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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.10.2019 Data: 12.05.2020 .

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg w zakresie realizacji wydatkow na wynagrodzenia
bezosobowe oraz pokrycie kosztow podrézy stuzbowych pracownikéw w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Poznanskiego

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Zespole Szkét nr 1
im. Powstancow Wielkopolskich w Swarzedzu kontrole problemowa w zakresie:

a) realizacji wydatkdw na wynagrodzenia bezosobowe,

b) wydatkbw na pokrycie kosztdw podrézy stuzbowych pracownikow w jednostkach

organizacyjnych Powiatu Poznanskiego,

c) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.
Kontrole przeprowadzono w dniach 0d 02.12.2019 r. do 19.12.2019 r. na podstawie upowaznienia Starosty
Poznanskiego sygn. RUiP: 1175.2019 z dnia 28.11.2019 r.

Okres objety kontrola: od 01.10.2018 r. do 30.09.2019 .

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 09.01.2020 r., podpisanym w dniu
09.01.2020 r. przez dyrektora jednostki i gtdwng ksiegowa. W pismach z dnia 17.01.2020 r. sygn.
ZS1.KS.3110.01.2020 oraz z dnia 21.04.2020 r. sygn. ZS1.KS.3110.02.2020 dyrektor jednostki ztozyt

dodatkowe wyjasnienia do protokotu.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Weryfikujgc otrzymane zakresy obowigzkéw oséb, ktdre wykonywaty czynnosci w zakresie przedmiotu
kontroli kontrolujgcy ustalili, iz w przypadku oséb odpowiedzialnych za prowadzenie sekretariatu,
nie zawarto zapisdw odnosnie wystawiania i ewidencjonowania delegacji stuzbowych — ustalenie
pkt 1.11 protokotu.

W pismie z dnia 17.01.2020 r., sygn. 251.KS.3110.01.2020 dyrektor jednostki poinformowat, iz do
zakresu czynnosci pracownikdw sekretariatu dodano zapis dotyczacy wystawiania i ewidencjonowania
delegacji stuzbowych.
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Ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie dokonywania wydatkéw na wynagrodzenia bezosobowe

oraz wydatkéw na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych:

2. Dyrektor jednostki ustalit, w formie instrukcji i regulaminéw, pisemne procedury wewnetrzne
w zakresie wydatkéw dotyczgcych przedmiotu kontroli — ustalenie pkt 11.12 protokotu.

Wydatkowanie srodkow publicznych

3. W trakcie kontroli kontrolujgcy ustalili, iz wydatki dotyczace wynagrodzen bezosobowych
ewidencjonowane byty tylko w rozdziale 80115 — technika. Gtéwna ksiegowa wyjasnita, iz w technikach
odbywa sie wiekszos¢ matur, a rozdziat 80120 — licea, dotyczy tylko zaocznych, sposrdd ktorych jest
maty procent ucznidéw zdajgcych mature — ustalenie pkt I11.15 protokotu.

W pismie z dnia 21.04.2020 r. sygn. 251.KS.3110.02.2020 dyrektor jednostki zadeklarowat, iz wydatki
zwigzane z wynagrodzeniami bezosobowymi kwalifikowane bedg we wtasciwe rozdziaty zgodnie z tym,
jakich szkét beda dotyczyty.

Dokonywanie wydatkow zwiqzanych z wynagrodzeniami bezosobowymi

4. W okresie objetym kontrolg w jednostce obowigzywata jedna umowa o dzieto i dwadziescia jeden
umow zlecen. Umowy generowane byty z systemu komputerowego, automatycznie nadajgcego kolejne
numery wystawionym umowom. Umowy dotyczyty:

- wykonania dzieta polegajgcego na koncepcji i projekcie stanowisk dydaktycznych kolektora ogniw PV;

- opieki przedmedycznej podczas egzaminéw zawodowych;

- wygtoszenia wyktadu w ramach jezyka polskiego oraz wyktadu podczas sesji mechatroniczno -
logistycznej;

- przeprowadzenia czesci ustnej egzaminu maturalnego 2018/2019;

ustalenia pkt I11.16 — 111.17 protokotu.

