KAW-0914/63/08

Protokét z kontroli

przeprowadzonej w Zespole Szkot Handlowych w Jastrzebiu Zdroju przy ul. Wielkopolskiej
20 przez podinspektora Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta
w Jastrzebiu Zdroju Ewe Matlas w okresie od 18 listopada 2008 roku do 16 grudnia 2008
roku.

Przedmiotem czynnosci kontrolnych bylty wybrane zagadnienia gospodarki finansowej,

a w szczegolnosci:

> sporzadzanie list ptac wynagrodzenn pracowniczych oraz wypfata wynagrodzen
w miesigcach: czerwiec i lipiec 2006, 2007 i 2008 roku,

> naliczanie | zaplata skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne oraz Fundusz
Pracy oraz sporzadzanie deklaracji ZUS DRA i raportbw imiennych od ww.
wynagrodzen,

> naliczanie | zaptata podatku dochodowego od ww. wynagrodzen,

> wydatkowanie kwot w ramach paragrafow 4010, 4110, 4120 wraz z prawidiowo$ciag
sporzadzania sprawozdan finansowych RB 28S w miesigcach: czerwiec i lipiec 20086,
2007 i 2008 roku.

Funkcje Dyrektora Zespotu Szkot Handlowych od dnia 1 wrzesnia 2008 roku do nadal
petni mgr Alicja Brzozka.

Natomiast w ckresie od 1 wrze$nia 1994 roku do dnia 31 sierpnia 2008 roku funkcje
dyrektora Zespotu Szkot Handlowych petnita mgr Danuta Fabisz.

Funkcje gtéwnej ksiegowej od dnia 1 marca 1995 roku do nadal peti p.lwona Chrostek -
zatacznik nr 1.

Szczegbtowo skontrolowano wynagrodzenia 3 pracownikow pedagogicznych (wedtug
stopnia awansu zawodowego -— nauczyciel kontraktowy, nauczyciel mianowany
i nauczyciel dyplomowany) oraz 3 pracownikdw administracyjno-obstugowych —
{zatacznik nr 1-6).

W okresach objetych kontrolg nauczycielom zatrudnionym w Zespole Szkét Handlowych
wynagrodzenie za prace wyptacano w oparciu o warunki pfacy ustalone przez Dyrektora
na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z pdzn zm.),

e Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz.
674 z pézn. zm.),

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005r.
w sprawie wysokoSci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogoélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005
r. Nr22, poz 181 z p6ézn. zm.),

e Uchwata Nr XXI| / 290 / 2008 Rady Miasta Jastrzebie Zdréj z dnia 31 stycznia
2008r. w sprawie regulaminu na rok 2008 okreslajgcego wysoko$¢ i warunki
przyznawania dodatkdéw oraz szczegdtowy sposdb obliczania niektorych innych
sktadnikow wynagrodzenia dla nauczycieli zatrudnionych w szkofach, dla ktorych
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organem prowadzacym jest Miasto Jastrzebie Zdrdj,

e Uchwata Nr VIl / 80 / 2007 Rady Miasta Jastrzebie Zdrdj z dnia 22 marca 2007r.
w sprawie regulaminu na rok 2007 okreslajacego wysokos¢ | warunki przyznawania
dodatkéw oraz szczegodtowy sposob obliczania niektorych innych sktadnikdw
wynagrodzenia dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach, dla ktérych organem
prowadzacym jest Miasto Jastrzebie Zdrd;,

e Uchwata Nr XXXIX / 844 / 2005 Rady Miasta Jastrzebie Zdrdj z dnia 15 grudnia
2005r. w sprawie regulaminu na rok 2006 okreslajgcego wysoko&¢ i warunki
przyznawania dodatkéw oraz szczegdtowy sposdb obliczania niektorych innych
sktadnikéw wynagrodzenia dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach, dla ktorych
organem prowadzacym jest Miasto Jastrzebie Zdrdj.

