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Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg dorazng w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym dla Dzieci Niewidomych im. Synéw Putku w Owinskach

W okresie od dnia 10.05.2018 r. do dnia 23.05.2018 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego

w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. RUIP: 394.2018
zdnia 07.05.2018r. przeprowadzit w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym dla Dzieci Niewidomych
im. Synéw Putku w Owiniskach (dalej: Osrodek) kontrole dorazng w zakresie ustalenia i przestrzegania
procedur kontroli finansowej, w tym:

a) zaciggania zobowigzan finansowych,

b) dokonania wydatkdow na zakup towardw i ustug oraz na pokrycie kosztéw podrdzy stuzbowych

pracownikow,

c) ewidencji ksiegowej wydatkow i rozrachunkéw z dostawcami.
Kontrolg objete zostaty wydatki biezgce z wybranych miesiecy, tj. z listopada i grudnia 2017 r.
Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 04.06.2018 r., podpisanym w dniu

04.06.2018 r. przez dyrektora jednostki i gtéwnego ksiegowego.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie kontroli finansowej w jednostce

1. Dyrektor jednostki ustalita, w formie instrukcji i regulaminéw, pisemne procedury wewnetrzne
dotyczace kontroli finansowej, obejmujgce m.in. okreslenie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci —
ustalenia pkt 1.17 — pkt I1.22 protokotu.

2. Dyrektor jednostki zostata upowazniona do zaciggania zobowigzan z tytutu uméw, ktérych realizacja
w roku nastepnym jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki i ktérych termin zaptaty

uptywa w latach nastepnych, na mocy uchwaty nr 1419/2017 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia
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5 stycznia 2017 r. przyjetych w sprawie: przekazania uprawnienia do zaciggania zobowigzan z tytutu
umow, ktérych realizacja w roku budzetowym i latach nastepnych jest niezbedna dla zapewnienia
ciggtosci dziatania Powiatu i ktérych termin ptatnosci wykracza poza rok budzetowy — ustalenie pkt 1.16
protokotu.

Zacigganie zobowigzan finansowych

3. W Osrodku prowadzono rejestr uméw. Do kontroli przedtozono umowy dotyczace regularnego
Swiadczenia ustug na rzecz Osrodka, obowigzujgce w 2017 roku — ustalenia pkt 111.24 — 111.25 protokotu.

4. Zawarte umowy skutkujgce zacigganiem zobowigzan finansowych zawierane i podpisywane byty przez
dyrektora Osrodka oraz parafowane przez gtéwnag ksiegowg. W umowach precyzowano wzajemne
prawa i obowigzki stron — ustalenia pkt 111.26 — [11.27 protokotu.

Wydatkowanie $rodkéw na zakup towaréw i ustug

5. Zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem udzielania zamdéwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30.000,00 euro, w kazdym przypadku dokumentem
potwierdzajgcym udzielenie zamoéwienia byt zatwierdzony przez dyrektora i gtéwna ksiegowa dokument
oceny celowosci wydatkéow. Dla zaméwien ponizej 3.000,00 euro wymagano zatwierdzonej przez
dyrektora i gtéwng ksiegowaq faktury badz rachunku. Dla zamdéwien o wartosci powyzej 3.000,00 euro
i nieprzekraczajgcej 14.000,00 euro wymagane byto dodatkowo przeprowadzenie rozeznania rynku
w formie pisemnego zaproszenia do ztozenia oferty badZ poréwnanie cen poparte sporzadzong notatka.
Przy udzieleniu zamdéwied o wartosci do 30.000,00 euro wymagane byto skierowanie pisemnego
zaproszenia do ztozenia oferty do minimum dwdch wykonawcéw. Udzielenie zamodwienia dla zaméwien
powyzej 3.000,00 euro wymagato zawarcia z dostawcg/wykonawcg umowy lub zlecenia — ustalenie
pkt I11.28 protokotu.

6. Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki (faktury i rachunki) podlegaty ewidencji, kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez wskazanych w wykazach
0s6b uprawnionych pracownikéw. Do dowodéw zatgczano kolejno numerowane dekrety ksiegowe
w postaci wydruku z systemu finansowo-ksiegowego — ustalenie pkt 111.29 tiret pierwsze — széste
protokotu.

