Wroctaw, 24 marca 2006 roku.

WK.660/132/K-6/06

Pani

Elzbieta Pawlowska

pelniaca obowiazki Kierownika
Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Szklarskiej Porg¢bie

ul. Sikorskiego 8
58-580 Szklarska Pore¢ba

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dzialajac na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z
7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku
Nr 55, poz. 577 ze zm.) przeprowadzita od 9 stycznia do 17 lutego 2006 roku kontrolg dorazna w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Szklarskiej Porgbie w zakresie wydatkow na wynagrodzenia
i $wiadczenia spoteczne w latach 2003-2005. Szczegdtowe ustalenia zawiera protokot podpisany bez

zastrzezen przez p.o. Kierownika oraz Gtowna ksiggowa.

W zakresie realizacji wydatkéw na wynagrodzenia

Kierownik jednostki nie opracowatla tabeli miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego, z
uwzglednieniem wartosci jednego punktu ustalonego przez Rade Miejska oraz najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego, co bylo niezgodne z przepisami § 3 ust. 5 rozporzadzenia Rady
Ministrow z 26 lipca 2000 roku w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 61, poz. 708 ze zm.).

Kierownik jednostki z dniem 1 sierpnia 2005 roku zatrudnila, na podstawie umowy o pracg na
czas nieokre$lony w wymiarze 1/2 etatu, osobg na stanowisku sprzataczki. W umowie przyznala V
kategori¢ zaszeregowania, z miesigcznym wynagrodzeniem zasadniczym, ktore przekraczato
maksymalne wynagrodzenie przewidziane dla tej kategorii zaszeregowania, co byto niezgodne z
przepisami powolanego rozporzadzenia Rady Ministréw z 26 lipca 2000 roku w sprawie zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego. W umowie nie zostata okreslona
liczba punktow dla tej kategorii zaszeregowania. Przyjmujac najwyzsza liczbg punktow jaka mogt
przyzna¢ kierownik jednostki zgodnie z tabela punktowych rozpigtosci - zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia, do 31 stycznia 2006 roku pracownikowi wyptacono nienaleznie wynagrodzenie
zasadnicze w kwocie tacznej 249,60 zt.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, na podstawie umowy nr 019/RP/03 zawartej 29 sierpnia
2003 roku z Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzedem Pracy w Walbrzychu w ramach Programu
Aktywizacji Zawodowej Absolwentow "Pierwsza Praca" na utworzenie Gminnego Centrum

Informacji w Szklarskiej Porgbie 2 wrze$nia 2003 roku, otrzymat $rodki pieni¢zne w kwocie
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64.000 zt. Srodki pienigzne zostaly przekazane na wyodrebniony rachunek bankowy jednostki i z tego
rachunku realizowane byty wydatki zwiazane z realizacja GCI.

Pracownikowi oddelegowanemu do prac zwiazanych z dziatalnoscia Gminnego Centrum
Informacji za prace wykonane w Gminnym Centrum Informacji nie zostalo wyptacone wynagrodzenie
w kwocie 3.375,38 zt, mimo sporzadzenia i zatwierdzenia list ptac nr 11/2003 za listopad 2003 roku
na kwote 2.250,26 zt i nr 12/2003 za 1/2 grudnia 2003 roku na kwote 1.125,12 zt oraz zawarcia na
listach ptac klauzuli "przelew na konto osobiste 27.11.2003 roku" (lista ptac nr 11), "przelew na konto
osobiste 16.12.2003 roku (lista ptac nr 12). Niewykorzystane $rodki pienig¢zne z wyodrgbnionego
rachunku bankowego zostaly przekazane na rachunek biezacy MOPS. Stanowilo to naruszenie
postanowien § 3 cz. III Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych, w $wietle
ktorych potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z listy
ptac stanowi potwierdzenie dokonania wypltaty wynagrodzen. Listy ptac zostaly sporzadzone przez
gldwna ksiggowa 1 zatwierdzone przez kierownika jednostki.

W élad za tym, w ewidencji ksiggowej oraz w sprawozdaniu Rb-28 S za 2003 rok w dziale 853,
rozdziale 85395 "Pozostata dzialalno$¢" § 4010 "Wynagrodzenia osobowe pracownikow", tj. w
podziatce klasyfikacji budzetowej w ktorej zaplanowano realizacje GCI, bezzasadnie zostaly
wykazane wydatki w kwocie 3.375,38 zl. Stosownie do art. 28 ust. 2 obowiazujacej w tym okresie
ustawy z 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 roku Nr 15, poz. 148),
jednostki sektora finansow publicznych dokonuja wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczacymi
poszczegdlnych rodzajow wydatkow i w tym rozumieniu wydatkiem budzetowym bylo przekazanie
wynagrodzenia na rachunek indywidualny pracownika.

Mimo, iz §rodki pienigzne z tytulu wynagrodzenia nie zostaly przekazane na rachunek
indywidualny pracownika, w kosztach zadania pn: realizacja projektu na tworzenie GCI rozliczono
listg ptac nr 11 na kwote 2.250,26 zt i liste ptac nr 12 na kwotg 1.125,12 zt jako udziat srodkow
wlasnych. W rozliczeniu kosztow realizacji zadania podano, ze udzial w wydatkach s$rodkow
otrzymanych na podstawie umowy, do kosztow faktycznych realizacji projektu wynidst 70%. Wobec
niewydatkowania $rodkow pienigznych w kwocie 3.375,38 zl na wynagrodzenia pracownika
oddelegowanego do pracy w GCI (z kwoty 27.458 zt przekazanej w dniu 4.12.2003 roku na
wyodregbniony rachunek) udziat Srodkdéw przekazanych przez Wojewodzki Urzad Pracy w
Walbrzychu, o ktéorych mowa w § 1 umowy, w tacznych faktycznych kosztach realizacji przekroczyt
poziom okreslony w zalaczniku nr 1 do umowy o 3,00%. Stanowito to naruszenie warunkéw umowy
okreslonych w § 6 pkt. 2 umowy nr 019/RP/03. Do prowadzenia dokumentacji GCI oraz do nadzoru
nad prawidlowym przygotowaniem dziatalnosci Gminnego Centrum Informacji na podstawie umowy
zlecenia z 15 wrzesnia 2003 roku zobowiazana byta gtdéwna ksiggowa.

W ewidencji analitycznej w dziale 853 - "Pomoc spoteczna”, rozdziale 85319 "Osrodki Pomocy
Spotecznej” § 4010 "Wynagrodzenia osobowe pracownikdéw" oraz w sprawozdaniu Rb28 S za okres
od poczatku roku do 31 grudnia 2003 roku nie wykazano przekroczenia planu wydatkow, bowiem z
paragrafu 4010, w ktoérym nastapito przekroczenie wydatkow z tytutu wyplaconych w listopadzie
2003 roku nagroéd pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w kwocie 3.400 zi,
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wyksiggowano kwote 3.375,38 zl, stanowiaca rownowarto$§¢ wplywu sSrodkéw pieni¢znych na
rachunek biezacy z rachunku bankowego, na ktorym byty gromadzone $rodki na utworzenie GCIL
Naruszono tym zasadg okreslona w art. 92 pkt 3, w zwiazku z art. 129 ust.1 ustawy z 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych, zgodnie z ktora dokonywanie wydatkéw nastgpuje w granicach kwot
okreslonych w planie, z uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien i zgodnie z
planowanym przeznaczeniem w sposob celowy i oszczedny.

