BK.01914/14/07                                                                        
                                                             Protokół

      Kontroli doraźnej przeprowadzonej w Biurze Rozwoju Miasta Przemyśla przy              ul. Matejki 1 przez zespół kontrolny: Panią Elżbietę Chudzik- głównego specjalistę w Biurze Kontroli i Panią Monikę Szpilek - specjalistę w Biurze Kontroli Urzędu Miejskiego                w Przemyślu, na podstawie upoważnienia Prezydenta Miasta Przemyśla Nr 52/07 z dnia       30 lipca 2007 r.

Kontrolę przeprowadzono w okresie od 01 sierpnia 2007 r. do dnia 31 sierpnia 2007 r.

Biuro Rozwoju Miasta Przemyśla jest miejską samorządową jednostką organizacyjną, działającą w formie jednostki budżetowej.

Kierownik Biura Rozwoju Miasta Przemyśla został zatrudniony na podstawie umowy o pracę zawartej w dniu 19.10.2006 r. na czas nieokreślony w pełnym wymiarze czasu pracy. 

Pismem znak: OR.I.01130-107/06 Prezydent Miasta Przemyśla udzielił kierownikowi Biura Rozwoju Miasta Przemyśla pełnomocnictwa do reprezentowania i działania w sprawach zwykłego zarządu w zakresie kierowania Biurem Rozwoju Miasta Przemyśla. Niniejsze pełnomocnictwo jest ważne w okresie zatrudnienia na stanowisku kierownika Biura począwszy od dnia 20.10.2006 r. 

W czasie, którego dotyczy obecna kontrola obowiązki kierownika Biura w okresie                        od  01.06.2005 r. do 31.12.2005 r. (pismo znak OR.I.1130-13/05 z dnia 01.06.2005 r.), od dnia 01.01.2006 r. do 30.06.2006 r.(pismo znak: OR.I.1130-34/05 z dnia 29.12.2005 r.) i od 01.07.2006 (pismo znak: OR.I.1130-10/06 z dnia 30.06.2006 r.) do dnia 20.10.2006 r. tj. do czasu zatrudnienia obecnego kierownika obowiązki kierownika Biura Rozwoju Miasta Przemyśla pełnił inny pracownik. W okresie pełnienia obowiązków kierownika Biura pracownik posiadał pełnomocnictwo do reprezentowania i działania w sprawach zwykłego zarządu w zakresie kierowania wyżej wymienionej jednostki udzielone przez Prezydenta Miasta Przemyśla. 

Czynności głównego księgowego w kontrolowanej jednostce wykonuje pracownica zatrudniona na stanowisku główny specjalista – księgowy. Zatrudnienie w/w nastąpiło na podstawie powierzenia z dniem 01.07.2004 r. zadań księgowego Biura (całokształt obsługi finansowo-księgowej) w związku z porozumieniem między Podkarpackim Biurem Planowania Przestrzennego w Rzeszowie a Biurem Rozwoju Miasta Przemyśla zawartym       w dniu 31.05.2004 r. Pracownica w chwili zatrudnienia w Biurze Rozwoju Miasta zatrudniona była na stanowisku starszy projektant, zmiana stanowiska na główny specjalista nastąpiła z dniem 01.09.2004 r. 

Stanowisko powierzone w/w pracownicy „główny specjalista – księgowy” nie znajduje odzwierciedlenia w wykazie stanowisk pracowników zatrudnionych w jednostkach samorządowych. Czynności wykonywane przez w/w wskazują na wykonywanie przez nią stanowiska głównego księgowego, jednak zakres obowiązków przydzielonych                             w regulaminie organizacyjnym Biura oraz   w zakresach czynności:

-  z dnia 02.07.2004 r. dla stanowiska starszy projektant 

-  z dnia 01.03.2007 dla stanowiska główny specjalista - księgowy

nie określa podstawowych obowiązków głównego księgowego wynikających z ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z późn. zm.).  

Art. 45 ust. 1 cyt. wyżej ustawy ustala jako podstawowe obowiązki głównego księgowego             m. innymi wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, dokonywanie wstępnej kontroli zgodności  operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych. 

Czynności kontrolne wykazały, że w/w pracownica  wykonuje wyżej wskazane czynności dotyczące kontroli wstępnej i dysponowania środkami finansowymi bez powierzenia stanowiska głównego księgowego oraz bez powierzenia tych obowiązków w zakresie  czynności. 

Ponadto, w/w wykonuje funkcję kasjera w jednostce na podstawie zapisu w pkt. 4   zakresu czynności o treści „prowadzenie gospodarki kasowej”, zapis ten nie jest równoznaczny            z powierzeniem obowiązków kasjera jednostki. W/w łączy funkcję księgowego wykonującego wszystkie czynności głównego księgowego ze stanowiskiem kasjera. 

Zgodnie z regulacją prawną zawartą w art. 59 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym w związku z art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi powinno być oddzielone od kasowego wykonania tych dyspozycji. Oznacza to, że osoby decydujące o wykorzystaniu środków budżetowych nie powinny brać udziału w czynnościach składających się na wykonanie dyspozycji środkami pieniężnymi.  

Łączenie funkcji głównego księgowego z funkcją kasjera jest możliwe tylko wówczas jeżeli taki podział obowiązków zawarty jest w regulaminie organizacyjnym i jest ujęty                      w dokumencie zadań wrażliwych jednostki. Skuteczne przeniesienie odpowiedzialności wynika z art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249 poz 2104   z późn. zm.). 
Kserokopie zakresów czynności wskazanych wyżej stanowią zał. Nr 1 do protokołu kontroli            ( plik 2 szt.).

W aktach osobowych znajduje się zapytanie o karalność z dnia 28.04.1995 r. z adnotacją „nie notowany w centralnym rejestrze skazanych”, brak jest oświadczenia  o odpowiedzialności materialnej za powierzone składniki majątkowe w związku z wykonywaniem obowiązków kasjera.

Zakres kontroli

Gospodarka finansowa w 2006 r. oraz w pierwszym półroczu 2007 r.
Wyjaśnień w trakcie kontroli udzielali:

- kierownik

- księgowy

Ustalenia ogólne
Biuro Rozwoju Miasta Przemyśla jest samorządową jednostką budżetową działająca na podstawie :

1. Uchwały Nr 116/2003 Rady Miejskiej w Przemyślu z dnia 23.10.2003 r. w sprawie powołania Biura Rozwoju Miasta Przemyśla i nadania mu statutu.

2. Statutu Biura Rozwoju Miasta Przemyśla stanowiącego załącznik do Uchwały 116/2003 Rady Miejskiej w Przemyślu z dnia 23.10.2003 r.

3. Regulaminu Organizacyjnego zatwierdzonego Zarządzeniem Nr 489/04 Prezydenta Miasta Przemyśla z dnia 02.07.2004 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Rozwoju Miasta Przemyśla.

Biuro Rozwoju Miasta Przemyśla zostało powołane z dniem 03 listopada 2003 r. Uchwałą Nr 116/2003 Rady Miejskiej w Przemyślu  z dnia 23.10.2003 r. Podstawowy zakres działania Biura Rozwoju Miasta Przemyśla obejmuje wykonywanie zadań samorządu gminy związanych z kształtowaniem i utrzymywaniem ładu przestrzennego oraz zachowaniem wartości środowiska przyrodniczego i kulturowego.   

W oparciu o przedłożone do kontroli dokumenty ustalono, iż Biuro Rozwoju Miasta Przemyśla rozpoczęło działalność z dniem 01.07.2004 r. Wymienionymi dokumentami są:

1) Porozumienie zawarte w dniu 31.05.2004 r. pomiędzy Podkarpackim Biurem Planowania Przestrzennego w Rzeszowie reprezentowanym przez Dyrektora Biura a Biurem Rozwoju Miasta Przemyśla reprezentowanym przez p.o. kierownika Biura. Zgodnie z porozumieniem na bazie Podkarpackiego Biura Planowania Przestrzennego w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu utworzone zostało Biuro Rozwoju Miasta Przemyśla w Przemyślu jako samorządowa samodzielna jednostka budżetowa realizująca zadania gminy związane       z planowaniem przestrzennym. 

Ponadto, wg porozumienia: 

- pracownicy zatrudnieni w PBPP w Rzeszowie stali się pracownikami nowo utworzonego Biura Rozwoju Miasta Przemyśla i z dniem 01.07.2004 r. Biuro stało się stroną                               w dotychczasowym stosunku pracy przyjętych pracowników.

- Zarząd Województwa Podkarpackiego zobowiązał się do oddania w użyczenie na czas nieokreślony pomieszczeń zajmowanych  przez PBPP w Rzeszowie Oddz. Zam. w Przemyślu stanowiących część nieruchomości położonej w Przemyślu przy ul. Matejki oraz środków trwałych i wyposażenia .

2) Umowa Użyczenia Nr 1/2004  zawarta w dniu 01.07.2004 r. pomiędzy Podkarpackim Biurem Planowania Przestrzennego w Rzeszowie reprezentowanym przez Dyrektora Biura    a Gmina Miejską Przemyśl reprezentowaną przez  Prezydenta Miasta Przemyśla. Przedmiotem użyczenia są pomieszczenia użytkowe o pow. łącznej 191,4 m2 usytuowanej na poddaszu i w suterynach budynku oraz nie wydzielone części wspólne budynku i gruntu niezbędne do prawidłowego funkcjonowania tych pomieszczeń na działce nr 93 ozn.              w operacie ewidencji gruntów, obręb 77 o pow. 2,682 m2.

3) Umowa Użyczenia Nr 2/2004  zawarta w dniu 01.07.2004 r. pomiędzy Podkarpackim Biurem Planowania Przestrzennego w Rzeszowie reprezentowanym przez  Dyrektora Biura        a Gmina Miejską Przemyśl reprezentowaną przez  Prezydenta Miasta Przemyśla. Przedmiotem użyczenia jest bezpłatne użytkowanie sprzętu opisanego                                      w załączniku do powyższej umowy.

Podstawą prowadzonej działalności Biura jest statut oraz regulamin organizacyjny.

Według Statutu Biuro ma siedzibę w Przemyślu a działalnością swą obejmuje teren                  w granicach administracyjnych miasta Przemyśla, jak również prowadzi analizy                               i opracowania w granicach terenu województwa podkarpackiego. Biuro finansowane jest                 z budżetu miasta Przemyśla (§ 3 Statutu). Zgodnie z § 4 Statutu podstawowy zakres działania biura obejmuje wykonywanie zadań samorządu miasta Przemyśla związanych                                   z kształtowaniem i utrzymaniem ładu przestrzennego oraz zachowaniem wartości środowiska kulturowego i przyrodniczego, analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym                            i opracowania wieloletnich programów, między innymi a w szczególności :

1) opracowywanie projektu Studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania miasta Przemyśla oraz jego okresowej aktualizacji,

2) opracowywanie projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego miasta Przemyśla wraz z opracowaniami towarzyszącymi,

3) prowadzenie rejestrów graficznych i tekstowych,

4) udział w opracowaniu projektów strategii rozwoju miasta w części dotyczącej gospodarki przestrzennej,

5) współdziałanie w opracowaniu programów służących realizacji celów publicznych,

6) udział w opracowaniu „studium wykonalności” i innych opracowań uzupełniających  do wniosków dotyczących środków pomocowych,

7) przygotowania okresowych analiz dotyczących zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,

8) przygotowanie wniosków i opinii dotyczących gospodarki przestrzennej i polityki regionalnej,

9) prowadzenie rejestru zadań samorządowych i analiz warunków ich realizacji,

10) wykonywanie analiz, studiów, koncepcji, programów i projektów decyzji odnoszących się do obszarów i zagadnień- odpowiednio do potrzeb i celów prac podejmowanych przez Prezydenta Miasta Przemyśla i Radę Miejską w Przemyślu,

11) prowadzenie monitoringu zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,

12) opracowywanie projektów koncepcyjnych zagospodarowania terenu i analiz dla potrzeb decyzji administracyjnych wydawanych przez Prezydenta Miasta Przemyśla.

Na czele Biura stoi kierownik, który kieruje jego działalnością, stosownie do obowiązujących w tym zakresie przepisów i jest za tę działalność odpowiedzialny (§ 5 Statutu).  

Zgodnie z § 7 ust 2 Statutu kierownik Biura realizuje zadania w zgodności z rocznym programem pracy Biura i kwartalnymi planami pracy, opiniowanymi przez Naczelnika Wydziału Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej.

Szczegółowa strukturę organizacyjną Biura oraz zakres działania wchodzących w jego skład komórek organizacyjnych określa regulamin organizacyjny Biura ustalony przez kierownika Biura, zatwierdzany przez Prezydenta Miasta Przemyśla. Organizację oraz porządek wewnętrzny w Biurze określa regulamin pracy Biura ustalony przez kierownika Biura na podstawie obowiązujących przepisów (§ 10 Statutu).

Uchwałą 146/2006 Rady Miejskiej w Przemyślu z dnia 23.06.2006 r. zmieniającą uchwałę     w sprawie powołania Biura Rozwoju Miasta Przemyśla w Przemyślu i nadania statutu Rada Miejska w Przemyślu dokonała następujących  zmian w Statucie Biura:

1. w § 3 dodała pkt 1 w brzmieniu: „Podstawa gospodarki finansowej Biura jest plan dochodów i wydatków” zwany dalej „planem finansowym jednostki budżetowej”,

2. w § 3 dodała pkt 2 w brzmieniu: „Biuro może utworzyć rachunek dochodów własnych”,

3. w § 3 dodała pkt 3 w brzmieniu: „Źródła dochodów i ich przeznaczenie określi organ powołujący Biuro Rozwoju Miasta Przemyśla”.

Regulamin organizacyjny Biura Rozwoju Miasta Przemyśla jest podstawowym aktem normatywnym określającym ramowo zakresy działania komórek organizacyjnych Biura zatwierdzony i wprowadzony do stosowania z dniem 2 lipca 2004 r. 

