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Zarzadu Drog Powiatowych w Poznaniu
ul. Zielona 8

61-851 Poznan

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.05.2020 Data: 28.09.2020 .

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 Zarzadzie Drég
Powiatowych w Poznaniu kontrole w zakresie gromadzenia srodkéw publicznych, w tym:
a) dokonywania wydatkéw dotyczgcych wynagrodzen bezosobowych;
b) dokonywania wydatkéw na pokrycie kosztow 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 13.07.2020 r. do 24.07.2020 r. na podstawie upowaznienia Starosty
Poznanskiego sygn. RUiP: 338.2020 z dnia 03.07.2020 .

Okres objety kontrolg: od 01.01.2019 r. do 31.12.2019 r. oraz od 01.01.2020 r. do 30.06.2020 r. Ustalenia
kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 19.08.2020 r.
W pismie z dnia 28.08.2020 r. sygn. ZDP.W0.081.1/20 AK dyrektor jednostki ztozyt 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 13.02.2019 r. do 29.03.2019 r. Zakres kontroli dotyczyt
gromadzenia $rodkéw publicznych. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym z dnia 12.08.2019 r. sygn. KO.1711.03.2019 ustalono, iz zalecenia
zostaty wdrozone i sg realizowane — ustalenia pkt 11.11 — 11.13 protokotu.
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Ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie dokonywania wydatkow na wynagrodzenia bezosobowe oraz

wydatkow na pokrycie kosztow podroézy stuzbowych

2.

Dyrektor jednostki ustalit, w formie instrukcji i zarzadzen, pisemne procedury wewnetrzne w zakresie
przyjetych zasad rachunkowosci oraz kontroli zarzadczej i wewnetrznej obejmujgce m.in. dokumentacje
obrotu gotéwkowego, w tym zasady ogdlne, zaliczki, rozliczenie kosztéw podrdzy, zapotrzebowanie na
zasilanie oraz dokumentacje obrotu bezgotowkowego, w tym: umowy, zlecenia i zamdwienia, listy ptac,
Swiadczenia z tytutu ubezpieczenia spotecznego, tryb i zasady wyptat wynagrodzen - ustalenie pkt 111.14

protokotu.

Wydatkowanie srodkow publicznych

3.

Realizacja wydatkow w badanym obszarze dotyczyta zawartych uméw zlecenie, umdw na petnomocnictwo
procesowe, umowy na petnienie nadzoru inwestorskiego oraz krajowych podrézy stuzbowych.
Wydatkowane srodki ewidencjonowane byty w dziale 600 — transport i tgcznosé, w rozdziale 60014 — drogi
publiczne powiatowe w paragrafach 4170 — wynagrodzenia bezosobowe, w 4410 — podréze stuzbowe

krajowe — ustalenia pkt IV.15 — 1V.16 protokotu.

Dokonywanie wydatkow zwiqgzanych z wynagrodzeniami bezosobowymi

4.

W okresie objetym kontrolg w Zarzgdzie Drég Powiatowych w Poznaniu obowigzywato 6 umdw, zawartych
z osobami zatrudnionymi jak i niezatrudnionymi w jednostce. Prowadzono rejestr uméow, ktore byty
kolejno numerowane — ustalenie pkt IV.17 protokotu.

Umowy zawieraty niezbedne zapisy do ich prawidtowej realizacji i dotyczyty zadan polegajacych na
uzgadnianiu i opiniowaniu planéw zagospodarowania przestrzennego, studidéw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin, uzgadnianiu decyzji o warunkach zabudowy, ustalania lokalizacji
inwestycji celu publicznego, archiwizacji dokumentéw, petnienia nadzoru inwestorskiego nad realizacjg
zadania ,Remont drogi powiatowej nr 2402P Dopiewo-Steszew na odcinku Trzcielin-S5 (...)” oraz zasad
wyptaty dodatkowego wynagrodzenia z tytutu kosztéw zastepstwa sgdowego, o ktérym mowa w art.22(4)
ust.2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. 2015 poz. 507, obecnie t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 75). Stosowano pisemng forme oswiadczen do celéw podatkowych i ubezpieczen spotecznych —
ustalenie pkt IV.18 protokotu.

Podstawg do dokonania wyptat z zawartych uméw zlecen byty przedtozone i podpisane wraz z datg
»Rachunki do umowy zlecenia”, ktére podpisywane i zatwierdzane byty przez Zleceniodawce (dyrektora)
pod adnotacjg , Praca zostata wykonana i przyjeta bez zastrzezeri”. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym
i rachunkowym wraz z datg dokonywat specjalista ds. ksiegowych — ustalenia pkt 1V.19-1V.21 protokotu.
Podstawg do dokonania wyptat zobowigzan wynikajgcych z zawartej umowy okreslajgcej zasady wyptaty

dodatkowego wynagrodzenia z tytutu kosztow zastepstwa procesowego byty wnioski/prosby pracownika
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o wyptate wskazanej we wniosku kwoty tytutem wynagrodzenia petnomocnika — ustalenie pkt 1V.22
protokotu.

