Starosta Poznanski

Szanowna Pani

Hanna tabuzinska

Dyrektor
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Luboniu
ul. Zabikowska 40

62-031 Lubon

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.11.2012 Data: 21.01.2013 r.

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

W okresie od dnia 19.10.2012 r. do dnia 25.10.2012 r. w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Luboniu, Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.18.16.2012 r.
zdnia 18 pazdziernika 2012 r. przeprowadzit kontrole problemowg 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 pracownikéw;

d) ewidencja ksiegowa wydatkéw i rozrachunkdéw z dostawcami.

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

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 31.10.2012 r.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznar 1
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



Starosta Poznanski

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 5 i 6 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
zalecen pokontrolnych ujetych w wystgpieniu pokontrolnym Starosty Poznanskiego
sygn. KO.1711.7.2011 z dnia 23.11.2011 r. ustalono, iz zalecenia zrealizowane zostaty zgodnie
z ich trescig, za wyjatkiem zalecenia dotyczacego zawierania umoéw z pracownikami
podnoszgcymi kwalifikacje zawodowe, okreslajgcych wzajemne prawa i obowigzki stron oraz
zasady dofinansowania kosztéw doksztatcania zawodowego. Dyrektor jednostki w pismie
sygn. PPP.0810.1.2012 z dnia 30.01.2012 r. poinformowata, iz w nowym regulaminie
wprowadzono oswiadczenie pracownikow potwierdzajgce zapoznanie sie z jego trescig oraz
o zobowigzaniu niezwlocznego zwrotu otrzymanej kwoty dofinansowania w przypadku
okreslonym w § 7 ust. 3 Regulaminu.

Zrealizowane zalecenia obejmowaty:

- wprowadzenie zarzgdzeniem dyrektora Regulaminu doksztatcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli PPP w Luboniu, w ktérym zawarto w szczegdlnosci zasady i terminy
sktadania wnioskéw przez nauczycieli o dofinansowanie form doskonalenia zawodowego
oraz zasady dofinansowania doksztatcania zawodowego;

- przeksiegowanie w dniu 30.12.2011 r. rozrachunkdéw z pracownikami nie dotyczacych
wynagrodzen na konto ,234%;

- realizacje wydatkoéw dotyczacych szkolen pracowniczych po otrzymaniu srodkéw na ten cel
ze Starostwa Powiatowego w Poznaniu — ustalenia pkt 15 protokotu.

Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulamindw pisemne procedury kontroli
finansowej obejmujace: okreslenie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu i kontroli
dowoddéw ksiegowych, prowadzenie gospodarki kasowej, udzielanie zaméwien publicznych,
ktérych wartos$é nie przekracza wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci 14 000 euro oraz
prowadzenie ewidencji analitycznej rzeczowych skfadnikéw majatkowych. Okreslono réwniez
organizacje kontroli zarzgdczej w jednostce oraz zasady jej koordynacji — ustalenia pkt 16
protokotu.

Dyrektor jednostki ustalit na piSmie indywidualne zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci

pracownikdw, obejmujgce obowigzki w zakresie gospodarki i kontroli finansowej. Obowigzki

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznar 2
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



Starosta Poznanski

istotne w procesie zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw powierzono
gtéwnej ksiegowej i kasjerowi — ustalenia pkt 5, 17 i 18 protokotu.

4. Dyspozycje $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych (rachunek biezacy i rachunek ZFSS)
dokonywane byty dwuosobowo przez dyrektora jednostki i gtdéwng ksiegowa. Zobowigzania byty
realizowane w drodze przelewdw bezgotéwkowych z rachunku bankowego zlecanych
elektronicznie za posrednictwem bankowego systemu online — ustalenie pkt 19 protokotu.

5. Wydatki jednostki na zakupy towardéw 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 biezaco
w miare wystepowania potrzeb, bez koniecznosci ich magazynowania. Umowy skutkujgce
zacigganiem zobowigzan finansowych podpisywane byty przez dyrektora — ustalenia pkt 24-26
protokotu.