Zgodnie z  w/w regulaminem całokształtem działalności Biura kieruje Kierownik przy pomocy zastępcy. Funkcje koordynującą  i kontrolującą działalność Biura w zakresie działalności merytorycznej sprawuje Architekt Miejski, natomiast w zakresie działalności finansowej Skarbnik Miasta. Roczny plan pracy Biura oraz plany kwartalne i sprawozdania     z ich realizacji zatwierdza Prezydent Miasta Przemyśla po zaopiniowaniu przez Architekta Miejskiego. Za działalność Biura  w zakresie finansowo-księgowym odpowiada księgowy Biura. (§ 3 regulaminu organizacyjnego).

W skład Biura wchodzą następujące komórki organizacyjne oznaczone symbolami:

1) Zespół Planowania i Projektowania Przestrzennego (PP)

2) Zespół Analiz, Banku Danych i Administracji (AD)

(§ 3 regulaminu organizacyjnego)

Regulamin organizacyjny Biura określa między innymi:

1) zadania kierownika, zastępcy kierownika, księgowego oraz zadania komórek organizacyjnych Biura

Do zadań kierownika należy w szczególności:

-  ustalenie wewnętrznej organizacji biura w tym struktury organizacyjnej i zakresu działania komórek organizacyjnych i stanowisk pracy oraz zakresu czynności pracowników, 

- organizowanie systemu kontroli wewnętrznej, 

- wnioskowanie o zatwierdzenie preliminarzy budżetowych i sprawozdań z wykonania budżetu, przedkładanie Architektowi Miejskiemu do akceptacji kwartalnych programów prac Biura oraz do uzgadniania i przekazania do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Przemyśla rocznych, kwartalnych programów tych prac a także przedkładanie sprawozdań z ich wykonania.

Wg regulaminu organizacyjnego do obowiązków księgowego należy odpowiedzialność za całokształt obsługi finansowo-księgowej i przestrzeganie obowiązujących w tym zakresie przepisów oraz za prawidłowe wykorzystanie środków finansowych i materialnych biura. Ponadto, do zakresu działania i obowiązków księgowego należy w szczególności:

- organizowanie oraz prowadzenie księgowości i sprawozdawczości finansowej, 

- organizowanie obiegu dokumentów księgowych w sposób zapewniający właściwe przeprowadzenie operacji finansowych i terminowe rozliczanie osób odpowiedzialnych materialnie

- opracowywanie planów wydatków budżetowych Biura

- sporządzanie zbiorczych sprawozdań finansowych i bilansów z działalności całej jednostki.

Regulamin organizacyjny Biura określa również:

2) zakres obowiązków i odpowiedzialności pracowników Biura,

3) odpowiedzialność pracowników za powierzony im sprzęt techniczno-biurowy,

4) podstawowe zasady funkcjonowania biura.

    - do składania w imieniu Biura oświadczeń w zakresie jego praw i obowiązków majątkowych upoważnieni są: Kierownik, Zastępca Kierownika i księgowy oraz dodatkowe osoby upoważnione przez Kierownika w pełnym lub ograniczonym zakresie.

Regulamin organizacyjny Biura określa szczegółowo zadania i obowiązki dla stanowiska Zastępcy Kierownika Biura, kontrolowana jednostka nie zatrudnia Z-cy Kierownika Biura.

Jednostka przedstawiła do kontroli następujące przepisy wewnętrzne:

1. Statut,

2. Regulamin organizacyjny obowiązujący od dnia 02.07.2004 r.,

3. Regulamin wynagradzania  obowiązujący od dnia 01.07.2004 r. Wprowadzony do stosowania Zarządzeniem Nr 3/2004 p.o. Kierownika Biura z dnia  15.07.2004 r. (nieaktualna podstawa prawna)
4. Instrukcję obiegu dokumentów finansowo-księgowych zasad ich sporządzania, kontroli i ewidencji  - wprowadzona Zarządzeniem Nr 2/2004 Kierownika Biura jw.                z dnia 15.07.2004

5. Zakładowy Plan Kont – wprowadzony Zarządzeniem Nr 1/2004 Kierownika Biura jw. z dnia 15.07.2004 zmieniony Aneksem stanowiącym załącznik do Zarządzenia                  Nr 2/2006 Kierownika Biura z dnia 30.10.2006 r. obowiązujący z dniem 01.11.2006 

6. Instrukcja inwentaryzacyjna obowiązująca od dnia 01.06.2005 r.
7. Instrukcja dotycząca gospodarki kasowej obowiązująca od dnia 01.06.2005 r.
8. Upoważnienie podpisane przez p.o. Kierownika Biura w dniu 15.07.2004 dla  pracownika do podpisywania pod względem merytorycznym  delegacji służbowych, faktur VAT, rachunków uproszczonych związanych z realizacją zadań Biura

9. Upoważnienie podpisane przez p.o. Kierownika Biura w dniu 15.07.2004 dla pracownicy do podpisywania pod względem formalnym i rachunkowym delegacji służbowych, faktur VAT, rachunków uproszczonych związanych z realizacją zadań Biura

  Ustalenia szczegółowe
I.     Kontrola kasy

W dniu 31 sierpnia 2007 r. przeprowadzona została kontrola kasy w Biurze Rozwoju Miasta Przemyśla. Z kontroli sporządzono oddzielny protokół, który stanowi zał. Nr 2 do niniejszego protokołu kontroli.

W trakcie kontroli ustalono m/innymi:

 -   stan  gotówki  w  kasie  wynosił 28,69 zł. i był zgodny ze stanem wynikającym  z raportów    

      kasowych,

 -   przedstawione  do   kontroli   druki   ścisłego  zarachowania  znajdowały  odzwierciedlenie                       

      w zapisach ewidencyjnych. 

 -   wysokość pogotowia kasowego ustalona w instrukcji kasowej jednostki  obowiązującej  od  

     01.06.2005 r. wynosi 500,00 zł. 

-  jednostka nie przeprowadziła na ostatni dzień roku obrotowego 2005 i 2006  inwentaryzacji gotówki w kasie. Obowiązek inwentaryzacji kasy wynika z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia     29 września 1994 o rachunkowości ( tj. Dz. U. Nr 76 poz. 694 z późn. zm.). Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji kasy na ostatni dzień roku obrotowego stanowi naruszenie dyscypliny finansów publicznych określone w art. 18 pkt 1 ustawy   z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych                  ( Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114 z póź. zm.).

      W ustnym wyjaśnieniu – pracownik wykonujący w jednostce jednocześnie czynności związane ze stanowiskiem głównego księgowego i kasjera – wyjaśniła, że nie została sporządzona inwentaryzacja kasy na ostatni dzień roku obrotowego, ponieważ no dzień 31.12. stan gotówki w kasie wynosił zero.

-    Pracownica wykonuje funkcję kasjera w BRMP  na podstawie zapisu w pkt.  4 zakresu czynności o treści „prowadzenie gospodarki kasowej”, zapis ten nie jest       równoznaczny z powierzeniem obowiązków kasjera jednostki. Ponadto, pracownica łączy funkcję księgowego wykonującego wszystkie czynności głównego księgowego ze stanowiskiem kasjera. 

Zgodnie z regulacją prawną zawartą w art. 59 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.                               o samorządzie gminnym w związku z art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.                  o finansach publicznych wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi powinno być oddzielone od kasowego wykonania tych dyspozycji. Oznacza to, że osoby decydujące             o wykorzystaniu środków budżetowych nie powinny brać udziału w czynnościach składających się na wykonanie dyspozycji środkami pieniężnymi. 
Łączenie funkcji głównego księgowego  z funkcja kasjera jest możliwe tylko wówczas jeżeli taki podział obowiązków zawarty jest w regulaminie organizacyjnym i ujęty jest                  w dokumencie zadań wrażliwych jednostki. Skuteczne przeniesienie odpowiedzialności wynika z art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz 2104). 

II.      Realizacja budżetu za 2006 r. i pierwsze półrocze 2007 r.

Biuro Rozwoju Miasta Przemyśla prowadzi działalność finansową na zasadach określonych dla jednostek budżetowych w ramach działu: 

-   710      – Działalność usługowa w rozdziale:

     71003 -  Biura planowania przestrzennego

Rok 2006

Dochody

Biuro Rozwoju Miasta Przemyśla nie planuje dochodów budżetowych, wykazana                   w sprawozdania Rb-27S z wykonania planu dochodów budżetowych za okres od początku roku do dnia 31.12.2006 r. -  kwota 83,47 zł dotyczy odsetek należnych za prowadzenie przez Biuro rachunku bankowego. Powyższa kwota została odprowadzona na rachunek bankowy dochodów budżetowych zgodnie z:

-  dow. ks. nr 193 wyciąg bankowy nr 37/2006 z dnia 10.08.2006 r.  kwota 38,02 zł

-  dow. ks. nr 315 wyciąg bankowy nr 81/2006 z dnia 28.12.2006 r.  kwota 19,47 zł
-  dow. ks. nr 321 wyciąg bankowy nr 83/2006 z dnia 31.12.2006 r.  kwota 25,98 zł.

Wydatki

Ustalony przez jednostkę  plan finansowy na 2006 r. został w toku wykonywania budżetu zmieniony na podstawie zarządzenia Prezydenta Miasta Przemyśla. Prezydent Miasta Przemyśla dokonał przeniesień wydatków w poszczególnych podziałkach klasyfikacji budżetowej. Dokonane zmiany w poszczególnych paragrafach  przedstawia poniższe zestawienie

Zestawienie obrazujące zatwierdzony plan finansowy na 2006 r. i jego zmiany dokonane                 w okresie 2006 r.

	Dział 710

Rozdział 71003

Biura planowania przestrzennego
	Plan 

pierwotny
	     Zmiany w ciągu roku
	               Plan po zmianach

	
	
	 Zarządzenie Nr 272/06

 Prezydenta Miasta z dnia 05.12.2006
	

	§ 3020

 nagrody

i wydatki osób. nie zaliczone do wynagrodzeń
	1.200,00
	+1.000,00    
	2.200,00        

	§ 4010 

wynagrodzenia osobowe
	304.200,00
	
	304.200,00

	§ 4040 

dodatkowe wynagr. roczne
	18.500,00
	-1.100,00
	17.400,00

	§ 4110 

składki na ubezpiecz. społeczne
	58.700,00
	
	58.700,00

	§ 4120 

składki na Fundusz Pracy
	8.400,00
	
	8.400,00

	§ 4170

wynagr. bezosobowe
	8.200,00
	-2.000,00
	6.200,00

	§ 4210 

zakup materiałów i wyposażenia
	32.800,00
	+2.050,00
	34.850,00

	§ 4260

 zakup energii
	11.800,00
	-800,00
	11.000,00

	§ 4270 

zakup usług remontowych
	9.000,00
	-6.000,00
	3.000,00

	§ 4280 

zakup usług zdrowotnych
	0,00
	+450,00
	450,00

	§ 4300 

zakup usług pozostałych 
	25.000,00
	+5.600,00
	30.600,00

	§ 4350

zakup usług dostępu do sieci internet
	1.200,00
	
	1.200,00

	§ 4410

podróże służbowe krajowe
	3.000,00
	
	3.000,00

	§ 4440 

odpis na ZFŚS
	7.000,00
	+770,00
	7.770,00

	§ 4570 

Odsetki od nieter. wpłat z tyt. podatków i opłat
	0,00
	+20,00    
	20,00          

	§ 4580 

Pozostałe odsetki
	0,00
	+10,00


	10,00

            

	Razem
	489.000,00
	
	
	489.000,00


Plany wydatków były zgodne z danymi wykazanymi w sprawozdaniu Rb-28S  z wykonania planu wydatków budżetowych  za   okres od początku   roku   do dnia 31 grudnia   2006 roku. Wykonanie planu wydatków budżetowych za okres od początku roku do dnia 31.12.2006 r.  w podziale na rozdziały i paragrafy /na podstawie sprawozdania Rb-28S/ przedstawia zestawienie:
	Dział 710

Działalność usługowa
Rozdz. 71003 

Biura planowania przestrzennego


	 Plan po zmianach
	 Wydatki wykonane
	%

wykonania
	Zobowiązania

	
	
	
	
	ogółem
	w tym wymagalne

	§ 3020

nagrody

i wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń
	2.200,00
	1.765,49
	80,00
	0,00
	0,00

	§ 4010

wynagrodzenia osobowe
	304.200,00
	284.597,71
	93,56
	11.883,26
	0,00

	§ 4040 

dodatkowe     wynagrodzenia  roczne
	17.400,00
	17.354,49
	99,74
	23.336,30
	0,00

	§ 4110 

składki

na ubezpieczenie społeczne
	58.700,00
	51.491,00
	87,72
	10.614,12
	0,00

	§ 4120 

składki 

na Fundusz Pracy
	8.400,00
	7.351,45
	87,52
	1.498,67
	0,00

	§ 417 

wynagr. bezosobowe
	6.200,00
	5.092,00
	82,13
	608,00
	0,00

	§ 4210 

zakup materiałów i wyposażenia
	34.850,00
	26.872,12
	77,11
	134,46
	0,00   

	§ 4260

zakup energii


	11.000,00
	9.512,04
	86,47
	0,00
	0,00

	§ 4270 

zakup usług remontowych
	3.000,00
	1.622,24
	54,07
	0,00
	0,00

	§ 4280 

zakup usług zdrowotnych
	450,00
	295,00
	65,56
	0,00
	0,00

	§ 4300 

zakup usług pozostałych 
	30.600,00
	23.173,44
	75,73
	0.00
	0,00

	§ 4350 

zakup usług dostępu do sieci internet
	1.200,00 
	968,68
	80,72
	0,00
	0,00

	§ 4410

podróże służbowe krajowe
	3.000,00
	2.062,66
	68,76
	0,00
	0,00

	§ 4440

odpisy na ZFŚS
	7.770,00
	7.769,88
	100,00
	0,00
	0,00

	§ 4570 

odsetki od nieter. wpłat z tyt. podatków i opłat
	20,00
	16,58
	82,90
	0,00
	0,00

	§ 4580 

pozostałe odsetki
	10,00
	0,05
	0,50
	0,00
	0,00

	RAZEM
	489.000,00    
	439.944,83
	90,00
	48.074,81
	0,00


Kontrolowana jednostka na wskutek braku w miesiącu lipcu 2006 r.  wystarczających środków finansowych na zapłatę zobowiązań wobec US uregulowała zobowiązanie z tytułu zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych z przekroczeniem terminu zapłaty.

