Jelenia Góra, dnia 04 stycznia 2005r.

F-913/14/04/05 

Dyrektor 

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej 

w Kowarach

Na podstawie upoważnienia Starosty Jeleniogórskiego nr 35/2004 z dnia 15.10.2004r. przeprowadzona została w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Kowarach kontrola gospodarki finansowej. Ustalenia kontroli zawarte zostały w protokole podpisanym bez zastrzeżeń dnia 28 grudnia 2004r. przez Dyrektora i Głównego Księgowego.

W wyniku kontroli stwierdzono następujące nieprawidłowości i uchybienia:

7. W Statucie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Kowarach, pośród obowiązków należących do dyrektora poradni wymienione jest między innymi gospodarowanie funduszem środków specjalnych. Zgodnie z art.21 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2003r. nr 15, poz.148) środki specjalne są środkami finansowymi gromadzonymi przez jednostki budżetowe na wyodrębnionych rachunkach bankowych i nie mogą funkcjonować w formie funduszu.

8. W opisanych w zarządzeniu nr 1/F/2002 Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Kowarach wymaganiach stawianych księgom rachunkowym prowadzonym za pomocą komputera, nie został wymieniony obowiązek: określenia daty dopuszczenia programu do stosowania, automatycznego nadawania numerów pozycji, pod którą zapis został wprowadzony do dziennika oraz danych pozwalających na ustalenie osoby odpowiedzialnej za treść zapisu (art. 14 ust.1 pkt.4 ustawy o rachunkowości).

9. W wewnętrznych uregulowaniach nie zostały jasno sprecyzowane zasady kwalifikowania kupowanych przez poradnie przedmiotów do środków trwałych jednorazowo umarzanych. 

10. Dowody źródłowe posiadają nadane numery w skali miesiąca, a nie w sposób ciągły od początku roku obrotowego. Jest to niezgodne z zasadą systematyczności numerowania kolejnych dowodów księgowych. Dowody tego samego rodzaju powinny posiadać numerację kolejną od początku roku obrotowego.

11. Na fakturach stanowiących podstawę dokonywania wydatków brak jest wskazania miesiąca ujęcia dowodu w księgach rachunkowych i podpisu osoby odpowiedzialnej za to wskazanie (naruszenie art.21 ust.1 pkt. 6 ustawy o rachunkowości). 

12. Na fakturach brak jest także podpisu osoby odpowiedzialnej za wskazanie zastosowanego trybu zamówień publicznych, stwierdzenie zasadności dokonanego wydatku pod względem legalności, gospodarności i celowości, opisywanie celowości dokonanego zakupu przez głównego księgowego (naruszenie zasad określonych w zarządzeniu określającym procedury kontroli wewnętrznej i obiegu dowodów finansowo – księgowych oraz zarządzeniu dotyczącym gospodarowania środkami publicznymi pod względem legalności, gospodarności i celowości).

13. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania przez kasjera nie zapewnia należytej kontroli gospodarki tymi drukami. Jednocześnie ewidencja ta prowadzona jest nieprawidłowo, bowiem nie podano dowodu źródłowego, który stanowił podstawę zapisu przychodu w księdze druków, a rozchód druków nie był wpisywany na bieżąco (naruszenie zasad określonych w zarządzeniu określającym procedury kontroli wewnętrznej i obiegu dowodów finansowo – księgowych.

14. Rejestr delegacji prowadzony jest bez zachowania chronologii zapisów. Daty wystawienia polecenia wyjazdu służbowego są niezgodne ze stanem faktycznym. 

15. Pracownikom odbywającym podróż służbową trwającą dłużej niż 8 godzin nie jest wypłacana dieta, w wysokości i na zasadach określonych w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (Dz.U. nr 236, poz.1990 z późn. zm.).

