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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.03.2013 Data: 22.10.2013 r.

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat ustalenia i przestrzegania procedur
kontroli finansowej w Osrodku Wspomagania Rodziny w Kobylnicy, dotyczacych zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw biezacych.

W okresie od dnia 13.05.2013 r. do dnia 04.06.2013 r. w Osrodku Wspomagania Rodziny

w Kobylnicy, Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.8.12.2013 r. z dnia
7 maja 2013 r. oraz przedtuzenia upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego
sygn. OP.077.8.12.2013/B z dnia 23 maja 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) dokonywania wydatkdw na zakup towardw i ustug oraz na pokrycie kosztéw podrézy

stuzbowych pracownikéw;

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 marcu 2011 r. oraz w miesigcach maju

i wrzesniu 2012 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 11.06.2013 r., podpisanym

w dniu 11.06.2013 r. przez dyrektora jednostki i gtéwnego ksiegowego.
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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.

Zakres poprzedniej kontroli problemowej przeprowadzonej w jednostce przez Wydziat Audytu
i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniach od 10 do 12 pazdziernika 2011 r.
dotyczyt wykorzystania Srodkéw finansowych przeznaczonych w 2010 r. na dofinansowanie
doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz zaje¢ pozalekcyjnych.

W trakcie kontroli sprawdzono stopien realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w wystapieniu
pokontrolnym Starosty Poznanskiego sygn. KO.1711.8.2011 r. z dnia 10.01.2012 r.

Ustalono iz zalecenia pokontrolne zrealizowane zostaty zgodnie z ich trescig i s przestrzegane —
ustalenia pkt 11.11-11.13 protokotu.

Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulaminéw pisemne procedury kontroli
finansowej w zakresie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych. Pracownicy potwierdzali fakt zapoznania sie z zarzadzeniami, poprzez
ztozenie podpisu w Ksiedze Zarzadzen— ustalenia pkt 11.14 protokotu.

Dyrektor jednostki powierzyt pracownikom obowigzki w zakresie gospodarki i kontroli
finansowej, a ich przyjecie stwierdzone zostato potwierdzonym dokumentem - ustalenia
pkt 11.15 — 11.20 protokotu.

Dyspozycje s$rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz realizacja zobowigzan
zlecanych elektronicznie w drodze przelewdéw bezgotéwkowych dokonywane byty dwuosobowo

przez wskazane osoby — ustalenia pkt 1.21 — 11.22 protokotu.

Zacigganie zobowiqzan finansowych.

5.

Dokonywane zakupy byty realizowane z zachowaniem przepiséw ustawy z dnia 29.01.2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. 2013 r. poz. 907). W kontrolowanym okresie
w jednostce przeprowadzono dwa postepowania w trybie przetargu nieograniczonego.
Obstuge jednostki w tym zakresie powierzono podmiotowi zewnetrznemu — ustalenia pkt 11.25 —
I1.27 protokotu.

Z ustalen kontroli wynika, iz przestrzegane byty zapisy Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych, o wartosci nieprzekraczajgcej, wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14.000 euro
i prawidtowo dokumentowano realizowane zamdwienia ponizej rownowartosci 14.000 euro —
ustalenia pkt I1.28 protokotu.

Wydatki jednostki zwigzane z zakupem materiatéw i towaréw oraz w zwigzku ze $wiadczeniem

ustug o charakterze jednorazowym i regularnym, dokonywane byty zzachowaniem zasad
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celowosci i oszczednosci w granicach wydatkdéw, ktére zostaty ujete w planie finansowym oraz
wyboru najkorzystniejszej oferty. Zakupiona zywnos¢ i $rodki czystosci podlegaty ewidencji
magazynowej, zgodnie z uproszczonymi formami ksiegowania przyjetymi przez Osrodek
Wspomagania Rodziny, w Zasadach (polityce) Rachunkowosci. Umowy skutkujgce zacigganiem
zobowigzan finansowych podpisywane byty przez dyrektora, po uprzedniej adnotacji gtéwnej
ksiegowej o posiadaniu $rodkdéw na zabezpieczenie umowy — ustalenia pkt 11.29 — 11.33 protokotu.
Weryfikujac wybrane umowy skutkujgce zaciggnieciem zobowigzan finansowych, stwierdzono,
iz okreslono w nich wzajemne prawa i obowigzki stron. W przypadku umowy zawartej z firma
SPAW Roman Szefler i S-ka Spoétka Komandytowa z Poznania nie wskazano terminu ptatnosci za

wykonane ustugi — ustalenia pkt 11.34 —11.35 protokotu.

