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Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Swarzedzu
kontrolg na temat ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej dotyczacych zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw biezacych.

W okresie od dnia 7.11.2012 r. do dnia 14.11.2012 r. w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Swarzedzu, Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.18.18.2012 r.
zdnia 5 listopada 2012 r. przeprowadzit kontrole problemowa na temat ustalenia i przestrzegania
procedur kontroli finansowej, w tym:

a) sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych;

b) zacigganie zobowigzan finansowych;

c) dokonanie wydatkéw na zakup towardw i ustug oraz na pokrycie kosztéw podrézy
stuzbowych pracownikdw;

d) ewidencja ksiegowa wydatkdéw i rozrachunkéw z dostawcami.

Kontrola dotyczyta wydatkéw wykonanych w 2011 i 2012 roku. Ustalenia dokonane zostaty
na podstawie wydatkéw wykonanych w wybranych miesigcach, tj. w lipcu i w pazdzierniku 2011 r.
oraz w lutym 2012 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 19.11.2012 .
Dyrektor jednostki w piSmie z dn. 20.11.2012 r. wnidst wyjasnienia do protokotu z kontroli

i poinformowat o podjetych dziataniach w zwigzku z ustaleniami kontroli.
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W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1.

Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu
i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniach od 25 do 28 pazdziernika 2011 r.
Zakres kontroli dotyczyt wykorzystania Srodkéw finansowych przeznaczonych w 2010 r.
na dofinansowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli. W wyniku
sprawdzenia sposobu realizacji zaleced pokontrolnych ujetych w wystgpieniu pokontrolnym
Starosty Poznanskiego sygn. KO.1711.10.2011 z dnia 10.01.2011 r. ustalono, iz zalecenia
zrealizowane zostaty zgodnie z ich trescia, tj.:

- wprowadzono uchwata Rady Pedagogicznej Regulamin dofinansowania doskonalenia
zawodowego nauczycieli PPP w Swarzedzu, w ktérym zawarto w szczegdlnosci zapisy
odnosnie zasad i termindw sktadania wnioskdw przez nauczycieli o dofinansowanie form
ksztatcenia, na ktére mogg by¢ przeznaczane srodki finansowe, zasady i tryb przyznawania
dofinansowania, wymagane dokumenty oraz zasady zawierania umow z nauczycielami;

- plany i sprawozdania sktadano w kancelarii Starostwa Powiatowego w Poznaniu, co byto
potwierdzane datg i pieczecig kancelarii;

- na fakturach dotyczacych ustug szkoleniowych wskazywano prawidtowo zrédto finansowania
wydatku;

- noty ksiegowe obcigzajgce Starostwo Powiatowe w Poznaniu z tytutu wydatkowanych
srodkdw na szkolenia i doskonalenie zawodowe nauczycieli byty ewidencjonowane
w ksiegach rachunkowych jednostki w momencie ich wystawienia — ustalenia pkt 15
protokotu.

Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulamindw pisemne procedury kontroli
finansowej obejmujgce: okreslenie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, sprawowanie
nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi w ramach kontroli zarzgdczej, zasady
obiegu i kontroli dokumentéw, prowadzenie gospodarki kasowej wraz z kartg wzoréw podpiséw,
zasady inwentaryzacji aktywow i pasywdéw. Okreslono réwniez polityke bezpieczeristwa oraz
zasady zarzadzania systemem informatycznym w jednostce — ustalenia pkt 16 protokotu.

Dyrektor jednostki ustalit na piSmie indywidualne zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownikdw, obejmujagce obowigzki w zakresie gospodarki i kontroli finansowej.
Obowigzki istotne w procesie zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw
powierzone zostaty gtéwnej ksiegowej i sekretarzowi poradni — ustalenia pkt 5, 17 i 18

protokotu.
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4. Dyspozycje Srodkami pienieznymi na rachunku bankowym dokonywane byty przez dyrektora
jednostki, gtdwna ksiegowa, sekretarz oraz psycholog — dwuosobowo w konfiguracji wskazanej
na bankowe] karcie wzoréw podpiséw. Zobowigzania byty realizowane w drodze przelewoéw
bezgotéwkowych z rachunku bankowego zlecanych elektronicznie za posrednictwem bankowego
systemu online przez jedng osobe (sekretarza poradni) — ustalenie pkt 19 i 20 protokotu.
W pi$mie z dn. 20.11.2012 r. dyrektor poradni poinformowat, iz za posrednictwem ustugi
bankowos$ci elektronicznej banku, w ktérym jednostka posiadata rachunek biezgcy przelewy
mogty by¢ autoryzowane tylko jednoosobowo oraz iz podjeta zostata decyzja o zmianie banku do
prowadzenia tego rachunku.

