Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonej w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej Nr 1 w Radomiu, ul. Kolejowa 22 prpeacownika Biura
Kontroli i Rewizji Urzdu Miejskiego w Radomiu, w dniach
21.01.2010-12.02.2010 r.

Na podstawie Polecenia $howego Nr 7/2010 Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 19.01.2010 r. pracownik Biura Kontroli i Rejv w dniach
21.01.2010-12.02.2010 r. przeprowadzit kongfrlansows za 11 m-cy 2009 r.

W wyniku kontroli stwierdzono:
I. W zakresie planu dochoddw i wydatkow budetowych oraz ich realizaciji.

1. Nie przestrzeganigrzepisow okrdonych w 8§ 8 ust. 2 Rozpowzenia
Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r. w speagospodarki finansowej
jednostek zaktadéw budtowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postpowania przy przeksztatcaniu w mforme organizacyjno-prawn(Dz. U.

Nr 116, poz.783 ze zm.) poprzez brak spdzenia, a tym samym brak
posiadania, przez jednostkatwierdzonego przez Dyrektora badanej jednostki
planu dochodow i wydatkéw buadtowych na 2009 r. po uzyskaniu z Wydziatu
Edukacji Sportu i Turystyki Urkdlu Miejskiego w Radomiu informacji
o kwotach dochoddéw i wydatkow przyych dla tej jednostki bugtowej

w uchwale budetowej na 2009 r. (wydruki komputerowe ,Zestawieplanu
budzetu na dzié 01.01.2009”, ,Zestawienie planu bielu na dzié
31.01.2009” podpisane przez Dyrektora Wydziatu EdjikSportu i Turystyki).

2. Brak uwzgtdnienia w planie wydatkéw na 2009 r. wydatkéw wdnz85446
w 8§ 4410, mimoze byly przewidziane we wniosku o dofinansowanientor
doskonalenia nauczycieli na 2009 r. i faktycznib/ lppnoszone.

3. Dane wykazane w sprawozdaniu Rb-27 S z wykonatdaupdochodow
budzetowych sporgdzonym za okres od 01.01-30.11.2009 r. oraz
w sprawozdaniu Rb-28 S z wykonania planu wydatkéwdzetowych
sporadzonym za okres od 01.01-30.11.2009 r. byty zgodnedanymi
wykazanymi w ewidencji ksgowej.

[I. w zakresie prowadzonej ewidencji kgigowej

1. Prowadzenie ksgi pomocniczej do konta 101 — ,Kasa” tj. dotycej obrotu
kasowego (raporty kasowe) oraz ewidencji analitggzdo konta 130
dotyczcej dochodéw i wydatkdbw budtowych przy wuayciu programu
komputerowego (arkusz kalkulacyjny Excel) nie s@giicego wymogow
ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z pm. zm.).

2. Ksiegi rachunkowe jednostki dotygze ewidencji dochodow i wydatkow
budzetowych nie odzwierciedlaty faktycznie uzyskanychocliodow



I poniesionych wydatkéw w poszczegolnych mieach o czymswiadcz

ponizsze ustalenia:

a/ Brak wykazania w ewidencji dochodow letbwych oraz brak przekazania
na rachunek Gminy dochodu w kwocie 25,- zt uzysganen dniu
25.03.2009 r. z tytutu zwrotu wydatku przez podngospodarczywiadczcy
ustugi w zwiazku z dokonaniem ptatdoi w 2009 r. dla tego podmiotu
w wysokaci pomniejszonej o nadptatdokonam w roku 2008. Powisze
oznacza rownie fakt sfinansowania w 2009 r. wydatku etbwego
uzyskanym dochodem bzetowym.

b/ Wykazywanie w ewidencji wydatkéw b#getowych w poszczegolnych
rozdziatach 1 paragrafach danych niezgodnych zenesta faktycznym
w poszczegolnych miegiach, poprzez:

- wykazanie wydatku (8 4210 ) w wysako zanionej o 25,- zt w wyniku
dokonania w m-cu marcu 2009 r. wydatku w kwocieawdjpdapcej kwocie
kompensaty zobowzania i nalenaosci,

- dokonywanie zapisow w ewidencji wydatkbw na pod#&awowoddow
ksiggowych (polecenia kegowania dot. korekty klasyfikacji budtowej
wydatkéw) zawierajcych zapisy niezgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej. Dowody te wystawione bylyinm.w celu
dostosowania zapisow w ewidencji dotycgch kwot wydatkow
poniesionych w poszczegolnych rozdziatach i pafaghana koniec okresu
sprawozdawczego do wysckd okrelonych w planie wydatkow
obowizujgcym w danym okresie, a w przypadku braku planowhnyc
wydatkbw w danym paragrafie wykazywanie ich w inmyparagrafie,
w ktérym byly wolne, tj. niewykorzystangodki, co czasu wprowadzenia
zmian lub uwzgdnienia ich w planie finansowym,