W okresach objetych kontrolg pracownicy administracji i obstugi zatrudnieni w Zespole
Szkdt Handlowych, mieli ustalone wynagrodzenie za prace w oparciu ¢ nastepujgce akty
prawne:

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 ., Nr 21, poz. 94
z pbZn zm.),

e Rozporzadzenie Rady Ministrbw z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2005r., Nr 146, poz.
1222 z pdzn. zm.),

e Uchwata Nr XXVII/374/2008 Rady Miasta Jastrzebie Zdréj z dnia 29 maja 2008r.
w sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w pierwszej
kategorii zaszeregowania tabeli punktowych rozpietosci dla poszczegdinych
kategorii zaszeregowania dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno-obstugowych w Zespole Szkd&t Handlowych w Jastrzebiu Zdroju
oraz ustalenia wartosci jednego punktu w ztotych,

e Uchwata Nr XLV1/1014/2006 Rady Miasta Jastrzebie Zdréj z dnia 7 wrzesnia 2006r.
sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w pierwszej kategorii
zaszeregowania tabeli punktowych rozpietosci dla poszczegéinych kategorii
zaszeregowania dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-
obstugowych w Zespole Szkdt Handlowych w Jastrzebiu Zdroju oraz ustalenia
wartosci jednego punktu w ziotych,

e Uchwata Nr XXX1/671/2005 Rady Miasta Jastrzebie Zdroj z dnia 21 kwietnia 2006r.
sprawie ustalenia najnizszego wynagrodzenia zasadniczego w pierwszej kategorii
zaszeregowania tabeli punktowych rozpietosci dla poszczegdlnych kategorii
zaszeregowania dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-
obstugowych w Zespole Szkét Handlowych w Jastrzebiu Zdroju,

e Regulamin wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych
w Zespole Szkdt Handlowych w Jastrzebiu Zdroju wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora nr 7/2000/2001 z dnia 9 listopada 2000r.

Stwierdzono, iz niektére zapisy Regulaminu wynagradzania pracownikéw nie bedgcych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkét Handlowych w Jastrzebiu Zdroju (zatgcznik
nr 7) nie zostaly dostosowane do aktualnie obowigzujacych zapisow
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2005r. Nr 148, poz.
1222 z pézn. zm.) ij:

® § 19 powyzszego regulaminu stanowi, ze ,Pracownikom przystugujg dodatki za
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prace wykonywane w warunkach szkodliwych dla zdrowia Ilub uciazliwych
w wysckodci i na zasadach okreslonych w zataczniku nr 4 do niniejszego
regulaminu®,

® Zatgcznik nr 1 do Regulaminu wynagradzania pracownikdow nie bedacych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkdt Handiowych w Jastrzebiu Zdroju tj.
Tabela stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow.

Zapisy § 6 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad
wynagradzania  pracownikdw  samorzadowych  zatrudnionych w  jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, stanowigce w sprawie przyznawania
pracownikom dodatkéw za prace wykonywane w warunkach uciazliwych, szkodliwych dia
zdrowia lub niebezpiecznych, zostaty uchylone przez § 1 pkt 2 rozporzadzenia z dnia
22 kwietnia 2008 r. (Dz.U.08.73.430) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem
30 kwietnia 2008r.

Dodano natomiast § 5a, stanowigcy w sprawie przyznawania pracownikom dodatkdw
specjalnych, przez § 1 pkt 1 rozporzadzenia z dnia 22 kwietnia 2008 r. (Dz.U.08.73.430)
zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 maja 2008 r.

W tabeli stanowisk, zaszeregowarn i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw stwierdzono
rozbieznosci pomiedzy niektérymi stanowiskami, kategoriami zaszeregowania |ub
wymaganiami kwalifikacyjnymi.

Natomiast w Regulaminie premiowania pracownikéw administracyjno-obstugowych
Zespotu Szkot Handlowych w Jastrzebiu Zdroju (bedacym =zalgcznikiem nr 5 do
Regulaminu wynagradzania) brakuje okreslenia wysokosci funduszu premiowego —
zgodnie z § 10 ust. 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytoriainego ,Wysokos¢ funduszu premiowego,
o ktorym mowa w ust. 1, oraz warunki przyznawania i wyptacania premii okresla
zaktadowy regulamin premiowania”.