Wydatkowanie srodkow na zakup towardw i ustug.

9.

10.

11.

12.

13.

Dyrektor jednostki wprowadzit procedury kontroli wewnetrznej dla dowodéw dokumentujgcych
wydatki, ktére byty przestrzegane, za wyjatkiem wprowadzenia regulacji dotyczacych
postepowania z przychodzacymi do jednostki obcymi dowodami ksiegowymi — ustalenia pkt I1.36
lit. a) i c—f) protokotu.

W sporadycznych przypadkach zamieszczano opisy na odwrocie dowoddéw zakupu, zawierajgce
merytoryczne uzasadnienie wydatku, pozwalajgce na ustalenie celowosci dokonanego
zakupu/ustugi oraz na ustalenie uméw, w zwigzku z ktérymi wydatki byty realizowane — ustalenia
pkt 11.36 lit. b).

Na dowodach ksiegowych, gtéwna ksiegowa wskazywata sposdb ujecia faktur w ksiegach
rachunkowych. Na koniec kazdego miesigca sporzgdzano wydruk dziennika obrotéw oraz
zestawienie obrotéw sald kont ksiegi gtéwnej. Ksiegi rachunkowe jednostki archiwizowano na
serwerze zewnetrznym w cyklach miesiecznych — ustalenia pkt 11.36 lit. g) - j) protokotu.
Podstawg dokonania wydatkéw zwigzanych z zakupem towardw i ustug byty sprawdzone
i zatwierdzane do wyptaty faktury, rachunki oraz noty ksiegowe. Wydatki dokonywane byty co do
zasady w terminach pfatnosci okreslonych przez dostawcéw i wykonawcédw. W o$miu
przypadkach stwierdzono wptyw faktury do jednostki po terminie zapfaty, a tym samym
dokonanie zaptaty po terminie wskazanym na dowodzie ksiegowym. Stwierdzono réwniez, iz nie
na wszystkich dowodach ksiegowych kontrahenci wskazywali termin zaptaty — ustalenia pkt I1.37
lit. a — lit. d protokotu.

Kwoty wydatkéw wykonanych byty z reguty zgodne z kwotami ujetymi w otrzymanych dowodach
ksiegowych. W jednym przypadku stwierdzono niezgodnos¢ pomiedzy kwoty dokonanego

przelewu, a kwotg wynikajgcy z faktury. Kwota niezgodnosci byta kwotg podatku VAT, ktérej
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kontrahent nie uwzglednit w pozycji ,,do zaptaty”. W jednym przypadku dokonano kompensaty
faktury VAT i faktury korygujacej - ustalenia pkt 11.37 lit. e — g protokotu.

14. Jednostka nie dopuscita sie zwtoki w regulowaniu zobowigzan z tytutu zakupu towardéw i ustug
powodujgcej uszczuplenie sSrodkéw publicznych wskutek zapfaty odsetek za opdzinienie
w zaptacie — ustalenia pkt 11.37 lit. h protokotu.

15. W Osrodku Wspomagania Rodziny w Kobylnicy w kontrolowanym okresie — 2011 r. i 2012 r.,
zakupione towary (artykuty spozywcze, srodki czystosci), podlegaty gospodarce magazynowe;.
Ustalono, izewidencja magazynowa prowadzona byfa prawidiowo, przy pomocy systemu
komputerowego. Z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie magazynu zawarto
umowe o odpowiedzialnosci materialnej. Cze$s¢ dokumentéw magazynowych w okresie
prowadzenia kontroli byta juz zarchiwizowana. W zwigzku z likwidacja kuchni z dniem
01.01.2013 r., zaprzestano prowadzenia magazynu spozywczego i gospodarczego - ustalenia
pkt 11.38 - 11.40 protokotu.