- wykazanie wydatkéw w rozdz. 85406 w 8§ 4300 i 44lpocatek miesaca
listopada w innej wysokgi niz na koniec miegca poprzedniego,
tj. na koniec padziernika 2009 r. co miato wplyw na wysakowydatkow
wykazanych w tych paragrafach za okres 11 m-cy 2009

- wykazanie wydatkow z tytutu podrp stuwzbowych oraz innych wydatkéw
ponoszonych w zwiku z korzystaniem przez nauczycieli zmgch form
doskonalenia zawodowego (kursy, szkolenia itp.)aragrafach w rozdziale
85406 zamiast w paragrafach w rozdz. 85446 w wyRikalifikowania ich
niezgodnie z zasadami oklenymi w Rozporadzeniu Ministra Finansow
z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowasyiikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodow i rozchoddéw oramdkdéw pochodacych zezrodet
zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 zzpdzm.). W okresie objym
kontrola do niewt&ciwego rozdziatu, tj. 85406 zakwalifikowano wydatia
taczm kwote 902,01 z} w tym:

735,61 ztdo § 4410 (przejazdy, dojazdy, diety),



166,40 zt do 8§ 4300 z czego 155,- zt za nocleg powinna by
zakwalifikowane do 8§ 4410 (pozostata kwota 11,40datyczyta optaty

pocztowej).
- dokonywanie korekt zapiséw w ewidencji wydatkowmmi ze wczéniej
ujcte byly we whkdciwym rozdziale i paragrafie, a mianowicie

przeksegowanie w dniu 04.06.2009 r. w Rozdz. 85408 4240 do § 4210
wydatku poniesionego w maju (199,- zt) a gpsete ponowne ich ugie
we wiasciwym paragrafie (8 4240) m-cu lipcu.

lll. w zakresie wydatkdw budzetowych i dokumentacji stanowicej
podstawe ich dokonywania

1. Poniesione wydatki byly wydatkami celowymi, bylydmowiednio
udokumentowane i dokonywane byly w wységiowvynikajacej z dokumentacii
zrodtowej (faktury, rachunki, listy ptac).

2. Kontrola dowodoéw ksgowych oraz ich zatwierdzenie do wyptaty
dokonywane byto przez uposw@one do tego osoby.

3. Kwalifikowanie wydatkow budetowych do poszczegolinych rozdziatdw
i paragrafow niezgodnie z zasadami dloeymi w Rozporzdzeniu Ministra
Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. (Dz. U. Nr Yz, 726 z pzn. zm.).

4. Umowy, stanowijce podstaw wystawiania faktur i dokonywania wydatkéw

zaswiadczone ustugi:

a/ zawarte byly niezgodnie z przepisami ustawy z diflaczerwca 1994 r.
o zamoéwieniach publicznych (Dz. U. z 1998 r. Nr & p14 z pén. zm.)
okreslonymi w art. 73 oraz przepisami ustawy z dnia 2&ziia 2004 r.
— Prawo zamowie publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 165p&n.
zm.) okrglonymi w art. 142 ust. 1 ze wzglu na fakt zawarcia ich na czas
nieokrglony, a mianowicie:

- umowa nr 1860 z dnia 12.09.2000 r. &@adczenie ustug telefonicznych
| internetowych,

- umowa Nr 3598 z dnia 02.01.2006 r. na wywoéz odpadsiatych
| korzystanie z pojemnika na te odpady,

- umowa z dnia 22.07.2000 r. na ustugchrona w formie monitorowania
elektronicznego systemu sygnalizacji wkamania iaup

- umowy o ochroa mienia:

- umowa-zlecenie z dnia 03.09.2002 z mobowikzywania od 03.09.2002 r.
Umowa ta zostata rozazana zostata z dniem 30.06.2009 r.

- umowa z dnia 01.07.2009 z moabowhzywania od 01.07.2009 r.

b/ przypadki braku nafgtej staranngéci przy zawieraniu umow, tj.

- Aneks doumowy-zlecenia o ochrenmienia zawartej w dniu 03.09.2002 r.
zmieniagcy postanowienia tej umowy z dniem 01.03.2005 k. fawniez
pismo dotycace wypowiedzenia tej umowy (rozygiania) z dniem
30.06.2009 r. nie zawieraty daty jego spolzenia i daty podpisania,



- Umowa z dnia 01.02.2009 r. zawarta na wykonywaash stuzby bhp oraz
doradztwa technicznego na rzecz Zleceniodawcy.

c/ Zawarcie w dniu 13.05.2009 r. umowy na korzystgmieez pracownikow
Zleceniodawcy z ustug medycznych w zakresie baaskcpnych, okresowych
I kontrolnych niezgodnie z art. 144 ust 1 ustawgirza 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zamowie publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 233, poz. 165p&n.
zm.), tj. umowy w ktérej Zleceniobiorca zastrzegb® prawo do negocjacji
cen i zmiany cen ustalonych w dniu zawarcia umowyaszczegolne rodzaje
ustug w zwizku ze wzrostem kosztéw utrzymania ZAty zdrowia bez
okreslenia warunkow takiej zmiany.