6. Jednostka zawarta umowe dot. odptatnosci z tyt. kosztéw uzytkowania pomieszczen dla poradni
— umowa zawarta w dn. 20.04.1999 r. z Miejskim Zespotem Obstugi Szkét w Luboniu,
aod 1.04.2003 r. ze Szkota Podstawowa nr 2 w Luboniu. Zawarte zostaty pisemne umowy
z wykonawcami ustug statych. Umowy zawierano na czas okreslony obejmujgcy okres jednego
roku. W umowach sprecyzowano wzajemne prawa iobowigzki stron — ustalenia pkt 29 i 30
protokotu.

7. Stosowano procedury kontroli wewnetrznej dla dowoddéw dokumentujagcych wydatki, tj. dla
faktur/rachunkéw od dostawcéw i wykonawcow, obejmujgce rejestracje dowoddéw
wptywajgcych w spisie spraw 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,
iz wptyw nie wszystkich dowoddéw zewnetrznych obcych potwierdzany byt w sekretariacie
jednostki, co byto odstepstwem od ustalonej w Regulaminie kontroli wewnetrznej procedury.
Dowody zakupu ustug wystawione przez dostawcéw, z ktérymi zawarto umowy o ich
Swiadczenie, nie byty opisywane merytorycznie — ustalenia pkt 31 lit. a) — c), e) i f).

8. Na dowodach ksiegowych gtéwna ksiegowa dokonywata dekretacji, ktéra obejmowata wskazanie
sposobu ujecia dowodow w ksiegach rachunkowych. Ksiegi rachunkowe jednostki byty
archiwizowane na elektronicznych nosnikach danych, nie sporzadzano wydrukéw dziennika
ksiegowego — ustalenia pkt 31 lit. g) i h).

9. Woydatki dokonywane byty w terminach ptatnosci okreslonych przez dostawcéw i wykonawcow.

W jednym przypadku jednostka wystgpita o wydtuzenie terminu ptatnosci i uzyskata zgode
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kontrahenta na pismie. Nie dopuszczono do zwtoki w regulowaniu zobowigzan jednostki z tytutu
zakupu towardw i ustug powodujgcej uszczuplenie srodkdw publicznych wskutek zaptaty odsetek
za opOdznienie w zapfacie —ustalenia pkt 31 lit. j) i I).

10. Podstawg dokonania wydatkéw zwigzanych z zakupem towardw i ustug byty sprawdzone
i zatwierdzone do wyptaty faktury od dostawcéw i wykonawcédw. Przedptata z tyt. prenumeraty
dokonana zostata na podstawie specyfikacji dostawcy, przy czym wydatku na podstawie
specyfikacji nie zatwierdzono do zaptaty — ustalenia pkt 31 lit. k).

11. W wyniku sprawdzenia sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych zakupionego pozostatego
Srodka trwatego (zasilacz do zestawu komputerowego) stwierdzono, iz w maju 2012 r.
na podstawie faktury zakupu zaewidencjonowano koszty (konto 401 Zuzycie materiatow
i energii) w korespondencji z kontem rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami (konto 201),
aw czerwcu 2012 r. na podstawie dowodu polecenie ksiegowania — umorzenie pozostatych
Srodkéw trwatych (konto 072) w korespondencji z kontem 013 Pozostafe srodki trwate.
Dokonane ksiegowania byty niezgodne z planem kont dla jednostek budzetowych okreslonym
w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paristwa, budZzetow jednostek
samorzqdu terytorialnego, jednostek budzietowych, samorzqdowych zaktaddw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861 ze zm.) — ustalenia pkt 32 i 33
protokotu.

12. Wydatki dokonywane w trybie wyptat gotéwkowych z kasy udokumentowano dowodami
sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonymi
do wyptaty. Wyptaty dokonywane byly za potwierdzeniem odbioru gotéwki. Kwoty pobrane
z rachunku bankowego do kasy prawidtowo zaewidencjonowane zostaty w raportach kasowych
na podstawie dowodéw KP (Kasa przyjmie), przy czym w tresci dowodu nie wpisywano serii
i nr czeku. Dowody KP byty drukami $cistego zarachowania, objetymi ewidencjg i wydawanymi
kasjerowi za pisemnym potwierdzeniem odbioru. Operacje gotowkowe ewidencjonowane byty
w sposéb chronologiczny w raportach kasowych sporzgdzanych przez pracownika wykonujacego
obowigzki kasjera. Pojedynczy raport kasowy obejmowat operacje gotéwkowe dokonane
w trakcie jednego miesigca kalendarzowego, przy czym na raportach nie wskazywano okreséw
jakich dotyczyty. Do raportéw kasowych zatgczono Zrédtowe dowody kasowe oznaczone
numerem raportu i pozycjg, w ktérej ujety zostat zapis. Zachowano zgodnosé zapisdéw na koncie

