Starosta Poznanski

Szanowny Pan

Pawet Zawieja

Dyrektor

Zespotu Szkot im. Adama Wodziczki
w Mosinie

ul. Topolowa 2

62-050 Mosina

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.10.2020 Data: 30.10.2020 .

Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat dokonywania wydatkdw.

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Zespole Szkét
im. Adama Wodziczki w Mosinie kontrole w zakresie dokonywania wydatkdw, w tym:
a) dokonywania wydatkow dotyczacych wynagrodzen bezosobowych;
b) dokonywania wydatkow na pokrycie kosztow podrézy 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 06.10.2020 r. do 16.10.2020 r. na podstawie upowaznienia Starosty
Poznanskiego sygn. RUiP: 579/2020 z dnia 01.10.2020 r.
Okres objety kontrolg: od 01.01.2019 r. do 31.07.2020 r. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole
kontroli z dnia 23.10.2020 r.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Weryfikujac otrzymane zakresy obowigzkéw osdhb, ktore wykonywatly czynnosci w zakresie przedmiotu
kontroli ustalono, iz zakres czynnosci dotyczyt stanowiska , ksiegowe;”, natomiast osoba petnigca te funkcje
podpisujac dowody ksiegowe uzywata imiennej pieczatki z podaniem stanowiska — ,starsza ksiegowa”.
Ponadto w zakresie czynnosci sekretarza Szkoty nie ujeto wykonywanych w praktyce czynnosci dotyczacych
umow zlecer oraz zleceniobiorcéw — ustalenie pkt 1.7 i 1.10 protokotu.

W trakcie omawiania wynikow kontroli dyrektor jednostki zadeklarowat podjecie stosownych dziatan

w terminie do dnia 30 listopada 2020 r.

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych
2. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od 11.10.2018 r. do 09.11.2018 r. Zakres kontroli dotyczyt
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gromadzenia $rodkow publicznych. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecern pokontrolnych
zawartych w wystapieniu pokontrolnym z dnia 25.01.2019 r. sygn. KO.1711.12.2018 ustalono, iz zalecenia

zostaty wdrozone i sg realizowane — ustalenia pkt 11.12 — 11.14 protokotu.

Ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie kontroli

3. Dyrektor jednostki ustalit, w formie instrukcji i zarzadzenl, pisemne procedury wewnetrzne w zakresie

przyjetych zasad rachunkowosci oraz kontroli zarzadczej i wewnetrznej obejmujace m.in. instrukcje
w sprawie gospodarki kasowej oraz zarzgdzenie w sprawie dokumentowania podrézy stuzbowej. Ustalono,
iz aktualizacji wymaga Instrukcja okreslajgca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych w Zespole Szkét wprowadzona
Zarzadzeniem nr 1 Dyrektora Zespotu Szkét w Mosinie z dnia 02.01.2008 r.— ustalenie pkt I11.15 protokotu.
W trakcie omawiania wynikéw kontroli dyrektor jednostki zadeklarowat podjecie stosownych dziatan

w terminie do dnia 31 grudnia 2020 r.

Wydatkowanie srodkow publicznych
Dokonywanie wydatkow zwigzanych z wynagrodzeniami bezosobowymi

4. W badanym okresie, w Zespole Szk6t w Mosinie, zawarto cztery umowy cywilnoprawne z osobami

nie bedgcymi pracownikami jednostki. Ewidencje uméw zlecen prowadzit sekretarz szkoty, co nie miato
odzwierciedlenia w jego zakresie obowigzkdw — ustalenia pkt |. 10 1V.18 — V.19 protokotu.
W trakcie omawiania wynikow kontroli dyrektor jednostki zadeklarowat podjecie stosownych dziatan

w terminie do dnia 30 listopada 2020 r.

. Umowy zawieraty niezbedne zapisy do ich prawidtowej realizacji i dotyczyly organizacji i przeprowadzania

zajec¢ sportowo-rekreacyjnych na obiekcie ,,Moje Boisko Orlik”. Stosowano pisemng forme oswiadczen do

celow podatkowych i ubezpieczen spotecznych — ustalenia pkt IV.19 - IV.23 protokotu.

. Jednostka dokonata prawidtowo zgtoszen i wyrejestrowan zleceniobiorcow do i z ubezpieczenia

zdrowotnego — ustalenie pkt IV.24 protokotu.