Regulamin premiowania powoluje sie takze na nieaktualng podstawe prawng:
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania
i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2000r. Nr 61 poz. 708
Z pbézn. zm.).

Dnia 21 lipca 2008 roku Dyrektor Zespotu Szkdt Handlowych przyznat pracownikom
administracyjno-obstugowym nowe stawki wynagrodzen zasadniczych z datg
obowigzujaca od 1 stycznia 2008 roku.

Réwniez w miesigcu lipcu 2008 roku sporzgdzono dwie listy ptac dotyczace naliczenia
wyrdéwnan ptac zasadniczych i dodatkéw za miesiace 1-VI'2008, pierwsza dla pracownikow
administracyjnych, druga dla pracownikéw obstugi - z uwagi na przyznane podwyzki
wynhagrodzen.

Wyréwnania zostaty przestane na konta bankowe dnia 30.07.2008r. - WB nr 83.

W wyniku sprawdzania powyzszej listy ptac stwierdzono niezgodno$Sé w naliczeniu
wyréwnania wynagrodzenia — pozycja nr 1 na liScie ptac pracownikow administracyjnych
(zatacznik nr 8).

Dnia 21 lipca 2008 roku powyZzszemu pracownikowi podwyzszono stawke z kwoty 2400,00
ztotych na kwote 2432,00 zlote — zgodnie z angazem.
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| Sktadniki wyréwnania za okres 01-06'2008 | Byto Winnoby¢e | Réznica |
. Wyréwnanie placy zasadniczej ! 192,00 192,00 ' 0,00

; 32,00 x 6 m-cy |

! Wyrdwnanie dodatku stazowego 30,60 i 29,10 1,50

| Wyr6wnanie premii ] 95,50 84,60 ] 10,90 .
L RAZEM : 318,10 305,70 I 12,40 |

Kontrolujacy zwrocit sie z wnioskiem o wyjasnienie powyzszych niezgodnosci.
W odpowiedzi, kierownik jednostki kontrolowanej udzielit nastgpujacych wyjasnien:
W wyniku analizy kontrolowanych dokumentéw stwierdzono nieprawidtowos$é
w wyliczeniu wyptaconego wyréwnania pani ...... — dotyczy btednie wyliczonej kwoty
wyrownania dodatku stazowego oraz premii. Nadmienia sie, ze kwota niestusznie
wyplaconego wyréwnania zostanie potracona z pensji za miesigc grudziernn 2008 roku”
(zatacznik nr 9).

Prawidtowe wyliczenie wyréwnania dodatku stazowego :

32,00 x 15% = 4,80 x 5 m-cy = 24,00

32,00 x 16% = 5,10 x 1 m-c = 5,10 (od 01.06.2008r. wzrosta stawka dodatku stazowego)
Razem : 29,10

W odniesieniu do btednie naliczonego wyrdwnania dodatku stazowego wyjasniono
réwniez, iz ,pomytkowo wyptacono wyréwnanie dodatku stazowego wyliczajac réznice wg
stawki procentowej 16% tj. 5,10 x 6 m-cy = 30,60, powinno by¢ wyptacone 29,10 réznica —
1,50 zostanie potracona z pensji za m-c 12.2008 roku".

Prawidtowe wyliczenie wyrownania premii:

styczen 2008 " = 1340 (byio 15,50)
luty 2008 - 186,00
marzec 2008 -15,90 (byto 16,00)
kwiecien 2008 -~ 16,00
maj 2008 - 16,00
czerwiec 2008 —_7.30 _ (byto 16,00)
Razem : - 84,60

W odniesieniu do btednie naliczonego wyrdéwnania premii wyjasniono, iz ,przy wyliczeniu
wyrdwnania pomytkowo uwzgledniono za miesigc czerwiec 2008 roku stawke premii 50%
zamiast 20%, w zwigzku z czym wystapita nadptata premii w kwocie 8,70. Pomytkowo
wyptacono za miesigc styczen 2008 wyrdwnanie w kwocie 15,50, powinno by¢ wyptacone
13,40, roznica 2,10 oraz pomytkowo wyptacono w miesigcu marcu wyréwnanie w kwocie
16,00, powinno byé wyplacone 15,90, réznica 0,10 zi. Wystapita nadplata w kwocie
10,90zt — zostanie ona potracona z pensiji za m-¢ 12.2008 roku”.