5. Przeprowadzona kontrola rachunkow lub faktur, epascych podstaw
dokonywania wydatkéw pod wzglem ich zgodngi z losowo wybranymi
zawartymi umowami wykazataze zobowizania wynikagce z tych faktur
I rachunkow byly zgodne z warunkami umowy obaEmjacymi w okresie
swiadczenia ustug za ktére bylty wystawione.

6. Nieprawidtowe sporgizanie dokumentacji stanoye] podstaw wyptacania

niektorych sktadnikow wynagrodiga mianowicie:

a/ angay na przyznawany nauczycielom dodatek motywacyjoprpez brak
precyzyjnego zapisu odfime jego wysokeéci, tj. poprzez okrdanie jedynie
procentowej wysoki tego dodatku zamiast kwoty przyznanego dodatku,

b/ angay dla pracownikéw administracji i obstugi w@zi dotyczcej premii
poprzez przyznanie jej w wysod® ,do 20% wynagrodzenia zasadniczego”,
t]. niezgodnie z zapisem w pkt 2 getnika nr 5 do Ponadzaktadowego ukiadu
pracy dla pracownikdw nie ¢dacych nauczycielami... zgodnie z ktorym
pracownik mae otrzyma ja w wysokaci wyzszej tj. do 100% wynagrodzenia
zasadniczego oraz niezgodnie z Regulaminem premiawétory uzalenia
fakt przyznania premii od zaistnienia odomych sytuacji natomiast
w przypadku jej przyznania wysaodpremii od spetnienia oké®nych w tym
regulaminie warunkow,

c/ Sporadzanie wnioskéw premiowych dla pracownikdw admnaisji
I obstugi w sposéb niedbaty, a mianowicie brak wnnistalenia zaréwno
kwoty funduszu premiowegoctiacego do podzialu w danym miesu jak
rowniez ewentualnych podcen i kwot przyznanej premii dla poszczegolnych
pracownikow (we wnioskach byt oldleny tylko % przyznanej premii).

7. Regulamin premiowania pracownikéw administragbstugi:

a/ nie zawiera precyzyjnych zapisow odnie zasad tworzenia funduszu
premiowego zarbwno w odniesieniu do wysalo procentu
jak i podstawy od ktorej ma bynaliczony (8 1. ,W ramacKrodkéw na
wynagrodzenia tworzy &i fundusz premiowy w wysokoi nie nizszej
niz 20 % wynagrodae zasadniczych pracownikow @bjch ukfadem,
z przeznaczeniem na premie dla pracownikow tejygtygak rowniez premii,
indywidualnej (8 5 ,podstawv obliczenia premii jest wynagrodzenie



zasadnicze wynikage z osobistego zaszeregowania.”), tj. nie zawzeg@su
okreslajacego konkretnej wysokoi procentu premii, a w odniesieniu
do podstawy tworzenia funduszu oraz premii indywidej nie precyzuje
pojecia wynagrodzenia zasadniczego (np. Czy rozumi¢ [®izez nie
wynagrodzenie zasadnicze za nominalny czas pracy ga czas
przepracowany),

b/ zawiera zapisy wskazige na uznaniowy charakter premii (8 5 pkt 1),
a mianowicie, ze ,premia moze ulec obnzeniu w przypadku...”
ze wskazaniem tych przypadkow, np.:

- niepetnego lub niewkaiwego wykonania zada do 10%,

- nie usprawiedliwionego spdienia s¢ do pracydo 5%,

- a w razie spgnienia dhiszego lub w wypadkach powtarzania sp&nien
do 10%,

- wymierzenia pracownikowi kary padkowejod 10-15%,

- w przypadku zwolnienia lekarskiego (brak podamia jakim stopniu
podlegataby obreniu premia z tego powodu),

c/ nie zawiera zapisOw czy i w jakim okresie z7ady¢ wykorzystany fundusz
premiowy uzyskany w wyniku dokonanych pmi, t. czy w m-cu
w ktorym dokonane byty pafcenia czy w m-cach naginych,

d/ nie zawiera zaktznika w postaci wniosku premiowego zgodnie z kiory
powinien by ustalany fundusz premiowy na dany miesoraz ustalana
wysoka¢ premii indywidualnej dla pracownikow.

8. Ustalanie w nieprawidiowe; wysokd wynagrodzenia za czas
przepracowany i nieprzepracowany z tytutu korzyistaprzez pracownika
z urlopu wypoczynkowego (wynagrodzenie za urlop eggynkowy ustalane
| traktowane byto jak wynagrodzenie za czas praagwany) oraz wyroéwnania
tego wynagrodzenia w zw#ku z dokonanymi w 2009 r. podwkami
wynagrodzenia w przypadku nieobegciopracownika spowodowanej choepb
lub pobieraniem zasitku w wyniku przyjmowania przayyliczaniu tego
wynagrodzenia iléci dni kalendarzowych zamiast 30 dni oraz ustalania
wynagrodzenia za 1 dfiepracy przy przyjciu ilosci dni kalendarzowych
w mieshcu zamiast 30 dni.