Ze $rodkow uzyskanych z oplat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
zostaly sfinansowane w 2005 roku wydatki na wynagrodzenie osoby wykonujacej zadania na rzecz
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej zatrudnionej na stanowisku specjalisty ds. finansowo-
kadrowych w wymiarze pelnego etatu a takze na rzecz $wietlic §rodowiskowo-terapeutycznych za
wynagrodzeniem miesi¢gcznym 2.034 zi, i zatrudnionej jednocze$nie na stanowisku sprzataczki
pomieszczen MOPS od 1 sierpnia 2005 roku do 2 lutego 2006 roku za wynagrodzeniem miesi¢cznym
558 zk. Wydatki te nie byly w pelni zwiazane z realizacja zadan objetych Miejskim Programem
Profilaktyki i uzaleznien rozwiazywania probleméw alkoholowych na 2005 rok (uchwata nr
XXX/337/05 Rady Miejskiej z 30 marca 2005 roku).

W planie wydatkow na 2005 rok w dziale 851"Ochrona zdrowia", rozdziale 85154
"Przeciwdziatanie alkoholizmowi" § 4010"Wynagrodzenia osobowe pracownikow" przewidziano
wynagrodzenie dla gtownego ksiggowego w wymiarze 1/2 etatu. Dziatania te byly sprzeczne z
postanowieniami art. 18> ustawy z 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 roku nr 147, poz. 1231 ze zm.), w
mysl ktérych dochody z optat za wydane na podstawie art. 18 lub art. 18" zezwolenia oraz dochody z
optat okreslonych w art. 11! wykorzystywane bgda na realizacj¢ gminnych programéw profilaktyki
i rozwiazywania problemoéw alkoholowych i nie moga by¢ przeznaczane na inne cele.

Nie udokumentowano dowodem zrodtowym (faktura, rachunkiem) wydatku w kwocie 4.400 zt
- poniesionego w dniu 9 grudnia 2003 roku w zwiazku z umowa z 2 listopada 2003 roku na
organizacj¢ szkolenia 0sdb obstugujacych Gminne Centrum Informacji i Klientow zawarta z Poradnia
Psychologiczno Pedagogiczna w Szklarskiej Porgbie, co stanowito naruszenie przepisow art. 20 ust. 2
ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694
ze zm.). Podstawa zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych wydatku w dziale 853 - "Pozostate
zadania w zakresie polityki spolecznej", rozdziale 85395 "Pozostata dzialalno$¢" § 4300 "Zakup ustug
pozostalych", stanowita ww. umowa. W umowie nie zostat okreslony zakres czynnosci jakie poradnia
miala wykonywa¢ oraz nie okre$lono zasad zaptaty za wykonanie tych czynnosci. Miejski O$rodek
Pomocy Spotecznej nie byt w posiadaniu programu szkolenia oraz wykazu 0sob objetych szkoleniem
(§ 2 pkt 11§ 3 pkt 1 umowy z 2 listopada 2003 roku). Wynagrodzenie zostato wyptacone przed
wykonaniem catosci zadania (w dniu 9.12.2003 roku), natomiast szkolenie bylto realizowane w dniach:
14-16.11.2003 roku i 12.-14.12.2003 roku (wedlug programu szkolenia przedtozonego w trakcie
kontroli przez Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczna). Wydatek do zaplaty zatwierdzity glowna

ksiggowa i kierownik jednostki.
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Gloéwna ksiggowa nie spetnia wymagan kwalifikacyjnych w zakresie wyksztalcenia okreslonych

w przepisach art. 35 ust. 2 pkt 4 ustawy z 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych, a od 1
stycznia 2006 roku okreslonych w przepisach art. 45 ust. 2 ustawy z 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.). Gléwna ksiggowa posiada wyksztalcenie $rednie -

ogoblnoksztatcace.

Prawidlowos$¢ zawierania i rozliczania umow od zlecenia

Kierownik jednostki w 2005 roku zawarta dodatkowe umowy =zlecenia na sprzatanie
pomieszczen Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej, tj. umowe zlecenia nr 6/2005/A1/05 z data
3 stycznia 2005 roku z D.Z. i umowe zlecenia nr 24/2005 z data 1 lipca 2005 roku z W.Z. na
czynnosci ktore - jak wynika ze ztozonego wyjasnienia do 2005 roku byly wykonywane przez E.Z.
Zgodnie z treScia umowy zlecenia z 2.01.2003 roku i umowy zlecenia z 2.01.2004 roku, do
obowiazkow E.Z. nalezalo sprzatanie pomieszczen biurowych zajmowanych przez Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej. Powyzsze byto mozliwe bowiem w umowach zlecenia na sprzatanie pomieszczen
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej przedmiot umowy okreslono nieprecyzyjnie; umowy nie
zawieraly informacji, ktore pomieszczenia i o jakiej powierzchni wchodzily w zakres tak okreslonej
ushugi. Nie sporzadzono zakresu czynnosci w zwiazku z zatrudnieniem E.Z. na stanowisku sprzataczki
na podstawie umowy o pracg¢ z dniem 1 sierpnia 2005 roku. Od 2002 roku nie zwigkszyla si¢
powierzchnia pomieszczen MOPS. Pomieszczenie bedace przedmiotem dodatkowych uméw zlecenia
byto udostegpniane pracownikowi Powiatowego Urzgdu Pracy na okres 4 - 5 dni w miesiacu, a od
9 maja do 8 sierpnia 2005 roku w pomieszczeniu tym dyzury pehnili stazySci. Wynagrodzenie oséb
wykonujacych na zlecenie czynno$ci pokrywajace sie z obowiazkami zleceniobiorcy E.Z. stanowilo
kwote 1.980 zt.

Wynagrodzenie za sprzatanie na podstawie rachunkéw wystawionych na zleceniobiorcéw D.Z.
i W.Z. do zawartych uméw zlecefi (nr 6/2005 i nr 24/2005) wyptacane byto E.Z. za posrednictwem
kasy MOPS, pomimo braku upowaznienia zleceniobiorcy do odbioru gotowki przez inna osobg oraz
okreslenia na dowodzie wyptaty imienia i nazwiska oraz dowodu tozsamos$ci osoby dokonujacej
odbioru gotowki. Kasjerka wyptaty dokonywata na ustne polecenie wydane przez kierownika
jednostki.