5. W umowach zawarto niezbedne zapisy do ich prawidtowej realizacji, w tym czas realizacji. W umowach
dotyczacych przeprowadzenia czesci ustnej egzaminu maturalnego 2018/2019 zawarto mato
precyzyjne zapisy odnosnie przedmiotu umowy. Stosowano pisemng forme oswiadczen do celéw
podatkowych i ubezpieczen spofecznych wraz ze wskazaniem stopnia awansu zawodowego
i kwalifikacji. Wyjatek stanowito oswiadczenie dotyczace umowy o dzieto, gdzie nie wskazano daty
ztozenia oswiadczenia oraz nie wskazano kwalifikacji Zleceniobiorcy. Ponadto z Oswiadczenia wynikato,
iz Zleceniobiorca nie jest nigdzie zatrudniony, jego dochdd nie przekracza 2.100,00, nie jest emerytem,
rencistg, studentem do 26 lat, uczniem szkoty ponadpodstawowej, bezrobotnym oraz nie zaznaczono
informacji o prowadzeniu badz nie, dziatalnosci gospodarczej — ustalenia pkt 1V.18 — IV.20 protokotu.

W pismie z dnia 17.01.2020 r., sygn. Z51.KS.3110.01.2020 dyrektor jednostki zapewnit, iz w umowach

dotyczacych przeprowadzenia czesci ustnej egzaminu maturalnego bedzie okreslany przedmiot,
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z ktérego przeprowadzany jest egzamin maturalny. Ponadto w pismie z dnia 21.04.2020 r. sygn.
ZS1.KS.3110.02.2020 dyrektor zadeklarowat, iz jednostka dotozy wszelkich staran, aby wszystkie
oswiadczenia od zleceniobiorcéw dotyczacych umow o dzieto i zlecenie byly kompletne i zawieraty
niezbedne informacje.

6. Jednostka dokonata prawidtowo zgtoszen zleceniobiorcow do ubezpieczenia zdrowotnego, na druku
ZUS P ZZA oraz wyrejestrowan na druku ZUS P ZWUA. Zgtoszenia i wyrejestrowania nastepowaty
z przekroczeniem siedmio dniowego terminu, od dnia oznaczonego w umowie jako dzien rozpoczecia
i zakonczenia jej wykonania, za wyjatkiem 5-ciu (5/21) zgtoszen i wyrejestrowan, ktore nastgpity
terminowo — ustalenie pkt I1l.21 protokotu.

W pismie z dnia 17.01.2020 r., sygn. 2S1.KS.3110.01.2020 dyrektor jednostki zapewnit, iz zgtoszenia
i wyrejestrowania dotyczace umoéw zlecen beda dokonywane terminowo.

7. Podstawg do sporzadzenia list ptac dotyczacych umow zlecen i umowy o dzieto byty zawarte umowy
zlecenia, potwierdzone w przypadku dwdch umoéw na opieke przedmedyczng podczas egzamindéw
zawodowych oraz okazane do kontroli ,Rozliczenia egzamindw maturalnych — czes¢ ustna” z dnia
27.05.2019 r., sporzadzone przez wicedyrektora. Szczegdtowych rozliczen godzin przepracowanych
w ramach przeprowadzania czesci ustnej egzaminéw maturalnych dokonywata wicedyrektor, ktéra
wyjasnita, iz rozliczenia dokonywane byty w oparciu o ,,Harmonogram przeprowadzania czesci ustnej
egzaminu maturalnego”, ktéry przekazywany byt do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej oraz
o ,,Protokdt indywidualny czesci ustnej egzaminu maturalnego z ....... (nazwa przedmiotu) zdawanego
jako przedmiot obowigzkowy/dodatkowy” — ustalenia pkt 111.22 — 111.26 protokotu.

W piSmie z dnia 17.01.2020 r., sygn. ZS51.KS.3110.01.2020 dyrektor jednostki poinformowat, iz
wykonywanie prac dotyczgcych zawartych umdéw potwierdzane bedzie poprzez ztozenie oswiadczenia
przez zleceniobiorce.

8. Listy ptac sporzgdzane byly przez specjaliste ds. ptac, w programie komputerowym Progman Zlecone
firmy Wolters Kluwer Polska, ktéry nie zostat wskazany w obowigzujacych Zasadach (polityka)
rachunkowosci jako stosowany w Zespole Szkét nr 1 w Swarzedzu — ustalenie pkt I11.27 protokotu.