5. Woydatki jednostki na zakupy towaréw i ustug dokonywane byty z zachowaniem zasad celowosci
i oszczednosci oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, w granicach limitéw okreslonych w planie
finansowym wydatkéw jednostki. Zakupy materiatéw i towaréw dokonywane byty na biezgco
w miare wystepowania potrzeb, bez koniecznosci ich magazynowania — ustalenia pkt 24 i 25
protokotu.

6. Umowy skutkujgce zacigganiem zobowigzan finansowych podpisywane byly przez dyrektora.
W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w PPP w Swarzedzu zapisano, iz gtdwny ksiegowy
w ramach wstepnej kontroli zgodnosci zacigganych zobowigzan z planem finansowym powinien
parafowac zawierane umowy, co w praktyce byto stosowane sporadycznie — ustalenia pkt 26
protokotu.

7. Jednostka zawarta ze Szkotg Podstawowg nr 4 w Swarzedzu na okres 3 lat umowe najmu lokalu
uzytkowego w celu prowadzenia poradni. Zawarte zostaty pisemne umowy z wykonawcami ustug
statych. Umowy zawierano na czas okreslony obejmujacy okres jednego roku. W umowach
sprecyzowano wzajemne prawa i obowigzki stron — ustalenia pkt 28 i 29 protokotu.

8. Stosowano procedury kontroli wewnetrznej dla dowodéw dokumentujgcych wydatki, tj. dla
faktur/rachunkéw od dostawcéw i wykonawcow, obejmujgce rejestracje dowoddéw
wptywajgcych w rejestrze faktur wraz z potwierdzeniem daty wptywu do jednostki, sprawdzenie
i zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie
do wyptaty wraz ze wskazaniem zrédta finansowania wydatku. W trakcie kontroli stwierdzono,
izkontrole pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonywata gtéwna ksiegowa
w zastepstwie specjalisty ds. ptac (dtuzsza nieobecnosé w pracy), natomiast w zakresie czynnosci
obowigzek ten przypisano sekretarzowi poradni — ustalenia pkt 30 lit. a) — d). W pisSmie z dnia

20.11.2012 r. dyrektor poradni wyjasnita, iz sekretarz poradni przeprowadza kontrole
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merytoryczng faktur i rachunkéw, natomiast dokonuje kontroli formalno-rachunkowej tylko list
ptac.

9. Pomimo zapiséw w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w PPP w Swarzedzu rozdz. V1 § 19,
pkt 1.5 w roku 2011 nie potwierdzano wykonania wydatku zgodnie z ustawa Prawo Zamowien
Publicznych — ustalenia pkt 30 lit. f). W piSmie z dnia 20.11.2012 r. dyrektor poradni
poinformowata, iz od dn. 1.01.2012 r. na fakturach i rachunkach potwierdza sie dokonywanie
wydatkéw zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

10. Gtéwna ksiegowa dokonywata dekretacji dowodéw ksiegowych, ktéra obejmowata wskazanie
sposobu ujecia dowodéw w ksiegach rachunkowych — dekretacja w formie wydruku
z komputerowego programu ksiegowego. Ksiegi rachunkowe jednostki byty archiwizowane
na elektronicznych nosnikach danych, wydrukéw dziennika ksiegowego sporzgdzano
kazdorazowo na koniec roku. Na koniec kazdego miesigca gtéwna ksiegowa sporzadzata
zestawienie obrotow sald kont ksiegi gtéwnej — ustalenia pkt 30 lit. g) —i).

11. Podstawg dokonania wydatkéw zwigzanych z zakupem towardéw i ustug byty sprawdzone
i zatwierdzone do wypftaty faktury od dostawcéw i wykonawcdw, a w przypadku przedptaty
z tyt. prenumeraty — zatwierdzona do zaptaty specyfikacja dostawcy — ustalenia pkt 31 lit. a).