Wynagrodzenie za sprzatanie na podstawie rachunkéw wystawionych na zleceniobiorce D.Z. do
umowy zlecenia nr 7/2005 przekazywane bylo na rachunek bankowy E.Z. Mimo, Ze nalezno$é
regulowano bezgotowkowo, odbiér gotéwki na rachunkach byt dodatkowo potwierdzany przez E.Z. z
data, ktora w trzech miesiacach na pig¢ roznita si¢ od daty faktycznego przekazania wynagrodzenia na
wskazany rachunek bankowy.

Wystapity przypadki wyplaty wynagrodzenia przed realizacja caloéci zadania. Srodki pieniezne
z tytutu wynagrodzenia za marzec 2005 roku zostaly przekazane na rachunek bankowy E.Z. w dniu
21 marca 2005 roku, tj. siedem dni przed realizacja calo$ci zadania (w umowie zlecenia nr 7/2005 nie
okreslono terminu wyptaty wynagrodzenia). Wynagrodzenie za sprzatanie na podstawie umowy

zlecenia nr 8/2005 zawartej z T.L., przekazano na rachunek bankowy zleceniobiorcy 18 marca 2005
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roku, tj. 10 dni przed terminem zakonczenia zlecenia. Rachunki za wykonane na podstawie umowy
zlecenia czynno$ci (sprzatanie) byly wystawiane przez zleceniodawcg (MOPS) zamiast przez
zleceniobiorcg. Rachunki zawieraly szereg niescisto$ci, w szczegdlno$ci zawieraly powotanie na
umowg 7 inng datg niz data okreslona w umowie zlecenia. Rachunki do wyptaty zatwierdzity glowna
ksiggowa i kierownik jednostki. Wystapity przypadki wyptaty wynagrodzenia na podstawie listy ptac -
mimo, ze osoby te nie byly pracownikami MOPS. Stanowito to naruszenie postanowien § 3 uméw w
brzmieniu: wynagrodzenie ptatne bedzie po przedtozeniu rachunku przez zleceniobiorce

Zleceniobiorca W.Z. pokwitowata na rachunku nr 24/X/05 odbiér gotowki z data 31.10.2005
roku, tymczasem gotowka z kasy zostata rozchodowana z data 14.11.2005 roku, tj. 14 dni po
potwierdzeniu odbioru gotowki na dokumencie, co stanowito naruszenie art. 24 ust. 5 ustawy o
rachunkowosci w zakresie biezacego prowadzenia ksiag rachunkowych.

W § 1 umowy zlecenia AL/05/11 z 11 Iutego 2005 roku na prowadzenie zaje¢ kulturalno-
oswiatowych w $wietlicy srodowiskowo - terapeutycznej "Plus" zawartej od 14 do 28 lutego 2005
roku zostal dopisany jako objety umowa okres, od 1.03 do 15.05.2005 roku i od 16.05. do 30.06.2005
roku pomimo, ze zgodnie z trescia § 4 umowy zmiany umowy wymagaty formy pisemnej w postaci
aneksu. Wprowadzone w umowie zmiany nie zostaty zaparafowane przez strony umowy. Zgodnie z
dokumentacja ksiggowa zleceniobiorcy zostato wyptacone wynagrodzenie za 4 miesiace, a wedtug
zapisOw § 1 przedmiotowej umowy - zlecenia nalezalo wyptaci¢ wynagrodzenie za 5 miesigcy.
Zleceniobiorcy nie zostalo wyplacone wynagrodzenie za luty 2005 roku w kwocie 580 zt. W karcie
wynagrodzen zleceniobiorcy i informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy, sporzadzonej przez specjaliste ds. finansowo-kadrowych, zostalo wykazane
wynagrodzenie za 5 miesigcy 2005 roku. Z jej wyjasnienia wynikato, iz wynagrodzenie na karte
naniosta w oparciu o zawarta umoweg zlecenia, a nie o wynagrodzenie faktycznie wyplacone
zleceniodawcy.

Umowa zlecenie nr 18/2005 sporzadzona z data 31 marca 2005 roku na prowadzenie zaje¢ w
swietlicy $rodowiskowo - terapeutycznej “Cegietka” nie zostala podpisana przez zleceniobiorceg.
W 2005 roku zleceniobiorca pobrata wynagrodzenie w kwocie 3.520 zt.

Gloéwna ksiggowa i kierownik jednostki w styczniu 2005 roku zatwierdzity do wyptaty ze
srodkow przeznaczonych na dziatalnos¢ Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej kwotg 550 zt z
tytutu prowadzenia dokumentacji 1 obshlugi interesantéw w Gminnym Centrum Informacji. Umowa
zlecenia nie okres$lata jaka dokumentacj¢ prowadzil zleceniobiorca i w jakim zakresie. W trakcie
kontroli nie udokumentowano realizacji powyzszego zadania.

Umowy zlecenia zawarte w 2005 roku nie posiadaly kontrasygnaty gltownej ksiggowej, co
pozostawato w sprzeczno$ci z przepisami art. 46 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1592 ze zm.). W $wietle wyjasnienia
glownej ksiggowe] celowo§¢ zawarcia przedmiotowych uméw zlecenia byla uzgadniana

z kierownikiem jednostki.



Wydatki na §wiadczenia spoleczne

Gmina Szklarska Porgba nie ustalita sposobu, w jaki miatoby si¢ odbywaé sprawianie pogrzebu
na jej terenie. Obowiazek taki wynikat z przepisu art. 26 ustawy z 29 listopada 1990 roku o pomocy
spotecznej, a od 1 maja 2004 roku - art. 44 ustawy z 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz.U.
Nr 64, poz. 593 ze zm.). Ustugi pogrzebowe w latach 2003-2005 wykonywat "Anubis" S.A. Zaktad
Ushug Pogrzebowych w Jeleniej Gorze na zlecenie kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej. Z ushlugodawca nie zostala zawarta umowa na $wiadczenie ustug pogrzebowych.
Kierownik jednostki i Glowna ksiggowa zatwierdzaly do wyplaty wydatki z tytutu ustug
pogrzebowych pomimo braku podstaw prawnych.

W 2004 roku ze §rodkow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej zostaty sfinansowane koszty
pochéwku zmartego L.B., na podstawie faktury nr 365A na kwotg 2.996 zt. Kierownik jednostki z
data 11 listopada 2004 roku wystawila zlecenie wykonania ustugi pochowku zmarlego L.B ww.
Zaktadowi Ustug Pogrzebowych, podczas gdy pogrzeb zostal sprawiony i sfinansowany przez siostre
zmarlego (wyjasnienie pracownika socjalnego). Fakt ten wykluczatl mozliwos¢ jego sfinansowania ze
srodkéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej. Zlecenia dokonano bez przeprowadzenia wywiadu
srodowiskowego ustalajacego, czy zmarty byl uprawniony do pochdéwku ze srodkow MOPS, czy tez
posiadal rodzing, ktéra byla uprawniona do uzyskania zwrotu kosztow pogrzebu z Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych. W 2004 roku matka zmarlego posiadata przyznane prawo do zasitku
rodzinnego z Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych i na podstawie art. 77 ustawy z 17 grudnia 1998 roku
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 roku Nr
39, poz. 353) miata prawo do zasitku pogrzebowego po cztonku rodziny (pismo znak: R/3263266/25 z
24 lutego 2006 roku).