8. Listy ptac sporzadzane byty przez gtdwng ksiegowg, na podstawie rachunkéw i wnioskdw, w programie
komputerowym Progman Ptace. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzania do wyptaty dokonywaty osoby uprawnione, ktore wskazano w zataczniku do ,,Instrukcji
obiegu dokumentdéw ksiegowych w Zarzqdzie Drog Powiatowych w Poznaniu” - ustalenia pkt V.24 — V.25
protokotu.

9. Naliczone wynagrodzenia wynikajgce z zawartych umow zlecen oraz umdw zastepstwa sgdowego, nalezne
zaliczki podatku dochodowego od osodb fizycznych oraz sktadki ZUS ewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych jednostki, zgodnie z obowigzujgcym planem kont, na podstawie sporzadzonych przez
specjaliste ds. kadr, z programu Progman Zlecone i Progman Ptace, ,Listy ptac zbiorczo” i ,Zbioréwki
z podsumowaniem zbiorczym” — ustalenia pkt 1V.23 i IV.26 protokotu.

10. Wyptate wynagrodzen z tytutu realizacji zadan wynikajgcych z uméw zlecen i uméw zastepstwa sadowego
przekazywano terminowo w kwotach wynikajgcych z zawartych umoéw, na rachunek bankowy
zleceniobiorcéw. Zobowigzania ewidencjonowano w ksiegach rachunkowych jednostki, zgodnie
z obowigzujgcym planem kont — ustalenia pkt IV.27 i 1V.29 protokotu.

11. Wyjatek stanowita wyptata wynikajgca z Umowy zawartej w dniu 14.01.2016 r. — ZDP.WO0.116.1/19/NT

w wysokosci 2.100,000 zt brutto. Pracownik w dniu 27.06.2019 r. ztozyt wniosek o wyptate wraz
z dokumentami. Wyptata wynagrodzenia w kwocie 1.210,00 zt, na rachunek bankowy pracownika nastgpita
24.07.2019 r. Zgodnie z zapisami umowy winna ona nastgpi¢ w terminie do 14 dni od dnia ztozenia ww.
whniosku wraz z dokumentami — ustalenie pkt V.28 protokotu.
W pismie z dnia 28.08.2020 r. sygn. ZDP.W0.081.1/20 AK dyrektor jednostki ztozyt stosowne wyjasnienie,
z ktérego wynikato, iz opdznienie w wyptacie byto spowodowane absencjg pracownikéw merytorycznych
(planowany urlop i nagta absencja chorobowa). (...) Ponadto radca prawny, w zwigzku z zaistniatg sytuacja,
wyrazit pisemng zgode na wyptate wynagrodzenia do dnia 31.07.2019 r. W zwigzku z tym zaistniate
op6znienie nie rodzito zadnych skutkdw finansowych.

12. Ustalono, iz jednostka dokonata prawidtowo zgtoszenia zleceniobiorcy do ubezpieczer spotecznych
i zdrowotnego, tj. w terminie 7 dni od dnia oznaczonego w umowie jako dzien rozpoczecia jej wykonania,
na druku ZUS P ZUA. Wyrejestrowanie zleceniobiorcy z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego, nastgpito
z przekroczeniem 7-mio dniowego terminu wyrejestrowania z ubezpieczen, liczac od dnia oznaczonego

w umowie jako dzien zakonczenia jej wykonania — ustalenia pkt 1V.30 — IV.31 protokotu.
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W pismie z dnia 28.08.2020 r. sygn. ZDP.W0.081.1/20 AK dyrektor jednostki wyjasnit, iz przeoczenie
terminu wyrejestrowania z ubezpieczen wynikato z nagromadzenia obowigzkéw stuzbowych, zapewniajgc
o dokonaniu wszelkich staran, aby w przysztosci sytuacja sie nie powtdrzyta.

13. Poprawnie naliczony podatek od o0séb 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 osdb 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. z 2020 r., poz. 266), co zostato zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych
jednostki zgodnie z obowigzujgcym planem kont, na podstawie okazanych wyciggéw bankowych oraz
stosownych zestawien — ustalenia pkt 1V.32 — IV.37 protokotu.

Dokonywanie wydatkow zwiqzanych z podrézami stuzbowymi

14.W Zarzadzie Drég Powiatowych w Poznaniu regulacje odnosnie rozliczania kosztow podrdzy stuzbowych,
zawarto w obowigzujacej , Instrukcji obiegu dokumentdw ksiegowych”. Sporzadzone polecenia wyjazdu
stuzbowego ewidencjonowano w rejestrze podrézy stuzbowych. Dyspozycji i zatwierdzania delegacji
dokonywat dyrektor jednostki/zastepca dyrektora. Podréze stuzbowe dyrektora Zarzgdu zlecane byty przez
wicestaroste — ustalenia pkt 1V.38 — IV.42 protokotu.