12. Wydatki dokonywane byty w terminach ptatnosci okreslonych przez dostawcow i wykonawcdéw,
za wyjatkiem dwdch przypadkdéw, w ktdérych przekroczenie termindw spowodowane byto zbyt
péznym wptywem faktur do jednostki. Nie dopuszczono do zwtoki w regulowaniu zobowigzan
jednostki z tytutu zakupu towardw iustug powodujacej uszczuplenie $rodkéw publicznych
wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie —ustalenia pkt 31 lit. b) i e).

13. Kwoty wydatkéw wykonanych byty zgodne z kwotami ujetymi w otrzymanych dowodach
ksiegowych. Stwierdzono niezgodnos¢ kwot do zaptaty wynikajgcych z otrzymanych faktur,
a zapisami zawartymi w umowie w przypadku firmy Nestle Waters Polska S.A. Warszawa,
w zwigzku ze zmiang stawki podatku VAT (stawka w umowie 22%, tj. 3,57 zt za 1 butle, stawka
w fakturach VAT z 2011 r. 23% tj. 3,73 zt za 1 butle). Ponadto jednostka zostata obcigzona kaucjg
za dodatkowa butle na podstawie rozliczenia kaucji, a nie na podstawie noty obcigzeniowej jak
stanowity zapisy umowy — ustalenia pkt 31 lit. ¢) i d). Jak wynika z wyjasnien dyrektor poradni
przestanych w pis$mie z dn. 20.11.2012 r. dostawca przestat pismo dot. podwyzszenia stawki
podatku VAT, ktére dopiete byto do faktury za miesigc grudzien 2010 r. Z przedstawionego pisma
wynika, iz dostawca wprowadzit zmiane do umowy, zgodnie z ktérg ,w razie zmiany stawki
podatku VAT wynikajgcej ze zmian przepisow prawa wysokosc¢ optat pobieranych na podstawie

niniejszej umowy ulega zmianie w ten sposob, ze do dotychczasowych cen netto dodaje sie
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podatek VAT wedfug zmienionej stawki w miejsce podatku obliczonego wedfug dotychczas
obowiqzujgcej stawki”.

14. Nabyte sktadniki majatku trwatego w miesigcu nabycia, bedgcego jednoczesnie miesigcem
wydania ich do uzytkowania, zaewidencjonowano w ksiedze inwentarzowej ilosciowo-
wartosciowe]. Zgodnie z politykag rachunkowosci zakupione towary stanowigce wyposazenie
poradni oraz pomoce psychologiczne idydaktyczne do ceny jednostkowej 200,00 zt
ewidencjonowane byty ilosciowo w ksiedze materiatowej. Na fakturach dokumentujgcych zakup
pozostatych srodkéw trwatych naniesiono numery z ksiegi inwentarzowe] iloSciowo-
wartosciowej, a w przypadku pozostatych s$rodkdédw trwatych o wartosci jednostkowej
do 200,00 zt — z ksiegi materiatowej ilosciowe]. Imienne potwierdzanie przyjecia na stan sSrodkow
trwatych, pomocy dydaktycznych, ksigzek nie byto w jednostce stosowane. Kazdy z pracownikéw
podpisywat ,0Oswiadczenie pracownika dotyczqce przyjecia odpowiedzialnosci za powierzone
mienie”, ktére dotyczyto catego mienia nalezgcego do pracodawcy — ustalenia pkt 32-34
protokotu.