Nieterminowe odprowadzenie podatku dochodowego od osób fizycznych, skutkujące zapłaceniem odsetek za zwłokę spowodowało naruszenie przepisów art. 38, ust. 1 ustawy                z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych ( tekst jednolity Dz. U.           z 2000 r. Nr 14, poz. 176, z późn. zm.).

Kserokopia sprawozdania Rb-28 z wykonania planu wydatków budżetowych jednostki samorządu terytorialnego na dzień 31.12.2006 r. stanowi załącznik Nr 3 do niniejszego protokołu kontroli.

Na dzień 31.12.2006 r. kontrolowana jednostka posiadała zobowiązania niewymagalne na kwotę  48.074,81 zł

Zobowiązania niewymagalne, które wystąpiły na koniec okresu sprawozdawczego /31.12.2006 r./ zostały uregulowane  w 2007 r. w wysokościach i terminach przedstawionych                   w poniższym zestawieniu:

	Lp.
	Nazwa wierzyciela / tytuł/

numer konta księgowego
	   Kwota
	Nr dowodu księgowego
	Termin płatności
	  Data zapłaty

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	201
	
	
	
	

	1
	Wojewódzki Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej w Rzeszowie


	134,46
	Faktura Nr.755/06
	10.01.2007 r.
	23.01.2007 r.

	
	razem konto 201
	134,46
	
	
	

	
	225
	
	
	
	

	2
	Urząd Skarbowy

/podatek dochodowy od osób fizycznych za m-c XII 2006/
	3 334,00
	PIT-4 za  m-c XII
	20.01.2007 r.
	  23.01.2007 r.

	
	razem konto 225
	3 334,00
	
	
	

	
	229
	
	
	
	

	3
	Zakład Ubezpieczeń Społecznych w tym:

- składki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe za:

a/ m-c XII 2006

b/ od dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2006 

- składki na ubezpieczenia zdrowotne za m-c XII 2006

- składki na Fundusz Pracy za:

a/ m-c XII 2006 

b/ od dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2006
	13 029,44

  4 214,56

  2 527,38

    903,59

   595,08


	Deklaracja

01/12/06

PK 43/12/07
	05.01.2007 r

 05.03.2007 r

05.01.2007 r

05.01.2007 r

05.03.2007 r
	08.01.2007 r.

07.03.2007 r

08.01.2007 r

08.01.2007 r

05.03.2007 r

	
	Razem konto 229
	21 270,05
	
	
	

	
	231
	
	
	
	

	4
	Dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2006
	23 336,30
	PK 43/12/07
	I kwartał 2007
	21.02.2007 r.

	
	Razem konto 231
	23 336,30
	
	
	


I połowa 2007 r.

Dochody

Biuro Rozwoju Miasta Przemyśla nie planowało dochodów budżetowych na 2007 r., wykazana   w sprawozdania „Rb-27S z wykonania planu dochodów budżetowych za okres od początku roku do dnia 30.06.2007 r.” -  kwota 209,00 zł dotyczy odsetek należnych za prowadzenie przez Biuro rachunku bankowego. Powyższa kwota została odprowadzona na rachunek bankowy dochodów budżetowych zgodnie z:

-  dow. ks. nr 123 wyciąg bankowy nr 42/2007 z dnia 31.05.2007 r.  kwota 56,42 zł

-  dow. ks. nr 152 wyciąg bankowy nr 54/2007 z dnia 06.07.2007 r.  kwota 152,58 zł
Wydatki

Ustalony przez jednostkę  plan finansowy na 2007 r. został w toku wykonywania budżetu              w pierwszym półroczu 2007 r. zmieniony na podstawie zarządzenia Prezydenta Miasta Przemyśla. Prezydent Miasta Przemyśla dokonał przeniesień wydatków w poszczególnych podziałkach klasyfikacji budżetowej. Dokonane zmiany w poszczególnych paragrafach  przedstawia poniższe zestawienie:

Zestawienie obrazujące zatwierdzony plan finansowy na 2007 r. i jego zmiany dokonane                 w pierwszym półroczu 2007 r.

	Dział 710

Rozdział 71003

Biura planowania przestrzennego
	Plan 

pierwotny
	     Zmiany w ciągu roku
	               Plan po zmianach

	
	
	 Zarządzenie Nr 123/07

 Prezydenta Miasta z dnia 14.06.2007
	

	§ 3020

 nagrody

i wydatki osób. nie zaliczone do wynagrodzeń
	1.220,00
	+1.680,00    
	2.900,00

	§ 4010 

wynagrodzenia osobowe
	319.200,00
	
	319.200,00

	§ 4040 

dodatkowe wynagr. roczne
	25.770,00
	-2.430,00
	23.340,00

	§ 4110 

składki na ubezpiecz. społeczne
	62.300,00
	
	62.300,00

	§ 4120 

składki na Fundusz Pracy
	8.800,00
	
	8.800,00

	§ 4170

wynagr. bezosobowe
	7.000,00
	
	7.000,00

	§ 4210 

zakup materiałów i wyposażenia
	13.110,00
	+1.550,00
	14.660,00

	§ 4260

 zakup energii
	11.000,00
	
	11.000,00

	§ 4270 

zakup usług remontowych
	5.000,00
	
	5.000,00

	§ 4280 

zakup usług zdrowotnych
	500,00
	
	500,00

	§ 4300 

zakup usług pozostałych 
	9.000,00
	
	9.000,00

	§ 4350

zakup usług dostępu do sieci internet
	1.000,00
	
	1.000,00

	§ 4370

Opłaty z tyt. usł. telefon. stacjonarnej
	3.000,00
	-1.000,00
	2.000,00

	§ 4390 

Zakup usług dot. wykonania ekspertyz, analiz, opinii
	20.000,00
	
	20.000,00

	§ 4410

podróże służbowe krajowe
	3.000,00
	
	3.000,00



	§ 4440 

odpis na ZFŚS
	8.800,00
	+200,00
	9.000,00

	§ 4700

Szkolenie pracowników niebędących czł.  korpusu sł. cyw.


	2.000,00


	
	2.000,00



	§ 4740 

Zakup materiałów pap. do druk. i urządzeń ksero.


	4.000,00


	-1.000,00


	3.000,00            

	§ 4750 

Zakup akcesoriów komp. program. i lic.
	11.100,00
	1.000,00
	12.100,00

	Razem
	515.800,00
	
	
	515.800,00


Plany wydatków były zgodne z danymi wykazanymi w sprawozdaniu Rb-28S  z wykonania planu wydatków budżetowych  za   okres od początku   roku   do dnia 30 czerwca  2007 roku

Wykonanie planu wydatków budżetowych za okres od początku roku do dnia 30.06.2007 r.  w podziale na rozdziały i paragrafy /na podstawie sprawozdania Rb-28S/ 

przedstawia zestawienie:
	Dział 710

Działalność usługowa
Rozdz. 71003 

Biura planowania przestrzennego


	 Plan po zmianach
	 Wydatki wykonane na dzień 30.06.2007
	%

wykonania
	Zobowiązania

	
	
	
	
	ogółem
	w tym wymagalne

	§ 3020

nagrody

i wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń
	2.900,00
	1.409.95
	49,00
	0,00
	0,00

	§ 4010

wynagrodzenia osobowe
	319.200,00
	151.493.90
	47,00
	7.756,21
	0,00

	§ 4040 

dodatkowe     wynagrodzenia  roczne
	23.340,00
	23.336.30
	100,00
	0,00
	0,00

	§ 4110 

składki

na ubezpieczenie społeczne
	62.300,00
	32.187,91
	52,00
	4.039,32
	0,00

	§ 4120 

składki 

na Fundusz Pracy
	8.800,00
	4.544,80
	52,00
	570,34
	0,00

	§ 417 

wynagr. bezosobowe
	7.000,00
	1.762,00
	25,00
	46,00
	0,00

	§ 4210 

zakup materiałów i wyposażenia
	14.660,00
	7.608,80
	52,00
	0,00
	0,00   

	§ 4260

zakup energii


	11.000,00
	5.852,54
	53,00
	0,00
	0,00

	§ 4270 

zakup usług remontowych
	5.000,00
	366,00
	7,00
	0,00
	0,00

	§ 4280 

zakup usług zdrowotnych
	500,00
	100,00
	20,00
	0,00
	0,00

	§ 4300 

zakup usług pozostałych 
	9.000,00
	3.571,03
	40,00
	0.00
	0,00

	§ 4350 

zakup usług dostępu do sieci internet
	1.000,00
	439,94
	44,00
	0,00
	0,00

	§ 4370

Opłaty z tyt. usł. telefon. stacjonarnej
	2.000,00
	626,52
	31,00
	0,00
	0,00

	§ 4390 

Zakup usług dot. wykonania ekspertyz, analiz, opinii
	20.000,00
	5.000,00
	25,00
	0,00
	0,00

	§ 4410

podróże służbowe krajowe
	3.000,00


	979,37
	33,00
	0,00
	0,00

	§ 4440

odpisy na ZFŚS
	9.000,00
	6.738,00
	75,00
	0,00
	0,00

	§ 4700

Szkolenie pracowników niebędących czł.  korpusu sł. cyw.


	2.000,00
	840,00
	42,00
	0,00
	0,00

	§ 4740 

Zakup materiałów pap. do druk. i urządzeń ksero.
	3.000,00            
	750,59
	25,00
	0,00
	0,00

	§ 4750 

Zakup akcesoriów komp. program. i lic.
	12.100,00
	10.788,30
	89,00
	0,00
	0,00

	RAZEM
	515.800,00
	258.395,95
	50,00
	12.411,87
	0,00


Kserokopia sprawozdania Rb-28 z wykonania planu wydatków budżetowych jednostki samorządu terytorialnego na dzień 30.06.2006 r. stanowi załącznik  Nr 4 do niniejszego protokołu kontroli.

Na dzień 30.06.2007 r. kontrolowana jednostka posiadała zobowiązania niewymagalne na kwotę  12.411,87 zł

Zobowiązania niewymagalne, które wystąpiły na koniec okresu sprawozdawczego /30.06.2007 r./ zostały uregulowane  w wysokościach i terminach przedstawionych                   w poniższym zestawieniu:

	Lp.
	Nazwa wierzyciela / tytuł/

numer konta księgowego
	   Kwota
	Nr dowodu księgowego
	Termin płatności
	  Data zapłaty

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	201
	-
	-
	-
	-

	1
	
	
	
	
	

	
	razem konto 201
	-
	
	
	

	
	225
	
	
	
	

	2
	Urząd Skarbowy

/podatek dochodowy od osób fizycznych za m-c VI 2007
	1 815,00
	PIT-4 za 

m-c VI/07
	20.07.2007 r
	19.07.2007 r       

	
	razem konto 225
	1 815,00
	
	
	

	
	229
	
	
	
	

	3
	Zakład Ubezpieczeń Społecznych w tym:

- składki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe za: m-c VI 2007 

- składki na ubezpieczenia zdrowotne za m-c VI 2007

- składki na Fundusz Pracy za:

 m-c VI 2007 


	8 224,01      

1 802,52

570,34
	Deklaracja

01/06/07

„

„
	05.07.2007 r

05.07.2007 r

05.07.2007 r
	4.07.2007 r

4.07.2007 r

4.07.2007 r

	
	Razem konto 229
	10 596,87
	
	
	

	
	231
	-
	
	-
	-

	4
	
	
	
	
	

	
	Razem konto 231
	-
	
	
	


Wydatki osobowe w 2006 r. i w pierwszym półroczu 2007 r.

§ 3020 „wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzeń”

Wydatki § 3020 „wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzeń” w 2006 r. wynosiły 1.765,49 zł, natomiast w I poł. 2007 r. kwotę 1.409,95 zł. Kwoty te dotyczyły świadczeń rzeczowych wynikających z przepisów BHP. W ramach w/w wydatków sfinansowano zakupy mydła, ręczników, wody mineralnej oraz zwrot kosztów za okulary używane przez pracowników do pracy przy komputerze.

Sprawdzono wyrywkowo dowody źródłowe zaewidencjonowane na karcie wydatków § 3020 jak niżej:

   2006 r.

- dow. ks. nr  37 – Faktura VAT Nr S096/00009 z dnia 09.02.2006 r. wystawiona  za ręczniki frotowe na kwotę 236,97 zł. Należność zapłacono gotówką w dniu zakupu. Faktura sprawdzona pod względem merytorycznym i formalno rachunkowym przez osoby do tego upoważnione. Zatwierdzona do zapłaty  przez głównego księgowego i kierownika jednostki.

- dow. ks. nr  38 – Faktura VAT Nr 144/C6/Fa z dnia 09.02.2006 r. wystawiona  za mydło na kwotę 71,91 zł. Należność zapłacono gotówką w dniu zakupu. Faktura sprawdzona pod względem merytorycznym i formalno rachunkowym przez osoby do tego upoważnione. Zatwierdzona do zapłaty  przez głównego księgowego i kierownika jednostki.

- dow. ks. nr  39 – Faktura VAT Nr 388/A6/Fa z dnia 09.02.2006 r. wystawiona  za herbatę na kwotę 206,55 zł. Należność zapłacono gotówką w dniu zakupu. Faktura sprawdzona pod względem merytorycznym i formalno rachunkowym przez osoby do tego upoważnione. Zatwierdzona do zapłaty  przez głównego księgowego i kierownika jednostki.

Do w/w faktur załączony jest wykaz pracowników Biura , którzy własnoręcznym podpisem potwierdzili odbiór zakupionych środków czystości i herbaty.

- dow. ks. 308 – wyciąg bankowy nr 79 z dnia 21.12.2006 r. – wydatek zakwalifikowany do  § 3020 stanowiący zwrot za okulary w kwocie 400,00 zł, dotyczy dwóch pracowników.    

Kwoty dokonanych przelewów ujętych w wyciągu bankowym dotyczą zapłaty za różne świadczenia. Na w/w wyciągu bankowym brak jest dekretu w szczegółowości do paragrafów klasyfikacji budżetowej z którego wynikałoby z jakiego paragrafu dokonany został wydatek.

