Legnica, dnia 24 listopada 2008r.
OK.XI.0914-46/08
p.o. Dyrektor
Pogotowia Opiekuńczego
w Legnicy

Informuję, że na podstawie art. 187 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych, według zasad określonych w Postanowieniu Nr 1014/08 Prezydenta Miasta Legnicy z dnia 11 stycznia 2008r. w sprawie ustalenia regulaminu kontroli wewnętrznej, przeprowadzona została kontrola dotycząca przestrzegania procedur kontroli w zakresie zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków za 2007r.
Kontroli poddano następujące zagadnienia:

· realizacja zaleceń z ostatniej kontroli finansowej,

· obowiązujące w jednostce procedury kontroli finansowej,

· ewidencja księgowa wydatków oraz sporządzanie sprawozdań budżetowych,

· analiza wydatków na wynagrodzenia pracowników administracji pod względem celowości, gospodarności 
i legalności,

· prawidłowość naliczania wynagrodzeń,

· terminowość odprowadzania należnych zobowiązań,

· przestrzeganie ustalonych procedur kontroli.

Sprawdzeniu poddano wybrane wydatki za 2007 rok w wysokości 340 391,01 zł, co 
w stosunku do ogółu poniesionych przez jednostkę wydatków budżetowych w wysokości 2 495 035,83 zł, stanowiło 13,64 %.
Ustalenia kontroli:

1. W ramach kontroli realizacji zaleceń pokontrolnych stwierdzono, iż zalecenia zostały wykonane.

2. Instrukcje dotyczące kontroli wewnętrznej, gospodarki magazynowej, obiegu dokumentów, inwentaryzacji nie zostały wprowadzone zarządzeniem dyrektora. Zmiany do Zarządzenia Dyrektora Nr 5a z dnia 30.10.2006 r. w sprawie zakładowego planu kont wprowadzane były aneksami z dnia 01.08.2007 r., 30.08.2008 r. zamiast zarządzeniami zmieniającymi.
3. Realizacja wydatków była zgodna z planem. Zmiany planu dokonywane były na podstawie zawiadomień organu prowadzącego oraz decyzji Dyrektora jednostki w ramach posiadanego upoważnienia. W sprawozdaniach Rb-28S wykazano dane wynikające z ewidencji księgowej. 
4. Prawidłowość i terminowość dokonywania wydatków na wynagrodzenia pracowników administracji i obsługi sprawdzono na podstawie porównania dowodów źródłowych 
z okresu od stycznia do grudnia 2007 roku z zapisami ewidencji szczegółowej 
w paragrafach: 4010, 4110, 4120, działu 801, rozdziału 80102, 80110 i działu 852, rozdziału 85201. 
Na podstawie analizy powyższego stwierdzono:

· nie opracowano tabeli miesięcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracowników administracji i obsługi wymaganej przepisem § 3 ust. 6 rozporządzenia Rady Ministrów z 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego. Tabelę punktowych rozpiętości dla poszczególnych kategorii zaszeregowania opracowano dopiero w 2008 roku i wprowadzono Zarządzeniem Dyrektora nr 4/08 z dnia 17 września 2008 r.

· dwie osoby zatrudnione na stanowiskach robotnik – opiekun nocny nie spełniały wymagań § 38, w związku ze sprawowaniem opieki w godzinach nocnych, o której mowa w § 25 pkt 6 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 października 2007 r. w sprawie placówek opiekuńczo – wychowawczych (Dz. U. Nr 201 poz. 1455) obowiązującego od 14 listopada 2007 r. Z ustaleń kontroli wynika, że z jedną osobą zatrudnioną na ww. stanowisku rozwiązano umowę o pracę z dniem 31.08.2008 r., druga natomiast od dnia 30.05.2008 r. przebywa na długotrwałym zwolnieniu lekarskim,

