Starosta Poznanski

Szanowna Pani

Anna Czerniak

Dyrektor
Osrodka Interwencji Kryzysowej w Kobylnicy
ul. Poznarska 95

62-006 Kobylnica

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.03.2020 Data: 10.03.2020 .

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg w zakresie realizacji wydatkéw na wynagrodzenia
bezosobowe oraz pokrycie kosztéw podrdzy stuzbowych pracownikdw w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Poznanskiego

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Osrodku Interwencji
Kryzysowej w Kobylnicy kontrole problemowa w zakresie:
a) realizacji wydatkdow na wynagrodzenia bezosobowe,
b) wydatkéw na pokrycie kosztéw podrdzy stuzbowych pracownikdédw w jednostkach organizacyjnych
Powiatu Poznanskiego,

c) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.
Kontrole przeprowadzono w dniach od 10.02.2020 r. do 17.02.2020 r. na podstawie upowaznienia Starosty
Poznanskiego sygn. RUiP: 107/2020 z dnia 24.01.2020 r. Okres objety kontrolg: od 01.01.2019 r.
do 31.12.2019 r. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 21.02.2020 r., podpisanym
w dniu 21.02.2020 r. przez dyrektora jednostki i gtdwng ksiegowa. W pismie z dnia 26.02.2020 r. sygn.
OIK 070.01.20 dyrektor jednostki ztozyta dodatkowe wyjasnienia do protokotu.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecern pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

przedmiotu kontroli:

1. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniach od 26.04.2018 r. do 02.05.2018 r. Zakres kontroli dotyczyt
gromadzenia $rodkéw publicznych. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym K0.1711.04.2018 z dnia 06.06.2018 r. ustalono, iz wydane
zalecenia zostaty wdrozone i sg realizowane — ustalenia pkt 11.08 — 11.10 protokotu.

2. Dyrektor jednostki ustalita, w formie instrukcji i regulaminéw, pisemne procedury wewnetrzne w zakresie
wydatkéw dotyczacych przedmiotu kontroli — ustalenie pkt 111.8 protokotu.
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Dokonywanie wydatkow dotyczqcych podrozy stuzbowych — krajowych

3.

W wyniku sprawdzenia przedtozonych do rozliczenia polecen wyjazdu stuzbowego z okresu objetego
kontrolg ustalono, iz naleznosci z tytutu kosztdw podrézy stuzbowej z reguty naliczono prawidtowo.
Pobierajgcy naleznosci kwitowali odbiér gotdwki na druku delegacji zatgczonej do raportu kasowego.
Wyijatek stanowita delegacja zawierajgca nieprecyzyjne obliczenie naleznosci dla pracownika
odbywajgcego podréz stuzbowa samochodem prywatnym, ponadto dziewieé delegacji, gdzie z uwagi na
czas spedzony w podrdzy przystugiwataby pracownikowi dieta, ktdrej nie naliczono, badz pracownik nie
zawart na druku adnotacji o zapewnionym wyzywieniu — ustalenia pkt IV.13 —IV.14; IV.16 — IV.18; IV.22 —
IV.24 oraz IV.26 — V.27 protokotu.

Rozliczenie delegacji nastepowato w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrdzy stuzbowej, zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w parstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. nr 2013 r., poz. 167) — ustalenie pkt IV.25 protokotu.
Ewidencjonowaniem polecen wyjazdu stuzbowego w prowadzonym do tego celu rejestrze zajmowat sie
referent ds. administracyjnych — ustalenia pkt 1V.15 i IV.19 protokotu.

Do polecenia wyjazdu stuzbowego, ktére odbywato sie samochodem prywatnym pracownika nie zatgczano
dodatkowego zestawienia pn. Ewidencja przebiegu pojazdu, bedacego podstawg do prowadzenia przez
pracodawce ewidencji przebiegu pojazdow, ktérymi pracownicy odbywali podrdze stuzbowe. Zgodnie
z art. 16 ust.5 ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych (Dz. U. 22019 r., poz. 865 ze zm.) przebieg
pojazdu (...) powinien by¢, z wytgczeniem ryczattu pienieznego udokumentowany w ewidencji przebiegu
pojazdu potwierdzonej przez podatnika na koniec kazdego miesigca. W razie braku tej ewidencji wydatki
ponoszone przez podatnika z tytutu uzywania samochoddw na potrzeby podatnika nie stanowig kosztéw
uzyskania przychoddéw — ustalenia pkt IV.20 — IV.21 protokotu.