Do wyciągu bankowego dołączone są dowody źródłowe  dot. zapłaty za okulary tj.:

- wniosek o pokrycie kosztów zakupu okularów korygujących przez kierownika Biura                   na kwotę 200,00 zł, do wniosku załączona jest faktura VAT Nr 49/P z dnia 15.12.2006 r.  za okulary korygujące na kwotę 200,00 zł. Faktura jest sprawdzona pod względem formalno- rachunkowym przez księgową, nie jest sprawdzona pod względem merytorycznym. Zatwierdzona do zapłaty przez księgowa i kierownika Biura.

- wniosek o pokrycie kosztów zakupu okularów korygujących przez pracownika Biura                   na kwotę 200,00 zł, do wniosku załączona jest faktura VAT Nr 243/2006/G z dnia   20.12.2006 r. wystawiona za okulary korygujące na kwotę 244, 00 zł. Faktura nie jest opisana, nie jest  sprawdzona pod względem formalno- rachunkowym i merytorycznym, nie jest zatwierdzona do zapłaty przez księgowa i kierownika Biura.

Opisane wyżej dowody źródłowe nie posiadają kolejnych numerów dowodów księgowych                    i dekretu. Załączone do wyciągu bankowego dowody źródłowe nie są pojedynczo księgowane w ewidencji syntetycznej jednostki (amerykanka) ani w ewidencji analitycznej wydatków dotyczących paragrafów klasyfikacji budżetowej. 

 pierwsza połowa 2007 r.

-  dow. ks. 51 – wyciąg bankowy nr 13 z dnia 02.03.2007 r. – wydatek zakwalifikowany do   § 3020 stanowiący zwrot za okulary w kwocie 200,00 zł dotyczy pracownika.  

Do wyciągu bankowego dołączony jest dowód źródłowy  dot. zapłaty za okulary tj.:

- wniosek o pokrycie kosztów zakupu okularów korygujących przez pracownika Biura                   na kwotę 200,00 zł, do wniosku załączona jest faktura VAT/B Nr 81/07 z dnia 27.02.2007 r. wystawiona za oprawy korekcyjne, szkła specjalne, oprawy szkieł na kwotę 317,50 zł. Faktura nie jest opisana, nie jest  sprawdzona pod względem formalno- rachunkowym               i merytorycznym, nie jest zatwierdzona do zapłaty przez księgową i kierownika Biura.

Opisany wyżej dowód źródłowy nie posiada kolejnego numeru dowodu księgowego i nie jest pojedynczo zaksięgowany ani w ewidencji syntetycznej ani w ewidencji analitycznej  wydatków dotyczących paragrafów klasyfikacji budżetowej. 

Kserokopia wyciąg bankowego Nr 13/2007 (dot. zwrotu kosztów za okulary) stanowi                    zał. Nr 5 do protokołu kontroli ( plik4 szt)

-  dow. ks. 43 – wyciąg bankowy  nr 12/2007 z dnia 28.02.2007 r.  na kwotę 855,00 zł w tym:

    - przelew na rachunek osobisty (ROR) – księgowa z tyt. zwrotu za  fakturę Nr 8/02/07 

    - pobranie czekiem nr 0004886336 kwoty 600,00 zł.
      Do wyciągu bankowego nr 12/2007 z dnia 28.02.2007 załączona jest w/w faktura nr  

      8/02/07  z dnia 28.02.2007 r.  (oznaczona   jako   dowód   księgowy  nr   42)      

      wystawiona   przez   Sprzedawcę   za   ręczniki  wartości  255,00 zł.   Na  fakturze      

      zapisano, że należność zapłacono gotówką w dniu 28.02.2007 r.   

Faktura jest sprawdzona   pod względem formalno-rachunkowym przez księgową, brak   sprawdzenia faktury pod względem merytorycznym, zatwierdzona do zapłaty (brak daty) przez księgową i kierownika jednostki.

Na kartotece wydatków § 3020 pod pozycją dow. ks. nr 43 zaewidencjonowano wyciąg bankowy j.w. nr 12/2007 z dnia 28.02.2007 r.  na  kwotę 689,80 tj. na inną niż wynika to   z wyciągu bankowego ( wyciąg bankowy kwota 855,00 zł.).

W księdze głównej jednostki pod pozycją dowodu księgowego nr 43 zaksięgowano j.w. wyciąg bankowy nr 12/2007 z dnia 28.02.2007 r. na kwotę ogółem 855,00 zł. w tym konto 130(Ma) 855,00 zł. w korespondencji z kontem 101(Wn) kwota 600,00 zł i kontem 240 (Wn) 255,00 zł.

Z wyjaśnień ustnych księgowej wynika, iż zaewidencjonowana na kartotece wydatków kwota 689,80 dotyczy wydatku za fakturę Nr 8/02/07 z dnia 28.02.2007 r. na kwotę 255,00 zł. zapłaconą gotówką ze środków własnych księgowej (zwróconych na rachunek ROR – wyciąg bankowy nr 12/2007 z dnia 28.02.2007 r.) oraz kwoty 434,80 zł  zgodnie  z dow. ks. nr 44-45 – raport kasowy nr 1/02/07 za okres od 01-28.02 2007 r. dot. faktur wystawionych w dniu 28.02.2007 r. tj. nr 274/C7/FA na kwotę 107,90 zł  i nr 470/A7/FA na kwotę 326,90 zł. 

Na w/w fakturach  zapisano, że należność zapłacono gotówką w dniu 28.02.2007 r.,   faktury są sprawdzone  pod względem formalno-rachunkowym przez księgową, brak   sprawdzenia faktur pod względem merytorycznym, zatwierdzone do zapłaty (brak daty) przez księgową i kierownika jednostki.

Z opisanych ustaleń wynika, że kwota wskazana w karcie wydatków nie odzwierciedla kwoty wynikającej z wyciągu bankowego przedstawionego jako dowód źródłowy pod pozycja księgową nr 43. Z zapisów karty wydatków nie wynika jakich kosztów poniesionych przez jednostkę dotyczy zaewidencjonowany wydatek.

Kontrolowana jednostka w nieprawidłowy sposób sfinansowała zakup ręczników ze środków własnych księgowej (bez pobrania zaliczki) przy tym  ewidencjonując operację księgową na koncie 240 „pozostałe rozrachunki” w korespondencji z kontem 130 „rachunek bankowy”. Konto 240 nie służy do ewidencji tego typu operacji księgowych. Zwrot wydatków dokonanych ze środków własnych pracownika, a związanych                  z działalnością jednostki winien być zaksięgowany na stronie Wn konta 234 „pozostałe rozrachunki z pracownikami”.

Kserokopia wyciągu bankowego nr 12/2007 z dnia 28.02.2007 oraz faktury VAT nr 8/02/07 (dot. zakupu ręczników) zał. Nr 6 do protokołu kontroli.( plik 2 szt.)

-  dow. ks. 117 – wyciąg bankowy  nr 39/2007 z dnia 23.05.2007 r.  na kwotę 200,00 zł. dot. wypłaty czeku gotówkowego na kwotę 200,00 zł.

Na kartotece wydatków § 3020 dow. ks. nr 117 zaewidencjonowano w dwóch pozycjach tj. na kwotę 79,20 zł. oraz na kwotę 40,95 zł. Kwoty te dotyczą wydatku zgodnie z dowodami księgowymi oznaczonymi :

- nr 124 – faktura VAT nr 55/07 z dnia 23.05.2007 r.  wystawiona  na kwotę 79,20 zł za wodę mineralną. Na  fakturze zapisano, że należność zapłacono gotówką w dniu zakupu.

- nr 146 – faktura VAT nr 680 z dnia 19.06.2007 r.  wystawiona  na kwotę 40,95 zł za wodę mineralną. Na  fakturze zapisano, że należność zapłacono gotówką w dniu zakupu.

Faktury są sprawdzone pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym przez księgową, zatwierdzone do zapłaty przez księgową i kierownika jednostki. Księgowa nie posiada upoważnienia do sprawdzania faktur pod względem merytorycznym.

Kserokopia karty wydatków § 3020 za rok 2006 i 2007 stanowi zał. Nr 7 do protokołu kontroli ( plik 2 szt.)

§ 4170 „wynagrodzenia bezosobowe”

Wydatki § 4170 „wynagrodzenia bezosobowe” w 2006 r. wynosiły 5.092,00 zł, natomiast                w I poł. 2007 r. kwotę 1.762,00 zł. W ramach w/w wydatków sfinansowano rachunki  za umowy zlecenia i umowy o dzieło. Sprawdzono wyrywkowo dowody źródłowe zaewidencjonowane na karcie wydatków § 4170 jak niżej:

   2006 r.

Podobnie jak w przypadku opisanym wyżej dowody księgowe zaewidencjonowane na karcie wydatków § 4170 nie mają odniesienia do dowodów źródłowych, na podstawie których został dokonany wydatek. Ponieważ kontrolowana jednostka nie księguje na karcie wydatków szczegółowo kosztów poniesionych wydatków;  z zaewidencjonowanej kwoty nie wynika       z jakich dowodów źródłowych składa się wydatek; niejednokrotnie kwota wydatku dotyczy kilku dowodów źródłowych (rachunków, faktur ), które w zależności od sposobu zapłaty załączone są pod różnymi numerami dowodów  księgowych ( innymi niż wskazuje to zapis na karcie wydatków).

Kserokopia karty wydatków § 4170 za rok 2006 i 2007 stanowi zał. Nr 8 do protokołu kontroli ( plik 2 szt.)

- dow. ks. 214– wyciąg bankowy  nr 44/2006 z dnia 07.09.2006 r.  na kwotę 2.998,20 zł. dot. między innymi  wypłaty czeku gotówkowego na kwotę 1.250,00 zł.

Na kartotece wydatków § 4170 pod pozycją dow. ks. nr 214 zaewidencjonowano kwotę 678,00 zł. Kwota ta dotyczy wypłaty wynagrodzenia za umowę o dzieło zawartej w dniu 14.08.2006 r. pomiędzy Biurem Rozwoju Miasta Przemyśla reprezentowanym przez p.o. kierownika Biura a osobą. Przedmiotem umowy było sprzątanie pomieszczeń biurowych oraz malowanie dwóch pokoi. W umowie zapisano, iż za wykonanie dzieła wykonawca otrzyma wynagrodzenie brutto w wysokości 800,00 zł. Zapłata nastąpi po wykonaniu dzieła i po przedłożeniu rachunku. Umowę podpisał ze strony zamawiającego po. Kierownika BRMP.  

W zawartej umowie występują liczne braki formalne; tj. m/innymi umowa nie określa czasu ani terminu wykonania dzieła, nie podaje przy użyciu czyich materiałów dzieło będzie wykonane (sprzęt do sprzątania, materiały do malowania). 

Do umowy załączono rachunek z dnia 25.08.2006 r. na kwotę brutto 800,00 wyliczona kwota do wypłaty stanowi 678,00 zł. Na rachunku brak jest stwierdzenia przez zamawiającego wykonania przedmiotu umowy, ponadto rachunek nie jest sprawdzony pod względem merytorycznym, formalno rachunkowym, nie jest zatwierdzony do zapłaty.

Należność  za rachunek jednostka zapłaciła gotówką z kasy, podstawą do zapłaty jest lista  do umowy o dzieło nr 8-UD z dnia 25.08. 226 r. zatwierdzona przez P.O. Kierownika BRM         i Księgową Biura. Opisane wyżej dowody źródłowe (tj. umowa o dzieło, rachunek, lista do wypłaty) będące dowodem dokonanego wydatku ze środków § 4170 klasyfikacji budżetowej ujęte są w zbiorze dokumentów jednostki w pozycji 218 dowodu księgowego.

Kserokopia umowy o dzieło z dnia 14.08.2006 stanowi zał. Nr 9 do protokołu kontroli.

2007 r. 

- dow. ks. 73 – wyciąg bankowy  nr 21/2007 z dnia 23.03.2007 r.  na kwotę 15.354,82 zł. dot. między innymi  przelewu za rachunek do umowy zlecenie na kwotę 254,00 zł.

Na kartotece wydatków § 4170 pod pozycją dow. ks. nr 73 zaewidencjonowano kwotę   254,00 zł. Kwota ta dotyczy wypłaty wynagrodzenia za umowę zlecenie zawartej w dniu 01.03.2007 r. pomiędzy Biurem Rozwoju Miasta Przemyśla reprezentowanym przez  Kierownika Biura a podmiotem fizycznym. Przedmiotem umowy jest sprzątanie pomieszczeń biurowych i części klatki schodowej użytkowanej przez Biuro w budynku przy ul. Matejki 1 w Przemyślu, o łącznej pow. 236m². W umowie zapisano, iż za wykonanie zlecenia  Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie brutto w wysokości 300,00 zł. miesięcznie. Zapłata nastąpi w terminie 7 dni od dnia otrzymania rachunku przez Zleceniodawcę po dokonaniu stosownych potrąceń. Umowa niniejsza została zawarta na okres od dnia 01.03. do 30.06.2007 r. Umowę podpisał ze strony Zleceniodawcy Kierownika BRMP. 

W zawartej umowie nie określono istotnych danych dot.: używanego do sprzątania sprzętu oraz czasu i częstotliwości wykonywania zleconej pracy ( np.  czy Zleceniobiorca jest zobowiązany do wykonywania pracy w każdym dniu roboczym?, przy użyciu czyjego sprzętu i materiałów praca będzie wykonywana?)    

Kserokopia opisanej umowy stanowi zał. Nr 10 do protokołu kontroli.               

Za wykonywaną pracę Zleceniobiorca wystawia rachunek; opisany wyżej dowód księgowy Nr 73  dot. rachunku  z dnia 23.03.2007 r. na kwotę brutto 300,00 wyliczona kwota do wypłaty stanowi 254,00 zł. Na rachunku brak jest stwierdzenia przez Zleceniodawcę wykonania przedmiotu umowy, ponadto rachunek nie jest sprawdzony pod względem merytorycznym, formalno rachunkowym, nie jest zatwierdzony do zapłaty.

