Legnica, dnia 28 stycznia 2009 r.

OK.IV.0914-57/08

Dyrektor Poradni 

Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1

w Legnicy

W okresie od 26 do 28 listopada 2008 r. przeprowadzona została kontrola problemowa w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 1 w Legnicy w zakresie zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków w 2007 r. i I połowie 2008 r. Kontrolę przeprowadziła Irena Gałangowska – kierownik Referatu Kontroli w Wydziale Organizacji, Kadr i Kontroli w Urzędzie Miasta Legnicy.
W wyniku kontroli ustalono, że:

1. Zakres obowiązków powierzonych głównej księgowej nie odpowiadał zakresowi obowiązków i odpowiedzialności, określonemu w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych. W zakresie czynności z dnia 10.08.2007 r. powierzono głównej księgowej obowiązki prowadzenia rachunkowości  i przeprowadzania kontroli wewnętrznej pod względem gospodarki kasowej i materiałowej. Natomiast, zgodnie z powołanym artykułem - głównym księgowym jest pracownik, któremu kierownik powierza obowiązki i odpowiedzialność w zakresie: prowadzenia rachunkowości, wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi, dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym i dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.
2. Wymagane kwalifikacje na zajmowanych stanowiskach były zgodne z załącznikiem nr 3 do Rozporządzenia Rady Ministrów z 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. z 4 sierpnia 2005r. Nr 160 poz. 1343 ze zm.).
3. Kategorie zaszeregowania pracowników były zgodne z II tabelą stanowisk pracowniczych w załączniku Nr 3 do ww. rozporządzenia.
4. Wynagrodzenia zasadnicze przyznawano według tabeli miesięcznych kwot wynagrodzenia, opracowanej zgodnie z § 3 rozporządzenia Rady Ministrów z 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222 ze zm.) oraz Uchwałą  Nr XLIV/462/06 Rady Miejskiej Legnicy z 27 marca 2006r. 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. Tabela ta nie zawierała podpisu dyrektora i nie została wprowadzona zarządzeniem. Nie można więc było ustalić, czy w ogóle obowiązuje i od kiedy. Uchybienie to zostało usunięte w 2008 roku poprzez opracowanie tabeli miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego na podstawie powołanego wyżej rozporządzenia i Uchwały Nr XXVII/249/08 Rady Miejskiej Legnicy z dnia 28 lipca 2008 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 oraz jej wprowadzenie Zarządzeniem Nr 1a/2008/2009 z dnia 10 września z mocą od 1września 2008 r.  Opracowana tabela zawierała zarówno miesięczne kwoty wynagrodzenia zasadniczego ustalone w sposób określony w § 3 ust. 3 ww. rozporządzenia, jak i kwoty niższe i wyższe od nich o 10%. Na podstawie tak sporządzonego dokumentu nie można było ustalić, które kwoty miesięcznych wynagrodzeń zasadniczych były obowiązujące.
5. Pracownikom administracji i obsługi wypłacono premię w łącznej kwocie 13 324,84 zł na podstawie Regulaminu premiowania pracowników administracyjno-obsługowych PPP Nr 1 w Legnicy, podpisanego przez dyrektora poradni 14.02.2007 r. Regulamin nie został wprowadzony zarządzeniem dyrektora. Nie wszyscy pracownicy zatrudnieni w poradni potwierdzili fakt  zapoznania się z regulaminem. Decyzję o przyznaniu w określonej wysokości, pozbawieniu lub zmniejszeniu premii indywidualnej podejmował dyrektor poradni. Zgodnie z regulaminem, miesięczną premię zmniejszano o 1% za każdy dzień nieobecności w pracy wskutek choroby powyżej 3 dni, a w przypadku nieobecności powyżej 20 dni premia nie przysługiwała. Ustalono, że w okresie pobierania zasiłku chorobowego (wynagrodzenia za czas choroby) nie uwzględniano premii w wynagrodzeniu za pracę (podlegała ona wliczeniu do podstawy wymiaru zasiłku/wynagrodzenia chorobowego). 
6. Zawyżono o 10,37 zł wynagrodzenie Doroty B. z tytułu wypłaconej premii za 15 dni przepracowanych w lipcu 2007 r. (120 godzin). Wg prawidłowego wyliczenia, premia za 15 dni pracy winna wynosić 266,40 zł (30% z kwoty 1300 zł=390 zł/176 godzin = 2,22 zł/godz x 120 godzin przepracowanych = 266,40 zł).  

