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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.8.2019 Data: 05.12.2019r.
g
sprawa: wystapienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat dokonywania wydatkdw.

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Puszczykowie kontrole w zakresie realizacji wydatkdw, w tym:
a) realizacji wydatkdw na wynagrodzenia bezosobowe;
b} wydatkéw na pokrycie kosztow podrézy stuzbowych pracownikéw w jednostkach organizacyjnych
Powiatu Poznanskiego;
c) sprawdzenia stopnia realizacji zaleceri pokontroinych wydanych po poprzednich kontrolach.
Kontrole przeprowadzono w dniach od 09.11.2019 r. do 22.11.2019 r. na podstawie upowaznienia Starosty
Poznanskiego .sygn. RUIP.941.2019 z dnia 07.10.2019 r,
Okres objety kontrola: 2018 rok i pierwsze poétrocze 2019 roku.
Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokoie kontroli z dnia 06.11.2019 r., podpisanym w dniu 06.11.2019 r.

przez dyrektora jednostki i gtéwng ksiegowa.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Weryfikujgc otrzymane zakresy obowigzkdw osob, ktore wykonywaly czynnosci w zakresie przedmiotu
kontroli kontrolujgcy ustalili, iz nie wszystkie zakresy czynnosci przyjete przez pracownikdw do stosowania
byly opatrzone datg ich przyjecia. Na dzient przeprowadzenia kontroli przydziaty czynnosci dla dwéch

pracownikow w zakresie prowadzenia kasy byly nieaktualne — ustalenia pkt 1.5 - 1.9 protokotu.
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Starosta Poznanski

Sprewdzenie stopnia realizacii zaleceri pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

przedmiotu kontroli

2. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydzial Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniu 25.04.2018 r. Zakres kontroli dotyczyt gromadzenia §rodkéw
publicznych. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecert pokontrolnych zawartych w wystapieniu
pokontrolnym K0.1711.03.2018 z dnia 06.06.2018 r. ustalono, iz wydane zalecenia zostaly wdrozone i 59
realizowane — ustalenia pkt 11.10 — i.12 protokotu.

3. Dyrektor jednostki ustalita, w formie instrukcji i zarzadzen pisemne procedury wewnetrzne w zakresie
przyjgtych zasad rachunkowosci oraz kontroli zarzadczej i wewnetrznej obejmujace m.in. realizacje
wydatkéw na wynagrodzenia bezosobowe oraz pokrycie kosztéw podrozy stuzbowych pracownikéw —

ustalenie pkt i11.13 protokotu. /

i
A

Dokonywanie wydathkéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi

4. W wyniku sprawdzenia przedfozonych do rozliczenia polecen wyjazdu stuzbowego z okresu objetego
kontrolg ustalono, iz naleznodci z tytutu kosztéw podrézy stuzbowej z reguly naliczono prawidiowo.
Pobierajacy naleinosci kwitowali odbiér gotéwki na druku delegacji zataczonej do raportu kasowego, bad?
zatwierdzong do wyplaty kwote przekazywano przelewem na konto osobisté pracownika. Wyjatek
stanowily trzy delegacje migdzy filig, a siedzibg Poradni, pracownika ktéry wedtug dokumentacji z akt
osobowych wskazane miat obie te lokalizacje jako miejsca pracy. Zgodnie z art. 77°§ 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) podrdzg stuzbows jest wykonywanie
przez pracownika na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie
siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy. Ponadto w przypadku czterech delegacje,
dotyczacych najczesciej wyjazdéw na szkolenie, gdzie z uwagi na czas spedzony w podrézy przys{ugiwaiab\g\_’_
pracownikowi dieta, diety nie naliczono, bad pracownik nie zawart na druku adnotacji o zapewnionym
WyZywieniu — ustaienia pkt IV.16 — IV.17; IV.22 — IV.24 oraz IV.26 protokotu.

W pismie z dnia 13.11.2019 r., sygn. PPP.0911.1.2019 dyrektor Poradni poinformowata, iz brak naliczenia
diet wynikat z zapewnienia wyzywienia na kazdym z wymienionych wyjazdéw przez organizatoréw
szkolenia.

5. Rozliczenie delegacji z reguly nastepowato w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia podrézy shuzbowej, zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budZetowej z tytutu podréZy sfuzbowej (Dz. U. nr 2013 r., poz. 167} — ustalenie pkt IV.25 protokotu.

6. Ewidencjonowanie polecen wyjazdu stuzbowego nastgpowato poprzez wiasnorgczne wpisy odbywajgcych
podrdz pracownikéw w zeszytach ewidencyjnych znajdujgcych sie w sekretariatach: siedziby oraz filii
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Starosta Poznanski

Poradni. W przypadku filii w Kdrniku rejestr nie obejmowat wskazania ,$rodka lokomocji” — ustalenia
pkt IV.18 — V.19 protokotu.