Pomimo braku podstaw prawnych, w dniu 11 kwietnia 2005 roku Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Szklarskiej Porgbie sfinansowal koszty pochowku zmartego G.W. Zaplaty za pochéwek
dokonano na podstawie kserokopii pierwszej strony faktury nr 98/2005 z 1 kwietnia 2005 roku na
kwotg 2.782 zt wystawionej przez "Anubis" Zaklad Ustug Pogrzebowych na Z.W. - syna zmartego,
zam. w Rybniku. Dokumentowanie wydatku dowodem wystawionym na inny podmiot byto niezgodne
z przepisami art. 21 ust.1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci. Zaptata dla "Anubis" za pochdéwek nastapita
11 kwietnia 2005 roku, tj. zgodnie z data zatwierdzenia zlecenia do wykonania ustugi. Dokument -
zlecenie wykonania ustugi, opatrzony zostat pieczatka i podpisem gléwnej ksiggowej oraz
zaakceptowany do wyplaty przez kierownika jednostki. Na zleceniu wykonania ustugi kierownik
jednostki stwierdzita, ze wydatek jest uzasadniony pod wzglgdem celowosci, gospodarnosci i
legalno$ci. Z wyjasnienia gtownej ksiggowej wynika, ze faktur¢ wystawiona na Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej wydala ona ze zbioréw dokumentacji ksiggowej pracownikowi "Anubis".
Po interwencji pracownikow socjalnych u kierownika jednostki, Zaktad Ushug Pogrzebowych w dniu
6 czerwca 2005 roku zwrocit srodki pienigzne w ww. kwocie na rachunek bankowy MOPS.
Z powyzszego wynika, ze bezpodstawnie przez okres 2 miesigcy ze Srodkow Miejskiego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Szklarskiej Porgbie finansowane byly koszty pogrzebu Pana G.W. Zmarly
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posiadal syna, ktoéry miat uprawnienia do otrzymania zasitku pogrzebowego z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych.

Ponadto stwierdzono, iz Gtowna ksiggowa wystawita note ksiggowa nr 2/05 z 25 kwietnia 2005
roku obciazajaca MOPS w Rybniku kwota 2.782 zI w celu refundacji poniesionych kosztow
pochéwku zmartego G.W., mimo iz MOPS w Rybniku nie byt wlasciwy do ich poniesienia. Nota
ksiggowa nie zawierata stwierdzenia zakwalifikowana do ujecia w ksiggach przez wskazanie miesiaca
oraz sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretu) oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te
wskazania. Powyzsza nota ksiggowa nie zostata uwidoczniona w ksiggach rachunkowych Os$rodka,
mimo nadanego numeru ksiggowego.

Rowniez w 2003 roku Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej zlecita "Anubis"
Zaktadowi Ustug Pogrzebowych wykonanie czynnosci pogrzebowych zmartego M.D. pomimo, iz
zmarty nie spetnial wymogow uprawniajacych do pochéwku ze srodkow Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szklarskiej Porgbie. Nie figurowat w biezacej ewidencji $§wiadczeniobiorcow, jak i w
posiadanych kartotekach biernych miejscowego Osrodka. Nie byt mieszkancem Szklarskiej Porgby.
W nastgpstwie powyzszej decyzji w dniu 10 czerwca 2003 roku wydatkowano 2.225 zt z tytulu
zaplaty za fakture 182 z 28 kwietnia 2003 roku za pochowek. Srodki pienigzne zostaty zwrécone przez
Osrodek Pomocy Spotecznej w Goérze w dniu nastgpnym -11 czerwca 2003 roku. Kierownik jednostki
25 kwietnia 2003 roku (tj. w dniu wystawienia zlecenia) posiadala informacjg, iz zmarty utrzymywat
si¢ ze $wiadczen pomocy spotecznej w Gorze.

Powyzsze bylo mozliwe, bowiem kierownik jednostki i gtdowna ksiggowa zatwierdzaly do
zaptaty faktury za ushugi pogrzebowe bez dokonania rzetelnej merytorycznej oceny prawidtowosci
operacji gospodarczej. Faktury za pochoéwek w latach 2003-2005 nie zawieraly adnotacji o
sprawdzeniu ich pod wzglgdem merytorycznym, co bylo niezgodne z trescia § 1 pkt 3 czgsci
szczegotowej Instrukcji Obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow ksiggowych, w §wietle ktorego
sprawdzenie prawidlowo$ci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobeg odpowiedzialng za dany odcinek dziatalno$ci jednostki na podstawie
ustalonego zakresu obowiazkéw. Dowody zroédlowe zawieraly podpisy zlozone wytacznie przez
gléwna ksiggowa 1 kierownika jednostki. Na fakturach wystawionych w latach 2003-2005 przez
"Anubis ZUP brak bylo zamieszczenia daty wptywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej wraz
z numerem dziennika oraz podpisem osoby przyjmujace;j.

Zafakturowane kwoty za pochdéwek obejmowaly koszty zakupu trumny, krzyza i ubioru,
przewozy, ustugi cmentarne, oplat¢ za miejsce na cmentarzu. Wysoko$¢ poszczegolnych sktadnikow
kosztow nie byla dokumentowana przez "Anubis" Zaktad Ustug Pogrzebowych ani sprawdzana pod
wzgledem merytorycznym. Glowna ksiggowa, zatwierdzajac faktury do zaptaty, nie analizowata
zasadnosci 1 uprawnien zmarlych do sprawiania im pochowku, oraz nie stwierdzata czy
wyszczegolnione koszty pochowku w kwocie okreslonej na fakturze obejmowaty sktadniki kosztow
faktycznie poniesione przez "Anubis" Zaktad Ustug Pogrzebowych w Jeleniej Gorze.

Swiadczenia spoleczne z tytutu zasitku statego oraz zasitku okresowego i celowego z tytutu

bezrobocia w okresie od 2003 roku do stycznia 2006 roku byly wplacane za posrednictwem kasy
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Osrodka przed uprawomocnieniem si¢ decyzji administracyjnej przyznajacej $wiadczenie lub
zmieniajacej wysokos$¢ §wiadczenia (pierwsza wyptata zasitku w dniu wydania decyzji). Jak wyjasnita
p.o Kierownika MOPS, §wiadczenia wyptacano zgodnie z art.108 § 1 ustawy z 14 czerwca 1960 roku
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 roku, Nr 98, poz. 1071 ze zm) oraz art. 100
ust. 1 ustawy z 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (Dz.U. Nr 64, poz. 593 ze zm.).
W podstawie prawnej decyzji przyznajacej $wiadczenie nie zostaly przytoczone ww. przepisy prawa.
Nie uzasadniono, ze nadany decyzji nieostatecznej rygor natychmiastowej wykonalnosci byt
rzeczywiscie niezbedny.