101 - Kasa z obrotami raportu kasowego — ustalenia pkt 34 lit. a) — e), g) i j) protokotu.
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13. W jednostce nie przeprowadzano doraznych/okresowych kontroli zgodnosci faktycznego stanu
gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym. Obowigzek taki wynikat z zapiséw zawartych
w Instrukcji dotyczqcej gospodarki kasowej w PPP w Luboniu — ustalenia pkt 34 lit. f) protokotu.

14. W wyniku sprawdzenia w dniu 24.10.2012 r. kontrolujacy stwierdzit zgodnos$¢ stanu gotowki
w kasie ze stanem wynikajgcym z raportu kasowego oraz przekroczenie wysokosci ustalonego
przez dyrektora pogotowia kasowego — ustalenia pkt 34 lit. h) protokotu.

15. Kierownikom filii poradni oraz referentowi ds. administracji udzielano uzasadnionych zaliczek na
wydatki zwigzane z zakupem materiatéw i wyposazenia. We wnioskach o zaliczke wskazywano
cel udzielania zaliczki, wnioski byty akceptowane pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzane do wyptaty. Zaliczki rozliczane byty terminowo
na podstawie zatwierdzonych dowodoéw zZrédtowych dokumentujgcych zakupy z wykorzystaniem
druku ,,Rozliczenie zaliczki pobranej”. W instrukcjach i regulaminach przedstawionych do kontroli
nie zawarto zapisdw dot. zaliczek na wydatki do rozliczenia — ustalenia pkt 35-37 protokotu.

16. Podréze stuzbowe pracownikéw rejestrowano w ewidencji obejmujgcej numer kolejny,
wskazanie daty wyjazdu, trasy, celu wyjazdu oraz nazwiska osoby delegowanej. W kazdej filii
prowadzono odrebng ewidencje podrdzy stuzbowych. Polecenia wyjazdéw stuzbowych
zatwierdzane byty przez dyrektora poradni i kierownikéw filii. Naleznosci dla pracownikéw
ztytutu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowych ustalone zostaty prawidtowo. Koszty
przejazdow dokonane samochodami prywatnymi, naliczcono wedtug przebiegu kilometrow
i maksymalnej stawki za 1 km przebiegu witasciwy dla pojemnosci skokowe;j silnika. Rozliczenie
podrézy stuzbowych nastepowato w ciggu 14 dni od dnia ich zakoriczenia. Rachunki kosztow
podrézy zostaty zatwierdzone do wyptaty. Naleznosci z tytutu rachunkow kosztéw podrézy
stuzbowych wyptacane byty gotéwka za potwierdzeniem odbioru lub przelewem na rachunek
bankowy po uzyskaniu zgody pracownika — ustalenia pkt 38-47 protokotu.

17. Ewidencja ksiegowa wydatkéow i 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, budzetéw jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych 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 49, 50 i 54

protokotu.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznar 5
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



18.

19.

20.

21.

Starosta Poznanski

W sprawozdaniach z wykonania planéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S wykazano
dane o wykonanych wydatkach jednostki zgodne z prowadzong ewidencjg ksiegowg — ustalenie
pkt 52 protokotu.

W rocznym sprawozdaniu z wykonania planu wydatkédw Rb-28S za okres od poczatku roku do
dnia 31.12.2011 r. stwierdzono niezgodnos¢ wykazanych kwot zaangazowania wydatkéw roku
biezgcego z prowadzong ewidencjg ksiegowg na koncie 998 Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezgcego. Miedzy danymi wynikajgcymi ze sprawozdania Rb-28S, a danymi
wynikajgcymi z ksigg rachunkowych wystgpita rdznica w kwocie 14.977,60 zt. Jak wynika
z wyjasnien gtéwnej ksiegowej udzielonych w pismie z dnia 25.10.2012 r., réznica ta wynikata
z zaksiegowania przeniesienia zaangazowania z 2010 r. po stronie Wn konta 998 oraz mylnego
zaksiegowania zaangazowania z tyt. dodatkowego wynagrodzenia rocznego po stronie Ma konta
998 — ustalenia pkt 53 protokotu.