W pozostatych przypadkach stwierdzono, iz naliczone na listach ptac kwoty wynagrodzen
wybranych pracownikéw pedagogicznych oraz administracyjno-obstugowych byly zgodne
z angazami w aktach osobowych.

Naliczenia sktadek ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy byly zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami.

Dane wykazane w deklaracjach ZUS DRA odpowiadaty zapisom list plac.

Przelewu skfadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy
dokonano terminowo a kwoty powyzszych przelewéw odpowiadaly kwotom wykazanym
w deklaracjach ZUS DRA.

Jednakze nie zawsze deklaracje ZUS skiadano terrningwo. Zgodnie z informacja
e DYREKTOR
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0 wysytce i potwierdzeniu deklaracje ZUS DRA, RCA i RSA za miesiac czerwiec 2006
roku przekazano do ZUS dnia 06.07.2006 roku (czwartek). Natomiast zgodnie
Z informacja o wysylce i potwierdzeniu deklaracje ZUS DRA, RCA i RSA za miesiac
lipiec 2006 roku przekazano do ZUS dnia 09.08.2006 roku ($roda) - zatacznik nr 10-11.
Do powyzszych nieprawidlowosci kierownik jednostki kontrolowanej zlozyt nastepujace
wyjasnienie (zatacznik nr 12): ,Dyrektor Zespotu Szkét Handlowych informuje, ze raporty
DRA.RSA.RCA za miesiac czerwiec 2006 roku zostaty sporzadzone dnia 29.06.2006 roku,
zestaw dokumentéw sporzadzono 05.07.2006 roku, lecz w wyniku probleméw
technicznych z przesytka dokumentéw w formie elektronicznej do ZUS, dokumenty
przekazano 6 lipca 2006 roku o godz. 13:27.

Raporty za miesigc lipiec 2006 roku sporzadzono 25.07.2006 roku, w wyniku probleméw
technicznych ze sprzetem oraz wysytkg elektroniczng dokumentow do zus, zestaw zostat
utworzony 08.08.2006 roku natomiast wystano 09.08.2006 roku o godz. 9:48".

PowyZsze byto niezgodne z art. 47 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. Z 1998 r. Nr 137, poz. 887 z pdzn. zm.), ktdry
stanowi, ze ,Platnik skltadek przesyla w tym samym terminie deklaracje rozliczeniowa,
imienne raporty miesieczne oraz optaca sktadki za dany miesigc, z zastrzezeniem ust. 1a,
2a i 2b, nie pozZniej niz do 5 dnia nastepnego miesigca — dla jednostek budzetowych,
zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych w rozumieniu art. 20 ust. 1, art. 24
ust. 1iart. 26 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych”.

Podatek dochodowy od wynagrodzen odprowadzano terminowo w wysokosci zgodnej ze
sporzadzonymi listami ptac.

Listy ptac sporzadzane byty w formie wydruku komputerowego — program ptacowy Qwark
wersja 15.00.

Listy ptac sporzgdzone zostaly w oparciu o dokumenty zrédtowe (umowy, zmiany
warunkdw ptacy i pracy, inne).

Listy wynagrodzeri zatwierdzone zostaly do wyptaty przez dyrektora oraz gtéwnego
ksiegowego.