· stawki wynagrodzenia zasadniczego zostały przyznane zgodnie z kategoriami zaszeregowania i wymaganiami kwalifikacyjnymi określonymi w załączniku Nr 3 rozporządzenia Rady Ministrów z 2 sierpnia 2005r. za wyjątkiem dwóch pracowników zatrudnionych na stanowisku robotnik do prac lekkich, nieprawidłowo zaszeregowanych do kategorii III wynagrodzenia zasadniczego zamiast do kategorii IV – VII. Ponadto jednemu pracownikowi od dnia 01.06.2007 r. naliczono 
i wypłacono wynagrodzenie zasadnicze w wysokości 727,00 zł miesięcznie, a wg angażu powinno być 729,00 zł miesięcznie. Nieprawidłowe naliczenie wynagrodzenia zasadniczego spowodowało także błędne naliczenie innych składników wchodzących w skład wynagrodzenia.

· dodatki za wieloletnią pracę zostały naliczone i wypłacone w prawidłowej wysokości za wyjątkiem dodatku dla dwóch pracowników, u których przyjęto nieprawidłowy 
% dodatku. W związku z powyższym zaniżono wynagrodzenie z tego tytułu 
o łączną kwotę 474,03 zł,
· pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowcy naliczano dodatek do wynagrodzenia za wykonywanie dodatkowych czynności tj. dokonywanie zakupu towarów w wysokości 10 % najniższego wynagrodzenia zasadniczego w kwocie 
60,00 zł miesięcznie, na podstawie decyzji dyrektora w sprawie dodatku, stosownie do § 11 ww. rozporządzenia. Natomiast zgodnie z Uchwałą Nr XLIV/462/06 Rady Miejskiej Legnicy z 27 marca 2006 r. w sprawie najniższego wynagrodzenia 
w I kategorii zaszeregowania oraz wartości jednego punktu w złotych dla pracowników niebędących nauczycielami zatrudnionych w szkołach i placówkach oświatowych prowadzonych przez miasto Legnica oraz w Pogotowiu Opiekuńczym 
w Legnicy najniższe wynagrodzenie zasadnicze w 2007 r. wynosiło 645,00 zł, więc dodatek należało naliczyć i wypłacić w wysokości 64,50 zł miesięcznie. W związku 
z tym zaniżono wypłatę dodatku łącznie o kwotę 54,00 zł,

· regulamin przyznawania nagród dyrektora w Pogotowiu Opiekuńczym w Legnicy 
obowiązujący od dnia 05.10.1999r. nie został wprowadzony zarządzeniem dyrektora jednostki oraz nie określono w nim zasad przyznawania nagród dla pracowników administracji i obsługi. Nagrody dyrektora wypłacono na podstawie decyzji dyrektora z okazji Dnia Edukacji Narodowej.

· w badanym okresie wypłacono nagrody jubileuszowe dla siedmiu pracowników. Dokonano błędnego naliczenia wysokości nagród dla trzech pracowników, w związku z przyjęciem do obliczenia nagrody średniej z premii oraz wynagrodzenia za godziny nadliczbowe w nieprawidłowej wysokości. W związku z powyższym zaniżono wysokość nagród dla dwóch pracowników o łączną kwotę 235,40 zł oraz zawyżono 
dla jednego o kwotę 44,97 zł. Ponadto nagrody jubileuszowe dla dwóch pracowników wypłacono z opóźnieniem (15 i 20 dni po terminie), co jest niezgodne z § 8 ust. 4 ww. rozporządzenia,

