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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.08.2013 Data: 04.02.2014 r.

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu, dotyczacych zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw biezacych.

W okresie od dnia 07.10.2013 r. do dnia 18.10.2013 r. w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Poznaniu Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.8.34.2013 r. z dnia
25.09.2013 r. przeprowadzit kontrole problemowa na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej, w tym:

a) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych;

b) zaciggania zobowigzan finansowych;

c) dokonania wydatkdw na zakup towardw i ustug oraz na pokrycie kosztéw podrézy
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 wydatkéw wykonanych w miesigcu grudniu 2011 r. oraz w miesigcach styczniu

i listopadzie 2012 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 30.10.2013 r., podpisanym

w dniu 30.10.2013 r. przez dyrektora jednostki i gtdwng ksiegowa.
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W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen 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 okresie od dnia 7 lipca 2009 r. do dnia
15 lipca 2009 r. Zakres kontroli dotyczyt ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej
w jednostce w zakresie dokonywania wydatkéow rzeczowych. Po kontroli nie sformutowano

zalecen pokontrolnych — ustalenie pkt Il. 11 protokotu.

Ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie kontroli finansowej w jednostce

2.

Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulaminéw pisemne procedury kontroli
finansowej oraz powierzyt pracownikom zakresy czynnosci, a ich przyjecie stwierdzone zostato
dokumentem — ustalenia pkt II. 12 —II. 20 protokotu.

Dyspozycje Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych (rachunek biezacy i rachunek
pomocniczy) dokonywane byly dwuosobowo przez wskazane w bankowej karcie wzorow
podpiséw osoby. Zobowigzania byty realizowane w drodze przelewow bezgotdwkowych,
z rachunku bankowego, zlecanych elektronicznie za posrednictwem bankowego systemu
,CitiDirect”. Autoryzacja przelewdw bankowych nastepowata dwuosobowo — ustalenia pkt Il. 21-

I1.22 protokotu.

Zaciqgganie zobowigzan finansowych

4.

Dokonywane zakupy byty realizowane z zachowaniem zasad celowosci i oszczednosci oraz
z zachowaniem przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych. Przebieg przeprowadzanych
postepowan/rozeznan cenowych byt dokumentowany i finalizowany sporzadzaniem protokotow
- ustalenia pkt 11.25 = 11.27 i pkt 1.31 protokotu.

Wydatki jednostki zwigzane z zakupem materiatéw i ustug o charakterze jednorazowym
dokonywane byty na biezgco w miare wystepowania potrzeb bez koniecznosci magazynowania
materiatéw i towardow. Umowy skutkujgce zacigganiem zobowigzan finansowych podpisywane
byty przez dyrektora po uprzednim, ustnym potwierdzeniu ich prawidtowosci
i kompletnosci przez gtdwng ksiegowa. Umowy parafowane byly takze w wielu przypadkach
przez radce prawnego i gtdwng ksiegowq — ustalenia pkt 11.28 i pkt 11.30 — 11.32 protokotu.

W umowach skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan finansowych okreslano wzajemne prawa

i obowigzki stron — ustalenia pkt I1.33 - 11.34 protokotu.
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Wydatkowanie srodkow na zakup towaréw i ustug

7. Stosowano procedury kontroli wewnetrznej dla dowodéw dokumentujacych wydatki.
Zamieszczane na fakturach merytoryczne uzasadnienie wydatku z reguly pozwalato ustali¢
zasadnos$¢ dokonanych zakupdéw. W wiekszosci przypadkow opis merytoryczny nie byt
potwierdzany podpisem osoby dokonujgcej opisu. Dowdd ksiegowy/faktura dokumentujacy
zakup sprzetu komputerowego zawierat niepetny opis merytoryczny — opis byt przeniesieniem
tresci z faktury VAT i nie pozwalat na ustalenie zasadno$ci dokonanego wydatku.
Opis merytoryczny winien by¢ na tyle wyczerpujacy, by umozliwiat pdzniejsze prawidtowe jego
zadekretowanie i zaksiegowanie. Osoba dokonujaca opisu merytorycznego powinna fakture
dokumentujacg poniesienie wydatku opisa¢ stownie lub zamiesci¢ na niej ustalony symbol oraz
podad date i swéj podpis.

