Starosta Poznanski

Szanowna Pani

Bozena Mazur

Dyrektor

Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
Im. Janusza Korczaka w Mosinie

ul. Koscielna 2

62-050 Mosina

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.07.2020 Data: 28.09.2020 .

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat dokonywania wydatkow.

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Specjalnym Osrodku
Szkolno-Wychowawczym im. Janusza Korczaka w Mosinie kontrole w zakresie gromadzenia srodkéw
publicznych, w tym:

a) dokonywania wydatkéw dotyczgcych wynagrodzen bezosobowych;

b) dokonywania wydatkéw na pokrycie kosztéw podrdzy stuzbowych;

c) ewidencji ksiegowej wydatkéw na wynagrodzenia bezosobowe oraz na pokrycie kosztéw podrdzy

stuzbowych;

d) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.
Kontrole przeprowadzono w dniach od 20.08.2020 r. do 01.09.2020 r. na podstawie upowaznienia Starosty
Poznanskiego sygn. RUiP: 391/20 z dnia 12.08.2020 r.
Okres objety kontrolg: od 01.01.2019 r. do 31.12.2019 r. oraz od 01.01.2020 r. do 31.07.2020 r. Ustalenia
kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 18.09.2020 r.

W pismie z dnia 18.09.2020 r. dyrektor jednostki ztozyta dodatkowe wyjasnienia do protokotu.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych

1. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od 23.10.2017 r. do 07.11.2017 r. Zakres kontroli dotyczyt
gromadzenia $Srodkdéw publicznych. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym z dnia 31.12.2017 r. sygn. KO.1711.11.2017 ustalono, iz zalecenia
zostaty wdrozone i sg realizowane — ustalenia pkt 11.10 — 11.12 protokotu.
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Ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie kontroli:

2.

Dyrektor jednostki ustalita, w formie instrukcji i zarzadzen, pisemne procedury wewnetrzne w zakresie
przyjetych zasad rachunkowosci oraz kontroli zarzgdczej i wewnetrznej obejmujgce m.in. instrukcje kasowa,
instrukcje postepowania w zakresie zawierania uméw cywilnoprawnych oraz instrukcje rozliczania podrézy

stuzbowych — ustalenie pkt I11.13 protokotu.

Dokonywanie wydatkow zwigzanych z wynagrodzeniami bezosobowymi

3.

W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Mosinie w zakresie zawierania umow cywilnoprawnych
realizowano zapisy obowigzujgcej ,Instrukcji postepowania w zakresie zawierania umow
cywilnoprawnych”. W badanym okresie obowigzywato pie¢ uméw, w tym jedna finansowana ze Srodkéw
unijnych. Umowy zawierano z osobami bedgcymi jak i nie bedgcymi pracownikami jednostki. Prowadzono
rejestr umow — ustalenia pkt IV.16 — IV.19 protokotu.

Umowy zawieraty niezbedne zapisy do ich prawidtowej realizacji i dotyczyty szkolen wstepnych
i okresowych pracownikéw jednostki pod wzgledem bhp i p.poz oraz dokumentacji powypadkowe;j
pracownikéw; biezgcej naprawy sprzetu, urzadzen i wyposazenia oraz utrzymania porzgdku wokoét obiektu
w Barandéwku (obiekt udostepniany do realizacji zadan pozalekcyjnych); przeprowadzenia inwentaryzacji
biblioteki. Stosowano pisemng forme oswiadczen do celéw podatkowych i ubezpieczen spotecznych —
ustalenia pkt 1V.20 — IV.22 protokotu.

Kontrolujgcy ustalit, iz poza jednym wyjatkiem, w zawartych umowach zlecenie nie wskazywano terminéw
wyptaty naleznosci wynikajgcych z przedmiotéw umoéw — ustalenie pkt V.23 protokotu.

W pismie z dnia 18.09.2020 r. dyrektor jednostki poinformowata, iz zarzqdzeniem nr 5/2020/21 z dnia
18.09.2020 r. wprowadzono zmiany w Instrukcji postepowania w zakresie zawierania umow
cywilnoprawnych w paragrafie 5 pkt 2, tj. ze do tresci umowy dodaje sie punkt w brzmieniu: termin wyptaty

naleZznosci z tytutu realizacji umowy.

. Jednostka dokonata prawidtowo zgtoszenia i wyrejestrowania zleceniobiorcy do i z ubezpieczenia

emerytalnego i rentowego — ustalenie pkt IV.24 protokotu.