Należność  za rachunek jednostka zapłaciła przelewem, podstawą do zapłaty jest lista  do umowy zlecenie nr 5-07 z dnia 23.03 2007 r. zatwierdzona przez  Kierownika BRM Przemyśla i Księgową Biura. Opisane wyżej dowody źródłowe (tj. rachunek, lista do wypłaty) będące dowodem dokonanego wydatku ze środków § 4170 klasyfikacji budżetowej ujęte są w zbiorze dokumentów jednostki w pozycji 72 dowodu księgowego.

Według zapisu pkt. 3 instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych, zasad ich sporządzania, kontroli i ewidencji w kontrolowanej jednostce na dowodach dotyczących wykonania usług należy stwierdzić, że usługa została wykonana zgodnie z zleceniem oraz należy potwierdzić na dokumencie wykonanie prac zleconych zgodnie z umową.                           Na opisanych wyżej dokumentach ( rachunkach dot. roku 2006 i 2007) brak jest zapisów stwierdzających przez Zleceniodawcę wykonania przedmiotu umów oraz wykonania zlecenia zgodnie z zawartymi umowami. 

Kserokopia rachunków dot. umowy o dzieło i umowy zlecenia stanowi zał. Nr 11 do protokołu kontroli.( plik 2 szt)

§ 4010 wynagrodzenia osobowe pracowników 

Biuro Rozwoju Miasta Przemyśla wydatkowało na wynagrodzenia osobowe pracowników w 2006 r. kwotę 284.597,71 zł.,   w pierwszym  półroczu 2007 r. kwotę 151.493,90 zł.

Zasady wynagradzania pracowników  Biura określają  następujące przepisy prawne:

· Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (t.j. z 2005 r. Dz. U. Nr 146 poz. 1222 z późn. zm.),

· Uchwała Nr 140/2004 Rady Miejskiej w Przemyślu z dnia 25 czerwca 2004 r. zmieniająca uchwałę  w sprawie ustalenia najniższego wynagrodzenia pracowników zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych miasta Przemyśla, oraz akceptacji wartości jednego punktu  ( dot. wysokości  punktu 4,00 zł.)

· Uchwałą Nr 76/2003 Rady Miejskiej w Przemyślu z dnia 12 czerwca 2003 r. 24 maja 2007 r. zmieniająca uchwałę  w sprawie ustalenia najniższego wynagrodzenia pracowników zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych miasta Przemyśla, oraz akceptacji wartości jednego punktu

      ( dot. wynagr. zasad. 620,00 zł )

· Uchwałą Nr 119/2007 2003 Rady Miejskiej w Przemyślu z dnia 24 maja 2007 r.,              w sprawie ustalenia najniższego wynagrodzenia  pracowników samorządowych zatrudnionych w organizacyjnych miasta Przemyśla oraz akceptacji wartości jednego punktu ( dot. wynagr. zasad. 800,00 zł. )

· Regulamin wynagradzania  obowiązujący od dnia 01.07.2004 r. Wprowadzony do stosowania Zarządzeniem Nr 3/2004 p.o. Kierownika Biura z dnia 15.07.2004 r. (nieaktualna podstawa prawna)
1. Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalista w Biurze Rozwoju Miasta Przemyśla od dnia 01.07.2004 r. tj. od dnia przekazania przez Podkarpacki Biuro Planowania Przestrzennego w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu pracowników tego Biura do BRMP w Przemyślu na mocy porozumienia  z dnia 31.05.2004 r. Wcześniej zatrudniony na podstawie umowy o pracę od dnia   01.10.1992 r. na okresy zamknięte, następnie na czas nieokreślony od dnia   01.04.1993 r. w pełnym wymiarze czasu pracy w Wojewódzkim Biurze Planowania Przestrzennego w Przemyślu, przekształconym z dniem 01.03.1999 r. na Podkarpackie Biuro Planowania Przestrzennego w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu. W aktach osobowych znajduje się zapytanie o karalność z dnia 03.06.2003 r.                z adnotacją „nie notowany w centralnym rejestrze skazanych”. Zgodnie z zakresem czynności przyjętym w dniu 15.07.2004 r. Pracownik wykonuje czynności między innymi w dziedzinie:

     - spraw administracyjnych ( kadrowych- prowadzenie kancelarii , sekretariatu i    

     zamówień publicznych) 

     - spraw osobowych i pracowniczych, 

     - spraw gospodarczych – zakupy i prowadzenie ewidencji w zakresie ilościowo-

 wartościowym środków trwałych, materiałów i przedmiotów nietrwałych, oraz gospodarka środkami rzeczowymi, drukami, formularzami, zakupy inwentarza ruchomego. 

W aktach osobowych w/w brak jest oświadczenia o odpowiedzialności materialnej oraz upoważnienia do dokonywania kontroli pod względem merytorycznym dokonywanych zakupów.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku generalny projektant w Biurze Rozwoju Miasta Przemyśla od dnia 01.07.2004 r. tj. od dnia przekazania przez Podkarpacki Biuro Planowania Przestrzennego w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu pracowników tego Biura do BRMP w Przemyślu na mocy porozumienia  z dnia 31.05.2004 r. Wcześniej zatrudniony na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony od dnia 01.08.1993 r. w pełnym wymiarze czasu pracy w Wojewódzkim Biurze Planowania Przestrzennego w Przemyślu, przekształconym z dniem 01.03.1999 r. na Podkarpackie Biuro Planowania Przestrzennego w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu. 

3. Pracownica zatrudniona na stanowisku główny projektant w Biurze Rozwoju Miasta Przemyśla od dnia 01.07.2004 r. tj. od dnia przekazania przez Podkarpacki Biuro Planowania Przestrzennego w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu pracowników tego Biura do BRMP w Przemyślu na mocy porozumienia  z dnia 31.05.2004 r. Wcześniej zatrudniona na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony od dnia 01.09.1980 r. w pełnym wymiarze czasu pracy w Wojewódzkim Biurze Planowania Przestrzennego w Przemyślu, przekształconym z dniem 01.03.1999 r. na Podkarpackie Biuro Planowania Przestrzennego w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu. 

      Niewłaściwie ustalona została grupa stawki dodatku funkcyjnego w angażu z dnia  

      02.03.2007 r. i z dnia 11.06.2007 r.. Zgodnie z cyt. wyżej Rozporządzeniem Ministra  

      Finansów z dnia 2 sierpnia 2005 r., na stanowisku główny projektant przysługuje  

      stawka dodatku funkcyjnego „5”  do „95%”.

4. Pracownica zatrudniona w wymiarze 4/5 etatu  w Biurze Rozwoju Miasta Przemyśla  

      od dnia 01.07.2004 r. tj. od dnia przekazania przez Podkarpacki Biuro Planowania  

      Przestrzennego w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu pracowników tego  

      Biura do BRMP w Przemyślu na mocy porozumienia  z dnia 31.05.2004 r. Wcześniej  

      zatrudniona na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony od dnia 01.10.1994 r.  

      w pełnym wymiarze czasu pracy w Wojewódzkim Biurze Planowania Przestrzennego  

      w Przemyślu, przekształconym z dniem 01.03.1999 r. na Podkarpackie Biuro  

      Planowania Przestrzennego w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu. 

W aktach osobowych w części A znajduje się korespondencja z pracownikiem dotycząca  urlopu wychowawczego oraz pożyczki mieszkaniowej. Dokumenty te winny znajdować się w części B akt osobowych pracownika zgodnie                             z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.             w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62 poz. 286 z późn. zm.)

5. Pracownik zatrudniony w Biurze Rozwoju Miasta Przemyśla od dnia 01.07.2004 r. tj.  

     od dnia przekazania przez Podkarpacki Biuro Planowania Przestrzennego w Rzeszowie  

     Oddział  Zamiejscowy  w  Przemyślu pracowników tego Biura do BRMP w Przemyślu  

     na  mocy  porozumienia   z  dnia  31.05.2004  r.  Wcześniej  zatrudniony  na podstawie  

     umowy   o  pracę   na  czas  nieokreślony  od  dnia  15.11.1993 r.  w  pełnym wymiarze  

     czasu  pracy    w   Wojewódzkim  Biurze  Planowania  Przestrzennego   w   Przemyślu,  

     przekształconym    z    dniem    01.03.1999  r.   na    Podkarpackie   Biuro   Planowania  

     Przestrzennego w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu. 

Pracownik w okresie od dnia 01.06.2005 r. do 20.10.2006 r. pełniąc obowiązki Kierownika Biura pobierał podwyższone wynagrodzenie zasadnicze. 

W aktach osobowych pracownika w części A znajdują się dokumenty dotyczące przebiegu zatrudnienia (angaże, pisma dotyczące przyznania nagrody i premii), dokumenty te winny znajdować się w części B akt osobowych zgodnie z wyżej cyt. rozporządzeniem. 

6. Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalista w Biurze Rozwoju Miasta Przemyśla od dnia 01.07.2004 r. tj. od dnia przekazania przez Podkarpacki Biuro Planowania Przestrzennego w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu pracowników tego Biura do BRMP w Przemyślu na mocy porozumienia  z dnia 31.05.2004 r. Wcześniej zatrudniony na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony od dnia 16.10.1989 r. w pełnym wymiarze czasu pracy w Wojewódzkim Biurze Planowania Przestrzennego w Przemyślu, przekształconym z dniem 01.03.1999 r. na Podkarpackie Biuro Planowania Przestrzennego w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu. 

7. Pracownica zatrudniona w Biurze Rozwoju Miasta Przemyśla od dnia 01.07.2004 r.   tj. od dnia przekazania przez Podkarpacki Biuro Planowania Przestrzennego                w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu pracowników tego Biura do BRMP w Przemyślu na mocy porozumienia  z dnia 31.05.2004 r. Wcześniej zatrudniona na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony od dnia 01.03.1989 r.                         w Wojewódzkim Biurze Planowania Przestrzennego w Przemyślu, przekształconym     z dniem 01.03.1999 r. na Podkarpackie Biuro Planowania Przestrzennego                    w Rzeszowie Oddział Zamiejscowy w Przemyślu. 

8. Pracownik  zatrudniony  w  Biurze  Rozwoju   Miasta Przemyśla na podstawie umowy        

      o pracę na okresy zamknięte od dnia 01.03.2005 r.,  następnie od dnia 01.09.2005 r. na  

      czas  nieokreślony  w  pełnym  wymiarze  czasu  pracy na stanowisku starszy asystent. 

Dokumenty w/w pracownika poskładane są w aktach osobowych niezgodnie                z zasadami określonymi w cyt. wyżej Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.  (w części B akt osobowych znajdują się dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje zawodowe, winne one być  w części A akt,      w części C akt znajduje się zaświadczenie lekarskie, winno być w części A akt,           w części C znajduje się oświadczenie o zapoznaniu się z regulaminem pracy, winno być w części B akt). W aktach osobowych w/w pracownika brak jest zaświadczenia      o odbytym szkoleniu   z dziedziny BHP co narusza przepisy Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180 poz. 1860  z późn. zm.)

9. Pracownica zatrudniona w Biurze Rozwoju Miasta Przemyśla na podstawie umowy      o pracę od dnia 03.04.2006 r. na czas nieokreślony w pełnym wymiarze czasu pracy na stanowisku starszy asystent. 

10. Podobnie jak w przypadku opisanym powyżej dokumenty znajdujące się w aktach osobowych w/w pracownicy nie są ułożone we właściwy sposób tj. zgodnie z cyt. wyżej Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.    W aktach osobowych brak jest zaświadczenia o odbytym szkoleniu  z dziedziny BHP co narusza przepisy Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy  z dnia 27 lipca   2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180 poz. 1860 z późn. zm.)

11. Pracownica   zatrudniona   w  Biurze Rozwoju Miasta Przemyśla na podstawie umowy       

      o  pracę  na czas określony od dnia 01.05.2005 r.  do dnia 31.04.2006 r. na stanowisku 

            planista,    następnie    na    czas    nieokreślony    od     dnia   02.05.2006 r.  w  pełnym  

            wymiarze  czasu pracy na stanowisku starszy asystent.  

Premiowanie

Kontrolowana jednostka nie posiada regulaminu premiowania. W angażach pracowników znajduje się zapis dotyczący  przyznania premii jako składnika wynagrodzenia osobowego      o treści „zgodnie z regulaminem premiowania”. 

Zasady przyznawania premii określone są  w bardzo ogólny sposób w § 7 regulaminu wynagradzania pracowników Biura Rozwoju Miasta Przemyśla. Zapisy dotyczące premii określają, iż w ramach środków osobowego funduszu płac jednostki tworzy się fundusz premiowy z przeznaczeniem dla pracowników. Ponadto, zapisy dotyczące premii podają w szczególności:

- fundusz premiowy jest ustalony i uruchomiony w okresach miesięcznych,

- premia może być przyznawana i wypłacana pod warunkiem wykonania zadań przez poszczególnych pracowników,

- ocenę pracy i rozliczenie zadań dokonuje kierownik Biura, 

- na podstawie oceny pracy kierownik może przyznać pracownikowi pełną kwotę premii lub zmniejszyć jej wysokość za niewykonanie zadań lub inne wykroczenie,

- kwotę premii miesięcznej wylicza się od miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku stażowego za pomocą wskaźnika, 

- premia nie przysługuje w okresie zwolnienia lekarskiego za,  który pracownik otrzymuje zasiłek w ilości proporcjonalnej do dni zwolnienia lekarskiego,

- w ramach funduszu premiowego wydziela się premię bilansową do 50% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego dla pracowników uprawnionych do tej premii, za terminowe        i prawidłowe sporządzenie bilansu. Wysokość premii bilansowej określa kierownika Biura.

W ustnym wyjaśnieniu księgowa jednostki podała, że premia bilansowa jest jednorazowa       i  dotyczy   sporządzenia bilansu rocznego przez księgową jednostki.

Kserokopia regulaminu wynagradzania pracowników BRM – zał.  Nr 12 do niniejszego protokołu kontroli.

W oparciu o dokumenty źródłowe sprawdzono przyznanie, naliczenie i wypłatę premii dla pracowników Biura w 2006 r. 