W piSmie z dnia 17.01.2020 r., sygn. ZS1.KS.3110.01.2020 dyrektor jednostki poinformowat, iz
w obowigzujgcych zasadach Polityki rachunkowosci aneksem wskazano, ze listy ptac sporzadzane sg
w programie komputerowym Progman Ptace, Progman Zlecone firmy Wolters Kluwer Polska.

9. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzania do wyptaty
dokonywaty osoby uprawnione, ktére wskazano w ,Wykazie pracownikéw upowaznionych do
podpisywania dowoddéw ksiegowych obowigzujgcym” oraz w ,Kartach obiegu dokumentéw” -

ustalenia pkt 111.28 — 111.29 protokotu.
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10. Naliczone wynagrodzenia wynikajgce z zawartych umoéw, tj. Umowy o Dzieto z 2018 r. i Uméw — Zlecen
z 2019 r. oraz nalezne zaliczki podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne ewidencjonowane byty w ksiegach rachunkowych jednostki na witasciwych kontach,
dowodem ksiegowym Polecenie ksiegowania, na podstawie zatgczanych do dowoddéw ksiegowych,
tj. wydrukow z systemu Progman Ptace Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. — zbioréwka z podsumowaniem
zbiorczym oraz deklaracji rozliczeniowej ZUS P DRA i deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy — PIT-4R, co dokumentowaty okazane do kontroli dowody ksiegowe — ustalenia
pkt 111.30 — 111.32 protokotu.

11. Wyptata zobowigzan wynikajgcych z zawartych Umow-Zlecerr, Umowy o dzieto oraz przekazanie
podatku i sktadek na rachunki bankowe wtasciwych urzedéw, ewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych jednostki na podstawie wyciggdw bankowych, zgodnie z obowigzujgcym planem kont,
co dokumentowaty okazane wyciggi bankowe — ustalenia pkt 111.33 — [11.34 protokotu.

12. Analizujgc otrzymane dowody ksiegowe kontrolujgcy ustalili, iz w jednostce, przyjeto zasade, ze
w momencie sporzadzenia list ptac i ich zatwierdzenia do wypfaty, ewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych wyptacone zobowigzania wynikajgce z zawartych uméw zlecen wraz z dokonanymi
jednoczesnie wptatami na wiasciwie rachunki bankowe, zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne. Przypisy naliczonych wynagrodzen oraz podatku
i ZUS sporzadzane byly w pdzniejszym terminie, na koniec miesigca — ustalenie pkt 111.35 protokotu.

13. Wyptate wynagrodzen z tytutu realizacji zadan wynikajgcych z umow- zlecen realizowano terminowo,
na rachunek bankowy zleceniobiorcy, w poprawnych rachunkowo kwotach wynikajagcych z umow-
zlecen i ,Rozliczen...”. Stwierdzono, iz w dwdch umowach nie wskazano wymaganego terminu
dokonania ptatnosci wobec zleceniobiorcy o czym sSwiadczyt zapis - ,,Wynagrodzenie ptatne bedzie

w ciggu 14 dni po dokonaniu stosownych potrgcen” — ustalenia pkt 111.36 protokotu.

W pismie z dnia 17.01.2020 r., sygn. ZS1.KS.3110.01.2020 dyrektor jednostki wyjasnit, iz w biezgcych
umowach zlecenie/dzieto nie stosuje sie juz zapisu ,wynagrodzenie ptatne bedzie w ciggu 14 dni po
dokonaniu stosownych potrgceri”. Jednostka w umowach wskazuje wymagany termin dokonania
ptatnosci wobec zleceniobiorcy.

14. Poprawnie naliczony podatek od oséb fizycznych oraz naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne przekazywano na rachunki bankowe wtasciwych instytucji w terminach zgodnych z art. 31
i 38 ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb 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.
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poz. 1778 ze zm.; obecnie t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 300 ze zm.), co zostato zaewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych jednostki, zgodnie z obowigzujgcym planem kont — ustalenia pkt 111.37 — 111.39 protokotu.

