Znak: PKW – 0913/3/2004

Protokół   Nr   3/2004  

z   kontroli   wewnętrznej

przeprowadzonej w dniach 27 września – 6 października 2004r. 

w dziale księgowości Urzędu Gminy w Moszczenicy

Kontrolę przeprowadziła Agata Biesaga - inspektor ds. kontroli wewnętrznej w Urzędzie Gminy w Moszczenicy. 

Odpowiedzi udzielały osoby zatrudnione w dziale księgowości na stanowiskach inspektora i referenta. 


Kontrolą objęto prawidłowość wydatków na diety radnych, sołtysów, członków Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, kontrolę dochodów i wydatków dla zadań własnych, prawidłowość i terminowość sporządzenia sprawozdania z wykonania budżetu za I półrocze 2004r. oraz prawidłowość archiwizowania dokumentacji księgowej.
1. Prawidłowość naliczania i wypłacania diet radnym

Zgodnie z art. 25 ust. 4 ustawy o samorządzie gminnym radnemu przysługują diety oraz zwrot kosztów podróży służbowych na zasadach ustalonych przez radę gminy. I tak Uchwałą Nr II/9/2002 Rady Gminy Moszczenica z dnia 30.11.2002r. ustalono wysokości diet dla przewodniczącego i wiceprzewodniczących Rady Gminy Moszczenica oraz diet dla radnych. Uchwała ta została zmieniona Uchwałą Nr VI/35/2003 z 5.02.2003r. i Uchwałą Nr XI/66/2003 z 24.07.2003r. Z powyższych  Uchwał wynika, że diety kształtują się następująco:

- dla przewodniczącego RG w wysokości 65% podstawy wymiaru diety miesięcznie,

- dla wiceprzewodniczących RG w wysokości 20% podstawy wymiaru diety miesięcznie,

- dla przewodniczących stałych komisji 17% podstawy wymiaru diety miesięcznie,

- dla przewodniczących stałych komisji będących jednocześnie członkami innych stałych komisji 23% podstawy wymiaru diety miesięcznie,

- dla radnych uczestniczących w pracach dwóch stałych komisji 20% podstawy wymiaru diety miesięcznie,

- dla radnych uczestniczących w pracach jednej stałej komisji 14% podstawy wymiaru diety miesięcznie.

W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecności radnego na posiedzeniu RG lub stałej komisji każdorazowo potrąca się 40% należnej miesięcznej diety, nie więcej jednak niż 90% potrąceń łącznie.

Za podstawę wymiaru diet przyjmuje się kwotę bazową określoną w ustawie budżetowej dla osób zajmujących kierownicze stanowiska państwowe na podstawie przepisów ustawy o kształtowaniu wynagrodzeń w państwowej sferze budżetowej. 

Przyjęto, że wypłata następuje w pierwszym tygodniu miesiąca następnego. 

Przeanalizowano listy wypłat diet dla radnych w miesiącach marcu i lipcu br. zaksięgowanych pod numerami 1098 i 3788. Listy wypłaty sporządzane są na podstawie wykazu radnych uprawnionych do pobrania zryczałtowanej diety zrobionej przez inspektora ds. obsługi RG na podstawie listy obecności (stwierdza się, że do analizowanych okresów są listy obecności, w przypadku nieobecności radnych Przewodniczący RG wystawia usprawiedliwienia nieobecności, co skutkuje otrzymaniem przez radnego diety w pełnej wysokości).

W wyniku kontroli ustalono, że diety radnych naliczane są od nieaktualnej kwoty bazowej tj. od 1490,30 zł. W 2004r. kwota bazowa określona w ustawie budżetowej dla osób zajmujących kierownicze stanowiska państwowe wynosi 1.651,67 zł (zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 26.07.2000r. w sprawie maksymalnej wysokości diet przysługujących radnym wysokość diety zależy również od ilości mieszkańców gminy. W przypadku Gminy Moszczenica wysokość miesięcznej diety w roku bieżącym nie może przekroczyć kwoty 1.238,75 zł).