Kontrola wewnetrzna nie obejmowata dokumentowania prawidtowosci wyboru trybu udzielenia
zamowienia publicznego na dowodach ksiegowych — ustalenia pkt 11.35 lit. a) — e), pkt 11.37 lit. d
protokotu.

8. Na dowodach ksiegowych, wskazywano sposéb ujecia faktur w ksiegach rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe jednostki byty archiwizowane codziennie na serwerze sieciowym, w cyklach
miesiecznych sporzadzano kopie na serwerze, a na koniec roku obrachunkowego kopiowano
zbiory na nosniku elektronicznym. W jednostce nie sporzadzano papierowych wydrukéw
dziennikow operacji — ustalenie pkt I1.35 lit. f) - j) protokotu.

9. Weryfikujac wykonane wydatki z losowo wybranych miesiecy ustalono, iz podstawg wykonania
wydatkéw zwigzanych z zakupem towardéw i ustug w drodze przelewdw z rachunku bankowego
byly sprawdzane i zatwierdzane faktury, rachunki oraz noty ksiegowe. W przypadku, gdy
wydatek czesciowo dotyczyt projektu wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz ze Srodkéw budzetu panstwa w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
podstawg wydatkowania $rodkéw budzetowych byty kserokopie faktur potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginatem - ustalenia pkt 11.36 — 11.37 lit. a) — b) protokotu.

10. Nie dopuszczono sie zwtoki w regulowaniu zobowigzan jednostki z tytutu zakupu towardéw i ustug
powodujgcej uszczuplenie Srodkéw publicznych wskutek zapfaty odsetek za opdznienie
w zaptacie. W jednym przypadku termin ptatnosci przekroczony zostat o 5 dni, w zwigzku
z péznym wptynieciem faktury do jednostki — ustalenie pkt 11.37 lit. c) protokotu.

11. Sktadniki majatku trwatego prawidtowo ewidencjonowano w ksiegach rachunkowych jednostki.
Na dowodach ksiegowych umieszczano adnotacje informujacg o wpisaniu srodka trwatego do

ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Do dowoddéw ksiegowych dotgczano wydruk z adnotacjg
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13.

14.
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o nadanym numerze inwentarzowym zakupionego srodka trwatego, ktéry podpisywata osoba
odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, badz numer inwentarzowy
nanoszono na odwrocie f - ry VAT. Na dowodach, na ktérych wpisywano numer inwentarzowy,
brak byto podpisu osoby, ktérej wydano sktadniki aktywéw do uzytkowania, co byto niezgodne
z przepisem art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 ze zm.), ale wynikato z faktu, ze zadnemu z pracownikdw nie zostata powierzona
imiennie odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie. Ustalono, Ze powierzenie mienia do
uzytkowania przez pracownikéw byto dokonywane w formie pisemnej tylko w odniesieniu do
komputerow i sprzetu uzytku osobistego — ustalenia pkt 11.38 - 11.39 protokotu.

W ewidencji uijmowano s$rodki trwate o wartosci przekraczajacej 3 500,00 zt, pozostate Srodki
trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie nizszej niz 100,00 zt oraz pozostate
$rodki trwate o niskiej wartosci, ksiegowane jednorazowo w koszty — ustalenie pkt 11.40
protokotu.

Z ustalen kontroli wynikato, ze w programie komputerowym firmy ProgMan, modut
WYPOSAZENIE, do ewidencji $érodkéw trwatych poszczegélne $rodki trwate bedace
wyposazeniem przypisane byty do pomieszczen. W jednostce stosowano karty ewidencyjne
wyposazenia, na ktorych pracownicy sktadali podpis potwierdzajacy przyjecie sprzetu uzytku
osobistego tj. kalkulatory, listwy zasilajace itp. — ustalenie pkt I.41 protokotu.