W jednym przypadku (w probie objetej kontrola) $wiadczenie spoleczne przyznane z uwagi na
bezrobocie wyptacono w dniu 26.10.2005 roku, tj. przed data potwierdzenia odbioru decyzji -
27.10.2005 roku (decyzja nr 1704 z 25.10.2005 roku roku przyznajaca zasitek celowy).

Decyzja nr 1231/2005 z 28 lipca 2005 roku, od 1 lipca 2005 roku zostalo przyznane i
wyptacone 29 lipca 2005 roku $wiadczenie w formie zasitku stalego mimo, ze $wiadczeniobiorca
pobierat jednoczesnie zasilek dla bezrobotnych z Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze.
Decyzjg wystawiono na podstawie orzeczenia Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o
Niesprawnosci w Jeleniej Gorze i o§wiadczenia §wiadczeniobiorcy, ze nie posiada zadnego dochodu.
Brak danych osobowych z Powiatowego Urzgdu Pracy i Zakladu Ubezpieczen Spolecznych - przed
wyptaceniem $wiadczenia, zaskutkowato bezpodstawnym zaangazowaniem S$rodkow pieni¢znych
Osrodka przez ponad cztery miesiace. Swiadczeniobiorca na podstawie decyzji nr 1866/2005
zmieniajacej decyzj¢ nr 1231/2005 z 28 lipca 2005 roku poprzez ustalenie zasitku statego od
1 wrzes$nia 2005 roku, w dniu 8.12.2005 roku dokonat zwrotu nienaleznie pobranego zasitku za lipiec
w kwocie 418 zt.

Wyptaty z tytutu §wiadczen spolecznych dokumentowano tzw. dowodami wyptat w formie
komputerowych wydrukow oraz asygnatami kasowymi KW "Kasa wyplaci", ktore nie stanowily
drukéw $cistego zarachowania (obroty kasowe w 2005 roku stanowity kwote 1.083.547,05 zb).
Spowodowane to bylo tym, iz w uregulowaniach jednostki nie ujgto ich jako drukéow Scistego
zarachowania. Dowody wyptat nie posiadaly kolejno nadanego numeru wyptaty gotowki z kasy
(zawieraly numer listy plac oraz pozycje listy wyptat, tj. innego dokumentu ksiggowego) oraz
faktycznej daty wystawienia decyzji. W latach 2003-2005 nie byly sporzadzane listy wyptat zasitkow
statych, okresowych i celowych. Odpowiedzialng za powyzsze byla gldéwna ksiggowa na mocy art. 35
ust.1 pkt 1 1 4 ustawy z 26 listopada 1998 1. o finansach publicznych.

Raporty kasowe nie byty prowadzone na biezaco. Wystapity przypadki rozchodowania gotowki
z kasy z data wczesniejsza lub pdzniejsza niz data potwierdzenia odbioru gotowki. I tak dla przyktadu:
gotowke w kwocie 550 zt z tytutu zasitku okresowego wyptacona w dniu 10.12.2003 roku w raporcie
kasowym ujeto pod data 4.12.2003 roku. Gotowke w kwocie 200 zt wyptacona w dniu 2.12.2003 roku
w raporcie kasowym rozchodowano w dniu 4.12.2003 roku. Stanowilo to niedopetnienie przez
kasjerki obowiazku wynikajacego z art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o

rachunkowosci w zakresie biezacego ujmowania gotowki.
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Gotowka z kasy byta rozchodowana na podstawie faktur (rachunkéw), na ktorych brak bylo
potwierdzenia odbioru gotowki. Nie przestrzegano obowiazku wpisywania daty odbioru gotowki z
kasy MOPS przez osoby kwitujace odbior §wiadczenia spotecznego na komputerowych wydrukach.
W nastgpstwie powyzszego niemozliwe bylo jednoznaczne stwierdzenie, czy przeprowadzone
operacje kasowe (rozchodu) podlegaty ujeciu w raporcie kasowym pod data rzeczywistego rozchodu
gotowki z kasy. Raporty kasowe zawieraly podpis osoby sprawdzajacej - glownej ksiggowej,

stwierdzajacy zgodnos$¢ obrotow kasy z dowodami kasowymi.

Uslugi opiekuncze

Srodki pienigzne z tytutu odptatnosci za ustugi opiekuncze przyjete przez kasjera na asygnaty
kasowe KP "Kasa przyjmie" nie byly uyjmowane w raportach kasowych. Stanowilo to niedopetnienie
obowiazkéw wynikajacych z art. 24 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowosci w zakresie rzetelnoSci oraz
bezblednosci prowadzenia ksiag rachunkowych. Srodki te nie byly na biezaco odprowadzane na
rachunek biezacy MOPS, a nastepnie na rachunek budzetu gminy; w oémiu przypadkach na dwanascie
objetych kontrola na rachunek bankowy gminy zostaly przekazane z opdznieniem od kilku dni do
dwudziestu trzech dni od daty otrzymania od PKPS. Réwniez pobrane przez PKPS $rodki pienig¢znie z
tytutu odplatnosci nie byly na biezaco przekazywane do Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j.
Naruszono tym przepisy art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.

Kasjerka oprocz obstugi kasowej prowadzila ewidencj¢ analityczna drukow Scistego
zarachowania - asygnat kasowych KP "Kasa przyjmie". Nie zapewniono zatem rozdziatu funkcji
kontrolnych od wykonawczych i ewidencyjnych w zakresie obrotu srodkami pieni¢znymi. Kierownik
jednostki nie przypisata zadnemu z pracownikow obowiazku prowadzenia ewidencji KP "Kasa
przyjmie". Zakupione w 2005 roku druki KP "Kasa przyjmie" w ewidencji drukow Scislego

zarachowania po stronie przychodu byly ujmowane niezgodnie z dowodem zakupu.