. Przebieg zaje¢ wynikajgcych z przedmiotu zawartych umdw Zleceniobiorcy dokumentowali

w harmonogramach planowanych godzin pracy animatora ,,Moje Boisko ORLIK 2020” sporzgdzanych za
poszczegdlne miesigce. Kontrolujgcy ustalili, iz w dwdch przypadkach w harmonogramach wykazano wyisza
liczbe godzin niz to wynikato z zapiséw umow, tj. o 2,5 godziny i o 1 godzine. Gtéwna ksiegowa i kierownik
gospodarczy wyjasnity, iz zajecia $wiadczone przez animatora w wyiszym wymiarze wynikaly
z zapotrzebowania mtodziezy na Boisko Orlik i byty one , dobrowolne”, bez prawa do wynagrodzenia —

ustalenia pkt IV.25 = IV.27 protokotu.

. Ponadto, ze wzgledu na zamkniecie placowek oswiatowych z dniem 12 marca 2020 r. z powodu pandemii

w kraju (Covid-19), zajecia sportowo-rekreacyjne na boisku sportowym ,,Moje Boisko ORLIK 2012” od dnia
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13.03.2020 r. nie odbywaly sie. Zajecia na Boisku Orlik wznowiono z dniem 04.05.2020 r. W zwigzku
z powyiszym sporzadzony przez Zleceniobiorcéw harmonogram za miesigc marzec, zostat odpowiednio
zweryfikowany. Za miesigc kwiecien nie sporzadzono harmonograméw. W pismie z dnia 12.10.2020 r.
kierownik gospodarczy ztozyta stosowne wyjasnienia dotyczace ,liczby zrealizowanych przez animatorow
w miesigcu marcu 2020 r. z tytutu uczestnictwa w projekcie ,Lokalny Animator sportu 2020”, ktdre stanowig
zatacznik nr 1 do Protokotu — ustalenia pkt 1IV.28 — IV.29 protokotu.

9. Podstawg do sporzadzenia list ptac dotyczgcych wyplaty wynagrodzen wynikajacych z zawartych uméw
zlecen byty przedtozone przez Zleceniobiorcdw rachunki oraz dzienniki pracy animatora. Kontrolujacy
ustalili, iz kwoty wynagrodzenia z tytutu zawartych Umow zlecen widniejgce na podpisanych
i zatwierdzonych do wypfaty przez wiasciwe osoby rachunkach byly poprawnie naliczone i zgodne
z kwotami wskazanymi w obowiazujgcych umowach — ustalenia pkt IV.30 — IV.32 protokotu.

10.Listy ptac kolejno numerowane, sporzadzane byly przez specjaliste ds. ptac, w programie komputerowym
Ptace Optivum firmy Vulcan. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzania do wyptaty dokonywaty osoby uprawnione, ktére wskazano w obowigzujacym , Wykazie osob
uprawnionych do kontroli dowoddw ksiegowych, ich podpisywania oraz rachunkow i list ptac w Zespole
Szkot im. Adama Wodziczki w Mosinie wraz z wzorami podpiséw” i jego aktualizacjach - ustalenia pkt IV.33
— V.34 protokotu.

11.Poprawnie naliczone wynagrodzenia, nalezne zaliczki podatku dochodowego od osob fizycznych oraz
sktadki ZUS ewidencjonowano w ksiegach rachunkowych jednostki, w momencie dokonywania przypisu
wynagrodzen wynikajacych z umoéw zlecen zgodnie z obowigzujacym planem kont, co dokumentowaty
dowody ksiegowe Grupa Dokumentu: LISTA PLAC — UM ZLECENIA — ustalenia pkt IV.35 - IV.36 protokotu.

12. Wyptate wynagrodzen z tytutu realizacji zadan wynikajgcych z umoéw-zlecen przekazywano terminowo,
na rachunki bankowe zleceniobiorcéw, w poprawnych rachunkowo kwotach wynikajgcych z umoéw-zlecen.
Poprawnie ewidencjonowano je w ksiegach rachunkowych jednostki, co dokumentowaty okazane do
kontroli wyciagi bankowe i dowody ksiegowe Grupa Dokumentu: WB BUDZET - ustalenia pkt IV.37 — V.38
protokotu.