Odpowiedzialno$¢ za Srodki trwate ponosit dziat ksiegowosci. Z wyjasnien ztozonych przez
gtéwng ksiegowa wynika, ze dziat ksiegowosci przeprowadzat dorazne kontrole wyposazenia

w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie — ustalenie pkt 11.42

Prowadzenie gospodarki kasowej

15.

16.

17.

Raporty kasowe prowadzono prawidfowo. Operacje gotdwkowe ewidencjonowano w sposéb
chronologiczny. Wydatki dokumentowano potwierdzeniem odbioru gotéwki na dokumentach
zrédtowych. Ustalony zostat limit zapasu gotéwki w kasie (tzw. pogotowie kasowe), ktory nie byt
przekraczany. Zachowano zgodnos$¢ zapisow na koncie 101 — Kasa z obrotami raportu kasowego
— ustalenie pkt 11.43 lit. a) — d), g) i i) protokotu.

Pobrania gotowki z rachunku bankowego prawidtowo zaewidencjonowane zostaty w raportach
kasowych na druku polecenie ksiegowania — PK ze wskazaniem numeru czeku bankowego —
ustalenie pkt Il. 43 lit. e) protokotu.

W jednostce przeprowadzano dorazne/okresowe kontrole zgodnosci faktycznego stanu gotéwki

w kasie ze stanem ewidencyjnym — ustalenie pkt 11.43 lit. f).
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W wyniku sprawdzenia kasy w dniu 08.10.2013 r. kontrolujgcy stwierdzili zgodno$¢ stanu
gotowki w kasie ze stanem wynikajgcym z raportu kasowego — ustalenie pkt 11.43 lit. h)
protokotu.

Pracownikom Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu w badanym okresie nie
udzielano zaliczek — ustalenia pkt 11.44 protokotu.

Czeki gotowkowe, dowody KW — kasa wyptaci, dowody KP — kasa przyjmie oraz arkusze spisu
z natury stanowity druki scistego zarachowania i objete byty ewidencja, prowadzong odrebnie dla

kazdego rodzaju drukéw — ustalenia pkt. 11.45 protokotu.

Dokonywanie wydatkow dotyczgcych podrézy stuzbowych

21.

22.

Prawidtowo ewidencjonowano podréze stuzbowe pracownikéw na drukach ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego” w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu przez
upowaznionego pracownika sekretariatu. Zatwierdzenia delegacji dokonywaty wtasciwe osoby —
ustalenia pkt 11.47 — 11.51 protokotu.

Naleznosci dla pracownikdow z tytutu poniesionych kosztéw podrdzy stuzbowych ustalone zostaty
prawidtowo. Rozliczenia delegacji nastepowato w terminie wskazanym w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1990 ze zm. — obecnie tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 167). Zatwierdzone do wyptaty,
naleznosci wynikajgce z rachunkéw kosztéw podrézy stuzbowej wyptacane byty gotdwka za
potwierdzeniem badZ dokonywano przelewu na rachunek bankowy pracownika — ustalenia

pkt 11.52 = I1.55 protokotu.

Dokonywanie wydatkoéw na zakup paliwa do pojazdéw uzytkowanych w jednostce

23.

24.

Dla uzytkowanych pojazdéw w jednostce obowigzywaty normy zuzycia paliwa, ktére okreslano
w Zarzgdzeniach Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu — ustalenia
pkt 11.56 — 11.57 protokotu.

Wykorzystanie samochodéw stuzbowych dokumentowane byto kartami drogowymi pojazddw.
Kierowca otrzymywat od sekretarki pusty druk zaopatrzony tylko w jej podpis ztozony w polu
,Wystawiajgcy”. Karty drogowe pojazdow z reguly wypetniano prawidtowo. Poprawnie pod
wzgledem rachunkowym, ewidencjonowano stan paliwa i stan licznika. Dyspozycje wyjazddéw
stuzbowych ustnie wydawat dyrektor, wicedyrektor jednostki, gtdwna ksiegowa badz kierownik
dziatu ds. oséb niepetnosprawnych. W polu ,zleca wyjazd” i ,stwierdza wyjazd” wydajacy

dyspozycje nie sktadali podpiséw — ustalenia pkt 11.59 - 11.63 i .67 protokotu.
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Podczas omawiania w dniu 30.10.2013 r. wynikéw kontroli gtéwna ksiegowa zadeklarowata
wprowadzenie regulacji dotyczgcych postepowania z kartami drogowymi pojazdéw w zakresie
ich wydawania i zlecania wyjazddéw.