7. Podstawg dokonania wydatkdéw zwigzanych z zakupem towardw i ustug byty sprawdzone i zatwierdzone
do wyptaty faktury, faktury pro forma i rachunki od dostawcéw i wykonawcow; deklaracje na podatek
oraz opfaty; a takze faktury za sfinansowanie badz dofinansowanie kurséw, szkolen i studidéw sktadane
przez pracownikow Osrodka (wraz z wnioskami i umowami na kwote zgodng z dofinansowaniem
udzielonym przez dyrektora Osrodka.). Dwukrotnie dowody ksiegowe wptywaty do Osrodka

po ustalonym przez kontrahentéw terminie zaptaty — ustalenie pkt I11.30 lit. a — b protokotu.
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8. Nie dopuszczono sie zwtoki w regulowaniu zobowigzan jednostki z tytutu zakupu towardéw i ustug
powodujgcej uszczuplenie srodkéw publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie —
ustalenie pkt I11.31 protokotu.

9. Zakupione sktadniki majgtku trwatego podlegaty ewidencji przez konserwatora urzadzen
komputerowych za pomocg programu komputerowego Wyposazenie DDJ. Ewidencja ksiegowa
prowadzona byta na kontach: 401/072 i 013/201, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Rozporzgdzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzietéow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 poz. 760,
obecnie t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1911). Przyjecie srodka trwatego dokumentowano poprzez wystawienie
dowodu ,,OT” — przyjecie Srodka trwatego. Likwidacje srodka trwatego dokumentowano poprzez
sporzadzenie dokumentu ,LT” — likwidacja sSrodka trwatego. Ewidencje zakupionych zbioréw
bibliotecznych prowadzono analogicznie jak w sktadnikdw majatku trwatego, na kontach: 401/072
i 014/201 — ustalenia pkt 111.32 — 111.38 protokotu.

Prowadzenie gospodarki kasowej

10.Raporty kasowe prowadzone byty przy pomocy programu komputerowego Progman Kasa. Operacje
gotowkowe ewidencjonowane byty w sposéb chronologiczny. Do raportéw dotgczane byty, ze
wskazaniem numeru i pozycji w nim, dowody podlegajgce kontroli wewnetrznej i zatwierdzeniu przez
wymienionych w wykazach oséb upowaznionych pracownikéw. Gotéwka podjeta czekiem z konta
bankowego wptacana byta do kasy Osrodka w tym samym dniu, zgodnie z trescig art. 24 ust. 5 pkt 3
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047, obecnie t.j. Dz.U.
z 2017 r. poz. 2342 ze zm.). Pobrania gotowki z rachunku bankowego prawidtowo ewidencjonowano
w raportach kasowych na druku kasa przyjmie — KP. Dla pobieranej gotéwki jednostka stosowata konto
141 - srodki pieniezne w drodze. Wyptate gotdwki z kasy Osrodka dokumentowano przez sporzadzenie
dowodu wypftaty ,KW”. Ksiegowa sporzgdzata wydruki z programu ksiegowego, w ktérych wskazywano
szczegdtowa dekretacje operacji z raportéw kasowych. W objetym kontrolg okresie: zachowano
zgodnos¢ zapisdw na koncie 101 — Kasa z obrotami raportdw kasowych; nie stwierdzono przypadkow
przekroczenia pogotowia kasowego oraz zachowano zgodno$¢ kwot operacji kasowych w raportach
z kwotami dowododw zrédtowych te operacje dokumentujgcymi — ustalenia pkt 111.39 tiret pierwsze —

drugie oraz pkt 111.40 tiret pierwsze — dwunaste protokotu.
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11.W okresie objetym kontrolg zaliczki wykorzystywane byty zgodnie z celem wskazanym we wniosku.
Przestrzegano zasady nie udzielania pracownikowi dalszych zaliczek do czasu rozliczenia sie z poprzednio
pobranej. Zaliczki rozliczane byty terminowo — ustalenie pkt 111.41 protokotu.