Ponadto w wyniku kontroli stwierdzono:
W zakresie wewnetrznych regulacji organizacyjno-prawnych

W aktach osobowych czterech pracownikow (kasjerki i trzech pracownikow socjalnych) brak
byto zakreséw czynnosci, okreslajacych ich obowiazki do pazdziernika 2005 roku. Specjalista ds.
finansowo- kadrowych zatrudniona na tym stanowisku z dniem 1 lutego 2005 roku dokonata wymiany
zakresow obowiazkdéw polegajacej na usunigciu starych przez zniszczenie 1 wpigciu nowych do akt
osobowych. Specjalista ds. finansowo- kadrowych nie posiadata opracowanego zakresu czynnoS$ci.
Okreslenie zakresu czynnos$ci dla pracownikow zatrudnionych w Os$rodku nalezato do obowiazkow
kierownika jednostki (§ 7 pkt 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z 29 czerwca 2001
roku). Kierownik jednostki okre$la zakres obowiazkéw i1 uprawnien komorek organizacyjnych (§ 5 pkt

12 Regulaminu Organizacyjnego z 27 maja 2004 roku).
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W zakresie ksiggowosci i sprawozdawczoSci
W ksiggach rachunkowych 2003 roku ujgto koszty w kwocie 2.225 zt z tytulu ushlug
pogrzebowych dotyczace 2002 roku, a w ksiggach rachunkowych 2005 roku - koszty w kwocie
2.564,70 zt dotyczace 2004 roku. Naruszono w ten sposob zasade okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci, stanowiaca o obowiazku ujmowania w ksiggach rachunkowych jednostki wszystkich
obciazajacych ja kosztow dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

W jednostce nie sporzadzano sprawozdan jednostkowych dla Urzedu Miasta z wykonania planu
dochodéw budzetowych (Rb 27S), pomimo realizacji przez t¢ jednostk¢ dochodoéw budzetowych z
tytutu §$wiadczenia ustug opiekunczych w latach 2002-2005. Stanowilo to naruszenie przez kierownika
jednostki przepisow § 4 ust.l pkt 2 rozporzadzenia z 13 marca 2001 roku w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr 24, poz. 279 ze zm.) oraz rozporzadzenia z 19 sierpnia 2005
r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 170, poz. 1426).

Nie dokonywano przypisu naleznosci z tytulu ustug opiekunczych na koncie 221 "Naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych", co bylo niezgodne z Planem kont dla jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych - stanowiacym zatacznik
nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegolnych zasad

rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa...(Dz.U. Nr 153, poz. 1752 ze zm.).

Stwierdzono brak na dowodach ksiggowych, znajdujacych si¢ pod wyciagiem oraz raportem
kasowym, adnotacji o ich zakwalifikowaniu do ujgcia w ksiggach rachunkowych, poprzez m.in.
wskazanie symboli ksiag ksiggi glownej, na ktorych ma zosta¢ ujgta operacja gospodarcza wykazana
na dowodzie zrodtowym oraz wskazanie klasyfikacji budzetowej tej operacji, wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania, co bylo niezgodne z przepisami art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o
rachunkowosci. Klasyfikacja budzetowa 1 dekret w kwocie zbiorczej byly zamieszczane na
poleceniach ksiggowania, co uniemozliwiato powiazanie zapiséw w ksiggach rachunkowych z listami
wynagrodzen i stanowilo naruszenie zasady sprawdzalnosci ksiag rachunkowych wyrazonej w art. 24

ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

W  ksiggach rachunkowych - kartach wydatkow byly dokonywane =zapisy operacji
gospodarczych bez powotania numeru wyciagu bankowego (art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy o

rachunkowosci).

W jednostce nie byly sporzadzane zestawienia sald kont analitycznych na dzien zamknigcia
ksiag rachunkowych 2003, 2004 i 2005 roku, co stanowito niedopetnienie obowiazkéw wynikajacych
z art. 18 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci oraz ogoélnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych -
zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 4/2003 kierownika MOPS z 17.03.2003 roku, obowiazujacych od 17

marca 2003 roku. Odpowiedzialng za wskazane nieprawidtowosci byta gtoéwna ksiggowa.
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W zakresie rozrachunkow

Kierownik jednostki pobrata w 2005 roku, na wniosek o zaliczke podpisany pod wzgledem
formalno-rachunkowym i merytorycznym przez gtéwna ksiggowa, srodki pieni¢zne na wydatki do
rozliczenia - zakup materialow oraz na poczet wynagrodzenia w tacznej kwocie 7.158,35 zi
W przypadku zaliczki na kwotg 1.358,35 zt nie zrealizowata wnioskowanych zakupdéw materiatow
biurowych. Rozliczenia zaliczki dokonata poprzez potracenie wynagrodzenia w kilku kolejnych
listach ptac, zamiast na podstawie dowoddéw zrodtowych potwierdzajacych dokonanie uzasadnionych
wydatkoéw. W 6 przypadkach na 6 obje¢tych kontrola, pobrane zaliczki zostaly rozliczone od 2 dni do 6
miesi¢cy po terminie zadeklarowanym na sktadanych przez nia wnioskach o udzielenie zaliczki.
Zaliczki pobrane przez kierownik jednostki mialy charakter pozyczki. Pobrana w dniu 10 stycznia
2005 roku zaliczke w kwocie 2.000 zt zobowiazata si¢ rozliczy¢ 27 stycznia 2005 roku, a ostatecznie
rozliczono ja 27 lipca 2005 roku poprzez potracenia z wynagrodzenia. Powyzsze byto niezgodne z § 3
pkt 2 czg§¢ III Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow ksiggowych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Szklarskiej Porgbie stanowiacym, ze zaliczki podlegaja rozliczeniu nie
poézniej niz 14 dni od daty pobrania, oraz z trescia § 7 Instrukcji, w mysl ktorej materialy biurowe,
srodki czystosci i inne kupowane sa przez pracownika Osrodka na biezaco, w miarg potrzeb.

Wystapita niezgodno$¢ pomigdzy kwota wynagrodzenia do wyptaty na liScie plac a kwota
wynagrodzenia faktycznie przekazang na rachunek bankowy.

W dniu 29 lipca 2005 roku wiascicielce sklepu Szklarstwo-Ustugi Ogoélnobudowlane Handel
Artykutami Réznymi Szklarska Porgba na poczet zakupu materiatdéw budowanych zostata wyplacona
zaliczka w kwocie 628,10 zt. Srodki pienigzne wyptacono w oparciu o wniosek o zaliczke podpisany
pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony do wyptaty wylacznie przez glowna ksiggowa.
Whniosek ten nie zostal zatwierdzony do wyptaty przez kierownika jednostki. Zaliczka zostata
rozliczona na podstawie faktury 335/2005 z 12 sierpnia 2005 roku za zakup materialow budowlanych.
Faktura nie zostata sprawdzona pod wzglgdem merytorycznym przez osoby uprawnione. Nie
zawierata adnotacji, na realizacjg jakich zadan - robot budowlanych bgda wykorzystane materialy. Nie
udokumentowano faktu przekazania materiatéw budowlanych wykonawcy (brak byto pokwitowania
ich odbioru na dowodzie ksiggowym - art. 21 ust.1 pkt 5 ustawy o rachunkowo$ci) oraz ilosci
wbudowanych materiatdw. W procedurach kontroli finansowej nie uwzgledniono obowiazku
dokumentowania faktu wbudowania zakupionych materialow budowlanych na realizowane remonty.