. Wykonanie prac wynikajacych z zawartych uméw zlecen byto potwierdzane ,Grafikiem Pracy”, ktéry

stanowit podstawe naliczenia wynagrodzen. Naliczone wynagrodzenia zaewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych jednostki zgodnie z obowigzujgcym planem kont, co dokumentowaty okazane dowody
ksiegowe Grupa Dokumentu: Lista Ptac — Um Zlecenia z zatgczonymi, wygenerowanymi wydrukami

z programu Ptace Optivum (kserokopie list wyptat i ich zbioréwek) — ustalenia pkt IV.25 — V.27 protokotu.
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8. Listy ptac kolejno numerowane, sporzadzane byly przez specjaliste ds. ptac, w programie komputerowym
Progman Pface. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzania
do wyptaty dokonywaty osoby uprawnione, ktére wskazano w ,,Wykazie osob uprawnionych do kontroli
dowodow ksiegowych, ich podpisywania oraz rachunkéw | list ptac w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym im. Janusza Korczaka w Mosinie wraz ze wzorami podpisu, na czas petnionej funkcji” -
ustalenia pkt 1V.28 — IV.29 protokotu.

9. Poprawnie naliczone, nalezne zaliczki podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz sktadki ZUS
ewidencjonowano w ksiegach rachunkowych jednostki, w momencie dokonywania przypisu wynagrodzen
wynikajgcych z umow zlecen zgodnie z obowigzujgcym planem kont, co dokumentowaty dowody ksiegowe
Grupa Dokumentu: Lista Ptac — Um Zlecenia — ustalenia pkt 1V.30 - V.31 protokotu.

10. Wyptate wynagrodzenia z tytutu realizacji zadan wynikajgcych z umowy zlecenie Nr 1/2020 przekazano
terminowo w kwocie wynikajgcej z zawartej umowy, na rachunek bankowy zleceniobiorcy. Ze wzgledu na
brak zapisdow zawartych w pozostatych umowach zlecenie, odnosnie terminowosci wyptat niemozliwe byto
ich zweryfikowanie. Kontrolujgcy ustalit jedynie, ze wyptaty naleznosci nastepowaty niezwtocznie po
zakonczeniu zadan wynikajgcych z uméw w kwotach wynikajacych z zapiséw w nich zawartych — ustalenie
pkt IV.32 protokotu.

11. Wyptaty zobowigzan nastepowaty na rachunki bankowe zleceniobiorcow badz gotéwka.
Ewidencjonowano je w ksiegach rachunkowych jednostki, zgodnie z obowigzujagcym planem kont na
podstawie wyciggdw bankowych i raportéw kasowych — ustalenie pkt IV.33 protokotu.

12. Poprawnie naliczony podatek od oséb fizycznych oraz naliczone sktadki na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne przekazano 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 oséb fizycznych (t.j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1509 ze zm.; obecnie t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1426) 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. 22020 r., poz. 266 ze zm.), co zostato zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych

jednostki zgodnie z obowigzujgcym planem kont, na podstawie okazanych wyciggéw bankowych oraz
stosownych zestawien — ustalenia pkt 1V.34 — IV.38 protokotu.

13. Kontrolujagcy ustalit, iz jednostka realizowata zadania z zakresu administracji rzgdowej
jednostkarealizowata zadania wynikajace z ,,Porozumienia Nr MEN/2018/DWKI/620” zawartego w dniu

28.03.2018 r. w Warszawie pomiedzy Ministrem Edukacji Narodowej — Zleceniodawcg a Starostwem
Powiatowym w Poznaniu — Zleceniobiorcg, wynikajgce z programu kompleksowego wsparcia dla rodzin
»,Za zyciem” (..). Przedmiotem Porozumienia byta zapewnienie realizacji zadan wiodgcego osrodka

koordynacyjno — rehabilitacyjno - opiekunczego na obszarze powiatu, okreslonych w art. 90v ust. 4 ustawy
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z dnia 07.09.1991 r. o systemie oswiaty oraz rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia
05.09.2017 r. w sprawie szczegdtowych zadan wiodacych osrodkéw koordynacyjno — rehabilitacyjno -
opiekunczych (Dz.U. poz. 1712) oraz doposazenie placowki petnigcej funkcje tego osrodka. Kontrolujacy
ustalit, iz celem realizacji Porozumienia w roku 2019 zawarto 26 umdéw, a w 2020 roku 22 umowy.
Umowy ewidencjonowane byty w rejestrach prowadzonych odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego,
tj. ,,Rejestr umoéw: na zlecenie; o dzieto; 2019 r.” i ,,Rejestr umdéw na zlecenie — Za zyciem 2020” — ustalenia

pkt V.39 — IV. 42 protokotu.

Dokonywanie wydatkow zwigzanych z podrézami stuzbowymi

14.Zgodnie z obowigzujgcg w jednostce , Instrukcjq rozliczania podrozy stuzbowych” kazda podréz stuzbowa
byta poprzedzona akceptacjg przetozonego na ,Whniosku o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego
(delegacji)”’. Do rozliczenia delegacji zataczano wypetniony druk , Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej”,
ktdre zatwierdzane byto przez dyrektora — ustalenia pkt 1V.43 — IV.47 protokotu.