16. Przyjecie zakupionych materiatdw do magazynu i ich wydanie nastepowato na podstawie
dokumentéw dostawy badZ wydania, zgodnie z zapisami zawartymi w Instrukcji Gospodarki
Magazynowej dla Osrodka Wspomagania Rodziny — ustalenia pkt 11.41 — 11.42 protokotu.

17. Na biezgco prowadzono ewidencje ilosciowo — wartosciowg zapaséw przechowywanych
W magazynie w systemie komputerowym, ktéry umozliwiat wygenerowanie zestawien stanéw
magazynowych.  Zestawienia  przekazywano do dziatu  ksiegowosci, celem ich
zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych jednostki — ustalenia pkt 11.43 —1I. 45 protokotu.

18. Nabyte sktadniki majatku trwatego w miesigcu nabycia, bedgcego jednoczesnie miesigcem
wydania ich do uzytkowania, zaewidencjonowano w ksiedze inwentarzowej ilosciowo-
wartosciowej, prowadzonej w systemie komputerowym. Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych
potwierdzane byto przez pracownikdéw na dokumencie OT. Skfadniki majatku trwatego
prawidtowo zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych jednostki — ustalenia pkt 11.46 - 11.47
protokotu.

Prowadzenie gospodarki kasowe;.

19. Wydatki dokonywane w trybie wypfat gotdwkowych udokumentowane zostaty dowodami
ksiegowymi sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzonymi do wyptaty. Operacje gotdwkowe ewidencjonowane byty w raportach kasowych
w sposdb chronologiczny. Na ksiegowych dowodach kasowych wskazano tylko date i nr raportu
kasowego, z pominieciem numeru pozycji raportu kasowego, co nie byto spdjne z zapisami

zawartymi w czesci Il pkt 14 Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w OWR w Kobylnicy.
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W dniu 25.03.2011 r. zostaty otwarte dwa raporty kasowe tj. nr 25 za okres 25.03.2011 do
25.03.2011 r. i nr 26 za okres 25.03.2011 do 25.03.2011 r., co byto niezgodne z zapisami
zawartymi w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w OWR w Kobylnicy. Czeki bankowe
stanowity druki scistego zarachowania i objete byly ewidencjg prowadzong przez pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie kasy. Ustalony limit zapasu gotéwki w kasie (tzw. pogotowie
kasowe) w wysokosci 5.000,00 zt, dnia 11.03.2011 r. zostat przekroczony, stan kasy wyniost
5.003,00 zt. Zachowano zgodnos¢ zapisdw na koncie 101 — Kasa z obrotami raportu kasowego —
ustalenia pkt 11.48 lit. a) — e), g), k) protokotu.

20. W jednostce przeprowadzano dorazne/okresowe kontrole zgodnosci faktycznego stanu gotowki
w kasie ze stanem ewidencyjnym, mimo braku stosownych zapiséw w obowigzujgcej w Osrodku,
Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w OWR w Kobylnicy — ustalenia pkt 11.48 lit. f).

21. W wyniku sprawdzenia kasy w dniu 14.05.2013 r. kontrolujgcy stwierdzili zgodnos$¢ stanu
gotéwki w kasie ze stanem wynikajgcym z raportu kasowego — ustalenia pkt 11.48 lit. j).

22. Pracownikom Osrodka Wspomagania Rodziny w Kobylnicy udzielano statych oraz jednorazowych
zaliczek. Wykorzystywane byty one zgodnie z celem wskazanym we wniosku, nie udzielano
kolejnej do czasu rozliczenia przez pracownika poprzednio pobranej. Stwierdzono, iz z reguty
zaliczki rozliczane byty terminowo, zatem zgodnie z terminem wskazanym w Instrukcji
sporzqgdzania, obiegu ikontroli dokumentdw, tj. najpdzniej 21 dni od daty pobrania zaliczki.
Wyjatek stanowity trzy zaliczki, rozliczone po terminie - ustalenia pkt 11.49 — I1.50 protokotu.