7. Pracownikom administracji i obsługi wypłacono nagrody z okazji Dnia Edukacji Narodowej w łącznej kwocie 960,00 zł. Wypłaty dokonano na podstawie decyzji dyrektora. 
8. W zakresie przestrzegania ustalonych procedur kontroli stwierdzono, że listy płac pod względem formalno rachunkowym podpisywała główna księgowa, a pod względem merytorycznym – specjalista ds. administracyjnych. Było to niezgodne z procedurami kontroli w załączniku do zarządzenia nr 1a/2007/2008 z dnia 14.09.2007 r. ws. ustalenia procedur kontroli finansowej, które stanowią, że kontrolę merytoryczną sprawuje dyrektor. Sprzeczne  zasady z ww. postanowieniami ws kontroli formalno-rachunkowej zawarte zostały w załączniku nr 5 do zarządzenia dyrektora nr 104 z dnia 20.10.2006 r. pn. Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów, według których kontrolę list płac pod względem formalno-rachunkowym sprawuje specjalista ds. administracyjnych
9. Wydatki na obsługę Punktu Konsultacyjnego przy Zespole Szkół Przemysłu Spożywczego w Legnicy w kwocie 4 320 zł sfinansowano z dotacji celowej w ramach rządowego programu „Zero tolerancji dla przemocy w szkole”. Zadanie wykonywane było w okresie od 22.10.2007 r. do 21.12.2007 r. na podstawie umów zleceń nr 2 i nr 3 z dnia 22.10.2007 r. Podstawą wypłaty wynagrodzenia miały być rachunki wystawione przez zleceniobiorców po przepracowaniu miesiąca. Ustalono, że rachunki nie zostały wystawione, a wypłaty wynagrodzeń dokonano na podstawie sporządzonych list płac za listopad 2007 r. i za grudzień 2007 r. Natomiast w dokumentacji płacowej znajdowały się dodatkowe umowy zlecenia nr 2,3,4 i 5, zawarte z tymi samymi pracownikami na wykonywanie tych samych zadań, ale w okresach: od 22.10.2007 r. do 28.11.2007 r. (Umowa Nr 2) i do 26.11.2007 r. (Umowa Nr 3) oraz od 3.12.2007 r. do 17.12.2007 r. (Umowa nr 4) i do 19.12.2007 r. (Umowa Nr 5). Z udzielonych wyjaśnień wynikało, że umowy sporządzono pomyłkowo, zamiast rachunków.
10. Wynagrodzenia z tytułu umów zleceń księgowane były na nieodpowiednim koncie, tj. 240-Pozostałe rozrachunki, zamiast na koncie 231-Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń.
11. Załączone do raportu kasowego dowody wpłat i wypłat gotówki z kasy nie zostały oznaczone pozycją raportu kasowego. Wszystkie operacje kasowe dokumentowano zastępczymi dowodami kasowymi: KP i KW, także w przypadku posiadania faktur. Jest to niezgodne z przyjętymi zasadami w Instrukcji dotyczącej gospodarki kasowej….., stanowiącej załącznik nr 4 do zarządzenia dyrektora nr 8 z dnia 3.08.2004 r., które stanowią, że zastępcze dowody kasowe wystawiane są w przypadku braku innego dokumentu źródłowego. Wypłacano gotówkę z kasy bez wymaganego zatwierdzenia do wypłaty, np. wyszczególnione w dowodzie KW nr 75/2007 z 28.12.2007 r. faktury z dnia 28.12.2008 r. i w dowodzie KW nr 76/2007 z 29.12.2007 r. faktury z dnia 29.12.2007 r. zostały sprawdzone i zatwierdzone do wypłaty 31.12.2007 r. tj. po dacie wypłaty gotówki z kasy. 
12. Skontrolowane wydatki za I półrocze 2008 r. z rozdziału 85406- „Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczne w tym poradnie specjalistyczne” w wysokości 78 982,81 zł ponoszone były zgodnie z planem i kwalifikowane do odpowiednich paragrafów klasyfikacji budżetowej za wyjątkiem wydatków na bilety autobusowe w łącznej kwocie 165 zł, ujętych w  § 4300-„Zakup usług pozostałych”, zamiast w  § 4410-„Podróże służbowe krajowe”.
13. Faktury za usługi informatyczne nie zawierały ceny usługi zgodnej z ceną ustaloną na podstawie zawartej umowy. Wg umowy Nr 4/2007 r. z dnia 1.11.2007 r., na podstawie której Rafał Duczkowski Usługi Informatyczne Legnica, ul. Kosmiczna 1/14 wykonywał usługi informatyczne (nie mniej niż 3 godziny na 2 miesiące) w okresie od  5.11.2007 r. do 31.12.2008 r.  - ustalona cena usługi wynosiła 50zł/godzinę plus VAT. Natomiast ani  z faktury ani z jej opisu nie wynikało,  czy jej wartość uwzględnia ustaloną cenę. 
14. W obowiązujących terminach odprowadzano zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych  oraz składki  na ubezpieczenia społeczne. Natomiast od zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych nie potrącano wynagrodzenia dla płatnika za terminowe wpłacanie podatków pobranych na rzecz budżetu państwa, przysługującego na podstawie art. 28 § 1 ustawy z 24 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60; ost.zm. Dz.U. z 2008 r. Nr 141, poz. 888) w wysokości 0,3% kwoty podatków pobranych przez płatników na rzecz budżetu państwa.
Mając powyższe na uwadze wnioskuję zobowiązują Pana do realizacji następujących zaleceń :
1. Powierzyć głównej księgowej obowiązki i odpowiedzialność w zakresie odpowiadającym zakresowi określonemu w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych.
2. Uregulować w przepisach płacowych  kwestię zawieszania lub zmniejszania premii za czas pobierania  zasiłku chorobowego (wynagrodzenia za czas choroby), stanowiącą podstawę do jej uwzględniania w podstawie wymiaru zasiłków z ubezpieczenia chorobowego, jak i wynagrodzenia za czas choroby. 