15.Sporzadzone polecenia wyjazdu stuzbowego ewidencjonowano w rejestrze wyjazdéw stuzbowych.
Dyspozycji i zatwierdzania delegacji po uprzednim ztozeniu ,,Wniosku...” dokonywat dyrektor jednostki badz
zastepca dyrektora oraz upowazniony pracownik. Podrdze stuzbowe dyrektora Osrodka zlecane byty przez
wicestaroste, po uprzednio email-owo wystanej prosbhie o wyrazenie zgody na wyjazd stuzbowy — ustalenia
pkt 1V.48 — IV.50 protokotu.

16.Stosowano znormalizowane druki polecenia wyjazdu stuzbowego. Odbycie delegacji byto potwierdzane
pieczecig z miejsca delegowania wraz z datg i podpisem badZ adnotacjg o odbyciu podrdzy stuzbowe;j.
Rachunki kosztéw podrozy stuzbowej byty prawidtowo wypetniane przez delegowanych. Sprawdzenia
rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonywaty wtasciwe osoby wskazane w ,Wykazie
0sob uprawnionych do kontroli dowodow ksiegowych, ich podpisywania oraz rachunkow i list ptac
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Janusza Korczaka w Mosinie wraz z wzorami podpisu,
na czas petnionej funkcji”. Zatwierdzenia do wyptaty dokonywat dyrektor Osrodka wraz z gtéwnym
ksiegowym — ustalenia pkt IV.51 i — IV.54 protokotu.

17.W jednostce pracownicy odbywali podréze srodkami transportu okresSlonymi przez pracodawce,
tj. z wykorzystaniem samochodu prywatnego pracownika badZz ogdlnodostepng komunikacjg,
co dokumentowano biletami lub fakturami obejmujacymi cene biletu srodka transportu. Do delegacji
zatgczano dokumenty potwierdzajgce wydatki zwigzane z odbyciem podrdézy stuzbowej oraz ewidencje

przebiegu pojazdéw — ustalenia pkt 1V.52 - IV.53 i IV.55 protokotu.
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18.W wyniku sprawdzenia przedtozonych do rozliczenia polecen wyjazdu stuzbowego ustalono, iz naleznosci
z tytutu kosztow podroézy stuzbowej naliczono prawidtowo, przy zastosowaniu prawidtowe] stawki
przebiegu kilometréw wynikajacej z Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2002 r.
Nr 27, poz.271 ze zm.) oraz prawidtowych naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu odbycia
podrdzy stuzbowe]j zgodnie z obowigzujgcym Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz.167) — ustalenie
pkt V. 56 protokotu.

19.Zobowigzania jednostki wynikajace z odbytych podrdézy stuzbowych prawidtowo, zgodnie z obowigzujagcym
planem kont, zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych jednostki. Wyjatek stanowita delegacja
nr 94/2019, ktdra dotyczyta szkolenia. Pierwotnie delegacja zostata zakwalifikowana w paragrafie 4410 —
podrdze stuzbowe krajowe, co dokumentowat dowdd ksiegowy Polecenie Ksiegowania PK Nr 135/2019
z dnia 14.08.2019 r. Po stwierdzeniu nieprawidtowosci, w dniu 28.11.2019 r. dokonano wyksiegowania
z paragrafu 4410 i poprawnego zaewidencjonowana delegacji nr94/2019 w paragrafie 4700 — szkolenia
pracownikéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej, co dokumentowato Polecenie ksiegowania
PK Nr 271 z dnia 28.11.2019 r. — ustalenia IV.57 i IV.60 — IV.61 protokotu.

20.Ustalono, iz dla konta ,,234” — pozostate rozrachunki z pracownikami”, prowadzono ewidencje szczegdtowa
wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej od roku 2020 — ustalenie pkt IV.59 protokotu.

21. Odbiér naleznosci przez pracownikéw, na podstawie zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektora
i gtdwnego ksiegowego, rachunkéw kosztéw podrdzy stuzbowej, odbywat sie w kasie badz dokonywano
przelewu na konto pracownika. Sporadycznie dokonywano przelewu — ustalenia IV.54 i IV.58 protokotu.

22. Ewidencja ksiegowa wydatkéw dotyczacych podrézy stuzbowych i wydatkéw bezosobowych oraz
rozrachunkdéw z pracownikami prowadzona byta zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 ze zm., obecnie Dz.U.
7z 2020 r. poz. 342). W sprawozdaniach z wykonania planéw finansowych wydatkow jednostki Rb-28S
wykazano dane o wykonanych wydatkach jednostki zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowg — ustalenie

pkt V.62 protokotu.
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Po uwzglednieniu przedstawionego przez dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego
w Mosinie wyjasnienia w pismie z dnia 18.09.2020 r. do protokotu z kontroli problemowe] odstepuje sie
od wydania zalecenia pokontrolnego. Sposdb realizacji podjetego przez dyrektora jednostki dziatania
wskazanego w pismie z dnia 18.09.2020 r. 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. KOa/a
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