Na podstawie wydruku obrotéw na koncie 998 ZaangaZowanie wydatkdéw budzetowych roku
biezgcego zaewidencjonowanych w okresie od 1.01.2011 r. do 31.12.2011 r. ustalono, iz w ciggu
roku dokonywano zapiséw po stronie Ma konta, a po stronie Wn zaksiegowano jedynie z datg
30.12.2011 r. przeniesienie zaangazowania z 2010 r. — ustalenia pkt 53 bis i 54 bis protokotu.

Na ostatni dzien roboczy roku obrotowego 2011 r. przeprowadzono inwentaryzacje naleznosci
i zobowigzan w drodze potwierdzenia sald oraz inwentaryzacje gotéwki w kasie — ustalenia pkt

55i 56 protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam podjecie nastepujacych dziatan:

1.

Z pracownikami podnoszacymi kwalifikacje zawodowe zawiera¢ umowy okreslajace wzajemne
prawa i obowigzki stron oraz zasady dofinansowania kosztdw doksztatcania zawodowego.
Rozwazy¢, oprécz archiwizowania ksigg rachunkowych jednostki na elektronicznych nosnikach
danych, sporzadzenie ich wydruku na koniec roku obrotowego — obowigzek okreslony w art. 13
ust. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152
poz. 1223 ze zm.).

Zapewnic przestrzeganie przez pracownikdéw procedury kontroli ustalonej w Regulaminie kontroli
wewnetrznej polegajacej na potwierdzaniu w sekretariacie jednostki wszystkich wptywajacych

dowoddw zewnetrznych obcych.
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4. Stosowal jednolite zasady opisu i kontroli merytorycznej dla dowoddéw zakupu, wtgcznie
zdowodami zakupu ustug wystawionymi przez dostawcow, z ktérymi zawarto umowy o ich
Swiadczenie.

5. Stosowac jednolite zasady zatwierdzania wydatkéw do wyptaty (przed ich dokonaniem).
W przypadku przedptaty zwigzanej z zakupem towardéw lub ustug podstawg dokonania wydatku
winny byé sprawdzone i zatwierdzone do wypfaty specyfikacje, faktury proforma, itp.

6. Zgodnie z opisem konta ksiegowego 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych 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 szczegdéfowych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu parnstwa, 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 sSrodkédw 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.

7. Przeprowadza¢ dorazne/okresowe kontroli zgodnosci stanu faktycznego gotowki w kasie
ze stanem ewidencyjnym, co wynika z zapisow zawartych w Instrukcji dotyczgcej gospodarki
kasowej w PPP w Luboniu. Zapewni¢ przestrzeganie ustalonego przez dyrektora limitu gotéwki
przechowywanej w kasie (tzw. pogotowia kasowego).

8. Uzupetni¢ procedury kontroli wewnetrznej ustalone w instrukcjach i regulaminach o zapisy
dotyczace udzielania i rozliczania udzielanych pracownikom zaliczek na wydatki do rozliczenia.

9. Zapewni¢ zgodnos¢ kwot zaangazowania wydatkéw roku biezgcego wykazywanych
w sprawozdaniach z wykonania planu wydatkéw Rb-28S z danymi wynikajgcymi z ewidencji
ksiegowej.

10. Zgodnie z opisem konta ksiegowego 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
w planie kont dla jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych stanowigcym
zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5.07.2010 r. w sprawie szczegéfowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqgdowych zaktadow budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2010 r. Nr 128 poz. 861) na stronie Wn konta ujmowacd
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rownowartos¢ sfinansowanych wydatkdw budzetowych w danym roku budzetowym

oraz rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego,

a na stronie Ma konta zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umédw, decyzji i innych

postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych

w roku biezgcym.

O przyjeciu i sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze powiadomié pisemnie

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

Do wiadomosci:

1.

2.
3.
4

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznar

Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu.
Zarzad Powiatu w Poznaniu.

Dyrektor Wydziatu Edukacji.

KO a/a
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