3. Przepisy wewnętrzne dotyczące jednostki oraz zmiany do nich wprowadzać zarządzeniem dyrektora lub zarządzeniem zmieniającym. Zamieszczać we wprowadzanych przepisach informacje wskazujące, które z dotychczasowych przepisów są obowiązujące, ulegają zmianie lub tracą moc.
4. W obowiązującej tabeli miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego uwzględniać kwoty miesięcznych wynagrodzeń zasadniczych ustalone w sposób określony w § 3 ust. 3 rozporządzenia lub ustalone w sposób określony w § 3 ust 5 ww. rozporządzenia, który stanowi, że kwoty te mogą być niższe lub wyższe, nie więcej jednak niż o 10%. 

5. Spowodować zwrot zawyżonego o 10,37 zł wynagrodzenia Doroty B. i odprowadzić na rachunek dochodów budżetu Gminy.
6. W obowiązujących regulacjach wewnętrznych przyjąć jednolite zasady kontroli dokumentów. Wprowadzić procedury kontroli zapewniające wyeliminowanie  przypadków sporządzania podwójnych umów dla jednego zadania i wyeliminować błędy w prowadzeniu gospodarki kasowej. 

7. Wynagrodzenia z tytułu umów zleceń wypłacać na podstawie wystawionych rachunków przez zleceniobiorców i księgować na koncie 231-Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetu jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020).
8. Wydatki na bilety autobusowe kwalifikować do  § 4410-Krajowe podróże służbowe, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z 14 czerwca 2006r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726  ze zm.).
9. Egzekwować od kontrahentów sporządzania faktur, zawierających cenę zgodną z umową,  na podstawie której usługa była wykonywana.
10. Od zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych potrącać 0,3% kwoty podatków tytułem wynagrodzenie dla płatnika za terminowe wpłacanie podatków pobranych na rzecz budżetu państwa, przysługującego na podstawie art. 28 § 1 ustawy z 24 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60; ost. zm. Dz.U. z 2008 r. Nr 141, poz. 888), a uzyskane dochody odprowadzać do budżetu Gminy.
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, bądź o działaniach podjętych w celu ich realizacji lub o przyczynach nie podjęcia takich działań należy przedłożyć Prezydentowi Miasta Legnicy w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego zawiadomienia.

Prezydent Miasta Legnicy
    Tadeusz Krzakowski
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