W piémie z dnia 13.11.2019 r,, sygn. PPP.0911.1.2019 dyrektor Poradni poinformowata, iz zalecono
ujednolicenie ewidencji delegacji i wyjs¢ stuzbowych w Poradni w Puszezykowie i filii w Kérniku do wzoru
obowigzujacego wezeéniej w Poradni w Puszezykowie.

7. Do polecenia wyjazdu stuzbowego, ktdre odbywato sie samochodem prywatnym pracownika nie zatgczano
dodatkowego zestawienia pn. Ewidencja przebiegu pojazdu, bedacego podstawg do prowadzenia przez
pracodawce ewidencji przebiegu pojazdéw, ktérymi pracownicy odbywali podréze stuzbowe. Zgodnie
z art. 16 ust.5 ustawy z dnia 15 lutego 19'92 r o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz. U.
z 2019 r, poz. 856 ze zm.) przebieg pojazdu (..} powinien by¢, z wylaczeniem ryczattu pienieinego
udokumentowany w ewidencji przebiegu pojazdu potwierdzone]j przez podatnika na koniec kazdego
miesigca. W razie braku tej ewidencji wydatki ponoszone przez podatnika z tytutu uzywania samochodéw
na potrzeby podatnika nie stanowig kosztdw uzyskania przychodéw — ustalenia pkt IV.20 - 1V.21 protokotu.
W pismie z dnia 13.11.2019 r., sygn. PPP.0911.1.2019 dyrektor Poradni poinformowata, iz w dniu
06.11.2019 r. wprowadzono do regulaminu podrézy stuzbowych obowigzek kazdorazowego rozliczania
podrézy stuibowej odbytej z wykorzystywaniem samochodu prywatnego na osobnym formularzu
ewidencji przebiegu pojazdu i koniecznosci dotgczania takiej ewidencji do druku polecenia wyjazdu
stuzbowego.

8. W skontrolowanych poleceniach wyjazdu stuzbowego (136 sztuk) z okresu objetego kontrola stwierdzono
m. in: brak wskazania godzin odbywania podrozy stuzbowej (w 11 przypadkach), pojemnosci skokowej
pojazdu (17); biedne daty w poszczegélnych polach: (2); delegacje w ,jedng strone” w godzinach

porannych (4); wskazanie jako cel podrozy stuzbowej — ,szkolenia”, btedne ujecie wydatku dotyczacego

podrdzy/przejazdu na szkolenie, ponadto kosztéw na koncie 409 — pozostafe koszty rodzajowe, gdy
poprawnie winno by¢ 405 — ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia (8); nieprecyzyjne zaokraglenia
obliczert kosztéw podrozy (5); brak sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, podania
szczegGtowej klasyfikacji budzetowe] Srodkéw przeznaczonych na wyptate oraz zatwierdzenia do wyplaty
przez gtowng ksiggowq (1); brak chronologii prowadzenia ewidencji delegacji dla siedziby Poradni na
przetomie sierpnia i wrzesnia 2018 r.; delegacje zatgczong do rozliczenia zaliczki pracownika innego niz
odbywaijgcy wyjazd stuzbowy — ustalenie pkt IV.27 protokotu.
W pismie z dnia 13.11.2019 r., sygn. PPP.0911.1.2019 dyrektor Poradni ztozyta stosowne wyjaénienia.

9. Poprawnie ujmowano w ksiegach rachunkowych jednostki zobowigzania wobec odbywajgcych podréz

stuzbowg pracownikéw oraz ich wyplate — ustalenia pkt V.28 — V.30 protokotu.
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Zapisy zawarte w terminowo ztozonych sprawozdaniach Rb-28S za rok 2018 (roczne) i za t pétrocze 2019 1.,
w paragrafie podroZe stuzbowe krajowe (§ 4410} byly zgodne z ewidencja ksiegowg wydatkéw na koniec
2018 roku i na I potrocze 2019 r. prowadzong wedtug szczegdtowej klasyfikacji budzetowej — ustalenia

pkt V.31 -~ V.33 protokotu.

Dokonywanie wydatkéw zwigzanych z wynagrodzeniami bezosobowymi

11.

i2.

13.

14.

15.

W okresie objetym kontrola w Poradni obowigzywato dziewieé¢ uméw zlecen, w tym siedem z osobami
zatrudnionymi w Poradni na umowe o prace i dwie z osobami niezatrudnionymi w Poradni. Umowy
dotyczyly sprzatania pomieszczen filii Poradni, porzadkowania archiwum oraz przewozu mebli i drobnych
prac rzemiesIniczych. W umowach zawarto niezbedne zapisy do ich prawidtowej realizacji. Stosowano
pisemng forme odwiadczen do celow podatkowych i ubezpieczen spotecznych — ustalenia pkt V.34 — V.35
protokotu. (
Weryfikujac tresci okazanych uméw kontrolujacy ustalili, iz w umowach Nr 2/2018 i Nr 3/2018 zapisy
odnoénie miejsca wykonywania prac byly nieprecyzyjne — ustalenie"pkt V.36 protokotu.