Wykonawcy zadania pn: “Wydzielenie pomieszczenia na kase, postawienie Scianek dziatowych,
wykucie okienka kasowego, montaz drzwi oraz instalacji elektrycznej”, w dniu 29 lipca 2005 roku
zostata wyptacona zaliczka w kwocie 1.017,60 zt na zakup materiatow pomimo, ze umowa o dzieto nr
21/VII/0O5/A z 8 sierpnia 2005 roku nie przewidywata udzielenia zaliczki. Zaliczk¢ wyptacono na
podstawie wniosku o zaliczkg, ktory byt jednoosobowo zatwierdzony do wyptaty przez glowna
ksiggowa. Nie zostat on podpisany pod wzglgedem merytorycznym ani zatwierdzony do wyplaty przez
kierownika jednostki. Zaliczka zostala rozliczona niezgodnie z przeznaczeniem, tj. na podstawie

rachunku nr 21/VII/05 z 11.08.2005 roku na kwote 1.017,60 zt za wykonana ustuge. Wykonawcy
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wyptacono wynagrodzenie przed wykonaniem zadania (29 lipca 2005 roku). Zakonczenie dzieta
zgodnie z pkt 4 umowy o dzieto nr 21/VII/05 nastapito 12 sierpnia 2005 roku.

W ksiggach rachunkowych na dzien 31.12.2003 roku nie wykazano zobowiazania z tytutu
dodatkowego rocznego wynagrodzenia pracownikéw w kwocie 15.192 zt, a na dzien 31.12.2004 roku
w kwocie 17.267,64 zk. Obowiazek rzetelnego i bezblednego prowadzenia ksiag rachunkowych, tj.
odzwierciedlenia ich stanu rzeczywistego, wynika z art. 24 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowosci.
Efektem powyzszego, zobowiazania wykazane w sprawozdaniach Rb-28S z wykonania planu
wydatkow za 2003 i 2004 roku zostaly zanizone o te kwoty. Odpowiedzialno$¢ za wskazane
nieprawidlowos$ci ponosita gtowna ksiggowa. Na koncie 231"Rozrachunki z tytutu wynagrodzen" nie
byly ewidencjonowane rozrachunki z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat
pienigznych wynikajacych z umow zlecenia, co bylo niezgodne z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z 8 grudnia 2001 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci...

Nie zostata uregulowana forma wiladania nieruchomoscia bedaca w dyspozycji Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej, stosownie do przepisow art. 18 ustawy z 21 sierpnia 1997 roku o
gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 roku Nr 261, poz. 2603 ze zm.). Art. 43
tej ustawy stanowi, ze jednostkom organizacyjnym gminy nieposiadajacym osobowo$ci prawnej
nalezy przekaza¢ w trwaly zarzad, w drodze decyzji, nieruchomosci bedace wlasno$cia gminy,
niezb¢dne do wykonywania przez te jednostke jej statutowej dzialalno$ci. Z wnioskiem o
ustanowienie trwatego zarzadu wystepuje jednostka organizacyjna (art. 44 ust. 2 ustawy).

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w latach 2003-2005 byt obciazany z tytulu czynszu najmu
pomieszczen o powierzchni 43,64 m2 na podstawic umowy najmu lokalu uzytkowego z
21 pazdziernika 1999 roku (zmienionej aneksem z 1 marca 2002 roku i aneksem nr 1 z 26 lipca 2004
roku) zawartej pomigdzy Urzgdem Miasta, a Miejskim Zaktadem Gospodarki Lokalowej (poprzednio
pomigdzy Dyrektorem MZGK a Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych - ktora nie byta
podmiotem publicznym), a wigc na podstawie umowy, w ktorej nie byt strona. Czynsz byt oplacany ze
srodkéw z optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

Kierownik jednostki rozliczyta koszty podrozy stuzbowych-samochodem prywatnym, na
podstawie polecenia wyjazdu stluzbowego nr 4/05 z 25 stycznia 2005 roku, na ktérym brak byto
podpisu zlecajacego wyjazd, co byto niezgodne z przepisami §§2 i 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci i warunkow ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce budzetowe;j
z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. nr 236, poz. 1990 ze zm.), w $wietle ktorych
miejscowo$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej oraz srodek transportu wiasciwy do
odbycia podrozy okreSla pracodawca. Zwierzchnikiem stuzbowym kierownika jednostki
organizacyjnej jest burmistrz.

Stwierdzone nieprawidtowosci §wiadczyty o braku skutecznej kontroli dziatalno$ci tej jednostki

przez Urzad Miejski w Szklarskiej Porgbie.
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Przedstawiajac powyzsze do Pani wiadomosci, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu,

dziatajac na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach

obrachunkowych, wnosi o podjgcie stosownych dzialan majacych na celu wyeliminowanie

stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz niedopuszczenie do ich ponownego wystapienia w przysztosci

poprzez realizacj¢ nastgpujacych wnioskow:

1.

Opracowanie tabeli miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego stosownie do przepiséw § 3
ust. 6 1 ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych

jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 146, poz. 1222 ze zm.).

. Ustalanie wysokosci wynagrodzen pracownikom MOPS zgodnie z przepisami ww. rozporzadzenia

Rady Ministrow. Spowodowanie zwrotu na rachunek biezacy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej kwoty 249,60 zt z tytutu nieprawidtowego wyptacenia wynagrodzenia pracownikowi —

zgodnie z deklaracja zawarta w zalaczniku nr 5 do protokotu kontroli.

. Przestrzeganie, przy wyplacaniu pracownikom wynagrodzen, postanowien § 3 cz. Il Instrukcji

obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow ksiggowych.

. Wykazywanie w sprawozdaniu z wykonania planu wydatkéw danych dotyczacych wykonania

wydatkow w sposob rzetelny, wynikajacych z prawidtowo prowadzonej ewidencji ksiggowej,
zgodnie przepisami § 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 19 sierpnia 2005 roku w sprawie
sprawozdawczoéci budzetowej (Dz.U Nr 170, poz. 1426) oraz przepisami dotyczacymi
poszczegdlnych rodzajow wydatkow, stosownie do art. 35 ust. 2 ustawy z 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).

. Przestrzeganie w toku wykonywania budzetu zasad gospodarki okreslonych w art. 35 ust. 1 w

zwiazku z art. 138 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, a w szczegdlnosci dokonywanie

wydatkéw w granicach kwot okre$lonych w planie finansowym.

. Przestrzeganie postanowien zawartych uméw w zakresie rozliczania $rodkéw otrzymanych na

realizacj¢ zadan.

. Wykorzystanie dochodéw z optat za wydane zezwolenia wylacznie na realizacj¢ gminnego

programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych, zgodnie z przepisami art. 18.2
ustawy z 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

(tekst jednolity: Dz.U. z 2002 roku Nr 47, poz. 1231 ze zm.).

. Dokumentowanie poniesionych wydatkéw dowodami zroédlowymi, zgodnie z wymogami art. 20

ust. 2 1 4 ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 roku Nr
76, poz. 694 ze zm.) oraz ustawy z 11 marca 2004 roku o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. Nr
54, poz. 535).

. Zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiggowego osoby spelniajacej wymogi art. 45 ust. 2 pkt 4

ustawy o finansach publicznych w zakresie wyksztatcenia.

10.Zaprzestanie stosowanej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej praktyki odptatnego zlecania

wykonywania zadan nalezacych, na podstawie zawartych umoéw, do obowiazkéw innych

zleceniobiorcow.
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11.Wyptacanie wynagrodzen w oparciu o prawidtowo sporzadzone umowy zlecenia i rachunki,

jednoznacznie okreSlajace przedmiot umowy. Uregulowanie zobowiazania z tytulu

niewyptaconego wynagrodzenia za luty 2005 roku, stosownie do postanowien § 1 umowy zlecenia

AL/05/11 z 11 lutego 2005 roku na prowadzenie zaje¢ kulturalno- o$wiatowych w $wietlicy
srodowiskowo- terapeutycznej "Plus" .

12.Wystapienie do burmistrza z wnioskiem odno$nie przygotowania projektu uchwaly w sprawie
ustalenia sposobu, w jaki miatoby si¢ odbywaé sprawianie pogrzebu na jej terenie, stosownie do
przepisu art. 44 ustawy z 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 64, poz. 593 ze zm.),
celem uzyskania podstawy prawnej do dokonywania przez MOPS wydatkow w tym zakresie.

13.Zatwierdzanie do wyptaty wydatkow budzetowych po dokonaniu rzetelnej merytorycznej oceny
prawidtowos$ci operacji gospodarczej zgodnie z trescia § 1 pkt 3 czg$¢ szczegdtowa Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwowania dokumentoéw ksiggowych. Doprowadzenie do zwrotu na rachunek
biezacy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej srodkdéw pienigznych w kwocie 2.996 zt
wydatkowanych bez podstaw prawnych w 2004 roku na pochéwek zmartego L.B.

14. Nadawanie decyzji nieostatecznej rygoru natychmiastowej wykonalno$ci jedynie w przypadku gdy
zachodzi jedna z okoliczno$ci wskazanych w art.108 ustawy z 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 roku, Nr 98, poz. 1071 ze zm).

15.Dokumentowanie wyptat srodkow pienigznych z tytulu §wiadczen spotecznych za posrednictwem
kasy Osrodka dowodami wyptat stanowiacymi druki $cistego zarachowania, w zwiazku z
wymogami art. 47 ustawy o finansach publicznych w zakresie wykonywania kontroli finansowe;j.
Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania w sposdb zapewniajacy wlasciwa kontrole
nad drukami.

16.Przestrzeganie zasady rzetelnego, bezblgdnego i biezacego prowadzenia ksiag rachunkowych,
zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci, w szczegdlnosci:

— ujmowanie w raportach kasowych operacji gotoéwka zwiazanych z dochodami za ushugi
opiekuncze stosownie do przepisow art. 24 ust. 2 i 3 ustawy,

— ujmowanie w raportach kasowych operacji gotowka w tym samym dniu, w ktorym zostaty
dokonane (art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy),

— dokonywanie wyptat gotowki z kasy wylacznie za pokwitowaniem, wraz z data, przez osobeg
odbierajaca gotowke (art. 21 ust. 4 1 5 ustawy),

— ujmowanie w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego wszystkich operacji, ktore
wystapity w danym okresie sprawozdawczym, zgodnie z art. 6 ust. 1 i art. 20 ust. 1 ustawy,

— zamieszczanie na dowodach ksiggowych znajdujacych si¢ pod wyciagiem oraz raportem
kasowym, adnotacji o ich zaklasyfikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych, zgodnie z art.
21 ust. 1 pkt 6 ustawy,

— dokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych dowodami spelniajacymi wymogi
prawidlowo sporzadzonego dowodu - wystawionymi na Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,

zgodnie z art. 21 ust.1 ustawy.
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17.Przestrzeganie zasady oddzielenia dyspozycji $srodkami pieni¢znymi od kasowego jej wykonania
zgodnie z art. 59 ustawy o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz.
1591 ze zm.) oraz zgodnie ze Standardami kontroli finansowej, o ktérych mowa w art. 63 ust. 1 pkt

1 ustawy o finansach publicznych.
18.Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania planu dochodow budzetowych (Rb 27S),
zgodnie z wymogami § 4 pkt 2b rozporzadzenia Ministra Finansow z 19 sierpnia 2005 roku w

sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

19.Ujmowanie w ewidencji ksiggowej na koncie 231 "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
rozrachunkéw z tytutu wyptat pieni¢znych wynikajacych z umow zlecenia oraz zobowiazan z
tytulu dodatkowego rocznego wynagrodzenia pracownikoéw, zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczeg6élnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego...(Dz.U. Nr 153,
poz. 1752 ze zm.).

20.Prowadzenie zestawien sald kont pomocniczych zgodnie z przepisami art. 18 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci.

21.Udzielanie i rozliczanie zaliczek na wydatki do rozliczenia, zgodnie z uregulowaniami
wewngetrznymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem zasadno$ci udzielania zaliczek i terminowosci
rozliczania oraz postanowieniami umow.

22.Sprawowanie biezacej i rzetelnej kontroli nad prowadzonymi robotami budowlanymi. Rozliczanie
materiatdéw przekazywanych na roboty budowlane w sposob zapewniajacy spelnienie wymogow
art. 35 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

23.Przestrzeganie, przy rozliczaniu kosztéw podrozy stuzbowych, zasad okreslonych w przepisach § 2
i § 5 rozporzadzenia MPiPS z 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990
ze zm.).

24.Przy podejmowaniu czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienig¢znych
uzyskiwanie kontrasygnaty gtownej ksiggowej, stosownie do obowiazku wynikajacego z art. 46
ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U z 2001 roku Nr
142, poz. 1591 ze zm.).

25.Podjecie dziatan w trybie art. 44 ust. 2 ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (tekst jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 ze zm.) w celu uregulowania

spraw dotyczacych wtadania nieruchomos$cia uzytkowana przez jednostke.

Stosownie do postanowien art. 9 ust. 3 1 4 ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych
prosze¢ o poinformowanie Regionalnej Izby Obrachunkowej we Wroctawiu, w terminie 30 dni od dnia
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, o wykonaniu wnioskéw lub przyczynach ich
niewykonania. Do wnioskow zawartych w wystapieniu pokontrolnym przystuguje prawo zgloszenia

zastrzezen do Kolegium Regionalnej Izby Obrachunkowej. Zastrzezenia sklada wlasciwy organ
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jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego za
posrednictwem Prezesa Izby. Podstawa zgloszenia zastrzezen moze by¢ tylko zarzut naruszenia prawa

poprzez blgdng jego wyktadnig¢ lub niewlasciwe zastosowanie.

Do wiadomosci:

Pan

Zbigniew Misiuk

Burmistrz Miasta Szklarska Porgba