23. Podréze stuzbowe pracownikéw ewidencjonowano na drukach polecenie wyjazdu stuzbowego.
Ewidencja delegacji prowadzona byta w ,rejestrze delegacji” zaktadanym odrebnie dla kazdego
roku kalendarzowego. Naleznosci dla pracownikdéw z tytutu poniesionych kosztéw podrézy
stuzbowych ustalone zostaty prawidtowo. Koszty przejazdéw dokonywanych samochodami
prywatnymi, naliczono wedtug przebiegu kilometréw i maksymalnej stawki za 1 km przebiegu,
wiasciwy dla pojemnosci skokowej silnika. Do rozliczenia kosztéw podrdézy zatgczano dokumenty
(bilety, rachunki), potwierdzajgce poszczegélne wydatki zwigzane z transportem komunikacja
publiczng. Do polecenia wyjazdu stuzbowego, ktére odbywato sie samochodem prywatnym
dotaczano zatwierdzony przez dyrektora wniosek o mozliwos¢ podrézy samochodem
prywatnym. Rozliczenie podrdézy stuzbowych nastepowato z reguty w ciggu 14 dni od dnia ich
zakoiczenia — ustalenia pkt 11.51 —11.59, 11.63 protokotu.

24. W wyniku weryfikacji wypetnionych drukéw podrdzy stuzbowych w miesigcach: marcu 2011 r.
maju i wrzesniu 2012 r. stwierdzono: kilkanascie przypadkéw braku wskazywania s$rodka

lokomocji w ,rubryce — polecenie wyjazdu stuzbowego”; w jednym przypadku brak zatgczonego
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whniosku o pozwolenie na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym; trzykrotnie
przekroczony termin rozliczenia delegacji; w przypadku delegacji realizowanej srodkami
komunikacji publicznej — nie wpisanie liczby zatacznikow w polu ,Zatgczam - ..dowoddw...” —
ustalenia pkt I1.64 protokotu.

Delegacje zagraniczne nr 77/12 i 80/12 z dnia 11.05.2012 r. do miejscowosci Valmiera na totwie
na czas od 14.05.2012 r. do 17.05.2012 r. zostaty odbyte celem przygotowania i organizacji
letniego wypoczynku dla wychowankéw OWR-u. Podrdz stuzbowg odbyto samochodem
stuzbowym; na zakup paliwa pobrano zaliczke- ustalenia pkt 11.60 protokotu.

Rachunek kosztéw podrézy zagranicznej w przypadku obu polecern wyjazdu stuzbowego,
zawierat informacje dotyczgce daty i godziny wyjazdu z Kobylnicy, przyjazdu do Budziska -
przejscia granicznego miedzy Polska a Litwg. Droga powrotna obejmowata zapisy daty i godziny
wyjazdu z Ogrodnik — przejscia granicznego miedzy Polska a Litwg oraz przyjazdu do Kobylnicy.
Rachunki zawieraty wskazanie srodka lokomocji, w tym przypadku samochodu stuzbowego. Do
kazdego polecenia wyjazdu stuzbowego dotgczono podpisane oswiadczenia oséb delegowanych,
,0 nieponoszeniu kosztéw zwigzanych z zakwaterowaniem, w zwigzku z korzystaniem
zgoscinnosci  0séb  zaprzyjaznionych” oraz “prosbe o pokrycie kosztéw zwigzanych
z wyzywieniem — diety tylko za dwa dni pobytu na terenie Litwy i totwy” — ustalenia pkt 1.61
protokotu.

Rozliczenie delegacji nie zawierato podziatu na czes$¢ krajowg izagraniczng ze wskazaniem
godziny przekroczenia granicy, w tym przypadku litewsko-totewskiej oraz totewsko-litewskiej
i podaniem czasu trwania delegacji w kraju i w odpowiednio kazdym panstwie za granicg, co byto
niezgodne z zapisami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkdéw ustalania naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzqdowej jednostce sfer budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej po za granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991 ze zm.). Jak wyliczyt
zespot kontrolny na podstawie zapiséw w rachunkach kosztéw podrézy, czas pobytu za granica
wynosit ogdétem 81 godzin. Natomiast z dokumentéw wynika, ze pracownikom wyptacono
rownowartos¢ 1 diety dotyczgcej pobytu na Litwie, réwnowartos¢ 1 diety dotyczgcej pobytu na
totwie oraz réwnowarto$é % diety krajowej. Do rozliczenia delegacji przyjeto sredni kurs waluty
euro zgodnie z tabelg kurséw srednich NBP z dnia jej rozliczenia tj. 21.05.2012 r. Rozliczenie do
wypftaty zatwierdzat dyrektor i gtdwny ksiegowy jednostki — ustalenia pkt 11.62 protokotu.