Przysługujące diety wypłacone zostały w kasie UG w Moszczenicy odpowiednio w dniu 3.03.2004r. za luty i w dniu 7.07.2004r. za czerwiec za pokwitowaniem. Listy poddano kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzono do wypłaty przez upoważnione osoby. 

Wydatki zakwalifikowano dz. 750 rozdz. 75022 § 3030.

  2. Prawidłowość naliczania i wypłacania wynagrodzenia członkom Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

W myśl przepisów ustawy z dnia 26.10.1982r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałania alkoholizmowi uchwalony został gminny program profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych na 2004r. wprowadzony Uchwałą Nr XX/113/2004 Rady Gminy Moszczenica z dnia 25.02.2004r. 

W programie określono zasady wynagradzania członków GKRPA i ustalono, że członkowie Komisji: 

- za udział w posiedzeniach Komisji otrzymają 15%; 

- przewodniczący Komisji za udział w posiedzeniach Komisji oraz w zespole kontrolnym – 15%;

- za udział w posiedzeniach zespołu kontrolnego, orzekającego oraz profilaktyki – 15%;

- za wykonanie czynności oskarżyciela publicznego przed Sądem Rejonowym w Piotrkowie Tryb. 10% 

najniższego wynagrodzenia za pracę pracowników, ogłoszonego przez ministra właściwego ds. pracy i polityki socjalnej w Monitorze Polskim. 

Zarządzeniem Nr 53/2003 z 1.10.2003r. Wójt powołał Gminną Komisję Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, zmiana Zarządzeniem Nr 120/2004 z dnia 13.08.2004r.  

Kontroli poddano listy wypłat wynagrodzeń członkom Komisji za posiedzenia, które odbyły się 3 marca br. i 16 czerwca br. Na liście podane są kwoty brutto (120 zł) pomniejszone o 20% tj. koszty uzyskania przychodu (zgodnie z art. 13 ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych), a następnie z tak wyliczonej kwoty odlicza się 19%-towy podatek dochodowy. Do wypłaty naliczono po 101,80 zł. Wynagrodzenia naliczone zostały od 800 zł – jest to kwota minimalnego wynagrodzenia w 2003r., natomiast w 2004r. minimalne wynagrodzenie wynosi 824 zł. Analizując zaś  Program – wynagrodzenie naliczane powinno być od najniższego wynagrodzenia za pracę pracowników, ogłoszonego przez ministra właściwego ds. pracy i polityki socjalnej.

Wypłata wynagrodzeń następuje w dniu posiedzenia Komisji. Analizowane listy wypłat poddano kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzono do wypłaty przez upoważnione osoby. Z każdego posiedzenia Komisji sporządzany jest protokół, którego integralną część stanowi lista obecności. Tak jest też w analizowanych sytuacjach.

W Programie wprowadzonym Uchwałą Nr XX/113/2004 Rady Gminy Moszczenica z dnia 25.02.2004r. za podstawę do naliczenia wynagrodzenia członkom komisji przyjęto najniższe wynagrodzenie za pracę pracowników, ogłoszonego przez ministra właściwego ds. pracy i polityki socjalnej w Monitorze Polskim. Jednak rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie najniższego wynagrodzenia za pracę pracowników stało się nieobowiązujące z dniem 1.01.2003r. na mocy ustawy z 10.10.2002. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę. I zdaniem kontrolującej nie powinno się na tego przepisu powoływać w akcie prawa miejscowego wydanego w 2004r.

Wydatki zakwalifikowano dz. 851 rozdz. 85154 § 3030.

  3. Prawidłowość naliczania i wypłacania wynagrodzenia z tytułu inkasa podatków: rolnego, leśnego i od nieruchomości

Uchwałą Nr II/17/2002 Rady Gminy Moszczenica z 30.11.2002r. w sprawie inkasa podatków: rolnego, leśnego i od nieruchomości ustalono wynagrodzenie z tytułu inkasa w wysokości 5% od sumy zainkasowanych kwot przez sołtysów, z tym że w sołectwach Baby, Gazomia Stara i Raciborowice Uchwałą Nr XIII/77/2003 z dnia 10 września 2003r. upoważniono osoby nie będące sołtysami.