15. Wydatki dokonywane w trybie wyptat gotdwkowych z kasy udokumentowano sprawdzonymi,
zatwierdzonymi do wyptaty dowodami. Wyptaty dokonywane byty za potwierdzeniem odbioru
gotéwki. Kwoty pobrane zrachunku bankowego do kasy prawidtowo zaewidencjonowane
zostaty w raportach kasowych na podstawie dowoddéw KP (Kasa przyjmie), w ktérych wpisywano
serie inrczeku. Dowody KP byty generowane automatycznie przez program komputerowy
do prowadzenia kasy w momencie przyjecia gotowki do kasy. Czeki gotéwkowe stanowity druki
Scistego zarachowania i objete byly ewidencjg. Operacje gotowkowe ewidencjonowane byly
w sposéb chronologiczny w raportach kasowych sporzadzanych przy pomocy programu
komputerowego przez pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy. Pojedynczy raport
kasowy mogt obejmowac operacje gotowkowe dokonane w réznych okresach, nie dtuzszych niz
miesigc. Do raportéw kasowych zataczono zrédtowe dowody kasowe oznaczone numerem
raportu i pozycja, w ktérej ujety zostat zapis. Ustalony zostat limit zapasu gotdéwki w kasie (tzw.
pogotowie kasowe), ktéry nie byt przekraczany. Zachowano zgodnos$¢ zapiséw na koncie 101 —
Kasa z obrotami raportu kasowego — ustalenia pkt 36 lit. a) — e), g), h) i k) protokotu.

16. W jednostce nie przeprowadzano doraznych/okresowych kontroli zgodnosci faktycznego stanu
gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym. Obowigzek taki wynikat z zapiséw zawartych
w Instrukcji dotyczgcej gospodarki kasowej w PPP w Swarzedzu. Podczas kontroli gtéwna
ksiegowa poinformowata o przeprowadzeniu kontroli kasy w dniu 10.07.2012 r. i przedstawita

do wgladu protokét z kontroli — ustalenia pkt 36 lit. f) protokotu.
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17. W wyniku sprawdzenia w dniu 07.11.2012 r. kontrolujacy stwierdzit zgodnos$¢ stanu gotowki
w kasie ze stanem wynikajacym z raportu kasowego — ustalenie pkt 36 lit. i) protokotu.

18. Pracownikom poradni nie udzielano zaliczek na wydatki zwigzane z zakupem materiatow
i wyposazenia. W przypadku dokonania zakupéw za gotéwke pracownicy dokonywali ich
z witasnych srodkow finansowych, a nastepnie w przeciggu kilku dni otrzymywali zwrot gotéwki —
ustalenia pkt 37 protokotu.

19. Podréze stuzbowe pracownikéw rejestrowano w ewidencji obejmujgcej numer kolejny, imie
i nazwisko osoby delegowanej, wskazanie celu lub miejsca oraz terminu wyjazdu. W kazdej filii
prowadzono odrebng ewidencje podrézy stuzbowych. Polecenia wyjazdéw stuzbowych
zatwierdzane byty przez dyrektora poradni i kierownikéw filii, a w przypadku dyrektora — przez
staroste lub cztonka zarzgdu powiatu. Naleznosci dla pracownikéw ztytutu poniesionych
kosztow podrézy stuzbowych ustalone zostaty prawidtowo. Koszty przejazdéw samochodami
prywatnymi zwracano na wniosek pracownika, koszty te naliczano wedtug przebiegu kilometréw
i maksymalnej stawki za 1 km przebiegu witasciwej dla pojemnosci skokowej silnika, przy czym
w wielu przypadkach w rachunkach kosztéw podrdézy stuzbowej oraz w poleceniach wyjazdéw
stuzbowych nie wskazywano pojemnosci skokowej silnika. Nie wszystkie rozliczenia podrdzy
stuzbowych dokonywane byty w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowe;.
Rachunki kosztow podrdzy zostaty zatwierdzone do wyptaty. Naleznosci z tytutu rachunkow
kosztéw podroézy stuzbowych wyptacane byty gotéwka za potwierdzeniem odbioru — ustalenia
pkt 39-47 protokotu. W pismie z dnia 20.11.2012 r. dyrektor poradni wyjasnita, iz zobowigzano
pracownikéw do rozliczania sie z delegacji stuzbowych w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrézy oraz do doktadnego wypetniania drukéw delegacji stuzbowych przy ich rozliczaniu.

20. Ewidencja ksiegowa wydatkéw oraz rozrachunkéw z dostawcami prowadzona byta zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegétowych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzietéw jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqgdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2010r. Nr 128 poz. 861 ze zm.) — ustalenia pkt 48, 49 i 52
protokotu.