13. Poprawnie naliczony podatek od osdb fizycznych oraz naliczone sktadki na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne przekazano na rachunki bankowe witasciwych instytucji w terminach zgodnych z art. 31 i 38
ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb 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 tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 266 ze zm.), co zostato zaewidencjonowane w ksiegach
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rachunkowych jednostki zgodnie z obowigzujgcym planem kont, na podstawie okazanych wyciggow

bankowych oraz stosownych zestawien — ustalenia pkt 1V.34 — IV.38 protokotu.

Dokonywanie wydatkow zwigzanych z podrozami stuzbowymi

14.

15,

16.

17.

18.

19,

W wyniku sprawdzenia przedtozonych do rozliczenia polecenn wyjazdu stuzbowego z okresu objetego
kontrola ustalono, iz naleznosci z tytutu kosztéw podrozy stuzbowej naliczono prawidtowo. Pobierajacy
naleznosci kwitowali odbidr gotowki na druku delegacji zatgczonej do raportu kasowego lub zatwierdzong
do wyptaty kwote przekazywano przelewem na konto osobiste pracownika — ustalenia pkt IV.45 - IV.46;
IV.48 —IV.50; IV.53 — IV.55i IV.57 — V.58 protokotu.

Rozliczenie delegacji nastepowato w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia podrézy stuzbowej zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleinosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w parstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. nr 2013 r., poz. 167) — ustalenie pkt IV.56 protokotu.
Ewidencjonowaniem polecen wyjazdu stuzbowego, w prowadzonym do tego celu rejestrze, zajmowat sie
samodzielny referent — ustalenia pkt 47 i IV.51 protokotu.

Do polecenia wyjazdu stuzbowego, ktére odbywato sie samochodem prywatnym pracownika, zgodnie
z art. 16 ust.5 ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 865 ze zm., obecnie
tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1406) zataczano dodatkowe zestawienie pn. ewidencja przebiegu samochodu dla
potrzeb zaktadu pracy, bedace podstawg do prowadzenia przez pracodawce ewidencji przebiegu
pojazdow, ktorymi pracownicy odbywali podréze stuzbowe — ustalenie pkt 1V.52 protokotu.

Poprawnie ujmowano w ksiegach rachunkowych jednostki zobowigzania wobec odbywajacych podroz
stuzbowg pracownikow oraz ich wyptate — ustalenia pkt 1V.59 — V.63 protokotu.

Zapisy zawarte w terminowo ztozonych sprawozdaniach: Rb-285 za okres od poczqtku roku do dnia
31 grudnia roku 2019 oraz Rb-28S za okres od poczgtku roku do dnia 31 lipca roku 2020 w paragrafie
podroze stuzbowe krajowe (§ 4410) byty zgodne z ewidencjg ksiegowg wydatkow na koniec 2019 roku
i na koniec lipca 2020 r. prowadzong wedtug szczegotowej klasyfikacji budzetowej — ustalenia pkt V.64 —

IV.65 protokotu.

Ewidencja rozrachunkow

20.

Ewidencja ksiegowa wydatkow dotyczgcych wydatkéw bezosobowych i podréizy stuzbowych oraz
rozrachunkow z pracownikami prowadzona byla zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu parnstwa,
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzgdowych zakiadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budietowych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 ze zm., obecnie t.j. Dz.U.
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z 2020 r. poz. 342). W sprawozdaniach z wykonania plandw finansowych wydatkéow jednostki Rb-28S

wykazano dane o wykonanych wydatkach jednostki zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowa — ustalenia

pkt V.66 = V.67 protokotu.

Po przyjeciu, w trakcie omawiania wynikow kontroli, zadeklarowanych przez dyrektora Zespotu Szkét
im. Adama Wodziczki w Mosinie, dziatan o ktdrych w punktach 1, 3 i 4 niniejszego wystapienia pokontrolnego,

odstepuje sie od wydania zalecen pokontrolnych.

Sposéb realizacji podjetych przez dyrektora jednostki dziatar sprawdzony zostanie przez Wydziat Audytu

i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu podczas kolejnej kontroli w jednostce.
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Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu
3. Woydziat Edukacji
4. KOa/a

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan 5
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@powiat.poznan.pl