Dokonywanie wydatkow dotyczqcych podrozy stuzbowych

15. W wyniku sprawdzenia przedtozonych do rozliczenia polecen wyjazdu stuzbowego z okresu objetego
kontrolg ustalono, iz naleznosci z tytutu kosztéw podrézy stuzbowej naliczono prawidtowo. Pobierajgcy
naleznosci kwitowali odbiér gotdwki na druku delegacji zatgczonej do raportu kasowego, badz druku
Jrozliczenie wyjazdu stuzbowego nr...” w przypadku podrdzy zagranicznej — ustalenia pkt [11.40 — 111.41;
11.43 = 111.44; 111.48 = 111.50 oraz 111.52 — 111.54 protokotu.

16. Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167) rozliczenie delegacji nastepowato
w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia podrézy stuzbowej. W przypadku delegacji zagranicznych rozliczenie
zawierato podziat na czes¢ krajowq i zagraniczng, ze wskazaniem godziny przekroczenia granicy
i podaniem czasu trwania delegacji w kraju i zagranicg — ustalenia pkt I11.51 i I1l.55 protokotu.

17. Ewidencjonowaniem polecenr wyjazdu stuzbowego w prowadzonym do tego celu rejestrze
zajmowali sie pracownicy sekretariatu Szkoty — ustalenia pkt I11.42 i I11.45 protokotu.

18. Do polecenia wyjazdu stuzbowego, ktére odbywato sie samochodem prywatnym pracownika nie
zataczano dodatkowego zestawienia pn. Ewidencja przebiegu pojazdu, bedacego podstawg do
prowadzenia przez pracodawce ewidencji przebiegu pojazddéw, ktdrymi pracownicy odbywali podréze
stuzbowe. Zgodnie z art. 16 ust.5 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 865 ze zm.) przebieg pojazdu (..) powinien byé, z wylgczeniem 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
samochodéw na potrzeby podatnika nie stanowig kosztéw uzyskania przychodéw — ustalenia pkt 111.46
—111.47 protokotu.

W pismie z dnia 17.01.2020 r. sygn. Z51.KS.3110.01.2020 dyrektor jednostki poinformowat, iz do
polecenia wyjazdu stuzbowego odbywajacego sie samochodem prywatnym pracownika bedzie
zatgczana ewidencja przebiegu pojazdu.

19. Wséréd uchybien, w skontrolowanych poleceniach wyjazdu stuzbowego (139) z okresu objetego
kontrolg wystgpity m.in: wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego na bardzo dtugie okresy czasu:
(11 przypadkéw); wskazanie w celu podrozy stuzbowej — ,szkolenia”, ujecie wydatku dotyczgcego
podrézy/przejazdu na szkolenie, na § 4410 — podréze stuzbowe krajowe, klasyfikacji budzetowej zamiast

na §4700 — szkolenia pracownikéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej {(...), ponadto
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kosztéow na koncie 409 — pozostate koszty rodzajowe, gdy poprawnie winno by¢ 405 — ubezpieczenia
spoteczne i inne swiadczenia: (17). Warto podkresli¢, iz jednostka w ogdle nie posiadata kont
kosztowych grupy ,,4” z §4700 klasyfikacji budzetowe]. Koszty zwigzane ze szkoleniem pracownikéw
ujmowano w § 4300, na kontach 402/(...) — ustalenie pkt 111.56 protokotu.

W pismie z dnia 17.01.2020 r. sygn. ZS1.KS.3110.01.2020 dyrektor jednostki zadeklarowat podjecie
stosownych dziatan naprawczych.

Osobng kwestig byt brak mozliwosci weryfikacji oSwiadczenia pracownika o zapewnionym, w podrdzy
zwigzanej z udziatem w konferencji (sympozjum), wyzywieniu w zwigzku z nieposiadaniem pisemnej
informacji o programie tych wydarzen (4 przypadki) — ustalenie pkt I11.56 protokotu.

