjnym.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznar 26
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. Zaktualizowa¢, uzupetni¢ zakresy obowigzkéw pracownikow, w szczegdlnosci w zakresie zapiséw
dotyczacych ewidencjonowania i wystawiania drukéw polecenie wyjazdu stuzbowego.
Dokonywac kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej oraz zatwierdza¢ do wyptaty wszystkie

dowody ksiegowe.

Opracowac¢ i wprowadzi¢ procedure regulujgcq prowadzenie przez jednostke gospodarki
magazynowej.
Uaktualnié zakres obowigzkdéw specjalisty ds. ksiegowych w kwestii ewidencji srodkéw trwatych.

Opracowac procedury dotyczgce odpowiedzialnosci pracownikéw za powierzone mienie.
Zweryfikowaé i uaktualni¢ wskazane w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2011 abonamenty
telefoniczne (limity na potgczenia) i numery telefonéw z ktérych korzystajg pracownicy.

Zobligowa¢ pracownika odpowiedzialnego za rozliczanie przyznanych limitéw na potaczenia
wykonywane z aparatéw komadrkowych, do ich rzetelnego rozliczania z jednoczesnym rozwazeniem
wprowadzenia takich rozwigzad organizacyjnych, aby wzmocni¢ system kontroli wewnetrznej
w zakresie rozliczania rozmoéw telefonicznych przeprowadzanych z telefondw komérkowych oraz
rozliczania zuzycia materiatéw pednych, poprzez wprowadzenie zasady ,,dwéch par oczu”.

Uzupetni¢ obowigzujgce w jednostce procedury wewnetrzne ustalone w instrukcjach i regulaminach
o zapisy dotyczace doptat przez pracownikéw do modeli telefonédw komodrkowych innych niz
oferowane przez operatora.

Rozwazy¢ wprowadzenie procedur kontroli wewnetrznej, ktére zapewnityby prawidtowe potrgcanie
kwot za przeprowadzanie ponad limit potagczern wykonywanych z aparatéw komdrkowych oraz za
prawidtowe i terminowe potracenia kwot za zakupione aparaty telefoniczne inne niz oferowane
przez operatora.

W przypadku Obwodu Drogowego w Zamystowie, stosowac sie bezwzglednie do zapiséw Instrukcji
dotyczqcej gospodarki paliwowej.

Dostosowa¢ plan kont do wymogdéw zawartych w rozporzadzeniu 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, samorzagdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289).
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Starosta Poznanski

O sposobie realizacji zalecenn pokontrolnych prosze powiadomic¢ 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. KOa/a
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