	    %    premii   za m-c styczeń
	Przyznanie premii
	Naliczenie i wypłata 
	% premii za m-c luty
	Przyznanie premii
	Naliczenie i wypłata
	% premii za m-c marz-ec
	Przyznanie premii
	   Naliczenie i    

    w ypłata

	20

20

20

20

20

20

20

20

20
	Pismo p.o. kierownika  znak: BRMP.I.074. 01/ 06 z dnia 20.01.2006 r 

za wykonanie zadań w miesiącu styczniu 2006 r. zgodnie z harmonogr. na I kw.

Pismo Prez. Miasta  znak Or. I. 1131-3/06 z dnia 25.01.2006
	Lista płac Nr I-01 za m-c styczeń 2006

Wypłata wynagrodzeń za styczeń 06

wg  wyc. bank.   nr  7/06 z dnia 25.01.06
	20

20

20

25

20

20

25

20

20
	Pismo p.o. kierownika  znak: BRMP.I.074. 04/ 06 z dnia 20.02.2006 r 

za wykonanie zadań w miesiącu lutym 2006 r. zgodnie z harmonogr. na I kw.

Pismo Prez. Miasta  znak Or. I. 1131-10/06 z dnia 28.02.2006
	Lista płac Nr 4-02 za m-c luty 2006

Wypłata wynagrodzeń za luty 06

wg  wyc. bank.   nr  16/06 z dnia 23.02.06
	20

20

20

20

20

20

20

20

20
	Pismo p.o. kierownik znak: BRMP.I.074. 06/ 06 z dnia 20.03.06

za wykonan-ie zadań w miesiącu marcu 2006 r. zgodnie z harmonio-gr. na I kw.

Pismo Prez. Miasta  znak Or. I. 1131-16/06 z dnia 24.03.06
	Lista płac Nr 6-03 za m-c marzec 2006

Wypłata wynagrodzeń za marzec 06

wg  wyc. bank.  nr  1/06 z dnia 24.03.06


	    %    premii   za m-c kwie

-cień
	Przyznanie premii
	Naliczenie i wypłata 
	% premii za m-c maj
	Przyznanie premii
	Naliczenie i wypłata
	% premii za m-c czer

-wiec
	Przyznanie premii
	   Naliczenie i    

    w ypłata

	20

20

20

20

20

20

20

20

10

20
	Pismo p.o. kierownika  znak: BRMP.I.074. 08/ 06 z dnia 20.04.2006 r 

za wykonanie zadań w miesiącu kwietniu 2006 r. zgodnie z harmonogr. na II kw.

Brak pisma przyznającego  premię
	Lista płac Nr 8-06 za m-c kwiecień 2006

Wypłata wynagrodzeń za kwiecień 06

wg  wyc. bank.   nr  6/06 z dnia 25.04.06

Wypłata bez przyznania premii w m-cu kwietniu
	20

20

20

20

20

20

20

20

20

-----
	Pismo p.o. kierownika  znak: BRMP.I.074. 11/ 06 z dnia 20.05.2006 r 

za wykonanie zadań w miesiącu maju 2006 r. zgodnie z harmonogr. na II  kw.

Brak pisma przyznającego  premię


	Lista płac Nr 10-06 za m-c maj 2006

Wypłata wynagrodzeń za maj 06

wg  wyc. bank.   nr  16/06 z dnia 25.05.06
	20

20

20

20

20

20

20

20

20

20
	Pismo p.o. kierownika  znak: BRMP.I.074. 12/ 06 z dnia 20.06.06

za wykonan-ie zadań w miesiącu czerwcu 2006 r. zgodnie z harmonio-gr. na II kw.

Or.I.1131-36/06 z dnia 26.06.06
	Lista płac Nr 11-06 za m-cczerwiec 2006

Wypłata wynagrodzeń za czerwiec 06

wg  wyc. bank.   nr  25/06 z dnia 26.06.06

Wypłata za m-c maj i czerwiec


	    %    premii   za m-c lipiec
	Przyznanie premii
	Naliczenie i wypłata 
	% premii za m-c sier

-pień
	Przyznanie premii
	Naliczenie i wypłata
	% premii za m-c wrze-

sień
	Przyznanie premii
	   Naliczenie i    

    w ypłata

	20

20

20

20

20

20

20

20

20

20
	Pismo p.o. kierownika znak: BRMP.I.074. 14/ 06 z dnia 20.07.2006 r 

za wykonanie zadań w miesiącu lipcu 2006 r. zgodnie z harmonogr. na III  kw.

Pismo Prez. Miasta  znak Or. I. 1131-43/06 z dnia 26.07.2006
	Lista płac Nr 10-07 za m-c lipiec 2006

Wypłata wynagrodzeń za kwiecień 06

wg  wyc. bank.   nr  33/06 z dnia 25.07.06


	30

30

30

30

30

30

30

30

30

30
	Pismo p.o. kierownika  znak: BRMP.I.074. 16/ 06 z dnia 22.08.2006 r 

za wykonanie zadań w miesiącu sierpniu 2006 r. zgodnie z harmonogr. na III  kw.

Pismo Prez. Miasta  znak Or. I. 1131-47/06 z dnia 24.08.2006


	Lista płac Nr 11-08 za m-c sierpień 2006

Wypłata wynagrodzeń za sierpień  06

wg  wyc. bank.   nr  41/06 z dnia 28.08.06
	30

30

30

30

30

30

30

30

30
	Pismo p.o. kierownika  znak: BRMP.I.074. 19/ 06 z dnia 20.09.06

za wykonan-ie zadań w miesiącu wrześniu 2006 r. zgodnie z harmonio-gr. na III kw.

Pismo Prez. Miasta  znak Or. I. 1131-58/06 z dnia 20.09.06


	Lista płac Nr 12-UD za m-c wrzesień 2006

Wypłata wynagrodzeń za wrzesień 06

wg  wyc. bank.   nr  49/06 z dnia 25.09.06




	    %    premii   za m-c pażdzie-rnik
	Przyznanie premii
	Naliczenie i wypłata 
	% premii za m-c listo

-pad
	Przyznanie premii
	Naliczenie i wypłata
	% premii za m-c grudz-ień
	Przyznanie premii
	   Naliczenie i    

    w ypłata

	40

40

40

40

40

40

40

40

40

40
	Pismo p.o. kierownika znak: BRMP.I.074. 21/ 06 z dnia 23.10.2006 r 

za wykonanie zadań w miesiącu październiku 2006 r. zgodnie z harmonogr. na III  kw.

Pismo Prez. Miasta  znak Or. I. 1131-68/06 z dnia 27.10.2006
	Lista płac Nr 13-10 za m-c pażdziernik 2006

Wypłata wynagrodzeń za pażdziernik 06

wg  wyc. bank.   nr  60/06 z dnia 25.10.06


	50

50

50

50

50

50

50

50

50

50
	Pismo kierownika  znak: BRMP.I.074. 24/ 06 z dnia 22.11.2006 r 

za wykonanie zadań w miesiącu listopadzie 2006 r. zgodnie z harmonogr. na IV kw.


	Lista płac Nr 14-11 za m-c listopad 2006

Wypłata wynagrodzeń za listopad  06

wg  wyc. bank.   nr  71/06 z dnia 24.11.06
	70

70

70

70

70

70

70

70

70

70
	Pismo kierownik  znak: BRMP.I.074. 25/ 06 z dnia 20.12.06 r 

za wykonanie zadań w miesiącu grudniu 2006 r. zgodnie z harmonogr. na IV kw.


	Lista płac Nr 15-12 za m-c grudzień 2006

Wypłata wynagrodzeń za grudzień 06

wg  wyc. bank.  nr 79 /06 z dnia 21.12.06




W oparciu o dokumenty źródłowe sprawdzono przyznanie, naliczenie i wypłatę premii dla pracowników Biura w pierwszym półroczu 2007 r. 

	    %    premii   za m-c styczeń
	Przyznanie premii
	Naliczenie i wypłata 
	% premii za m-c luty
	Przyznanie premii
	Naliczenie i wypłata
	% premii za m-c marz-ec
	Przyznanie premii
	   Naliczenie i    

    w ypłata

	15

15

15

15

15

15

15

15

15

15
	Pismo kierownika  znak: BRMP.I.074. 1/ 07 z dnia 22.01.2007 r 

za wykonanie zadań w miesiącu styczniu 2007 r. zgodnie z harmonogr. na I kw.


	Lista płac Nr 1/07 za m-c styczeń 2007

Wypłata wynagrodzeń za styczeń 07

wg  wyc. bank.   nr  3/07 z dnia 23.01.07


	15

15

15

15

15

15

15

15

15

15
	Pismo kierownika   znak: BRMP.I.074. 1/ 07 z dnia 22.02.2007 r 

za wykonanie zadań w miesiącu lutym 2007 r. zgodnie z harmonogr. na I kw.


	Lista płac Nr 3/07 za m-c luty 2007

Wypłata wynagrodzeń za luty  07

wg  wyc. bank.   nr  11/07 z dnia 26.02.07
	urlop

5

5

10

5

15

10

5

10

5
	bezpłatny

Pismo kierownik  znak: BRMP.I.074. 3/ 07 22.03.07 r 

za wykonanie zadań w miesiącu marcu 2007 r. zgodnie z harmonogr. na I kw.


	Lista płac Nr 4/07 za m-c marzec 2007

Wypłata wynagrodzeń za marzec 07

wg  wyc. bank.  nr 21 /07 z dnia 23.03.07




	    %    premii   za m-c kwie-cień
	Przyznanie premii
	Naliczenie i wypłata 
	% premii za m-c maj
	Przyznanie premii
	Naliczenie i wypłata
	% premii za m-c czer-wiec
	Przyznanie premii
	   Naliczenie i    

    w ypłata

	5

5

10

5 + 45 bilansowa

15

10

5

10

5


	Pismo kierownika  znak: BRMP.I.074. 4/ 07 z dnia 23.04.2007 r 

za wykonanie zadań w miesiącu kwietniu 2007  zgodnie z harmonogr. na I kw.


	Lista płac Nr 5-07 za m-c kwiecień 2007

Wypłata wynagrodzeń za kwiecień 07

wg  wyc. bank.   nr  30/07 z dnia 25.04.07


	5

5

10

5

15

10

5

10

5


	Pismo kierownika  znak: BRMP.I.074. 5/ 07 z dnia 22.05.2007 r 

za wykonanie zadań w miesiącu maju 2007 r. zgodnie z harmonogr. na II kw.


	Lista płac Nr 7-05 za m-c maj 2007

Wypłata wynagrodzeń za maj 07

wg  wyc. bank.   nr  40/07 z dnia 25.05.07
	-----

-----

-----

------

10

-----

------

-------

------


	Pismo kierownik  znak: BRMP.I.074. 6/ 07 22.06.07 r 

za wykonanie zadań w miesiącu czerwcu 2007 r. zgodnie z harmonogr. na II kw.


	Lista płac Nr  10-06 za m-c czerwiec 2007

Wypłata wynagrodzeń za czerwiec 07

wg  wyc. bank.   nr 50 /07 z dnia 25.06.07




1. W 2006 r. premia przyznawana była dla pracowników Biura w jednakowej wysokości.                     W okresie od stycznia do lipca po 20% wynagrodzenia składającego się z płacy zasadniczej             i  dodatku stażowego, od miesiąca sierpnia wysokość premii ulegała zwiększeniu tj.:

- w miesiącu sierpniu i wrześniu 30%, 

- w miesiącu październiku 40%,

- w miesiącu listopadzie 50%,

- w miesiącu grudniu 70%.

2. W pierwszym półroczu 2007 r. wysokość przyznanej premii była w zróżnicowanej wysokości i wahała się w miesiącach od stycznia do maja  miedzy 5% a 15%, w czerwcu 2007 premię w wysokości 10% otrzymał tylko jeden pracownik Biura.

3. W kwietniu 2006 r.  wypłacona została premia w wysokości 20% dla p. o. kierownika  bez pisma przyznającego premię. Pismo z dnia 26.06.2006 r. przyznające premię za miesiąc kwiecień, maj, czerwiec było podstawą do wypłacenia premii dla w/w  w miesiącu czerwcu     z wyrównaniem za miesiąc kwiecień i maj 2006 r. 

Ponadto, w zakresie przyznawania premii ustalono: 

4. Każdorazowo podstawą do naliczenia i wypłaty premii dla pracowników Biura jest pismo Kierownika Biura skierowane do księgowej w/m, w którym przyznawana jest premia dla pracowników w związku z wykonaniem zadań w danym miesiącu zgodnie z harmonogramem prac za dany kwartał.

Kontrola finansowa nie jest kompetentna w ocenie poprawności prowadzonych zadań merytorycznych przez pracowników Biura. Ocenę pracowników z wywiązywania się przez nich z obowiązków wynikających z zakresów czynności dokonuje kierownik jednostki i na tej podstawie przyznaje premię zgodnie z zapisem dotyczącym warunków przyznania premii dla pracowników Biura ujętych w regulaminie wynagradzania (tj. między innymi premia może być przyznawana i wypłacana pod warunkiem wykonania zadań przez poszczególnych pracowników, ocenę pracy i rozliczenie zadań dokonuje kierownik Biura, na podstawie oceny pracy kierownik może przyznać pracownikowi pełną kwotę premii lub zmniejszyć jej wysokość za niewykonanie zadań lub inne wykroczenie)

Do kontroli przedłożono pisma stanowiące korespondencję prowadzoną pomiędzy Biurem Rozwoju Miasta Przemyśla a Wydziałem Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej Urzędu Miejskiego w Przemyślu pełniącym nadzór merytoryczny nad kontrolowana jednostką.

Z analizy tych pism wynika, że w okresie 2006 r. i pierwszym półroczu 2007 r. roczne plany  pracy i kwartalne plany pracy Biura oraz sprawozdania nie były przekazywane w terminach oczekiwanych przez Architekta Miejskiego. Ponadto, wydział pełniący nadzór merytoryczny w pismach wielokrotnie przypominał o złożeniu planów pracy i sprawozdań z ich wykonania, zdarzały się przypadki ze wyznaczał termin ich złożenia.
Należy zaznaczyć że w żadnym z uregulowań wewnętrznych Biura (tj. Statut jednostki  lub Regulamin organizacyjny) nie określono terminów składania rocznych                                 i kwartalnych planów pracy oraz sprawozdań kwartalnych z wykonania zadań.