Po sporzadzeniu protokotu z kontroli sygn. KO.1711.10.2019 z dnia 09.01.2020 r., zespét kontrolny
korzystajac z dostepnych w Internecie materiatéw na temat programéw konferencji dotyczacych
delegacjionr: 109.2019; 126.2019; 127.2019 dokonat poréwnania z trescig ztozonych przez pracownika
oswiadczen o zapewnionym w trakcie trwania tych wyjazdéw zakwaterowaniu i wyzywieniu pod kagtem
prawidtowosci naliczenia naleznosci z tytutu noclegéw oraz diet. W sSwietle dostepnych informacji
zachodzi przestanka, iz w ww. przypadku ustalenie naleznosci z tytutu diet, bazujgc wytacznie na tresci
sktadanego przez pracownika oswiadczenia na temat zapewnionego w podrdzy zakwaterowania
i wyzywienia, mogto by¢ nieprawidtowe, albowiem dokonano wyptaty naleznosci za noclegi
(przedtozona faktura, wziety ryczatt) i cze$c diet, jak wynika z informacji zapewnionych w programach
konferencji.

W pismie z dnia 17.01.2020 r. sygn. Z51.KS.3110.01.2020 dyrektor jednostki poinformowat, iz do
polecen wyjazdu stuzbowego dotyczgcych szkolen, konferencji, sympozjow itp. pracownik zobowigzany
bedzie dotgczy¢ oferte organizatora (program, harmonogram). Podjete réwniez zostaty dziatania
dotyczace delegacji o nr: 109.2019; 126.2019; 127.2019.

Wyptacone z kasy, naleznosci dla pracownikdéw z tytutu wyjazdéw stuzbowych zaliczano bezposrednio
w ciezar kosztéw dziatalnosci jednostki. Za wyjatkiem pobieranych na poczet kosztow podrdzy zaliczek,
nie stosowano zapiséw na koncie rozrachunkowym 234. Na koniec miesigca/okresu sprawozdawczego
gtéwna ksiegowa przeksiegowywata poszczegélne wydatki i koszty do poszczegdlnych rozdziatow
klasyfikacji budzetowej wedtug odpowiedniego procentu, ustalanego na podstawie ilosci uczniéw
w danej szkole — ustalenia pkt I11.57 — 111.59 protokotu.

W pismie z dnia 17.01.2020 r. sygn. ZS1.KS.3110.01.2020 dyrektor jednostki poinformowat, iz
»wyptacane z tytutu wyjazdéw stuzbowych naleznosci dla pracownikow bedg zapisywane na koncie

rozrachunkowym 234",
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22. Zapisy zawarte w terminowo ztozonych sprawozdaniach Rb-28S za rok 2018 (roczne) i za trzeci kwartat
2019r., w paragrafach: podrdze stuzbowe krajowe (§ 4410) oraz podrdze stuzbowe zagraniczne (§ 4420)
byly zgodne z ewidencjg ksiegowg wydatkdéw na koniec 2018 roku i na koniec trzeciego kwartatu
2019 r. prowadzong wedtug szczegotowe]j klasyfikacji budzetowej — ustalenia pkt 111.60 — 1I.61
protokotu.

Ewidencja rozrachunkéw

23. Ewidencja ksiegowa wydatkow dotyczgcych podrdézy stuzbowych i wydatkéw bezosobowych oraz
rozrachunkéw z pracownikami prowadzona byta zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, paninstwowych 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 wydatkéw jednostki Rb-28S wykazano dane
o wykonanych wydatkach jednostki zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowg — ustalenie pkt V.62

protokotu.

Po uwzglednieniu przedstawionych przez dyrektora Zespotu Szkét Nr 1 w Swarzedzu wyjasnien
w pismach z dnia 17.01.2020 r. sygn. ZS1.KS.3110.01.2020 oraz z dnia 21.04.2020 r. sygn.
Z51.KS.3110.02.2020 do protokotu z kontroli problemowej odstepuje sie od wydania zalecen
pokontrolnych.

Sposdb realizacji podjetych przez dyrektora Zespotu Szkét Nr 1 w Swarzedzu dziatan zadeklarowanych
w pismach z dnia 17.01.2020 r. sygn. ZS1.KS.3110.01.2020 oraz z dnia 21.04.2020 r. sygn.
ZS1.KS.3110.02.2020, sprawdzony zostanie przez Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego

w Poznaniu podczas kolejnej kontroli w jednostce.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu
3.  Wydziat Edukacji
4. KO a/a

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan 7
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@powiat.poznan.pl