Dla uzytkowanych samochodéw obowigzywaty normy zuzycia paliwa okreslone przez

rzeczoznawce PZM — ustalenia pkt 11.66 i 11.76 protokotu.
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29. Wykorzystanie samochodéw dokumentowane byto kartami drogowymi, ktére byty numerowane
fabrycznie (kupowano karty drogowe z naniesionymi juz numerami). Ewidencja kart drogowych
prowadzona byta chronologicznie w odrebnym segregatorze w formie tabel drukowanych
komputerowo przez referenta. Do ewidencji wpisywano wystawione karty drogowe,
nie wpisywano numerédw kart drogowych w momencie ich zakupu— ustalenia pkt Il. 68
protokotu.

30. Karty drogowe wystawiat referent Osrodka Wspomagania Rodziny wskazujgc na nich date,
numer rejestracyjny marke i typ pojazdu, rodzaj paliwa, imie i nazwisko kierowcy oraz jego czas
pracy, co potwierdzat wiasnorecznym podpisem. Nastepnie dyrektor jednostki zlecat wyjazd
poprzez wskazanie trasy i celu wyjazdu oraz skfadat podpis w polu ,Zleca wyjazd” — ustalenia
pkt 11.69 protokotu.

31. Kierujacy pojazdem wypetniat i potwierdzat wtasnorecznym podpisem stany licznika (wyjazd,
powrdt), przebieg kilometréw, potwierdzenie sprawnosci pojazdu do wyjazdu, stan paliwa przy
otrzymaniu i przy zwrocie karty, daty i godziny wyjazdu i przyjazdu. Ponadto w polu ,kontrola
drogowa” kierowca odnotowywat jazde z wtgczong klimatyzacjg. Na odwrocie karty drogowej
dokonywat on szczegétowego opisu z podaniem numeru kolejnego zlecenia, miejsca rozpoczecia
i zakonczenia oraz celu wyjazdu, godziny rozpoczecia i zakonczenia wyjazdu wraz z czasem jazdy,
stanu licznika przy wyjezdzie i przy powrocie oraz ilosci przejechanych kilometréw. Na koniec
dnia kierowca dokonywat podliczenia ilosci przejechanych w danym dniu kilometréw, co
potwierdzat swoim podpisem — ustalenia pkt I1.70 protokotu.

32. Karte drogowa po kazdym dniu pracy osoba kierujaca zdawata referentowi (sekretarka), ktéry
obliczat zuzycie paliwa i sktadat podpis — ustalenia pkt 1.71 protokotu.

33. Miesieczng karte eksploatacyjng pojazdu, stanowigcg zbiorcze zestawienie miesiecznych
wyjazdéw wypetniat referent OWR i wraz z kompletem kart drogowych za dany miesigc
przekazywat samodzielnemu referentowi ds. kadr i ptac. Samodzielny referent dokonywat
sprawdzenia poprawnosci rachunkowej dokonywanych rozliczen zuzycia paliwa oraz czasu pracy
osoby kierujgcej pojazdem — ustalenia pkt I1.72 protokotu.

34. W instrukcji ,,Szczegétowy obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych” brak zapiséw dotyczacych
postepowania z kartami pojazdu— ustalenia pkt 11.73 protokotu.

