Legnica, dnia 19 stycznia 2009r.

OK.XI.0914-53/08
Dyrektor

Zespołu Szkół Integracyjnych

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 wydatki na wynagrodzenia pracowników administracji i obsługi za 2007 rok w wysokości 711 126,73 zł, co w stosunku do ogółu wydatków budżetowych jednostki w wysokości 6 760 554,92 zł, stanowiło 10,52 %.
Ustalenia kontroli:

1. W ramach kontroli realizacji zaleceń pokontrolnych stwierdzono, iż zalecenia zostały wykonane za wyjątkiem zalecenia dotyczącego prowadzenia postępowań o udzielenie zamówień publicznych zgodnie z zasadami określonymi przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych. Z ustaleń kontroli wynika, że nie zachowano terminu zawarcia umowy na dostawę obiadów wymaganego art. 94 ust. 1 ww. ustawy. Umowę zawarto po upływie 3 dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty.
Stwierdzono ponadto, że dyrektor jednostki na podstawie Zarządzenia nr 9 z dnia 12.10.2007 r. zlecił Radzie Rodziców prowadzenie operacji księgowych z tytułu realizacji umowy na dostawę obiadów. Natomiast rachunkowość jednostki powinna obejmować dochody z tytułu wpłat za obiady i wydatki nimi sfinansowane związane z ich zakupem, realizowane na podstawie Uchwały Nr XLVII/504/06 Rady Miejskiej Legnicy z dnia 
26 czerwca 2006 r. w sprawie określenia dochodów gromadzonych przez niektóre jednostki budżetowe na rachunku dochodów własnych. 

2. Procedury kontroli wewnętrznej opracowano na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 
30 czerwca 2005r. o finansach publicznych i wprowadzono Zarządzeniem Dyrektora 
z dnia 01.10.2007 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej.
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 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, rozdziałów 80101, 80110 i 80120. 
Na podstawie analizy powyższego stwierdzono:

· kwalifikacje pracowników na zajmowanych stanowiskach były zgodne z załącznikiem do rozporządzenia Rady Ministrów z 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego za wyjątkiem kwalifikacji p. Heleny A. zatrudnionej na stanowisku starszego specjalisty ds. kadr 
z wykształceniem średnim. Zgodnie z załącznikiem do ww. rozporządzenia osoba zatrudniona na stanowisku starszego specjalisty powinna posiadać wykształcenie wyższe.
· miesięczne premie oraz nagrody dyrektora przyznawane były z uwzględnieniem zasad określonych w regulaminie premiowania oraz w regulaminie przyznawania nagrody dyrektora z dnia 30.05.2001 r. opracowanych na podstawie rozporządzenia Rady Ministrów z 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego. Regulaminy nie zostały wprowadzone zarządzeniami dyrektora jednostki oraz nie zaktualizowano ich 
o obowiązujące od 7 sierpnia 2005 r. rozporządzenie Rady Ministrów z 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego. 
· w okresie objętym kontrolą dokonano wypłat: nagród jubileuszowych dla pięciu pracowników, jednej odprawy emerytalnej oraz odpraw z tytułu rozwiązania umowy 
o pracę w związku z redukcją etatów dwóch pracowników obsługi. Dokonano błędnego naliczenia nagród jubileuszowych dla trzech pracowników oraz jednej odprawy z tytułu redukcji etatów, w związku z przyjęciem do ich obliczenia, premii 
z miesiąca, w którym nabyto do nich prawo, zamiast średniej z premii obliczonej zgodnie z § 16 pkt 1 i 2 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegółowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypłacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniężnego za urlop. W związku z powyższym zaniżono wysokość nagrody jubileuszowej dla trzech pracowników o łączną kwotę 254,54 zł oraz odprawy dla jednego pracownika o kwotę 9,03 zł.
· pracę w godzinach nadliczbowych wykonywał kierowca dowożący uczniów niepełnosprawnych do szkoły. W roku 2007 kierowca przepracował 638 godzin nadliczbowych. Zgodnie z art. 20 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowców liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowcę 
z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy nie może przekroczyć 260 godzin w roku kalendarzowym. Natomiast w układzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo w umowie o pracę, jeżeli pracodawca nie jest objęty układem zbiorowym pracy lub nie jest obowiązany do ustalenia regulaminu pracy, można ustalić inną liczbę godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym, z uwzględnieniem przepisu art. 12 ww. ustawy, który stanowi, że tygodniowy czas pracy kierowcy łącznie 
z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym, Jednak pracodawca nie ustalił innej liczby godzin nadliczbowych.

W związku z przekroczeniem miesięcznej normy obowiązującego czasu pracy kierowcy w okresie od stycznia do grudnia, dokonano wypłaty należnego wynagrodzenia wraz z obowiązującym dodatkiem za nadgodziny. Ustalono, że dwa razy dokonano wyrównania wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych 

wykonywaną w miesiącu maju 2007 r., co spowodowało nadpłatę wynagrodzenia 
z tego tytułu wysokości 384,71 zł.

· w związku z przebywaniem kierowcy na urlopie wypoczynkowym dokonano naliczenia i wypłacenia średniej urlopowej. Średnią ze składników zmiennych tj. wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych obliczano nieprawidłowo dzieląc sumę tego składnika z ostatnich trzech miesięcy przez liczbę godzin do przepracowania w ramach normalnego czasu pracy zamiast przez liczbę godzin faktycznie przepracowanych, a następnie mnożąc tak ustalone wynagrodzenie za jedną godzinę przez liczbę godzin, jakie pracownik przepracowałby w czasie urlopu w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obwiązującym go rozkładem czasu pracy, gdyby w tym czasie nie korzystał z urlopu - § 9 rozporządzenia MPiPS z 08.01.1997r. w sprawie szczegółowych zasad ustalania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypłacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniężnego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14 ze zm.). Ponadto pracownikowi przebywającemu na urlopie na przełomie stycznia i lutego w ilości 6 dni wypłacono średnią urlopową za 4 dni urlopu. W wyniku powyżej opisanych błędów zawyżono wynagrodzenie z tego tytułu o kwotę 191,54 zł.
5. Kwoty zaliczek na podatek dochodowy i składek na ubezpieczenie społeczne za 2007r. były przekazywane w prawidłowej wysokości oraz odprowadzane w obowiązujących terminach.

Mając powyższe na uwadze zobowiązuję Pana 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) Umowy w sprawach zamówień publicznych zawierać z zachowaniem terminu, o którym mowa w art. 94 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych.

4) Objąć ewidencją księgową dochody z tytułu wpłat za obiady i wydatki nimi sfinansowane. 

5) Warunki zatrudnienia pracownika na stanowisku starszego specjalisty ds. kadr dostosować do wymagań kwalifikacyjnych określonych w załączniku nr 3 do rozporządzenia Rady Ministrów z 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego.

6) Bezwzględnie przestrzegać przepisu art. 20 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. 
o czasie pracy kierowców, gdzie liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowcę z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy nie może przekroczyć 260 godzin w roku kalendarzowym. W przypadku ustalenia innej liczby godzin nadliczbowych dokonać takiego zapisu w regulaminie pracy z uwzględnieniem przepisu art. 12 ust. 
1 ww. ustawy zgodnie, z którym tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym. W przypadku przekroczenia ustalonych limitów wystąpić o zwiększenie etatu.

7) 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.
8) 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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