· dodatek nocny przysługiwał pracownikom wykonującym obowiązki opiekuna nocnego. Do naliczenia dodatków w lipcu i sierpniu przyjęto nieprawidłowy wymiar czasu pracy (160 godzin) zamiast liczby godzin do przepracowania w danym miesiącu. W związku z powyższym zawyżono wysokość dodatków nocnych o łączną kwotę 50,16 zł,
· w związku z przekroczeniem miesięcznej normy obowiązującego czasu pracy osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy oraz osób zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy dokonano wypłaty należnego wynagrodzenia wraz 
z obowiązującym dodatkiem za nadgodziny. Nieprawidłowo naliczano wynagrodzenia za pracę w godzinach ponadwymiarowych i nadliczbowych, gdzie uwzględniono jedynie wynagrodzenie zasadnicze. Należało wypłacić „normalne wynagrodzenie”, które obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, jakie pracownik otrzymuje stale i systematycznie. Natomiast podstawą obliczania dodatku za godziny nadliczbowe jest wynagrodzenie pracownika wynikające z jego osobistego zaszeregowania art.151¹ § 3 Kodeksu pracy. W wyniku zaistniałej sytuacji powstało ogólne zaniżenie wynagrodzeń dla pracowników w wysokości 1 483,43zł. 
5. Kwoty zaliczek na podatek dochodowy i składek na ubezpieczenie społeczne za 2007r. były przekazywane w prawidłowej wysokości oraz odprowadzane w obowiązujących terminach. 
6. Listy płac podpisywane były przez osobę sporządzającą – samodzielnego referenta ds. kadr i płac i posiadały podpisy głównego księgowego oraz dyrektora jednostki. Brak było natomiast daty sporządzenia list płac, stwierdzenia sprawdzenia pod względem merytorycznym, formalno – rachunkowym, daty pokwitowania odbioru wynagrodzenia 
w przypadku wypłaty gotówką. Lista płac jest dokumentem księgowym i powinna być zgodna z wymogami przewidzianymi w art. 21 ust. 1 oraz art. 22 ust. 1 ustawy 
z 29 września 1994 r. o rachunkowości dla dowodów księgowych oraz poddana wewnętrznej kontroli formalnej, rachunkowej i merytorycznej. Zgodnie z przyjętymi procedurami kontroli wewnętrznej listy płac powinny być sprawdzane pod względem formalno – rachunkowym przez samodzielnego referenta ds. kadr i płac oraz poddawane wyrywkowej kontroli pod względem prawidłowości naliczeń przez głównego księgowego.
W związku z opisanymi wyżej nieprawidłowościami w naliczaniu składników wynagrodzeń stwierdzono, iż w tych przypadkach kontrola nie była należycie sprawowana.
Mając powyższe na uwadze zobowiązuję Panią do realizacji następujących zaleceń pokontrolnych: 

1) Przepisy wewnętrzne dotyczące jednostki oraz zmiany do nich wprowadzać zarządzeniem dyrektora lub zarządzeniem zmieniającym. Wprowadzane akty oznaczać kolejnym numerem w danym roku kalendarzowym, datą sporządzenia i datą wejścia w życie, zamieszczać we wprowadzanych przepisach informacje wskazujące, które 
z dotychczasowych przepisów są obowiązujące, ulegają zmianie lub tracą moc.
2) Przepisy wewnętrzne aktualizować o obowiązujące akty prawne stanowiące podstawę ich opracowania. 

3) Opracować regulamin przyznawania nagród dyrektora dla pracowników administracji 
i obsługi.

4) W związku z powstałą nadpłatą wynagrodzeń podjąć działania zmierzające do ich odzyskania, a ewentualny wpływ z tego tytułu odprowadzić na dochody Gminy. Wypłacić należne pracownikom zaniżone wynagrodzenia, zgodnie z ustaleniami w protokole kontroli.
5) Przestrzegać obowiązujących terminów wypłat nagród jubileuszowych.
6) Na listach płac zamieszczać daty ich sporządzenia, daty pokwitowania odbioru wynagrodzenia w przypadku wypłaty gotówką zgodnie z wymogami art. 21 ust. 1 ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości dla dowodów księgowych oraz dokonywać wewnętrznej kontroli formalnej, rachunkowej i merytorycznej. 
7) Zwiększyć kontrolę wewnętrzną w zakresie prawidłowości naliczenia wynagrodzeń w celu wyeliminowania błędów w przyszłości.
W terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wystąpienia, kierownikowi jednostki przysługuje prawo zgłoszenia na piśmie do Prezydenta Miasta Legnicy umotywowanych zastrzeżeń w sprawie ocen, uwag i zaleceń zawartych w tym wystąpieniu.

Pisemną informację o sposobie realizacji zaleceń lub o działaniach podjętych w celu ich realizacji bądź o przyczynach nie podjęcia takich działań należy przedłożyć Prezydentowi Miasta Legnicy w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego zawiadomienia.
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