16. Brak szczegółowego udokumentowania celowości wyjazdów służbowych. 

17. W regulaminie wynagradzania powołano się na nieaktualną podstawę prawną dotyczącą zasad wynagradzania pracowników niepedagogicznych oraz dokonano błędnych zapisów dotyczących zasad naliczania dodatku za pracę w godzinach nocnych (naruszenie § 11 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 61, poz. 708 z późn. zm.). Brak jest dokładnego określenia, które fragmenty regulaminu dotyczą pracowników pedagogicznych, a które niepedagogicznych.

18. Ujmowane w księdze inwentarzowej pozostałe środki trwałe nie są dzielone na grupy np. według zastosowania. Utrudnia to bieżącą kontrolę stanu ilościowego i wartościowego wyposażenia poradni.

19. W pomieszczeniach brak jest wywieszek ze spisem inwentarza.

20. Świadczenie urlopowe przysługujące pracownikom pedagogicznym przyjętym do pracy w trakcie roku szkolnego naliczane było w nieprawidłowej wysokości, gdyż niedokładnie uwzględniano okres zatrudnienia danego pracownika w roku szkolnym.

21. W PPP brak jest dokumentacji podstawowych czynności związanych z prowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, uzasadnienia wyboru poszczególnych usługodawców (naruszenie art.26 ust.1 ustawy z dnia 10 czerwca 1994r. o zamówieniach publicznych, a obecnie art. 96 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych Dz.U. Nr 19, poz.177 z późn. zm.).

22. Na dowodach potwierdzających przyjęcie wpłaty na środek specjalny brak jest często daty przyjęcia pieniędzy (naruszenie art.21 ust.1 pkt.4 ustawy o rachunkowości).

Na podstawie wyników przeprowadzonej kontroli proszę o podjecie natychmiastowych działań, które wyeliminują powstałe nieprawidłowości w gospodarce finansowej kierowanej przez Panią Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Kowarach oraz usprawnią jej działanie.

W szczególności zalecam:

1. W Statucie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej wprowadzić zmiany polegające na usunięciu określeń niezgodnych z obowiązującym stanem prawnym dotyczącym poradni oraz uwzględnić zmiany wprowadzone ustawą z dnia 25 listopada 2004r. o zmianie ustawy o finansach publicznych oraz o zmianie niektórych ustaw (Dz.U. nr 273, poz. 2703).

2. Opisane w wewnętrznych uregulowaniach prawnych wymagania stawiane księgom rachunkowym prowadzonym za pomocą komputera dostosować do obowiązujących w tym zakresie przepisów ustawy o rachunkowości.

3. W sposób jednoznaczny sprecyzować zasady kwalifikowania kupowanych przez Poradnię przedmiotów do środków trwałych jednorazowo umarzanych. 

4. Dowody źródłowe numerować w sposób ciągły w obrębie roku obrotowego, a nie jednego miesiąca.

5. Na fakturach dokonywać adnotacji świadczących o dokonaniu czynności kontrolnych zgodnie z ustalonymi w PPP procedurami.

6. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzić w sposób zapewniający kontrolę nad prawidłowością gospodarowania tymi drukami.

7. Na dowodach potwierdzających przyjęcie wpłaty na środek specjalny umieszczać datę przyjęcia gotówki.

8. Rejestr poleceń wyjazdów służbowych prowadzić w sposób zgodny ze stanem faktycznym.

9. Szczegółowo dokumentować celowość odbywania podróży służbowej, a rozliczeń poniesionych kosztów dokonywać zgodnie z obowiązującymi przepisami.

10. W regulaminie wynagradzania precyzyjnie określić, które zasady dotyczą pracowników pedagogicznych, a które niepedagogicznych oraz skorygować sposób naliczania dodatku za pracę w porze nocnej.

11. Ujmowane w księdze inwentarzowej pozostałe środki trwałe pogrupować w sposób umożliwiający bieżącą kontrolę stanu ilościowego i wartościowego wyposażenia poradni.

12. W pomieszczeniach umieścić wywieszki ze spisem inwentarza.

13. Naliczenie świadczenia urlopowego dokonywać stosownie do okresu zatrudnienia w danym roku szkolnym.

14. Prowadzić dokumentację podstawowych czynności związanych z prowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych. 