Z inkasentami podatku zawarte zostały umowy o inkaso. Z umów i aneksów do nich wynika, że inkasenci w imieniu zleceniodawcy pobierają podatki określone w Uchwale II/17/2002 z 30.11.2002r. a ostateczny termin rozliczenia z pobranego inkasa ustalony został na dzień: 20 marca, 20 maja, 20 września i 20 listopada każdego roku.  

Umowy zawarte zostały na okres do 31 grudnia 2006r. Sprawdzeniu poddano listy wypłat dla inkasentów za zebrane I i II raty podatków. Inspektor ds. księgowości sporządza listy wypłat dla sołtysów lub inkasentów na podstawie wykazu inkasentów i zebranych przez nich kwot podatków sporządzonego przez inspektora ds. księgowości podatkowej w referacie podatkowym. Sprawdzono losowo wybrane pozycje z listy wypłat pod kątem zgodności z zebranymi kwotami podatków.
 


    

Listy wypłat są zgodne z dokumentami źródłowymi, sprawdzone pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz podpisane przez upoważnione osoby. Od wysokości wynagrodzenia naliczone zostały składki na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne zgodnie z ustawami o systemie ubezpieczeń społecznych oraz o powszechnym ubezpieczeniu w NFZ, oraz podatek dochodowy zgodnie z ustawą o podatku dochodowym od osób fizycznych. 

4. Kontrola dochodów i wydatków dla zadań własnych, prawidłowość i terminowość sporządzenia sprawozdania z wykonania budżetu za I półrocze 2004r.
Zarządzeniem Nr 82/2004 z dnia 20.01.2004 r. Wójta Gminy Moszczenica został ustalony na rok 2004 układ wykonawczy dochodów i wydatków budżetu gminy.

Przeanalizowano uchwały podjęte przez Radę oraz Zarządzenia Burmistrza Miasta w sprawie budżetu Miasta na rok 2004, wraz z uchwałami około budżetowymi dotyczącymi budżetu 2004 roku – zamieszczonymi w segregatorze pn. "Budżet 2004".

Ustalono:

W zakresie uchwał budżetowych :

Uchwałą Nr XIX/112/2003 Rady Gminy w Moszczenicy z dnia 30.12.2003r. uchwaliła budżet gminy na 2004 rok:

- Dochody budżetu gminy ustalono w wysokości 15.079.087 zł - zgodnie z załącznikiem nr 1 do uchwały budżetowej; 

- Wydatki ustalono w wysokości 17.336.139 zł - zgodnie z załącznikiem nr 2 do w/w uchwały; 

- Dochody z tytułu wydawania zezwoleń za sprzedaż napojów alkoholowych i wydatki na realizację zadań związanych z rozwiązywaniem problemów alkoholowych w kwocie 100.000 zł; 

- Dochody i wydatki związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej i innych zadań zleconych gminie ustawami w wysokości 779.402 zł / zał. nr 6 uchwały/; 

- Określono wysokość wydatków inwestycyjnych jednorocznych na rok 2004 w kwocie 4.468.000 zł; 

- Określono limit wydatków na wieloletnie programy inwestycyjne w wysokości 4.580.000 zł. W tym: w roku 2004 – 580.000 zł, w roku 2005 – 2.530.000 zł, w roku 2006 – 1.470.000 zł /zgodnie z zał. nr 4 do uchwały /; 

- Ustalono kwoty dotacji w łącznej wysokości 372.000 zł /w tym: dla Komendy Powiatowej Policji – 25.000 zł, dla OSP Srock – 80.000 zł, dla Niepublicznego Przedszkola – 80.000 zł, dla Gminnego Zespołu Ochrony Zdrowia – 100.000 zł, na realizację zadań związanych ze zwalczaniem alkoholizmu – 7.000 zł i dla organizacji pozarządowych na realizację zadań w zakresie kultury fizycznej – 80.000 zł - zał. Nr 5/; 

- ustalono plan przychodów i wydatków GFOŚiGW w wysokości 80.000 zł /Zał. Nr 8/; 

- ustalono plan przychodów i wydatków środków specjalnych w wysokości 252.000 zł /zał. Nr 7/; 

Budżet Gminy został opracowany w szczegółowości do działów, rozdziałów i paragrafów. Rada upoważniła Wójta Gminy do zaciągania kredytów i pożyczek do wysokości 1.500.000 zł na pokrycie występującego w ciągu roku budżetowego niedoboru budżetu oraz do dokonywania zmian w planie wydatków budżetowych z wyłączeniem przeniesień wydatków między działami. 