Wsrdd uchybien, w skontrolowanych poleceniach wyjazdu stuzbowego (36) z okresu objetego kontrolg
wystgpity m.in: brak wskazania numeru rejestracyjnego samochodu prywatnego, ktérym pracownik
odbywat podréz stuzbowq (24 przypadki); brak zatgczonych biletéw, przy wyjezdzie realizowanym
komunikacjg miejska (3); brak zatwierdzenia do wypfaty przez dyrektora (1) — ustalenie pkt 1V.28 protokotu.
W pismie z dnia 26.02.2020 r., sygn. OIK 070.01.20 dyrektor jednostki ztozyta wyjasnienia.

Wyptacone z kasy naleznosci dla pracownikéw z tytutu wyjazdéw stuzbowych zaliczano bezposrednio
w ciezar kosztow dziatalnosci jednostki. Nie stosowano zapiséw na koncie rozrachunkowym 234 — ustalenia
pkt 1V.29 — IV.30 protokotu.

W pismie z dnia 26.02.2020 r., sygn. OIK 070.01.20 dyrektor jednostki ztozyta wyjasnienia.
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Zapisy zawarte w terminowo ztozonych sprawozdaniach Rb-28S za okres od poczqtku roku do dnia
31 grudnia roku 2019, w paragrafie: podrdze stuzbowe krajowe (§ 4410) byty zgodne z ewidencjg ksiegowa

wydatkéw na koniec 2019 roku — ustalenie pkt V.31 protokotu.

Dokonywanie wydatkow zwigzanych z wynagrodzeniami bezosobowymi

10.

11.

12.

13.

14.

W okresie objetym kontrolg w Osrodku obowigzywato jedenascie umow zlecen, zawartych z osobami nie
bedgcymi pracownikami jednostki. Umowy generowano z systemu komputerowego Progman Zlecone,
prowadzono elektroniczny rejestr uméw. Umowy dotyczyty wykonania prac konserwatorskich i drobnych
remontéw na terenie Osrodka Interwencji Kryzysowej, udzielania wsparcia osobom znajdujgcym sie
w kryzysie wraz z konsultacjami telefonicznymi, wykonania prac organizacyjno-porzgdkowych na terenie
Osrodka, zagospodarowania terendw zielonych oraz dozorowania. W umowach zawarto niezbedne zapisy
do ich prawidtowej realizacji. Stosowano pisemng forme os$wiadczen do celéw podatkowych i ubezpieczen
spotecznych — ustalenia pkt 111.32 — 111.35 protokotu.

Jednostka dokonata prawidtowo zgtoszen zleceniobiorcdw do ubezpieczenia emerytalnego, rentowego,
chorobowego, wypadkowego i zdrowotnego, na druku ZUS P ZUA oraz wyrejestrowan na druku ZUS P
ZWUA. Nie wszystkie zgtoszenia i wyrejestrowania nastepowaty z zachowaniem 7-mio dniowego terminu,
od dnia oznaczonego w umowie jako dzien rozpoczecia i zakonczenia jej wykonania. Nieprawidtowosci
dotyczyty 4/21 zgtoszeni i 3/11 wyrejestrowan — ustalenia pkt 111.36 — 111.37 protokotu.

W pismie z dnia 26.02.2020 r., sygn. OIK 070.01.20 dyrektor jednostki ztozyta wyjasnienia.

Wykonanie prac wynikajgcych z przedmiotu umoéw dokumentowane byto ,Zestawieniem godzin
przepracowanych w miesigcu.../... na podstawie umowy zlecenia Nr ../..”. Wykonanie prac byto
potwierdzane przez Zleceniodawce. Kontrolujgcy ustalili, iz nie wszystkie ,Zestawienia....” zawieraty date
sporzadzenia/przedtozenia. Ponadto ,Zestawienie godzin przepracowanych w miesigcu 07.2019
na podstawie umowy zlecenie nr 6/2019” zostato podpisane przez obie strony w dniu 15.07.2019 r.,
podczas gdy ostatnia wykonana praca, wskazana w ,Zestawieniu...” miata miejsce ,22.07” - ustalenia
pkt I11.38 — 111.39 protokotu.

Podstawg sporzadzenia list ptac dotyczacych wyptaty wynagrodzenia za wykonanie zadan wynikajacych
z zawartych umoéw zlecen, byty wystawione na podstawie ww. ,Zestawien ...” rachunki. Rachunki byty
generowane przez gtéwng ksiegowa z programu Progman Zlecone, podpisywane przez Zleceniobiorcow
oraz podpisywane i zatwierdzane do wyptaty przez Zleceniodawce, tj. dyrektora. Sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dokonywata gtéwna ksiegowa, co potwierdzata wtasnorecznym
podpisem wraz z datg i pieczecig — ustalenia pkt 111.40 — 111.41 protokotu.