35. Zesp6t kontrolny dokonat kontroli zgodnosci zapisdw dotyczacych tankowania paliwa w kartach
drogowych z dowodami jego zakupu. Stwierdzono, iz w dwdch przypadkach na fakturze
dotyczacej zakupu paliwa nie wpisano numeru karty drogowej, co byto niezgodne z zapisami

zawartymi w § 8 pkt 3 — ,dowody dotyczace transportu”, Instrukcji Sporzgdzania, Obiegu
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i Kontroli Dokumentéw Ksiegowych dla Osrodka Wspomagania Rodziny w Kobylnicy;
nie zapisywano w kartach drogowych stanu licznika w momencie tankowania samochodu;
w kartach drogowych zapisywano numer faktury VAT i zatankowang ilo$¢ paliwa z doktadnoscig
do petnych litrow, zgodnie z zasadami dotyczacymi zaokrgglen matematycznych; z reguty
prawidtowo, pod wzgledem rachunkowym, ewidencjonowano stan paliwa oraz stan licznika
(wyjatki: karta drogowa nr 93564 z dnia 25.03.2011 r., nr 203394 z dnia 15.05.2012 r., nr 196821
z dnia 18.09.2012 r., nr 203404 z dnia 28.05.2012 r.), faktury sporzadzane przez kontrahentéw
w wiekszosci zawieraty numer rejestracyjny tankowanego pojazdu — ustalenia pkt .74 — pkt 11.76
i pkt 11.79 — pkt II. 80 protokotu.

W jednostce, w badanym okresie nie dokonywano okresowych rozliczen rzeczywistego zuzycia
paliwa. Od roku 2013 nadwyzki paliwa wynikajace z miesiecznych rozliczenn zakupu i zuzycia
paliwa przenoszone byly do wykorzystania w nastepnym miesigcu i dopisywane do stanu
poczatkowego paliwa w kolejnym miesigcu — ustalenia pkt 11.77 — pkt 11.78 protokotu.

W jednostce nie wprowadzono zarzadzen ustalajgcych procedury w zakresie uzytkowania innych
urzadzen zasilanych paliwem, ani ich kart eksploatacyjnych — ustalenia pkt 11.82 protokotu.

Na podstawie otrzymanych od gtéwnej ksiegowej wydrukowanych kart srodka trwatego ustalono
stan posiadania urzadzen zasilanych paliwem — ustalenia pkt 11.81 protokotu.

Z zakresOw czynnosSci o0sOb odpowiedzialnych za powyisze urzadzenia nie wynika
odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie— ustalenia pkt I11.83 protokotu.

Zakup paliwa do kosiarek i agregatu przy pomocy kanistra, byt ewidencjonowany wartosciowo
tylko w ewidencji ksiegowej jednostki (ewidencja analityczna). Faktury za zakup paliwa do
kosiarek opisywane byly ze wskazaniem celowosci zakupu tj. ,paliwo zakupiono do kosiarek”.
W jednostce nie utworzono procedur, ktére umozliwiatyby kontrole ilosciowo - wartosciowg
zakupionego paliwa do kosiarek — ustalenia pkt 11.84 — pkt 11.85 protokotu.

Ewidencja ksiegowa wydatkéw prowadzona byta zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
22010 r. Nr 128 poz. 861 ze zm.- obecnie t.j. Dz.U. z 2013 Nr 289) — ustalenia pkt 11.86 - 11.87
i pkt 11.90 protokotu.
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. Zakupione sktadniki majatku trwatego zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych jednostki

w sposOb prawidtowy tj. w chwili zakupu na kontach 013/201, a w momencie wydania ich do
uzytkowania na kontach 401/072 - ustalenia pkt 11.88 protokotu.

W sprawozdaniach z wykonania planéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S wykazano
dane o wykonanych wydatkach jednostki, zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowa — ustalenia
pkt 11.89 protokotu.

Ustalono, iz ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych w roku 2012 byta prowadzona na
koncie pozabilansowym 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego, zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. jw. Natomiast w 2011 roku,
na koncie 998 w ciggu roku prowadzono zapisy po stronie Ma, a na koniec roku, z datg
31.12.2011 r. po stronie Ma wyksiegowano (storno) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw
budzetowych w roku biezagcym . Na koniec roku konto nie wykazywato salda — ustalenia pkt 11.98
- 11.101 protokotu.

Na ostatni dzierh roku obrotowego 2011 i 2012 nie przeprowadzano inwentaryzacji sktadnikéw
aktywow i pasywédw w drodze potwierdzenia salda z uwagi na fakt, iz takie naleznosci nie
wystepowaty — ustalenia pkt 11.102 — pkt 11.103 protokotu.