W trakcie kontroli badana jednostka dokonata kagrektieprawidtowo
ustalonych wynagrodaeoraz rozliczenia z pracownikami z tego tytutu.

9. Brak wykazywania na listach ptac, jako ¢anych sktadnikow
wynagrodzenia, wynagrodzenia za czas nieprzepravoga ktéry przystuguije
pracownikowi wynagrodzenie, np. z tytulu korzystaniz urlopu
wypoczynkowego czy, zwolnienia od pracy na mocy &88 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (2 dni wagaku z wychowywaniem
dziecka wieku do 14 lat). Wynagrodzenia z tego ttytwykazywane byty
tacznie z wynagrodzeniem za czas przepracowany.



10. Sporzdzane listy ptac:

- nie mialty automatycznie nadawanej numeracji (macja list nadawana byta
recznie numeratorem, tylko na 1-szej stronie).

- brak bylo na nich stownego okftenia kwoty brutto wynagrodze czy
zasitkow ktére byly na nich wykazane. Stownie dkapa jest tylko kwota do
wyptaty w kasie i kwota przelewow na konta pracawei

- podawana na nich data wyptaty byta niejednoketmczéniejsza od podanej
daty sporadzenia listy.

- w przypadku dokonywania korekt uprzednio spdeonych list sporzane
byty nowe listy zawierace prawidiowe ustalenia zamiast list zawigcggh
kwoty dokonywanej korekty. Wszystkie te listy byyzedmiotem kontroli
| zatwierdzenia do wyptaty.

11. Dokonanie zatwierdzenia rachunku z dnia 02.07.20Q@&ystawionego na
kwote 470,- zt w wyniku zawartej umowy o dzieto, w wysé&i wynagrodzenia
netto (402,- zt) zamiast na kwedbrutto (470,- z1).

12. Dokonanie w dniu 22.10.2009 r. ptafeona rzecz Studium Doskonalenia
Kadr Gswiatowych w kwocie 500,- zt (rozdz. 85446 § 4300) tytutu
dofinansowania do studiéw Dyrektora Poradni mimakbrdecyzji Prezydenta

0 przyznaniu owego dofinansowania. Podstadokonania tego wydatku
stanowito z&wiadczenie z dnia 09.10.2009 r. wydane przez w/wdi8m
stwierdzajce, ze /-/ jest stluchaczem drugiego semestru studidéw
podyplomowych w zakresie oligofrenopedagogiki. Dolemt ten nie zawierat
podpisu osoby ktéra dokonata opisu merytorycznégak byto na nim réwnie
stwierdzenia faktu dokonania kontroli jak rownigatwierdzenia do wyptaty.

13. W wystawianych przez Dyrektora decyzjach doiggzh dofinansowania
réznych form doksztalcania nauczycieli brak dkeeia faktycznej kwoty
dofinansowania, tj. wytanie zgody na dofinansowanie w wyséticoptaty za

kurs czy szkolenie podczas gdy faktycznie zwrachgy réwniez koszty

wyjazdow stibowych zwhzane z tymi szkoleniami.

IV. Inne ustalenia

1. Dokonanie wydatku zérodkéw dochodéw wiasnych (2,03 zH) mimo braku
upowanienia do jego dokonania. tj. wynilggpgo z ustalonego na ten rok planu
dochodow wiasnych i wydatkow nimi finansowanychtdlisny na 2009 r. plan
finansowy dochodéw wiasnych nie przewidywat uzyskiva dochoddéw

i dokonywania wydatkéw, przewidywat jedynie starodkow na pocatek

| koniec tego roku w wysokai 3,- zt.

2. W Regulaminie Zaktadowego Fundusz$wiadczéx Socjalnych

obowizujacym od 11.03.2009 r.:

a/ nie przewidziano w nim tworzenia odpisu w odreesi do emerytow
i rencistéw nie bdacych nauczycielami,



b/ wysoka&¢ dofinansowania do wczasow pracownikow pedagogidzny
administracji, obstugi (zapis ,...oraz rencistow...” kvglony) uzaleéniono
od wysokdci dochodu na 1 cztonka rodziny bez jednoczesnegiania za
jaki okres i w jaki sposob ten dochod ma lgtalony.

c/ ustalenie przyznawaniwiadczé socjalnych w oparciu o inne kryteriazni
kryterium dochodowe w odniesieniu do:

- doptat do dziatalnixi kulturalno dwiatowej w postaci imprez kulturalnych
I oswiatowych (w przypadku zakupu biletow na tego typprezy ustalono,
ze pracownik uiszcza do 50% ceny biletu orae dopuszcza @i
sfinansowanie zakupu w wysala 100% ceny biletow),

- doptaty do wypoczynku dzieci (jako kryterium ueteo koszt wypoczynku
dziecka),

d/ brak okrélenia zasad dofinansowania w odniesieniu do inrigaim pomocy,
tj. poza wymienionymi w pkt b, c.