W terminie do 30 września 2004. Rada Gminy podjęła 6 uchwał zmieniających budżet /Nr XX/114/2004 z dnia 25.02.2004r.; Nr XXI/119/2004 z dnia 31.03.2004r; Nr XXII/130/2004 z dnia 28.04.2004r; Nr XXIV/138/2004 z dnia 30.06.2004r; Nr XXV/145/2004 z dnia 11.08.2004r; Nr XXVI/151/2004 z dnia 20.09.2004r; 

12 zmian dokonano Zarządzeniami Wójta.

 

Dochody budżetowe. 

Zapoznano się między innymi z:

- planem dochodów budżetowych wynikających z Uchwał Rady i Zarządzeń Wójta;

- półrocznym sprawozdaniem / Rb-27S / z wykonania planu dochodów j. s. t. za okres od początku roku do końca okresu sprawozdawczego za I półrocze 2004 roku.

Ustalono:

Plan dochodów budżetu gminy na dzień 30.06.2004r., który po zmianach wynosił 15.188.618,00 zł został wykonany w kwocie 8.537.733,00 zł co stanowi 56,21 %.

 

1) Subwencje

Plan dochodów z tytułu subwencji na 2004 rok wynosił:

- część oświatowa subwencji ogólnej /dz. 758 rozdz.75801 § 2920/w kwocie – 6.703.991,00 zł;

- część rekompensująca subwencji ogólnej /dz.758 rozdz. 75805 § 2920/ w kwocie – 32.522,00 zł;

- część wyrównawcza subwencji ogólnej /dz. 758 rozdz. 75807 § 2920/ w kwocie – 680.293,00 zł.

- część równoważąca subwencji ogólnej /dz. 758 rozdz. 75831 § 2920/ w kwocie – 660.622,00 zł.

Ogółem subwencja stanowiła kwotę 8.077.428,00 zł, realizacja dochodów z tytułu subwencji zgodnie z ewidencją księgową wyniosła 60% - 4.827.364,00 zł.

 

2) Dotacje i prawidłowość ich wydatkowania

Sprawdzono wydatkowanie dotacji w I półroczu 2004 roku w wybranych działach:

dz. 852 r.85214
-
plan 282.965 zł, otrzymano dotację w wysokości 186.459 zł, a na 30.06.2004r. wydano 182.296 zł (z tego na składki społeczne przekazane do ZUS – 9.851 zł i na zasiłki 172.445 zł)

dz. 852 r.85216
-
zaplanowano na zasiłki rodzinne i pielęgnacyjne (do końca okresu zasiłkowego, tj. 30.04 wskazanego w ustawie o zasiłkach rodzinnych, pielęgnacyjnych i wychowawczych) kwotę 5.145 zł i w takiej też wysokości otrzymano dotację. We wskazanym okresie wydatkowano kwotę 4.683 zł – na podstawie list wypłat ww. zasiłków sporządzonych przez GOPS. Kwotę 462 zł zwrócono 15.07.2004r. – poz. księgowa 1217.

Dotacje zostały wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem.

Dochody z tytułu podatków i opłat przeanalizowane zostaną w czasie kontroli w referacie podatkowym.
  

Przeanalizowano wydatki w losowo wybranych podziałkach klasyfikacji budżetowej na dzień dokonywania zmian pod kątem dokonania wydatków a zmian planu wydatków – tabela poniżej. 

Stwierdzono, że kwoty zrealizowanych wydatków mieściły się w ustalonym planie.

Sprawozdania za I półrocze 2004r. sporządzone zostały terminowo, zawierają podpisy osób upoważnionych, w sposób czytelny i trwały.