W kontrolowanych miesigcach wynagrodzenia pracownikéw administracyjno-obstugowych
na konta pracownikow przesytane byty terminowo tj. z dotu w ostatnim dniu miesiaca.
Natomiast wynagrodzenia pracownikow pedagogicznych na konta pracownikow
przesytane byly :
® z gory w pierwszym dniu miesigca (wynagrodzenie zasadnicze wraz dodatkami
stazowym, funkcyjnym i za wychowawstwo),
® z dotu w ostatnim dniu miesigca — za godziny ponadwymiarowe i godziny
doraznych zastepstw oraz dodatki motywacyjne (zatacznik nr 13) — co bylo
niezgodne z art. 39 ust. 34 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
ktory stanowi, ze ,Wynagrodzenie wyptacane jest hauczycielowi miesiecznie z gory
w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dziefh miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym. Sktadniki
wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wypfaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu
miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach
szczegdblnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym
z ostatnich pieciu dni miesiaca lub w dniu wypiaty wynagrodzenia, o ktérym mowa
w ust. 37,
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Do powyzszych nieprawidiowosci kierownik jednostki kontrolowanej ztozyt nastepujace
wyjasnienie: ,Na podstawie § 2 pkt. 6 Regulaminu okreslajacego wysokosé i warunki
przyznawania dodatkOw oraz szczegOtowy sposdb obliczania niektorych innych
sktadnikdw wynagrodzenia dla nauczycieli zatrudnionych w os$wiatowych jednostkach
organizacyjnych, dla ktdérych organem prowadzacym jest miasto Jastrzebie Zdré) —
Uchwata Nr XXIII/480/2000 Rady Miasta Jastrzebie Zdréj z dnia 11 wrzesnia 2000 roku
dokonywano wyptaty dodatku motywacyjnego z dotu. Brak zapisu w rozdziale Il § 3
Uchwaly Nr XXIX/628/2005 Rady Miasta Jastrzebie Zdré] z dnia 24 lutego 2005 roku
w sprawie Regulaminu okreslajgcego wysokosé | warunki przyznawania dodatkow oraz
szczegdowy sposOb obliczania niektérych innych skfadnikéw wynagrodzenia dla
nauczycieli zatrudnionych w szkotach, dla kidérych organem prowadzacym jest Miasto
Jastrzebie Zdrdj potraktowano jako brak zmian co do terminu wyplaty” (zatacznik nr 14).

Dane wykazane w ewidencji ksiegowe|, dotyczace kontrolowanych wydatkéw
wynagrodzen byly zgodne z listami ptac jak réwniez wydatki wykazane w sprawozdaniach
RB 28S za powyzsze miesigce, odpowiadaly wydatkom faktycznie wykonanym.
Skontrolowane sprawozdania RB 28S z wykonania wydatkéw budzetowych jednostki byty
podpisywane przez sporzadzajacego oraz kierownika jednostki.

Protokét niniejszy sporzadzono w dwaoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Dyrektor Zespotu Szkdt Handlowych mgr Alicja Brzdzka po zapoznaniu sie z trescig
protokotu w dniu 5 stycznia 2009 roku - stwierdza, ze nie wnosi zadnych zastrzezen co
do faktow w nim opisanych, ustalonych na podstawie dowodéw.

Poinformowano Dyrektora Zespotu Szkét Handlowych o prawie ztozenia wyjasnien lub
uzupetniet do protokotu, w terminie 3 dni od dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych i
podpisania niniejszego protokotu.

Integralng cze¢sé protokotu stanowia nastepujace zataczniki:

. Wyciag z teczki akt osobowych pracownika nr 1,

Wyciag z teczki akt osobowych pracownika nr 2,

Wyciag z teczki akt osobowych pracownika nr 3,

Wyciag z teczki akt osobowych pracownika nr 4,

Wyciag z teczki akt osobowych pracownika nr 5,

Wyciag z teczki akt osobowych pracownika nr 6,

Regulamin wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w
ZSH w Jastrzebiu Zdroju,

8. Listy ptac (wyrownania administracja i obstuga) za lipiec 2008r. wraz WB nr 83,

9. Wyjasnienie w sprawie wyréwnania za okres 01.01.2008-30.06.2008r.,

10. Deklaracje ZUS DRA wraz z raportami imiennymi za czerwiec 2006r. oraz WB nr 63,
11. Deklaracje ZUS DRA wraz z raportami imiennymi za lipiec 2006r. oraz WB nr 72,

12. Wyjasnienie w sprawie deklaracji DRA,RSA,RCA,

13. Listy pfac z wyptatg dodatku motywacyjnego za czerwiec 2008, 2007 i 2006r.,

14. Wyjadnienie w sprawie terminu wyplaty dodatku motywacyjnego.
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Niniejszy protokdt, wraz z zatacznikami, zawiera 172 ponumerowane strony.
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