Kserokopie losowo wybranych pism dot. przyznawania premii dla pracowników Biura           w 2006 r. stanowią zał. Nr 13 do protokołu kontroli 

Kontrola nie stwierdziła niezgodności przyznawania premii dla pracowników z ustaleniami wynikającymi z regulaminu wynagradzania pracowników BRMP.

Jednakże, zapisy określające przyznawania premii dla pracowników Biura są ogólnikowe, nie podają szczegółowo zasad przyznania premii tj. nie wyjaśniają :

- w jakiej wysokości procentowo może być przyznana premia pracownikowi ?

- jakim wskaźnikiem wyliczana jest premia ?

- jaki dokument jest podstawą do naliczenia premii (wnioski premiowe) ?

5. W miesiącu listopadzie 2006 r. wypłacona została dla pracownika BRMP ze środków finansowych jednostki  jednorazowa nagroda pieniężna  w wysokości brutto 3.000,00 zł. Została przyznana przez Prezydenta Miasta Przemyśla w piśmie OR.I.1131-69/06 z dnia 03.06.2006 r.  W aktach osobowych w/w brak jest w części B akt dokumentu stwierdzającego przyznanie nagrody, co narusza przepisy § 6 ust. 2 pkt. 2 lit. g  cyt. wyżej Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. 

Kontrola wynagrodzeń osobowych pracowników wykazała:

1. Wysokość przyznanych dla pracowników wynagrodzeń jest zgodna z cyt. wyżej Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r.  Przyznana kategoria zaszeregowania jest właściwie określona dla zajmowanego stanowiska. Kwoty naliczonych wynagrodzeń odpowiadają tabeli punktowych rozpiętości dla poszczególnych kategorii zaszeregowania stanowiącej zał. nr 1 do przedmiotowego rozporządzenia oraz ustaleń wynikających z Uchwał Rady Miejskiej w zakresie najniższego wynagrodzenia oraz wartości jednego punktu w złotych.

2. Stwierdzono przypadki sporządzania angaży dla pracowników Biura na podstawie nieaktualnych przepisów prawnych (podawana podstawa prawna tj. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorządu terytorialnego (t.j. Dz. U. Nr 61 poz. 708 z późn. zm. zamiast Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (t.j. z 2005 r. Dz. U. Nr 146 poz. 1222 z późn. zm.).

3. Akta osobowe pracowników prowadzone są niezgodnie z przepisami Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62 poz. 286 z późn. zm.) – m/innymi:  dokumenty składane są do niewłaściwych części akt osobowych, kolejność ułożenia nie odpowiada nadanym numerom.

Zdarzają się przypadki braku zaświadczenia o odbytym szkoleniu z zakresu BHP-  co narusza przepisy Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy  z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180 poz. 1860 z późn. zm.)

4. Jednostka nie posiada sporządzonej tabeli miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego obowiązek sporządzenia tabeli wynika z przepisów § 3  ust. 6 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr `146 poz. 1222           z późn. zm.)

5. W aktach osobowych pracownika brak jest oświadczenia o odpowiedzialności materialnej. Upoważnienie do dokonywania kontroli pod względem merytorycznym dokonywanych zakupów jest załączone do instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych, zasad ich sporządzania, kontroli i ewidencji.

6. Dla pracownicy niewłaściwie ustalona została grupa „6” stawki dodatku funkcyjnego w angażu z dnia 02.03.2007 r. i z dnia 11.06.2007 r. Zgodnie z  cyt. wyżej Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r., na stanowisku główny projektant przysługuje stawka dodatku funkcyjnego „5”  do „95%”.

7. Na podstawie sprawdzonych dowodów źródłowych ustalono, że kontrolowana jednostka przekazywała środki finansowe na rachunek Banku z tytułu umowy kredytowej zawartej pomiędzy wskazanym Bankiem  a pracownikiem Biura  (wyc. bank. nr 16/2006 z dnia 25.05.2006 r., wyc. bank. nr 25/2006 z dnia 26.06.2006 r., wyc. bank. nr 33/2006  z dnia 25.07.2006 r., wyc. bank. nr 40/2006  z dnia    25.08.2006 r.,  wyc. bank.   nr 49/2006 z dnia 25.09.2006 r.,  wyc. bank. nr 60/2006     z dnia 25.10.2006 r., wyc. bank. nr 71/2006 z dnia 24.11.2006 r., wyc. bank. nr 79/2006 z dnia 21.12.2006 (spłata całego zadłużenia). 

Przekazywane środki potrącane były z wynagrodzenia wg  list płac pracowników        w okresie od maja do grudnia 2006 r. 

Kserokopie wyciągów bankowych dot. przekazywania przez Biuro środków na rach-k Banku – zał. Nr 14 do protokołu kontroli ( plik 8 szt.)

Uzasadniając dokonywanie wyżej wymienionych czynności księgowa przedstawiła do kontroli pismo Banku skierowane do Biura Rozwoju Miasta Przemyśla informujące     o zadłużeniu  pracownika z tytułu umowy kredytowej z prośbą o przekazywanie należnej Bankowi kwoty z wynagrodzenia dłużnika.  Z powyższego pisma wynika,    że pracownik wyraził zgodę na potrącanie z jego wynagrodzenia należnych Bankowi kwot. 

Dyspozycja dotycząca potrącenia zadłużenia z wynagrodzenia pracownika wynika        z zapisów art. 91 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (t.j. z 1998 r. Dz. U. Nr 21 poz. 94 z późn. zm.). 

Indywidualne zobowiązania  pracowników nie związane z nakazem sądowym, bądź komorniczym, a wynikające z zawartych przez nich umów cywilno-prawnych (np. umowa kredytowa, opłaty za media, opłaty telekomunikacyjne) nie powinny być regulowane przez pracodawcę przy użyciu konta bakowego jednostki. Działanie takie jest niecelowe i nieoszczędne bowiem skutkuje kosztami dla jednostki za obsługę konta bankowego. Powyższe narusza przepisy art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z późn. zm.). 

8. Ustalono, ze pracownik  w okresie 2006 r. pobierał na podstawie druku „wniosek        o zaliczkę” zaliczki na zakup materiałów dla jednostki  według dowodów księgowych:

1)  wniosek o zaliczkę (dow. ks. nr 36)  na zakup materiałów biurowych Dz. U., MP na kwotę 630,00 zł, 

zaliczkę pobrano 02.02.2006 r. bez wydania dowodu KW (kasa wypłaci), termin rozliczenia zaliczki 28.02.2006 r.

- rozliczenie zaliczki (dow. ks. 58)  z dnia 28.02.2006 r. do zwrotu kwota 572,40 zł, wydatkowana kwota wg załączonych dowodów źródłowych 57,60 zł tj.:

                  -  faktura VAT Nr 76/2006 z dn. 16.02.2006 wystawiona za 4 szt. teczki                      

                      o wartości 6,40 zł. 

                 -   faktura VAT Nr 77/2006 z dn. 16.02.2006 wystawiona 12 szt. ofertówki               

                     o wartości 9,60 zł. 

                 -   polecenie wyjazdu służbowego nr 2/02/06 z dnia 20.02.2006 wystawione dla   

                      pracownika  do Rzeszowa, koszt rozliczenia delegacji 41,60 zł

 Wymienione dowody źródłowe nie posiadają kolejnych numerów dowodów  

            księgowych.

Zaliczka wydatkowana jest niezgodnie z przeznaczeniem wskazanym we wniosku.

Zwrócona  z rozliczenia zaliczki kwota w wysokości 572,40 zł została przyjęta do kasy bez wystawienia dowodu KP (kasa przyjmie). 

Kserokopia raportu kasowego nr 4/02/06 za okres od 11.02-28.02.2006 r. z rozliczenia zaliczki stanowi zał. Nr  15 do protokołu kontroli ( plik 4szt.)

Ponadto ustalono, że zakup materiałów biurowych jednostka dokonała w miesiącu lutym 2006 r. wg faktury VAT nr FV001588 z dn. 13.02.2006 r. na kwotę 327,70 zł, zapłaconą przelewem w dniu 14.02.2006 r. i faktury VAT nr FV002135 z dn. 28.02.2006 r. na kwotę 225,05 zł, zapłaconą przelewem w dniu 15.03.2006 r.

2) wniosek o zaliczkę (dow. ks. nr 66)  na zakup Dz. Urz. Min. Fin., Dz. U., MP za I kwartał na kwotę 600,00 zł, 

zaliczkę pobrano 01.03.2006 r. bez wydania dowodu KW (kasa wypłaci), termin rozliczenia zaliczki 31.03.2006 r.

- rozliczenie zaliczki (dow. ks. 89 ) z dnia 31.03.2006 r. do zwrotu kwota 297,80 zł, wydatkowana kwota wg załączonych dowodów źródłowych 302,20 zł tj.:

                   - faktura VAT Nr 58/2006 z dn. 31.03.2006 wystawiona o wartości 260,60 zł. 

      -  polecenie wyjazdu służbowego nr 8/03/06 z dnia 30.03.2006 wystawione dla                  

         pracownika  do Rzeszowa, koszt rozliczenia delegacji 41,60 zł

 Wymienione dowody źródłowe nie posiadają kolejnych numerów dowodów  

  księgowych.

Zaliczka wydatkowana jest niezgodnie z przeznaczeniem wskazanym we wniosku (wniosek nie przewiduje wydatków na delegacje służbowe).

Zwrócona  z rozliczenia zaliczki kwota w wysokości 297,80 zł została przyjęta do kasy bez wystawienia dowodu KP (kasa przyjmie). 

3) wniosek o zaliczkę (dow. ks. nr 99 ) na zakup materiałów biurowych na kwotę   600,00 zł, 

zaliczkę pobrano 07.04.2006 r. bez wydania dowodu KW (kasa wypłaci), termin rozliczenia zaliczki 28.04.2006 r., 
- rozliczenie zaliczki (dow. ks. 116) z dnia 28.04.2006 r. do zwrotu kwota 433,60 zł, wydatkowana kwota wg załączonych dowodów źródłowych 166,40 zł tj.:

        - polecenie wyjazdu służbowego nr 9/04/06 z dnia 25.04.2006 wystawione                 

          w celu szkolenia w dniu 27.04.2006, koszt  rozliczenia delegacji  41,60 zł

                    - polecenie wyjazdu służbowego nr 10/04/06 z dnia 25.04.2006 wystawione    

                      w celu szkolenia w dniu 27.04.2006, koszt  rozliczenia delegacji   41,60 zł

                    - polecenie wyjazdu służbowego nr 11/04/06 z dnia 25.04.2006 wystawione                        

                      w  celu szkolenia w dniu 27.04.2006, koszt  rozliczenia delegacji   41,60 zł

                   - polecenie wyjazdu służbowego nr 1  w celu szkolenia w dniu 27.04.2006, koszt   

          rozliczenia delegacji   41,60 zł

W/w osoby na rozliczeniu wyjazdu służbowego potwierdziły odbiór kosztów delegacji w dniu 28.04.2006 r. 

           Wymienione dowody źródłowe nie posiadają kolejnych numerów dowodów    

            księgowych.

Zaliczka wydatkowana jest niezgodnie z przeznaczeniem wskazanym we wniosku (wniosek nie przewiduje wydatków na delegacje służbowe).

Ponadto, sposób rozliczenia w/w zaliczki jest niedopuszczalny, gdyż do rozliczenia załączone zostały delegacje osób, które nie pobrały zaliczki, a z  rozliczenia ich wyjazdu służbowego nie wynika, żeby  gotówkę stanowiącą koszt delegacji odebrali w dniu 28.04.2006 r. od pracownika, który nie ma upoważnienia do dokonywania takich rozliczeń.  

Zwrócona z rozliczenia zaliczki kwota w wysokości 433,60 zł została przyjęta do kasy bez wystawienia dowodu KP (kasa przyjmie). 

Kserokopia wniosku z dnia 07.04.2006 oraz rozliczenia zaliczki pobranej w dniu.  07.04.2006 stanowi zał. Nr 16 do protokołu kontroli (plik 4 szt)

4) wniosek o zaliczkę (dow. ks. nr 120)  na wydatki rzeczowe na kwotę 630,00 zł, 

zaliczkę pobrano 08.05.2006 r. bez wydania dowodu KW (kasa wypłaci), termin rozliczenia zaliczki 29.05.2006 r.

- rozliczenie zaliczki (dow. ks. 139 ) z dnia 31.05.2006 r. do zwrotu kwota 478,60 zł, wydatkowana kwota wg załączonych dowodów źródłowych 151,40 zł tj.:

                   - faktura VAT Nr 00690206000374 z dn. 10.05.2006 wystawiona za paliwo do   

                     kosiarki   o wartości 30,04 zł. 

                   - faktura VAT Nr 1544/2006 z dn. 26.04.2006 (zapłacona 08.05.2006)   

                     wystawiona za  „śZWPP 2006 – Rozdz. 10 …” o wartości 79,76 zł. 

                   - polecenie wyjazdu służbowego nr 13/04/06 z dnia 28.04.2006 wystawione dla                  

         pracownika, koszt rozliczenia delegacji 41,60 zł

 Wymienione dowody źródłowe nie posiadają kolejnych numerów dowodów  

  księgowych.

Zaliczka wydatkowana jest niezgodnie z przeznaczeniem wskazanym we wniosku (wniosek nie przewiduje wydatków na delegacje służbowe). Zaliczka została rozliczona niezgodnie z terminem.

Zwrócona  z rozliczenia zaliczki kwota w wysokości 478,60 zł została przyjęta do kasy bez wystawienia dowodu KP (kasa przyjmie). 