W trakcie kontroli dokonano zmiany owego Regulamia moa

obowhzywania od 01.02.2010 r.) poprzez spozenie zajcznika Nr 1,

w ktorym ustalono tabele dopfat:

- do r&nych form wypoczynku w 2010 r. dla pracownikéw pgaigicznych,
administracji i obstugi oraz emerytéw i rencistéw,

- do zapomdg pieainych,

- do imprez o charakterze kulturaln®asatowym”

z podaniem w kalej z nich kwoty doptaty uzataionej od sredniego

mieskcznego dochodu brutto na osolv rodzinie obliczonego z ostatnich

3-ech miesicy i kwoty doptaty dla poszczegolnych przedziatGyeldodu. Nadal
nie okrglono w jaki spos6b ma By ustalony ten dochod brutto.

Niezrozumialym jest ustalenie tabeli doptat do zmapg pieneznych.

Zapomoga pierizna jest bowiem pomaczwiazama z nagtymi zdarzeniami

losowymi, ktdre trudno przewidzie nie maze by udzielana w formie dopfat.

3. W preliminarzu wydatkéw dotyazym ZFSS na 2009 r. nie przewidziano
wykorzystaniasrodkow na cele mieszkaniowe w wyseékb 1% Funduszu,
ktore zgodnie z Regulaminem w takiej wysé&kiomap by¢ przekazywane na
scentralizowany fundusz w Bursie Szkolnej Nr 1 vd&aiu.

4. \W zakresie gospodarki piezinej gotowkowej i dokumentacji kasowey:

a/ dokonanie wyptaty gotowkowej w dniu 01.04.2009 (Raport kasowy
nr 4/fs za kwiecig 2009 r. ) w kwocie 2.137,59 zt na podstawie R/AT
FPOOO47/04 /09 z dnia 01.04.2009 wystawionej @iskwote za zakup
srodkéw chemicznych, ktéra nie zawierata ani daty faktu potwierdzenia
wyptaty jak réwnie potwierdzenia odbioru gotowki przez osgolib osoby
ktorym zostata wyptacona. Wg wyjaenia Dyrektora zakupusrodkow
chemicznych, w zwizku z udzieleniem w tej formie pomocy rzeczowej dla
pracownikow Poradni, dokonali reprezentanci konssggjalnej (brak podania
komu konkretnie dokonano wyptagrodkoéw z kasy na dokonanie zakupu



udokumentowanego a t fakturs) oraz ze podziat zakupionychsrodkow

chemicznych dokonany byt w Poradni a #akze nie stwierdzono

przekroczenia w kwotach przyznanych indywiduakvweadcze rzeczowych.

Badana jednostka nie posiadata dokumentow potwaggcizch fakt pobrania

przez pracownikdéw zakupionych dla nich artykutoak jowniez co i o jakiej

wartasci zostato wydane poszczegolnym pracownikom.

b/ brak podania daty pokwitowania odbioru przez @sola rzecz ktorej
dokonano wyptaty w kwocie 750,- zt w dniu 09.06.200 (RK nr 6/fs za
czerwiec 2009 r. ) na podstawie listy ptac AiO/@#ap.I-p/Z.D.

c/ dokonywanie zakupéw gotéwkowych przez pracownikée liprzedniego
pobrania przez nich zaliczek na dokonanie tych péawu

d/ wystawianie dowoddéw KP i KW niezgodnie z Instrukcikasow.
Wg Instrukcji tej] powinny b§ wystawiane w 3 egz. (oryginat dla
wptacapcego, drugi dla kggowasci a trzeci jako pozostay w kasie. Kasjer
nie przedtayt kopii raportéw kasowych oraz dowodéw KP i KW zBdiazono
tylko te dowody i raporty kasowe, ktére byly prze&ae Gtownemu
ksiggowemu i stanowity dowody kgjowe. Jak podat w ustnym wyjaeniu
posiada je na dyskietce.

e/ nadawanie dowodom KP i KW podwadjnej numeracii, tj.

- numeracji cigtej nadawanej numeratorem bez oznaczenia jakiajatizcsci
dokumentuyj obroty (z & numeracj wykazywane byly w ewidencji drukow
scistego zarachowania),

- oraz numeracji dodatkowej tj. numeracjagiej z oznaczeniem symbolu
raportu prowadzonego dla danej dziatamdsymbol dodatkowy nadany byt
tylko dla dziatalnéci socjalne)) z 4 numerag wykazywane byly
w raportach kasowych.

f/ brak wykazywania w raportach kasowychsdowszystkich zajczonych do
niego dowoddéw kasowych poprzez wykazywaniesdiotylko dowodow
KP i KW.

5. Brak w aktach osobowych @&siadczenia z Krajowego Rejestru Skazanych

o niekaralnéci pracownikow:

a/ ktérym powierzono obowkki Giownego ksjgowego mimo wymogu
poswiadczenia tego faktu na mocy art. 45 ust. 2 pkusdawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (DzZNU249, poz. 2104 z .
zm.).

b/ pracownikowi zatrudnionemu na stanowiskuedriczym (referent, starszy
referent, ktoremu powierzone bylty rowhniebowizki kasjera mimo wymogu
poswiadczenia tego faktu na mocy art. 6 ust. 3 pkst2awy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).