Na ostatni dzien roku obrotowego 2011 i 2012 przeprowadzono inwentaryzacje gotowki w kasie

oraz inwentaryzacje drukdw Scistego zarachowania — ustalenia pkt 11.100 — I1.105 protokotu.

W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan.

1.

W umowach precyzowa¢ wzajemne prawa i obowigzki stron, w szczegdlnosci wskazywaé termin
ptatnosci za wykonane ustugi.

Wprowadzi¢ regulacje dotyczgce postepowania z przychodzacymi do jednostki obcymi dowodami
ksiegowymi.

Nie przekracza¢ okreslonych na dowodach ksiegowych terminéw ptatnosci.

Stosowac sie do zapiséw zawartych w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w OWR
w Kobylnicy i zrédtowe dowody ksiegowe zatgczane do raportéow kasowych oznaczaé numerem
i pozycja raportu kasowego oraz nie otwiera¢ w jednym dniu dwéch raportéw kasowych.
Zapewni¢ przestrzeganie ustalonego przez dyrektora limitu gotédwki przechowywanej w kasie

(tzw. pogotowie kasowe).
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6. Uzupetni¢ przyjetg Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w OWR w Kobylnicy o zapisy
w zakresie przeprowadzania doraznych/okresowych kontroli zgodnosci faktycznego stanu
gotéwki w kasie ze stanem ewidencyjnym.

7. Zobligowaé pracownikéw do rozliczania pobranych zaliczek w terminach wynikajacych z zapiséw
zawartych w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w OWR w Kobylnicy.

8. Zapewnié terminowe rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw, tj. w terminie 14 dni
od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej, co wynika z § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. wsprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budZetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 ). Podczas kontroli formalno — rachunkowej
ztozonych przez pracownikéw rachunkéw kosztow podrézy stuzbowej weryfikowa¢ kompletnosé
informacji niezbednych do prawidtowego ustalenia kosztéw, w tym wskazanie $srodka lokomogji
oraz zataczac wnioski o pozwolenie na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym.

9. Rozliczajagc delegacje zagraniczne stosowac sie do regulacji wynikajgcych z rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie ustalania naleZznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzqgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej ( Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

10. Wprowadzi¢ procedure, w ktorej okreslone zostang zasady dotyczgce postepowania (obiegu
i kontroli) zkartami drogowymi oraz uzytkowania pojazdéw i innych urzadzen zasilanych
paliwem.

11. Przestrzega¢ regulacji zawartych w Instrukcji Sporzqdzania, Obiegu i Kontroli Dokumentow
Ksiegowych dla Osrodka Wspomagania Rodziny w Kobylnicy i umieszcza¢ kazdorazowo numer
karty drogowej na fakturach dotyczacych zakupu paliwa.

12. Zaktualizowaé, uzupetnié zakresy obowigzkdédw pracownikdéw, w szczegdlnosci w zakresie zapiséw
dotyczacych odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

13. Ewidencjonowanie na koncie pozabilansowym 998 prowadzi¢ zgodnie z zatgcznikiem nr 3
do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5.07.2010 r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnstwa, budzietow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majqgcych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2010 r. Nr 128 poz. 861 obecnie tj. Dz. U. z 2013 r. Nr 289).
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Powyzsze zalecenia pokontrolne prosze wykona¢ w nastepujacych terminach:

a) do dnia 29 listopada 2013 r. — zalecenia z punktéw 2, 6, 10, 12,

b) wprowadzic i na biezaco przestrzegac zalecenia z punktéw 1, 3,4, 5,7, 8,9, 11, 13.

O sposobie realizacji zalecenn pokontrolnych wydanych do stosowania na biezaco prosze
powiadomi¢ pisemnie Staroste Poznanskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego

pisma, a w przypadku pozostatych zalecen w ciggu 7 dni po uptywie terminu ich realizacji.

Do wiadomosci:

1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu.

2. Zarzad Powiatu w Poznaniu.

3. Dyrektor Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej
4, KO a/a.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznar 11
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