5) wniosek o zaliczkę (dow. ks. nr 148)  na wydatki rzeczowe na kwotę 610,00 zł, 

zaliczkę pobrano 01.06.2006 r. bez wydania dowodu KW (kasa wypłaci), termin rozliczenia zaliczki 30.06.2006 r.

wniosek o zaliczkę (dow. ks. nr 152)  na pobory z dn. 21.06.2006 na kwotę 300,00 zł, przelew na rachunek wyc. bankowy nr 23/2006 z dn. 21.06.2006, potrącono na liście płac w miesiącu czerwcu

  - rozliczenie zaliczki na zakupy rzeczowe (dow. ks. 163 ) z dnia 30.06.2006 r. do zwrotu kwota 461,30 zł,  wydatkowana kwota wg załączonych dowodów źródłowych 148,70 zł tj.:

                  - faktura VAT Nr 304/2006 z dn. 29.06.2006 wystawiona przez za żarówki                 

                    o wartości 14,80 zł. 

                  - faktura VAT Nr 393/06 z dn. 26.06.2006 wystawiona za publikacje o wartości           

                    17,50 zł. 

                  - faktura VAT Nr 290/06 z dn. 22.06.2006 wystawiona za wodę mineralną                       

                     o wartości 52,80 zł.

                  - faktura VAT Nr 0485/1/06/06 z dn. 09.06.2006 wystawiona za worki papierowe                          

                     1 opk. o wartości 12,00 zł.

                  - pokwitowanie wystawione przez Poczta Polska Urząd Pocztowy Nr 8 w    

                     Przemyślu w dn. 09.06.2006 o wartości 10,00 zł za znaczki pocztowe

                  - polecenie wyjazdu służbowego nr 14/06/06 z dnia 27.06.2006 wystawione dla                  

         pracownika  do Rzeszowa, koszt rozliczenia delegacji 41,60 zł

 Wymienione dowody źródłowe nie posiadają kolejnych numerów dowodów  

  księgowych.

            Do rozliczenia załączona została delegacja osoby, która nie pobrała zaliczki, sposób  

            rozliczenia delegacji i zwrotu kosztów jest taki sam jak opisano wyżej przy   

            rozliczeniu zaliczki  w m-cu kwietniu 2006 r.

Zwrócona  z rozliczenia zaliczki kwota w wysokości 461,30 zł została przyjęta do kasy bez wystawienia dowodu KP (kasa przyjmie). 

6) wniosek o zaliczkę (dow. ks. nr 176)  na zakup materiałów na kwotę 520,00 zł, 

zaliczkę pobrano 03.07.2006 r. bez wydania dowodu KW (kasa wypłaci), termin rozliczenia zaliczki 31.07.2006 r.

  - rozliczenie zaliczki na zakupy rzeczowe (dow. ks. 187 ) z dnia 31.07.2006 r. do zwrotu kwota 448,32 zł,   wydatkowana kwota wg załączonych dowodów źródłowych 71,68 zł tj.:

                   - faktura VAT Nr 884 z dn. 05.07.2006 wystawiona za wodę mineralną                  

                      o wartości 20,28 zł. 

                   - faktura VAT Nr 299 z dn. 20.07.2006 wystawiona za wodę mineralną o wartości       

                     26,40 zł. 

                   - faktura VAT Nr 307/2006 z dn. 30.07.2006 wystawiona za deskę sedesową          

                     o wartości 25,00 zł.

Zwrócona  z rozliczenia zaliczki kwota w wysokości 448,32 zł została przyjęta do kasy bez wystawienia dowodu KP (kasa przyjmie). 

7) wniosek o zaliczkę (dow. ks. nr 195)  na materiały biurowe i środki czystości na kwotę 470,00 zł, zaliczkę pobrano 04.08.2006 r. bez wydania dowodu KW (kasa wypłaci), termin rozliczenia zaliczki 31.08.2006 r.

wniosek o zaliczkę (dow. ks. nr 199)  na pobory z dn. 16.08.2006 na kwotę 300,00 zł, przelew na rachunek wyc. bankowy nr 39/2006 z dn. 16.08.2006, potrącono na liście płac w miesiącu sierpniu

            - rozliczenie zaliczki na zakupy rzeczowe (dow. ks. 207 ) z dnia 31.08.2006 r. do                     

            zwrotu kwota 106,15 zł,   wydatkowana kwota wg załączonych dowodów źródłowych    

            363,85 zł tj.:

                   - faktura VAT Nr FV004070/C z dn. 29.08.2006 wystawiona za żarówki                

                     o wartości 22,30 zł. 

                   - faktura VAT Nr 714/06 z dn. 28.08.2006 wystawiona za skrzynki i donice   

                      kwiatowe  o wartości 27,93 zł. 

                   - faktura VAT Nr 0109250 z dn. 28.08.2006 wystawiona za farby i ziemię     

                      doniczkową o wartości 101,75 zł.

                   - faktura VAT Nr 0109144 z dn. 25.08.2006 wystawiona za farbę i wiadro              

                     o wartości 44,15 zł.

                   - faktura VAT Nr 0109088 z dn. 24.08.2006 wystawiona za farbę o wartości               

                     85,38 zł.

                   - faktura VAT Nr FV00047/226/6/08/06 z dn. 17.08.2006 wystawiona przez    

                     Poczta Polska za znaczki pocztowe o wartości  5,50 zł.

                   - polecenie wyjazdu służbowego nr 20/08/06 z dnia 17.08.2006 wystawione dla                  

         pracownika do Jarosławia, koszt rozliczenia delegacji 35,24 zł

                   - polecenie wyjazdu służbowego nr 19/08/06 z dnia 09.08.2006 wystawione dla                  

         pracownika, koszt rozliczenia delegacji 41,60 zł

                 Wymienione dowody źródłowe nie posiadają kolejnych numerów dowodów       

                  księgowych. 

            Zaliczka wydatkowana jest niezgodnie z przeznaczeniem wskazanym we wniosku    

            (wniosek nie przewiduje wydatków na delegacje służbowe). Do rozliczenia załączona  

            została delegacja osoby, która nie pobrała zaliczki, sposób rozliczenia delegacji i  

            zwrotu kosztów jest taki sam jak opisano wyżej przy rozliczeniu zaliczki  w m-cu    

            kwietniu  i w czerwcu 2006 r.

            Zwrócona  z rozliczenia zaliczki kwota w wysokości 106,15 zł została przyjęta do  

            kasy bez wystawienia dowodu KP (kasa przyjmie). 

8) wniosek o zaliczkę (dow. ks. nr 229)  na materiały biurowe i środki czystości na kwotę 570,00 zł, zaliczkę pobrano 14.09.2006 r. bez wydania dowodu KW (kasa wypłaci), termin rozliczenia zaliczki 30.09.2006 r.

            - rozliczenie zaliczki (dow. ks. 236 ) z dnia 29.09.2006 r. do zwrotu pełna kwota  

            pobranej zaliczki w wysokości 570,00 zł.

9) wniosek o zaliczkę (dow. ks. nr 246 )  na opłaty radiowe, zakup żarówek, materiały biurowe na kwotę 570,00 zł, zaliczkę pobrano 04.10.2006 r. bez wydania dowodu KW (kasa wypłaci), termin rozliczenia zaliczki 30.10.2006 r.

            - rozliczenie zaliczki (dow. ks. 268 ) z dnia 31.10.2006 r. do  zwrotu kwota 397,50 zł,     

             wydatkowana kwota wg załączonych dowodów źródłowych 172,40 zł tj.:

                  - faktura VAT Nr 509/A z dn. 24.10.2006 wystawiona za badanie lekarskie             

                     z wydaniem orzeczenia  o wartości 40,00 zł. 

                  - faktura VAT Nr 00353/2006 z dn. 21.10.2006 wystawiona za wykonanie   

                    pieczątki  o wartości 28,00 zł. 

                  - faktura VAT Nr 00356/2006 z dn. 27.10.2006 wystawiona za wykonanie     

                    pieczątki  o wartości 52,00 zł. 

                   - polecenie wyjazdu służbowego nr 25/09/06 z dnia 25.09.2006 wystawione dla                  

        pracownika do Rzeszowa, koszt rozliczenia delegacji 52,40 zł

                    Wymienione dowody źródłowe nie posiadają kolejnych numerów dowodów       

                     księgowych. 

            Zaliczka wydatkowana jest niezgodnie z przeznaczeniem wskazanym we wniosku    

            (wniosek nie przewiduje wydatków na delegacje służbowe).

Zwrócona  z rozliczenia zaliczki kwota w wysokości 397,50 zł została przyjęta do kasy bez wystawienia dowodu KP (kasa przyjmie). 

10) wniosek o zaliczkę (dow. ks. nr 294  )  na zakup  materiałów biurowych na kwotę 425,00 zł, zaliczkę pobrano 28.11.2006 r. bez wydania dowodu KW (kasa wypłaci), termin rozliczenia zaliczki 31.12.2006 r.

- rozliczenie zaliczki  pracownik nie wydatkował pobranej zaliczki na zakup wskazany we wniosku. Zaliczka została rozliczona przez potrącenie pełnej pobranej kwoty            z wynagrodzenia za m-c grudzień zgodnie z listą płac nr 15-12/06.

Ponadto ustalono, że w chwili zatwierdzenia i wypłaty zaliczki tj. 28.11.2006 r. pracownik miał podpisany  wniosek urlopowy przez  Kierownika Biura.

Kontrola wykazała, że w dniu 23.11.2006 r. Kierownik jednostki podpisał pracownikowi wniosek urlopowy udzielając mu urlopu wypoczynkowego w okresie  od dnia 30.11. do 21.12.2006 r. W związku z powyższym przyznanie i wypłata zaliczki była  niecelowa  i nieuzasadniona. 

Wnioski na udzielenie zaliczki w okresie od stycznia do listopada 2006 zatwierdzał do wypłaty p.o. kierownika. Ostatnią pobraną zaliczkę przez pracownika zatwierdził do wypłaty Kierownik Biura.

Mając na uwadze fakt, że pracownik pobierając w ciągu całego 2006 roku  zaliczki na zakupy materiałów nie wykorzystywał je w większości  na cele wskazane we wnioskach, a wydatki, które dokonywał z tych środków stanowiły tylko niewielką część z pobieranej zaliczki; uznać należy że w/w dysponował pieniędzmi na cele nie związane z kontrolowaną jednostką.

Zakupy materiałów biurowych ( główny cel wskazany we wnioskach  o zaliczkę) Biuro dokonywało w firmie zapłata za faktury następowała przelewem z konta jednostki.

Do kontroli przedstawiono  „Notatkę służbową sporządzoną na okoliczność wyboru oferenta do zakupu artykułów biurowych dla Biura Rozwoju Miasta Przemyśla”,                 z notatki wynika, że kontrolowana jednostka przeprowadziła badanie rynku i na podstawie  przedłożonych ofert cenowych na artykuły papiernicze wybrała  firmę na stałego dostawcę materiałów biurowych.

Wartość zakupionych materiałów biurowych w 2006 roku w firmie wynosiła 7.380,80 zł. – powyższe ustalono na podstawie kartoteki analitycznej  konta 201.

Kserokopia opisanej wyżej notatki służbowej oraz kartoteki analitycznej do konta 201 stanowi zał. Nr 17 do protokołu kontroli. ( plik 10 szt.)

Integralną część protokołu stanowią załączniki:

1. Zakres czynności pracownicy – wykonującej w BRMP czynności   

księgowej i  kasjera.

2.   Protokół kontroli kasy.

3.  Sprawozdanie Rb-28 z wykonania planu wydatków budżetowych jednostki   

     samorządu terytorialnego na dzień 31.12.2006.

      4.   Sprawozdanie Rb-28 z wykonania planu wydatków budżetowych jednostki   

                 samorządu terytorialnego na dzień 30.06.2007.

5.  Kserokopia wyciągu bankowego Nr 13/2007 z dn.02.03.07.- dot. zwrotu za okulary

     ( plik 4 szt.).

6. Kserokopia wyciągu bankowego Nr 12/2007 z dn.18.02.07. oraz f-ry VAT Nr   

      8/02/07 – dot. zakupu ręczników ( plik 2 szt.).

7. Kara wydatków paragrafu 3020 za rok 2006 i 2007  ( plik 2 szt.)

8. Kara wydatków paragrafu 4170 za rok 2006 i 2007  ( plik 2 szt.)

9. Kserokopia umowy o dzieło z dnia 14.08.2006 – dot. malowania i sprzątania pomieszczeń Biura.

10. Kserokopia umowy zlecenie z dnia 01.03.2007 – dot. sprzątania pomieszczeń Biura.

11. Kserokopia rachunków dot. umowy o dzieło i umowy zlecenie – dot. malowania                     i sprzątania pomieszczeń Biura ( plik 2 szt.)

12. Regulamin wynagradzania pracowników BRMP

13. Pisma dot. przyznawania  w 2006 r. premii dla pracowników Biura ( plik 9 szt.).

14. Kserokopia wyciągów  bankowych dot. przekazywania przez Biuro środków na rachunek Banku  ( plik 8szt.).

15. Kserokopia raportu kasowego Nr 4/02/06 za okres 11-28.02.06 z rozliczenia zaliczki  z dnia 28.02.06 r. ( plik 4 szt.).

16. Kserokopia wniosku o zaliczkę z dnia  07.04.2006 oraz rozliczenie tej zaliczki z dnia 28.04.2006 r. ( plik 4 szt.).

17. Kserokopia  notatki służbowej  z dnia 25.08.04. dot. firmy oraz kartoteki     

      analitycznej do konta  201 stanowi zał. Nr 17 do protokołu kontroli. ( plik 10 szt.).

Na tym protokół zakończono.

Kierownika Biura Rozwoju Miasta Przemyśla  poinformowano o przysługujących uprawnieniach, tj. o prawie zgłoszenia umotywowanych zastrzeżeń, co do  faktów ustalonych w protokole oraz o prawie zgłoszenia zarządzającemu kontrolę pisemnych wyjaśnień dotyczących okoliczności i przyczyn powstania nieprawidłowości opisanych w protokole kontroli w terminie  siedmiu dni od daty podpisania protokołu kontroli.

            Niniejszy protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.                Jeden egzemplarz protokołu pozostawiono w kontrolowanej jednostce w dniu  04.09.2007 r.

Pan Kierownik oświadczył, że zastrzeżeń nie wnosi.

                                                        P o d p i s y   :

………………………..                                                          …………………………….

………………………..                                                          ……………………………..
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