Zalecenia po kontroli przeprowadzonej w Poradni Psghologiczno-
Pedagogicznej Nr 1 w Radomiu, ul. Kolejowa 22 przepracownika Biura
Kontroli i Rewizji Urz edu Miejskiego w Radomiu, w dniach 21.01.2010-
12.02.2010 r.

W wyniku kontroli przeprowadzonej w Poradni Psydugitzno-Pedagogicznej
Nr 1 w Radomiu, ul. Kolejowa 22 przez pracownikarB® Kontroli i Rewizji
Urzedu Miejskiego w Radomiu, w dniach 21.01.2010-12020 .
stwierdzono nieprawidtowsai, w zwiazku z czym Prezydent Miasta polecit:

I. W zakresie planu dochoddw i wydatkow budetowych.

1. Bezwzgtdnie przestrzega przepisow okrdonych w 8§ 8 wust. 2
Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006vrsprawie
gospodarki finansowej jednostek zaktadow dmidwych i gospodarstw
pomocniczych oraz trybu paegtowania przy przeksztatcaniu w mmrforme
organizacyjno-prawn (Dz. U. Nr 116, poz.783 ze zm.) w celu spetnienia
wymogu okrélonego dla jednostek baetowych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzNW157, poz. 1240) poprzez
sporazdzanie, a tym samym posiadanie, przez jedrozsthwierdzonego przez
Dyrektora badanej jednostki planu dochodéw i wydatbudzetowych na dany
rok budzetowy po uzyskaniu z Wydziatu Edukacji Sportu i y&iyki Urzedu
Miejskiego w Radomiu informacji o kwotach dochodbwydatkéw przygtych
dla te] jednostki w uchwale bietowej na dany rok budtowy.

2. Planowania wydatkéw budtowych w rozdz. 85446 dokonywa
we wszystkich paragrafach w ktérych eda dokonywane zgodnie
z Rozporadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 rsprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, priagddw i rozchodow oraz
srodkéw pochodzcych zezrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz.207).

lI. w zakresie prowadzonej ewidencji kgigowej

1. W przypadku prowadzenia kgi rachunkowych przy ayciu komputera
przestrzega wymogow okrélonych przepisami ustawy z dnia 29 wize
1994 r. o rachunkowigi (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 zzm0 zm.), w tym
m.in. stosowé& wiasciwe procedury isrodki chronace przed zniszczeniem,
modyfikacp lub ukryciem zapiséw (art. 23 ust. 1 tej ustawgapewnd
automatycza kontrok ciagtosci zapisébw oraz przenoszenie obrotow lub sald
(art. 13 ust. 5 tej ustawy); zamkoie kshg winno polegé na nieodwracalnym
wytaczeniu maliwosci dokonywania zapiséw kgijowych w zbiorach
tworzacych zamkngte kskgi rachunkowe (art. 12 ust. 5 tej ustawy).

2. Przy dokonywaniu zmniejszenia wydatkbw w z@kiu z ich zwrotem
bezwzgédnie przestrzegaprzepiséw okrdonych:
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- w art. 11 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240,

- w 8 1 Zaradzenia nr 36/2003 Prezydenta Miasta Radomia z dnia
31.01.2003 r. z pdn. zm. w sprawie zmniejszania wykonania wydatkéw
samorzdowych jednostek bugtowych funkcjonujcych na terenie Miasta
Radomia z tytutu zwrotéw wydatkow.

3. Przy dokonywaniu wydatkow buadtowych bezwzgldnie przestrzega

przepisow okrdonych:

- w art. 11 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240),

- w 8 1 Zaradzenia nr 36/2003 Prezydenta Miasta Radomia z dnia
31.01.2003 r. z pn. zm. w sprawie zmniejszania wykonania wydatkow
samorzdowych jednostek bugtowych funkcjonujcych na terenie Miasta
Radomia z tytutu zwrotow wydatkow.

- w art.44 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpni@2€ o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240poprzez dokonywanie wydatkéw wvagiznie
do wysokdci okrelonej w planie wydatkdw obowzujacym w chwili
dokonywania wydatkow.

4. Przy prowadzeniu ewidencji analitycznej do kon&0 w odniesieniu do
dochodow i wydatkow bugtowych bezwzgldnie przestrzeda przepisow
okreslonych w art. 24 ust.3 ustawy z dnia 29 wraa 1994 r. o rachunkowoi
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z4p0 zm.) poprzez poprawne wprowadzenie
do nich w danym miestu uzyskanych dochodéw i poniesionych wydatkéw
budzetowych z uwzgidnieniem przepiséw okéonych:

- w zahczniku nr 2 w cgséci dotyczcej opisu konta 130-,Rachunki lige
jednostek buzktowych” do Rozpormizenia Ministra Finanséw z dnia
28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad raahwacsci oraz planéw
kont dla budetu pastwa, budetow jednostek samadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw pubichn (Dz. U. Nr 142,
poz. 1020 z pin. zm.),

- w Rozporadzeniu Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. prawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, priagdow i rozchoddéw
orazsrodkow pochodzcych zezrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz.207).