Zmiany planu wydatków dokonywanych uchwałami Rady Gminy lub Zarządzeniami Wójta a realizacja wydatków na podstawie ewidencji analitycznej Gminy Moszczenica w I półroczu 2004r.

	L.p.
	Nr i data Uchwały lub Zarządzenia
	Organ podejmujący Uchwałę/

Zarządzenie
	Klasyfikacja 

budżetowa
	Plan obowiązujący do dnia podjęcia Uchwały/ Zarządzenia
	Kwota zmian
	Plan po zmianach
	Wykonanie na dzień Uchwały/

Zarządzenia
	Przekroczenie wydatków na kwotę

	1
	89/2004 

10.03.2004r.
	Wójt Gminy
	Dz.600 r.60016 § 4300
	15.000
	10.000
	25.000
	16.837
	-

	2
	94/2004

31.03.2004r.
	j.w.
	Dz.900 r.90015 § 6050
	0
	6.427
	6.427
	0
	-

	3
	XXII/130/2004

28.04.2004r.
	Rada Gminy
	Dz.801 r.80110 § 6050
	372.000
	50.000
	422.000
	316.935
	-

	4
	103/2004

26.05.2004r.
	Wójt Gminy
	Dz.710 r.71035 § 4300
	0
	4.769
	4.769
	4.769
	-

	5
	j.w.


	j.w.
	Dz.852 r.85214 § 3110
	384.165
	136.035
	248.130
	154.393
	-

	6
	XXIV/138/2004

30.06.2004r.
	Rada Gminy
	Dz.700 r.70095 § 4210
	3.000
	21.000
	24.000
	2.859
	-


5. Opracowanie dokumentów finansowo księgowych.

Przeprowadzono kontrolę pod kątem opracowania dokumentów finansowo – księgowych, stosownie do przepisów określonych w art. 21 i 22 ustawy o rachunkowości. Szczegółowej kontroli poddano losowo 3 dokumenty przedstawione w tabeli dołączonej do protokołu.

Stwierdzono, że dowody księgowe zawierają:

- określenie rodzaju dowodu; 

- nazwę i adres stron dokonujących operacji gospodarczych wraz z jej opisem oraz datą jej dokonania; 

- wartość operacji; 

- podpis wystawcy faktury; 

- są sprawdzone pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypłaty przez osoby upoważnione; 

- posiadają wskazanie zakwalifikowania do ujęcia w księgach syntetycznych i analitycznych; 
- w badanej próbie zapłata następowała poleceniem przelewu, zgodnie z terminami wskazanymi na fakturach. 

Zgodnie z załącznikiem nr 2 do Instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych dowody księgowe powinny być rejestrowane w dzienniku podawczym w dniu otrzymania a co nie miało miejsca w przypadku faktury wymienionej pod poz. 2. 

6. Prawidłowość archiwizowania dokumentacji księgowej

W dziale księgowości stosowany jest program komputerowy „Księgowość budżetowa i planowanie” firmy INFO-SYSTEM Tadeusza i Romana Groszek. Program wyposażony jest w narzędzie do robienia kopii bezpieczeństwa bazy danych. Kopia tworzona jest raz w miesiącu. 

Dostęp do tego systemu komputerowego nie jest poprzedzony wprowadzeniem hasła zabezpieczającego przez osoby upoważnione. 

Stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidłowości w postaci niewłaściwych podstaw do naliczania diet radnym oraz wynagrodzenia dla członków GKRPA od momentu kontroli są naliczane od prawidłowych kwot. 

Wnioskuje się o zwracanie uwagi na każdorazowe rejestrowanie faktur, rachunków w dzienniku podawczym oraz rozważenie zabezpieczenia dostępu do danych zawartych w wykorzystywanym programie użytkowym przez osoby nieupoważnione poprzez wprowadzenie haseł. 

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron. Na tym protokół zakończono.

Osoba kontrolująca:






Osoby kontrolowane:

Inspektor ds. kontroli wewnętrznej





Inspektorzy i referenci 

Agata Biesaga







ds. podatków

Zatwierdził:

Wójt Gminy Moszczenica – Bogusław Lech 
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