Dokonywanie wydatkéw dotyczacych podrézy stuzbowych — krajowych

12.Naleznosci dla pracownikéw z tytutu poniesionych kosztéow podrézy stuzbowych, w kontrolowanym
okresie ustalone zostaty prawidtowo. W przypadku delegacji nr 6/2017/ST dyrektorowi Osrodka
zwrécono koszty podrézy stuzbowej realizowanej samochodem prywatnym w obrebie tej samej
miejscowosci (Poznan — Poznan). Rozliczenie delegacji nastepowato w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia
podrézy stuzbowej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167) —
ustalenia pkt I11.42 = 111.51 protokotu.

Prowadzenie gospodarki magazynowej

13.Ewidencja magazynowa towarow zywnosciowych prowadzona byta przy uzyciu programu
komputerowego Progman Stofdwka przez starszego magazyniera. Przyjecie towardw ewidencjonowano
w oparciu o faktury, rachunki oraz specyfikacje poprzez wystawienie dokumentu ,,magazyn przyjmie PZ”,
Przyjecie towaréw ewidencjonowano na kontach ksiegowych 310/201. Magazynier sporzadzat raporty
dzienne z wydania towaréw spozywczych. Na koniec miesigca magazynier przygotowywat zbiorcze
zestawienie towaréw w magazynie z rozliczeniem zlecen wydania. Na podstawie miesiecznych
przychoddéw i rozchodéw, sporzgdzanych na koniec miesigca przez magazyniera, sporzgdzano dokument
ksiegowy PK i dokonywano zapiséw ksiegowych. Do kontroli przedtozone zostaty dokumenty PK
za listopad i grudzien 2017 r., ktére sporzadzata ksiegowa, sprawdzata gtéwna ksiegowa a zatwierdzat
dyrektor Osrodka — ustalenia pkt 111.52 — I11.61 protokotu.

Dokonywanie wydatkéw na zakup ustug telekomunikacyjnych w Osrodku

14.W celu zapewnienia komunikacji w sprawach stuzbowych wskazanym przez dyrektora Osrodka
pracownikom przystugiwat telefon komérkowy. Zasady korzystania z telefonédw komdrkowych,
miesieczny limit kosztéw netto za korzystanie ze stuzbowych telefonéw stuzbowych okreslono
w Zarzadzeniu nr 28B/2017 dyrektora Osrodka. W przypadku przekroczenia miesiecznego limitu kosztow
rdéznice potrgcano z wynagrodzenia pracownika, za jego zgodg — ustalenia pkt 111.62 — [11.67 protokotu.

15.Do kontroli przedtozono zawarte w kontrolowanym okresie aneksy do uméw o Swiadczenie ustug
telekomunikacyjnych zawartych z firmg Orange Polska Spétka Akcyjna w Warszawie, zgodne z limitami

ustalonymi w Zarzgdzeniu nr 28B/2017 Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego dla
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Dzieci Niewidomych w Owiniskach z dnia 29.11.2017 r. w sprawie zasad korzystania z telefonéw
komérkowych do celéw stuzbowych— ustalenia pkt Ill. 68 — 111.69 protokotu.

Dokonywanie wydatkéw na zakup paliwa do pojazdéw uzytkowanych w jednostce

16.Regulacje w zakresie wykorzystania samochodéw stuzbowych i prowadzenia dokumentacji z tym
zwigzanej zawarto w Instrukcji uzytkowania samochoddéw stuzbowych oraz gospodarki paliwami
plynnymi stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia nr 10 Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego dla Dzieci Niewidomych w Owinskach z dnia 28.12.2011 r. — ustalenia pkt 11.70 — 111.73
protokotu.

17.Zgodnie z zapisami zawartymi w ww. instrukcji karty drogowe dokumentujgce uzytkowanie samochodu
wystawiane byty przez prowadzacego ich ewidencje specjaliste ds. ptacowych uzytkujagcemu samochéd.
Kierowca wypetniajac karte drogowg dokonywat opisu szczegétéw dotyczacych zleconych wyjazdéw,
tankowan oraz obliczenn przebytej drogi i zuzycia paliwa. Wpisywano stan licznika w momencie
tankowania pojazdu. Wyjazdy zlecali dyrektor lub z-ca dyrektora ds. administracyjnych. Kierowcy, badz
w razie potrzeby specjalista ds. ptac, prowadzili rowniez ewidencje miesiecznych rozliczen zakupu
i zuzycia paliwa na drukach. W toku kontroli stwierdzono zgodnos$¢ zapisdw dot. ilosci zatankowanego
paliwa na kartach drogowych pojazdéw z dowodami zakupu — ustalenia pkt I11.74 — 111.80 protokotu.