5. Zapisow w ewidencji wydatkow budtowych dokonywa wytacznie w
oparciu o dowody ksgowe spetniaice wymogi okrélone w art. 22 ust. 1
ustawy o rachunkowgi, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktgrdokumentyj oraz art. 21 ust. 1 pkt 6 poprzez prawidtowe
wskazanie sposobuagja dowodu w ewidencji kegowe|.

6. Korekty zapiséw spowodowanych kwalifikowaniem wikdav niezgodnie
z zasadami ok&onymi w Rozporzdzeniu Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikagchodow, wydatkow,
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przychoddéw i rozchodow orazodkow pochodacych zezrédet zagranicznych
(Dz. U. Nr 107, poz. 726 z pd. zm.) dokonywa niezwitocznie po ich
ujawnieniu

lll. w zakresie wydatkdw budzetowych i dokumentacji stanowicej
podstawe ich dokonywania

1. Klasyfikacji wydatkdw dokonywa zgodnie z zasadami okienymi
w Rozporadzeniu Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. prvawie
szczegobtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, priagdow i rozchoddéw oraz
srodkéw pochodzcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726
z p&n. zm.);

2. Dokon& wypowiedzenia umow zawartych na czas nieglkrey oraz udzieli
zamoéwie na ustugi okrdone w tych umowach po uprzednim przeprowadzeniu
postpowania umaliwiajacego wyboér dostawcy ofergego najkorzystniejsze
warunki cenowe i jaksciowe.

3. Przy zawieraniu umow, w efi dotyczcej okresu ich obowrzywania,
przestrzega m.in. przepiséw okionych w art. 142 ust. 1 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowiepublicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 zzp6zm.).

4. W umowach zawieranych z wykonawcami zamiesz¢tatne postanowienia
umowy w zakresie praw i obowakow kadej ze stron umowy poprzez
precyzyjne i jednoznaczne okkenie m.in.: przedmiotu umowy, daty zawarcia,
zasad dokonywania rozliczdinansowych w tym, oprécz olkdlenia terminu,
czestotliwoscei, i1 formy w jakie] ma by dokonywana platrig, natazenie na
wykonawe obowhkzku wystawiania przez niego rachunkéw za wykonanie
przedmiotu umowy oraz okiienie terminu jego przedienia.

5. Zawierania uméw lub dokonywania w niej zmian dokeat wytacznie
przez upowanione do tego osoby, tj. przez Dyrektora Poradni.

6. Dokona wypowiedzenia warunkdw umowy zawartej na korzyistgorzez
pracownikow Zleceniodawcy z ustug medycznych w eale bada wstiepnych,
okresowych i kontrolnych w ezci dotyczcej okrglonej w niej maliwosci
zmiany cen oraz dokotaustalenia zasad zmiany cen w sposob jednoznaczny
| niezaleny od stron umowy.

7. W przypadku zawierania umoéw, w ktorych przewidaigest maliwosé

dokonania zmiany postanowiavynikajaca z okolicznéci ktorych nie mana

byto ustalé w chwili zawierania umowy, bezwzginie przestrzegaprzepisow
okreslonych w art. 144 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycz?@®4 r. — Prawo
zamoéwieér publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. NBX poz. 1655
z p&n. zm.) poprzez precyzyjne okkenie warunkow takiej zmiany.
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8. Przy zawieraniu uméw o pradub zmiany jej warunkdédw wynagrodzenie,
jako istotny element kalej umowy o prag okrela¢c w sposob nie budey
watpliwosci odnagnie wysokdci poszczegollnych skladnikbw przyznanego
im wynagrodzenia.

9. Dokon& wypowiedzenia warunkow umowy o peadla pracownikow
administracji i obstugi w cgci dotycace] % premii celem dostosowania
do zapiséw wynikajcych z Regulaminu premiowania.

10. Wnhnioski premiowe sposzlza:é zgodnie z zasadami oklenymi
w poprawnie opracowanym Regulaminie premiowania..

11. Dokon& opracowania Regulaminu premiowania zgodnie z zamad
okreslonymi w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Praty pracownikow
nie kedacych nauczycielami zatrudnionych w szkotach i plekéch
oswiatowo-wychowawczych prowadzonych przez GgniMiasta Radomia
z dnia 28 sierpnial998 r. z uwgdhieniem zmian wprowadzonych Protokétem
dodatkowym Nr 1 z dnia 19 stycznia 2005 r.

12. Przy ustalaniu wynagrodzenia przystug@go za czas przepracowany
w miesiacu ktorym pracownik byt czasowo niezdolny do pré®zwzgédnie
przestrzegé zasad okrdonych w 8§ 11 Rozposrizenia Ministra Pracy
I Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawsposobu ustalania
wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraznagrodzenia
stanowjcego podstaw obliczania odszkodowia odpraw, dodatkow
wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych #aabéci przewidzianych
w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 62, poz. 289 zpd6zm.).