21. Koszty z tyt. zakupu pozostatych srodkéw trwatych (konto 401 Zuzycie materiatow i energii)
ewidencjonowane byty w korespondencji z kontem rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami
(konto 201), natomiast umorzenie pozostatych srodkéw trwatych (konto 072) w korespondencji

z kontem 013 Pozostate srodki trwate. Ksiegowania byty niezgodne z planem kont dla jednostek
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budzetowych okreslonym w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzqgdu terytorialnego, jednostek  budZetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. Nr 128 poz. 861 ze zm.) zgodnie z ktérymi umorzenie powinno by¢ ksiegowane
w korespondencji z kontem 401 — ustalenia pkt 50 protokotu.

W sprawozdaniach z wykonania planéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S wykazano
dane o wykonanych wydatkach jednostki zgodne z prowadzong ewidencjg ksiegowg — ustalenie
pkt 51 protokotu.

Na podstawie wydruku obrotéw na koncie 998 ZaangaZowanie wydatkdéw budzetowych roku
biezgcego oraz polecenia ksiegowania z dn. 31.12.2012 r. ustalono, iz w ciggu roku dokonywano
zapisébw po stronie Ma konta, a po stronie Wnna koniec roku zaksiegowano wykonanie
zaangazowania — ustalenia pkt 53 i 54 protokotu.

W dniu 30.12.2011 r. przeprowadzono inwentaryzacje gotowki w kasie. Nie przeprowadzono
inwentaryzacji naleznosci w drodze potwierdzenia salda, wobec faktu iz jednostka nie uzyskiwata

dochoddw — ustalenia pkt 56 i 57 protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan:

1.

Zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikéw procedur kontroli ustalonej w jednostce,

a w szczegélnosci:

- Parafowanie przez gtéwnego ksiegowego zawieranych umoéw skutkujacych zacigganiem
zobowigzan finansowych w ramach wstepnej kontroli zgodnosci zacigganych zobowigzan
zplanem finansowym. Obowigzek taki wynikat z zapiséw zawartych w Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow w PPP w Swarzedzu.

- Prowadzenie doraznych/okresowych kontroli zgodnosci faktycznego stanu gotowki w kasie
ze stanem ewidencyjnym. Obowigzek taki wynikat z zapisdw zawartych w Instrukcji dotyczgcej
gospodarki kasowej w PPP w Swarzedzu.

Rozwazy¢ wprowadzenie zaliczek na wydatki do rozliczenia w zwigzku z zakupem materiatéw

i wyposazenia dla jednostki, tak aby pracownicy nie byli zmuszeni finansowaé tych wydatkéw

ze Srodkéw prywatnych.

Zapewni¢ terminowe rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych pracownikdw, tj. w terminie 14 dni

od dnia zakonczenia podroézy stuzbowej, co wynika z § 8a ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy
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i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzgdowej
jednostce sfer budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990
ze zm.). Podczas kontroli formalno-rachunkowej ztozonych przez pracownikéw rachunkéw
kosztow podrdzy stuzbowej weryfikowaé kompletnos¢ informacji niezbednych do prawidtowego
ustalenia kosztéw, w tym wskazanie pojemnosci skokowej silnika w przypadku gdy srodkiem
lokomocji jest samochéd pracownika.

4. Zgodnie z opisem konta ksiegowego 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych w planie kont dla jednostek
budzetowych isamorzagdowych zaktadéw budzetowych stanowigcym zatgcznik nr 3
do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu parstwa, budzetéow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqgdowych zaktadow budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2010 r. Nr 128 poz. 861) ewidencja zmniejszern wartosci
poczatkowej sSrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci winna by¢ dokonywana

w miesigcu wydania ich do uzywania w korespondencji z kontem 401.

Ponadto w zwigzku z ustaleniami kontroli oraz udzielong przez Panig informacja o podjetych
dziataniach po zakoriczeniu kontroli, prosze o poinformowanie jakie zmiany zostaty wprowadzone
celem zapewnienia autoryzacji przez dwdch pracownikéw przelewdw bezgotéwkowych sktadanych

za pos$rednictwem bankowego systemu on-line.

O przyjeciu i sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomié¢ pisemnie

Staroste Poznanskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:

1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu.
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu.

3. Dyrektor Wydziatu Edukacji.

4, KOa/a

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