Jednostka dokonata zgloszert zleceniobiorcéw do ubezpieczenia zdrowotnego. Ustalono, iz jedno
zgtoszenie ZUS ZZA zostato przestane do ZUS z opéznieniem — ustalenie pkt IV.37 protokotu.

W pismie z dnia 13.11.2019 r., sygn. PPP.0811.1.2019 r. dyrektor Poradni wyjasnita, iz LProgram Platnik
pozwala na utworzenie nowego dokumentu zgloszenia lub wyrejestrowania ubezpieczonego na bazie
wezesniej wystanego. Zgloszenie ZZA dla p.A K. zostalo wiasnie tak utworzone: zaktualizowana zostata data
powstania obowigzku ubezpieczenia czyli 10.12.2018 r. natomiast data wypetnienia pozostata
z dokumentu wzorcowego czyli 19.12.2017 r. Termin 7 dni przestania do ZUS zostat zachowany, poniewaz
dokument zostat przestany do ZUS w dniu 13.12.2018 r. (na potwierdzenie wydruk z programu o wysyice).
Pracownik wykonujacy prace w programie Platnik zostat pouczony przez giéwng ksiegowa i zohowigzat SIQ{
do prawidtfowego wypetniania tych dokumentow.”

Wyrejestrowanie zleceniobiorcéw z ubezpieczenia zdrowotnego nastgpito w jednym przypadku
z przekroczeniem siedmiodniowego terminu wyrejestrowania z ubezpieczen, liczac od dnia oznaczonego
w umowie jako dzien zakoriczenia jej wykonania — ustaienie pkt IV.38 protokotu.

Podstawg sporzadzenia list ptac i wyptacenia wynagrodzenia za wykonanie zadan wynikajacych z zawartych
umow zlecen byly, wystawiane/sporzadzane przez Zleceniobiorcéw, wykazy zrealizowanych godzin, ktére
z reguly zatwierdzane byly przez Zleceniodawce — dyrektora Poradni. W wykazach zrealizowanych godzin
wskazywano plan wykonania oraz dni i godziny rzeczywistego wykonania zadar wraz z liczba godzin
przepracowanych w danym dniu oraz z podsumowaniem miesigcznym. Podsumowania przepracowanych

godzin wskazane na wykazach zostaty dokonane prawidtowo — ustalenia pkt V.39 — V.40 i IV.42 protokotu.
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17.

18.

19.

20.

21.

Starosta Poznanski

Weryfikujagc okazane do kontroli wykazy zrealizowanych godzin kontrolujgcy ustalili, iz wykazy
zrealizowanych godzin w ramach umodw Nr 1/2018, 2/2018, 3/2018, 4/2018, 5/2018, 6/2018 oraz
Nr 1/2019 2/2019 nie zawieraty wskazania imienia i nazwiska Zleceniobiorcy, daty sporzadzenia badz nie
byly zatwierdzane przez Zleceniodawce. Ponadto godziny pracy wskazane w zestawieniu z dnia
20.12.2018 r. ,Miesigc 12.2018 Grafik — wykonanie”, dotyczacym Umowy Nr 1/2018 pokrywaly sie
z godzinami pracy wskazanymi w zestawieniu /. W. Umowa Zlecenie 5/2018 — wykaz godzin”, dotyczacym
Umowy Nr 5/2018 — ustalenia pkt IV.41 lit. a-e protokotu.

W pismie z dnia 13.11.2019 r., sygn. PPP.0911.1.2019 dyrektor Poradni zlozyta stosowne wyjasnienia,
w tym zapewnienie o uzupetnieniu brakujgcych informacji w ww. wykazach godzin oraz poinformowata
o dokonaniu pouczenia odpowiednich pracownikow o koniecznodci wnikliwej kontroli otrzymywanych
dokumentéw i prawidtowym ich sporzadzaniu.

Listy plac sporzadzane byly przez samodzielnego referenta, w programie komputerowym Place Optivum
firmy Vulcan, ktéry nie zostat wskazany w obowigzujacej Polityce {zasady) rachunkowosci jako stosowany
w PPP w Puszczykowie — ustalenie pkt V1.43 protokotu.