Listy ptac, kolejno numerowane, sporzadzane byty przez gtéwng ksiegowga, w programie komputerowym

Progman Zlecone firmy Wolters Kluwer Polska. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-
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rachunkowym oraz zatwierdzania do wyptaty dokonywaty osoby uprawnione, ktére wskazano
w obowigzujacej ,Instrukcji Sporzqdzania, Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiegowych dla Osrodka
Interwencji Kryzysowej w Kobylnicy” — ustalenia pkt 111.42 — 111.43 protokotu.

15. Naliczone wynagrodzenia wynikajgce z zawartych umow zlecen, nalezne zaliczki podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz sktadki na ubezpieczenie spoteczne i sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
ewidencjonowane byty w ksiegach rachunkowych jednostki, zgodnie z obowigzujgcym planem kont,
na podstawie kserokopii , Listy ptac zbiorczo” — ustalenia pkt I11.44 —111.45 protokotu.

16. Wyptate wynagrodzen z tytutu realizacji zadan wynikajgcych z umow zlecen, z jednym wyjatkiem
przekazywano na rachunek bankowy zleceniobiorcy terminowo, w poprawnych rachunkowo kwotach
wynikajgcych z umoéw zlecen. Zobowigzania ewidencjonowano w ksiegach rachunkowych Osrodka,
zgodnie z obowigzujgcym planem kont — ustalenia pkt 111.46 i 111.48 protokotu.

17. Weryfikujac okazane rachunki do uméw zlecen, zestawienia przepracowanych godzin oraz listy ptac,
kontrolujacy ustalili, iz Rachunek do Umowy Zlecenia nr 11 z dnia 02.12.2019 r. sporzadzono, przedtozono
i zatwierdzono do wyptaty po uprzednim sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym w dniu
24.12.2019 r., a liste ptac sporzadzono w dniu 20.12.2019 r. Na liscie ptac swe podpisy wraz z pieczeciami
ztozyty osoby: wystawiajgca, sprawdzajgca pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
osoby zatwierdzajace liste ptac do wyptaty — ustalenie pkt 111.48 protokotu.

18. Analizujgc okazane do kontroli wyciggi bankowe — segregator,, 2019 WB OIK 3211 B5” kontrolujgcy ustalili,
iz nie wszystkie dowody zrédtowe - Wyciggi Bankowe, miaty dopiete/dotgczone dowody ksiegowe (wydruk
z programu finansowo-ksiegowego Progman Finanse DDJ). W trakcie trwania czynnosci kontrolnych
gtéwna ksiegowa uzupetnita brakujgce wydruki, tj. dowody ksiegowe - Grupa dokumentu: WYCIAG
BANKOWY — ustalenie pkt I11.49 protokotu.

19. Poprawnie naliczony podatek od o0séb fizycznych oraz naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne przekazywano na rachunki bankowe wtasciwych instytucji w terminach zgodnych z art. 3138
ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sdéb fizycznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz.
1509 ze zm.; obecnie t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1387) 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 2017 r. poz. 1778 ze zm.;
obecnie t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 300 ze zm.), co zostato zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych
jednostki zgodnie z obowigzujgcym planem kont — ustalenia pkt I11.50 — [11.54 protokotu.

Ewidencja rozrachunkéw

20. Ewidencja ksiegowa wydatkéw dotyczgcych podrézy stuzbowych i wydatkow bezosobowych oraz
rozrachunkdéw z pracownikami prowadzona byta zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju

i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan 4
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@powiat.poznan.pl



Starosta Poznanski

budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 ze zm.). W sprawozdaniach
z wykonania plandéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S wykazano dane o wykonanych wydatkach

jednostki zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowg — ustalenie pkt IV.45 protokotu.

W zwiqzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1. Nie dopuszcza¢ do przyjmowania dokumentdw potwierdzajgcych wykonanie czynnosci okreslonych
w umowach zlecenia bez wskazania daty ich sporzgdzenia i potwierdzenia.

2. Nie dopuszcza¢ do sporzadzania niespdjnych ze sobg dokumentdw, bedgcych podstawg do wyptat
zobowigzan wynikajgcych z zawartych umoéw zlecen.

3. Wynagrodzenia za wykonanie czynnosci okreslonych w umowach dokonywa¢ zgodnie z zapisami w nich
zawartymi.

4. Stosowac sie do zapisow art. 16 ust. 5 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 865 ze zm.) i dokumentowac przebieg pojazdu w ewidencji przebiegu

pojazdu potwierdzanej przez podatnika na koniec kazdego miesiaca.

Powyzsze zalecenia pokontrolne wydano do wprowadzenia i stosowania na biezgco.

O 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. Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia
4, KO a/a
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