25. Zgodnie z zapisami, obowigzujgcej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
kierowca po zakonczonej pracy zdawat wypetniong karte drogowg pracownikowi sekretariatu
celem jej weryfikacji. Kierowca sporzadzat miesieczne sprawozdanie z jazd samochodem
stuzbowym/,rozliczenie kart drogowych”, ktdére przekazywat do dziatu ksiegowosci, gdzie
dokonywano kontroli zgodnosci zuzycia paliwa - ustalenia pkt .64 — 11.66 protokotu.

26. Weryfikujac poszczegdlne karty drogowe pojazddw ustalono, iz w dwdéch przypadkach wystgpita
niespdjnos¢ pomiedzy datg zakupu paliwa widniejagcg na paragonie a datg tankowania
zamieszczong na karcie drogowej, w trzech przypadkach stwierdzono brak podpisu kierowcy,
w jednym przypadku btednie wykazano zuzycie rzeczywiste paliwa, w dziewieciu przypadkach
brak wskazania godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, brak wskazania godziny wyjazdu
i powrotu oraz ilo$ci godzin — ustalenia pkt 11.68 protokotu.

27. Zakup paliwa do stuzbowych samochodéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu
odbywat sie za posrednictwem bezgotéwkowej karty flotowej/paliwowej euroShell, ktory
rozliczano dwukrotnie w miesigcu, w oparciu o wystawione faktury VAT. Zespét kontrolny
dokonujac kontroli zgodnosci zapiséw dotyczgcych tankowania paliwa na kartach drogowych
z dowodami jego zakupu w odniesieniu do poszczegdlnych pojazdéw ustalit, iz byty one
dokonywane w sposéb nie budzacy zastrzezen.— ustalenia pkt 11.69 — 11.70 protokotu.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow oraz rozrachunkow z dostawcami

28. Ewidencja ksiegowa wydatkéw oraz rozrachunkéw z dostawcami prowadzona byta zgodnie
Z przepisami rozporzadzenia 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, 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.- obecnie tj. Dz. U. z 2013
poz. 289). Nazewnictwo kont stosowanych w jednostce byto w wiekszosci zgodne z wzorcowym
planem kont. W obowigzujagcym planie kont wystepowat zapis pozostaty po nieaktualnym
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 28.07.2006 r. (Dz. U. z 2006 r. Nr 142, poz. 1020

ze zmianami), co dotyczyto konta 996 — zaangazowanie dochoddéw wfasnych jednostek
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budzetowych. Gtéwna ksiegowa wyjasnita, ze na koncie nie dokonywano zadnych ksiegowych -
ustalenia pkt 11.71 = 11.72 i 11.74 protokotu.

29. Zakupione pozostate sktadniki majatku trwatego zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych
jednostki w sposéb prawidtowy — ustalenie pkt 1.73 protokotu.

30. W sprawozdaniach z wykonania planéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S wykazano
dane o wykonanych wydatkach jednostki zgodnie z prowadzong ewidencja ksiegowg — ustalenie
pkt 1.75 protokotu.

31. Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych byta prowadzona na koncie pozabilansowym
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego, zgodnie z przepisami
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. jw. — ustalenia pkt 11.76 - .78 protokotu.

32. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu w terminie wynikajgcym z art. 26 ust. 3
ustawy o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r. poz. 330 — wczesniej tj. Dz. U. 2 2009 r. Nr 152, poz. 1223
ze zm.) tj. na ostatni dzierh roku obrotowego 2011 i 2012 nie przeprowadzano inwentaryzacji
sktadnikéow aktywoéw i pasywdéw w drodze potwierdzenia salda z uwagi na fakt, iz w jednostce
wystepowaty jedynie zobowigzania od oséb fizycznych powstate w drodze decyzji — ustalenie
pkt 1.79 protokotu.

33. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r. poz. 330 — wczesniej tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)
tj. na ostatni dzien roku obrotowego 2011 i 2012 przeprowadzano inwentaryzacje sktadnikéw
aktywoéw i pasywéw w drodze weryfikacji sald. Stany wynikajace z ksigg byty zgodne z saldem
konta 011, 013, 020, 071, 073 z programu ,Finanse DDJ” firmy Drogman — ustalenie pkt 11.80
protokotu.

34. Na ostatni dzieni roku obrotowego 2011 i 2012 przeprowadzono inwentaryzacje gotoéwki w kasie.
Stan gotéwki w kasie na dzien 31.12.2011 r. i 31.12.2012 r. wynosit 0,00 zt i byt zgodny
z wartosciami wykazanymi w ksiegach rachunkowych na koncie 101 — Kasa — ustalenia pkt 11.81 —
11.82 protokotu.

35. Nadzien 31.12.2011 r. oraz 31.12.2012 r. jednostka otrzymata pisemne potwierdzenie informacji
o stanie Srodkdw na prowadzonych rachunkach bankowych, ktére poréwnano z saldami
z wydruku z programu ,Finanse DDJ” firmy ProgMan na dzier 31.12.2011 r. oraz 31.12.2012 r.
Salda wynikajgce z ewidencji ksiegowej byty zgodne z potwierdzeniem sald otrzymanym z banku
— ustalenie pkt 11.83 protokotu.

36. Zarzadzeniem nr 21/2011 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu z dnia

10 listopada 2011 r., przeprowadzono w jednostce, w dniach od 16.11.2011 r. do 30.11.2011 r.
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wg stanu na dzien 30.11.2011 r. spis z natury, ktérym objeto $rodki trwate oraz $rodki trwate
o charakterze wyposazenia podlegajgce ewidencji iloSciowo-wartosciowej — ustalenie pkt 11.84

protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan:

1.

W przypadku zakupu pozostatych srodkéw trwatych, uszczegdétawiaé opisy merytoryczne
otrzymanych dowoddéw dokumentujgcych wydatki — faktur oraz zobligowac¢ pracownikéw
zamieszczajgcych opisy zawierajgce merytoryczne uzasadnienie wydatku do ich potwierdzania
poprzez ztozenie daty i podpisu.

Dokumentowac¢ fakt przeprowadzenia kontroli prawidtowosci dokonywania wydatkéw, zgodnie
z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, tj. na odwrocie kazdego dowodu
dokumentujgcego wydatek potwierdzac zastosowany przepis ww. ustawy.

Ustali¢ na piSmie szczegétowe zasady prowadzenia dokumentacji w zakresie uzytkowania
pojazdéw i maszyn w jednostce, a w szczegdlnosci zasady wypetniania i obiegu kart eksploatacji.
Okresli¢ terminy przekazywania kart eksploatacji po zakorczeniu kazdego miesigca do
pracownika odpowiedzialnego za kontrole poprawnosci ewidencji wyjazdéw i zuzycia paliwa.
Zobligowad pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy do precyzyjnego wypetniania kart

drogowych.

Powyisze zalecenia pokontrolne prosze wykonaé w nastepujacych terminach:

a)

do dnia 10 marca 2014 r. — zalecenie z punktu 3,

b) wprowadzi¢ i na biezgco przestrzegac zalecenia z punktéw 1, 2 i 4.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomic pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma w przypadku zalecen wydanych do

stosowania na biezgco, a w przypadku pozostatych zalecen w ciggu 7 dni po uptywie terminu ich

realizacji.

Do wiadomosci:

1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu.

2. Zarzad Powiatu w Poznaniu.

3. Dyrektor Wydziatu Zdrowia i Polityki Spoteczne;j.
4, KOa/a

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznar 8
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