13. Przy ustalaniu wynagrodzenia za czas urlopu belzduge przestrzedga
zasad okrdonych w 8§ 9 Rozporgizenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegotowyakad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodaera czas urlopu oraz
ekwiwalentu pieniznego za urlop. (Dz.U. Nr 2, poz.14 zzpozm.).

14. W sporadzanych listach ptac wykazywa wszystkie sktadniki
wynagrodzenia ktéreasprzedmiotem ustalania i wyptaty dla pracownikow,
tj. rowniez naleznych za czas nieprzepracowany.

15. W celu zapewnienia nalgtej kontroli w zakresie kompletdo
sporadzanych list ptac zapewhi automatyczne nadawanie im ag@iej
numeracji.

16. W przypadku dokonywania korekt wynagrofiz&orygupce listy ptac
sporadza® wytacznie na kwoty dokonywanych korekt.

17. Stownego okréenia na listach ptac wynagrodzenia czy zasitkuathykva
w odniesieniu do catkowitych ich kwot tj. kwot biaut
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18. Na sporzadzanych listach ptac podaw#&aktyczry dat dokonania wyptaty
wynagrodze i zasitkow.

19. Zatwierdzenia rachunkow, w tym rowmniewystawianych w wyniku
zawartych umoéw o dzielo, dokonywav wysokaci naleznych wynagrodze
brutto.

20. Wystpi¢c do Prezydenta o ewentualne uzyskanie akceptadyicdge]

dofinansowania w 2009 r. studiow podyplomowych Blgrektora Poradni
w kwocie 500,- . W przypadku braku uzyskania takigpdy dokoné& zwrotu

wydatkowanychsrodkow pieng¢znych w kwocie 500,- zt i odprowadzie na
rachunek dochodéw Gminy Miasta Radomia.

21. W wydawanych decyzjach dotygzch dofinansowania doksztatcania
nauczycieli uwzgldnia¢ wszystkie wydatki ktére majby¢ wyptacane z tego
tytutu.

IV. Inne nieprawidtowosci

1. Przy dokonywaniu wydatkow buadtowych bezwzgldnie przestrzedga
przepisow okrédonych w art. 44 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27w 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 124@przez dokonywanie
wydatkéw wyhcznie do wysokéci okreslonej w planie finansowym.

2. Dokon& opracowania Regulaminu w zakresie zasad tworzepadziatu

srodkow Zaktadowego Fundusswiadczeé Socjalnych:

a/ z uwzgkdnieniem wszystkich oséb uprawnionych do korzystanitego
funduszu, tj. rowniz emerytow i rencistow,

b/ dokon& weryfikacji zapisow w cgci dotyczcej Tabeli doptat do zapomdg
pienieznych”.

3. Przy opracowywaniu na dany rok preliminarza wydatk z ZFSS

uwzglkdniat wszystkie rodzaje wydatkow ktéreda w tym roku dokonywane.

4. Przy dokonywaniu wyptat gotowkowych bezwadie przestrzegazasady
potwierdzenia tego faktu przez kasjera oraz @subrzecz ktorej dokonywana
jest wyptata jak réwniejak rowniez wskazywania daty dokonania tej operacji.

5. Zwroci¢ sig do pracownikow, ktorym przyznangwiadczenie rzeczowe z
ZFSS w postacisrodkéw chemicznych, o potwierdzenie przez nich daich
otrzymania z jednoczesnym podaniemsdio i rodzaju tych artykutow
chemicznych. W przypadku braku uzyskania takiegotwigodzenia
rownowartdcia nie pobranych przez pracownikdw artykutdw abgt
Dyrektora.

6. Dokonywania zakupow gotowkowyclprzez pracownikéw dokonywa
wytacznie po uprzednim wyptaceniu im zaliczek na dokwmye tych
zakupow.
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7. Wystawiania zagpczych dowodéw kasowych (KP, KW) oraz raportow
kasowych dokonywa zgodnie z obowzujacymi przepisami wewgirznymi
(Instrukcja kasowa).

8. Wystawianym zagpczym dowodom kasowym (KP, KW) nadawa
numeragi zgodnie z zasadami obaaujacymi dla drukéw scistego
zarachowania.

9. W sporadzanych raportach kasowych wykazywaaktyczry ilos¢
zakczonych do nich dowoddéw kasowych.

10. W przypadku udzielania pracownikom pomocy rzeczogakumentowé
ten fakt podajc rodzaj, ild¢ oraz wartéci przyznanej w tej formie pomocy dla
poszczegolnych pracownikow wraz z potwierdzenignofymania przez tych
pracownikow.

11. Wystapi¢ do Krajowego Rejestru Karnego o udzielenie infarjma osobach

zatrudnionych na stanowisku Glownego egeiwego oraz na stanowiskach

urzedniczych w zakresie wskazanym przepisami:

- art. 54 ust 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia®00o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

- art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopad®&0. o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

12. Przy zatrudnianiu pracownikbw na w/w stanowiskalobzwzgédnie

przestrzegaprzepiséw okrdonych odpowiednio w:

- art. 54 ust 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia®00o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

- art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopad®&0. o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).