15.Stosowano znormalizowane druki polecenia wyjazdu stuzbowego. Odbycie delegacji byto potwierdzane
pieczecig z miejsca delegowania wraz z datg i podpisem. Rachunki kosztéw podrdzy stuzbowej byty
prawidtowo wypetniane przez delegowanych. Sprawdzenia rachunkow pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym dokonywaty wtasciwe osoby wskazane w zataczniku do ,/nstrukcji obiegu
dokumentow ksiegowych”. Zatwierdzenia do wyptaty dokonywat dyrektor jednostki wraz z gtéwnym
ksiegowym — ustalenia pkt 1V.43 — IV.44 protokotu.

16.W jednostce pracownicy odbywali podréze srodkami transportu okreslonymi przez pracodawce,
tj. samochodem stuzbowym, ogdlnodostepng komunikacjg badz, po ustnych ustaleniach z dyrektorem,
samochodem osobowym nie bedgcym wtasnoscig pracodawcy. Dokumenty potwierdzajgce wydatki
zwigzane z odbyciem podrdzy stuzbowe] zatgczano do rozliczenia delegacji — ustalenia pkt IV.45 i V.47
protokotu.

17.Kontrolujacy ustalili, iz do delegacji odbywanych samochodem prywatnym pracownika, nie zatgczano
ewidencji przebiegu pojazdéw, ktéry zgodnie z art. 16 ust.5 ustawy o podatku dochodowym od osdéb
prawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 865 ze zm., obecnie t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1406) powinien by,
z wyfgczeniem ryczattu pienieznego, udokumentowany w ewidencji przebiegu pojazdu potwierdzanej przez

podatnika na koniec kazdego miesigca — ustalenie pkt IV.46 protokotu.
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W pismie z dnia 28.08.2020 r. sygn. ZDP.W0.081.1/20 AK dyrektor jednostki zobowigzat sie do prowadzenia
od dnia 01.09.2020 r. ewidencji przebiegu pojazdéw prywatnych uzywanych na potrzeby jednostki podczas
podrdzy stuzbowych.

18.Koszty delegacji odbywanych przy wykorzystaniu pojazdéw stuzbowych, byty dokumentowane i rozliczane
w sposob prawidtowy poprzez zastosowanie kart drogowych — ustalenia pkt IV.48 — V.49 protokotu.

19.W wyniku sprawdzenia przedtozonych do rozliczenia polecen wyjazdu stuzbowego z okresu objetego
kontrolg ustalono, iz naleznosci z tytutu kosztow podrézy stuzbowej naliczono prawidiowo,
przy zastosowaniu prawidtowej stawki przebiegu kilometréw wynikajgcej z Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych
wiasnoscia pracodawcy (Dz.U. z 2002 r. Nr 27, poz.271 ze zm.) oraz prawidtowych naleznosci
przystugujacych pracownikowi z tytutu odbycia podrézy stuzbowej zgodnie z obowigzujgcym
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz.167) — ustalenie pkt IV. 50 protokotu.

20.0dbidr naleznosci przez pracownikéw, na podstawie zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektora i gtdwnego
ksiegowego, rachunkéw kosztéw podrdzy stuzbowej, odbywat sie w kasie, sporadycznie dokonywano
przelewu — ustalenia IV.51 - IV.52 i IV.55 — IV.56 protokotu.

21.Zobowigzania jednostki wynikajgce z odbytych podrdzy stuzbowych prawidtowo zaewidencjonowano
w ksiegach rachunkowych jednostki. Wyjatek stanowita delegacja nr 2 z 2020 r., ktéra dotyczyta szkolenia.
Pierwotnie zostata ona zakwalifikowana w paragrafie 4410 — podrdze stuzbowe krajowe, co dokumentowat
dowdd ksiegowy POLECENIE KSIEGOWANA PK NR 22/PKW/20 z dnia 05.03.2020 r. Po stwierdzeniu
nieprawidtowosci, w dniu 13.07.2020 r., dokonano wyksiegowania z paragrafu 4410 i poprawnego
zaewidencjonowania delegacji nr 2 w paragrafie 4700 — szkolenia pracownikéw niebedgcych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej, co dokumentowato Polecenie ksiegowania PK Nr 72/PKW/20 z dnia 13.07.2020 r.
— ustalenia IV.53 - IV.54 i IV.57 — IV.59 protokotu.

22. Ewidencja ksiegowa wydatkéw dotyczgcych podrézy stuzbowych i wydatkéw bezosobowych oraz
rozrachunkdéw z pracownikami prowadzona byfa zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 ze zm., obecnie t.j. Dz.U.

z 2020 r. poz. 342). W sprawozdaniach z wykonania planéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S
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wykazano dane o wykonanych wydatkach jednostki zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowg — ustalenie
y y Y y J g p q J3 Ksiggowaq

pkt V.60 protokotu

Po uwzglednieniu przedstawionych przez dyrektora Zarzagdu Drég Powiatowych w Poznaniu wyjasnien
w piSmie z dnia 28.08.2020 r. sygn. ZDP.WO. 081.1/20 AK do protokotu z kontroli problemowej odstepuje sie
od wydania zalecen pokontrolnych.

Sposdb realizacji podjetych przez dyrektora Zarzagdu Drdg Powiatowych w Poznaniu dziatan
zadeklarowanych w pi$mie z dnia 28.08.2020 r. sygn. ZDP.WO. 081.1/20 AK 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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