Listy ptac sprawdzane byty pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzane do
wyptaty przez osoby wskazane w ,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w PPP
w Puszczykowie” oraz w ,,Wykazie 0séb uprawnionych do kontroli dowodéw ksiegowych, ich podpisywania
oraz do kontroli rachunkéw, faktur, list plac od 01.05.2018 r.” i ,(...) od 21.02.2019 r.”. Analizujgc ww.
dokumenty kontrolujacy ustalili, iz zapisy zawarte w ,,Instrukcji obiegu dokumentdw {(...) oraz ,w Wykazach
os6b uprawnionych do kontroli dowoddw ksiegowych, ich podpisywania (...}" nie byly spdjne — ustalenia
pkt V.44 — IV .46 protokotu.

Naliczone wynagrodzenia wynikajgce z zawartych uméw — zlecei, nalezne zaliczki podatku dochodowego
od oséb fizycznych oraz skiadki na ubezpieczenie spoteczne i sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
ewidencjoncwano w ksiegach rachunkowych jednostki zgodnie z obowigzujgcym planem kont,
na podstawie wydrukéw z systemu Ptace Optivum — ustalenia pkt IV.47 — V.48 protokotu.

Wyplate wynagrodzen z tytutu realizacji zadan wynikajgcych z umow- zlecen przekazywano terminowo,
na rachunki bankowe zleceniobiorcéw, w poprawnych rachunkowo kwotach wynikajacych z uméw-zlecen
— ustalenia pkt IV.49 — IV.50 protokotu.

Poprawnie naliczony podatek od oséb fizycznych oraz naliczone sktadki na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne przekazywano na rachunki bankowe wiasciwych instytucji w terminach zgodnych z art. 31138
ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1387 ze zm.) oraz w terminach zgodnych z art. 47 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r.

o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. z 2019 r,, poz. 300 ze zm.), co zostato zaewidencjonowane
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w ksiggach rachunkowych jednostki zgodnie z obowigzujgcym planem kont — ustalenia pkt IV.51 — IV.54

protokotu.

Ewidencja rozrachunkéw

22. Ewidencja ksiggowa wydatkéw dotyczacych podréizy stuibowych i wydatkéw bezosobowych oraz
rozrachunkow z pracownikami prowadzona byta zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z 13 wrzednia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zakiadéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 ze zm.). W sprawozdaniach

z wykonania planéw finansowych wydatkow jednostki Rb-28S wykazano dane o wykonanych wydatkach

.
i
{

jednostki zgodnie z prowadzong ewidencja ksiggowq — ustalenie pkt 1V.55 protokotu. b

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1. W przedktadanych przez pracownikéw do roziiczenia drukach polecenia wyjazdu stuzbowego zwracaé
uwage m. in. na: wskazanie godzin odbywania podrozy stuzbowej, pojemnos$é skokowsy silnika w przypadku
korzystania z samochodu prywathego; poprawnos¢ obliczert kosztéw podrézy oraz wiasciwe daty
w wypetnianych polach.

2. Wydatki na pokrycie m. in. kosztéw dojazdéw pracownikow na szkolenia klasyfikowa¢ na § 470 klasyfikacji
budzetowej (Szkolenia pracownikéw niebedqcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej), zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyﬁkacji(
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz érodkéw pochodzacych ze #rédet zagranicznych“
{t.j. Dz.U. 2 2014 r. poz. 1053 ze zm.)

3. Zwrotow naleinodci z tytulu kosztéw podrézy stuzbowej pracownikéw Poradni dokonywaé zgodnie
z art. 77°§ 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm. )-

4. Dokumenty pracownicze przyjmowac ze wskazaniem daty ich przyjecia.

5. Dokonujac zgloszer i wyrejestrowan zleceniobiorcéw do i z ubezpieczenia zdrowotnego stosowac sie do
termindw wymaganych ustawg z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeri spotecznych
{t). Dz.U.z2019r., poz. 300 ze zm.).

6. Dokonac aktualizacji Zasad (polityki) rachunkowoéci poprzez wskazanie m.in. wszystkich stosowanych

w Poradni programéw komputerowych,
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Starosta Poznanski

7. Zweryfikowaé i uaktualnic funkcjonujace w jednostce ,iInstrukcie obiegu dokumentdw finansowo-
ksiegowych w PPP w Puszczykowie” oraz ,Wykaz osdb uprawnionych do kontroli dowodow ksiggowych,
ich podpisywania oraz do kontroli rachunkdw, faktur, list ptac od 01.05.2018 r.” i (...} od 21.02.2019 r.

w taki sposob, aby zapisy w obu dokumentach byty spéjne.

Powyzsze zalecenia pokontrolne wydano do wprowadzenia i stosowania na biezgco.

O sposobie realizacji zalecert pokontroinych prosze powiadomi¢ pisemnie Staroste Poznariskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Pozhaniu
3. Wydziat Edukagji
4. KOa/a
Wydzialghudying
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