Wydatki na wynagrodzenia dla pracownikéw Osrodka

18.W zakresie wydatkéw dotyczacych wynagrodzen osobowych pracownikéw w miesigcach objetych
kontrolg dokonano wyptat wynagrodzen miesiecznych: nauczycieli, nauczycieli internatu, pracownikéw
administracji, obstugi, obstugi ogrodu; nadgodzin: nauczycieli, nauczycieli internatu, wychowawcow,
pracownikéw obstugi; nagréd jubileuszowych; nagréd rocznych dyrektora dla pracownikéw
administracji, obstugi, obstugi ogrodu — ustalenia pkt 111.81 tiret pierwsze — drugie protokotu.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow oraz rozrachunkéw z dostawcami

19.Ksiegi rachunkowe O$rodka prowadzone byty przy uzyciu komputera w programie finansowo —
ksiegowym. Zapisy na koncie 130 Rachunek biezgcy jednostek budzetowych dokonywane byly na
podstawie kolejnych wyciggédw bankowych. Ewidencja prowadzona byta szczegétowo na odpowiednich
paragrafach wedtug klasyfikacji wydatkéw budzetowych — ustalenia pkt 111.82 —111. 85 protokotu.

20.Ewidencje zaangazowania wydatkéw prowadzono na kontach pozabilansowych. Ustalono, iz w ciggu
miesigca prowadzono zapisy po stronie Ma, z kolei na koniec miesigca wyksiegowywano
zaewidencjonowane pozycje w ujeciu procentowym i rozksiegowywano je na poszczegdlne rozdziaty.
Konto 998 nie wykazywato salda na koniec roku obrotowego - ustalenie pkt 111.86 protokotu.

21.Zapisy zawarte w rocznym sprawozdaniu Rb-28S ztozonym za 2017 rok byly zgodne z ewidencja
ksiegowa wydatkow - ustalenie pkt 111.87 protokotu.
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22.Rozrachunki z dostawcami ksiegowane byly na koncie 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,
w ujeciu analitycznym, z podziatem na konta ksigg pomocniczych, co byto zgodne z art. 17 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 ze zm.; obecnie t.j. Dz.U.
z2018r. poz. 398) — ustalenie pkt 111.88 protokotu.

Inwentaryzacja sktadnikow aktywoéw i pasywoéw jednostki

23.Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji zawarte zostaty w Instrukcji inwentaryzacyjnej
Osrodka Szkolno — Wychowawczego dla Dzieci Niewidomych w Owiriskach — ustalenia pkt 111.89 — 111.90
protokotu.

24.Przeprowadzono inwentaryzacje kasy i magazynu Osrodka wedtug stanu na dzien 31.12.2017 r. przez
zespoly spisowe powotfane zarzadzeniem dyrektora Os$rodka nr 29/2017 z dnia 01.12.2017 r.
Sporzadzono protokoty, w ktérych stwierdzono zgodnos¢ standw z prowadzong ewidencjg — ustalenia
pkt [11.91 = 111.93 protokotu.

25.Gtéwna ksiegowa poinformowata, ze w Osrodku nie wystapity zadne naleznosci na koniec 2017 roku.
Woystano siedem zerowych potwierdzen sald do kontrahentéw Osrodka. Wszyscy kontrahenci odestali
otrzymane potwierdzenia. Przedtozono do kontroli potwierdzenia sald rachunkéw bankowych Osrodka

— ustalenia pkt 111.94 - 111.95 protokotu.

Odstgpiono od wydania zalecen pokontrolnych w zwigzku z nie stwierdzeniem nieprawidtowosci

w kontrolowanym zakresie.

Do wiadomosci:

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

3. Dyrektor Wydziatu Edukacji

4. KO a/a
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