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W CIESZYNIE

Biurc Kontroli ,
43400 CIESZYN Protokol

BK.1.-0914/58/2007

z kontroli problemowej jednostki budzetowej — Zlobki Miejskie w Cieszynie, ul. Srebra 2, '

przeprowadzonej w dniach 19-21, 24-27 wrzeénia 2007 r. przez inspektoréw Biura Kontroli Urzedu
Miejskiego w Cieszynie: Rutg Kaczmarczyk i Beate Lanc-dziatajace na podstawie Upowainienia
Nr 24 Burmistrza Miasta Cieszyna, BK-0113/1/24/2007 z dnia 17 wrzesnia 2007 1.

Kierownikiem kontrolowanej jednostki od dnia 01.04.1994 r. jest Pani mgr Ewa Wojaczek

Glownym ksiegowym od dnia 1 stycznia 2003 1. jest Pani Joanna Baszczyhska, kidrej
powierzono obowiazki i odpowiedzialnosé w zakresie przewidzianym ustawg 0 finansach
publicznych art. 45 ust. 1 pismem z dnia 31 grudnia 2002 .

Kontrola objeto 2006 rok.

Kontrole przeprowadzono metoda wyrywkowa (niestatystycziy dobor préby ~ celowy).
Kontrole odnotowano w ksigzee kontroli pod poz. 10,str. 3

Wyjagnien w czasie kontroli udzielali:

Pani mgr Ewa Wojaczek — Kierownik jednostki

Pani Joanna Baszczynska — gtowna ksiggowa

Pani Aleksandra Loter — starszy referent
Plan kontroli:

L. Wewnetrzne regulacje organizacyjno — prawne.

II. Kontrola, co najmniej 5% wydatkéw za rok 2006 w zakresie przestrzegania procedur
oraz wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazafi i dokonywania wydatkow w oparciu
o wprowadzone wewnetizne procedury kontroli finansowej, w obszarze wynagrodzen
osobowych.

Iil. Prawidlowos¢ naliczania odpiséw na zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych
i terminowo$¢ ich odprowadzania na rachunek bankowy.

Ustalenia dokonane w czasie kontroli

Ztobki Miejskie w Cieszynie zwane dalej Zlobkami dzialaja w formie jednostki budzetowej na
podstawie Uchwaly Nr V/49/98 Rady Miejskiej z dnia 30 grudnia 1998 1.

Zmiany w Statucie wprowadzono Uchwata Nr V1/63/2003 Rady Miejskiej Cieszyna z27.02.2003 1

Stan zatrudnienia:  na dzied 01.01.2006 1. 25 0s6b, w przeliczeniu na etaty - 25

na dziei 31.12.2006 1. 26 osoby, w przeliczeniu na etaty — 26
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W jednostce wprowadzono nastepujace regulaminy, oraz instrukcje dotyczace naliczania,
dokumentowania i ewidencjl pracy, wynagrodzefi osobowych:

Regulamin Wynagradzania wprowadzony Zarzqdzemem Kierownika jednostki nr 1/1999
z dnia 30 kwietnia 1999 1.

Zarzadzenia wprowadzajace zmiany: nr 3/2000 z dnia 14.08.2000 .
nr 1/2001 z dnia 26.01.2001 r.
nr 4/2001 z dnia 21.06.2001 1.
nr 9/2002 z dnia 18.12.2002 1.
nr 12/2002 z dnia 30.12.2002 1.
ar 1/2005 z dnia 04.04.2005 .
nr 4/2005 z dnia 20.09.2005 1.
nr 5/2005 z dnia 15.12.2005 .
nr 14/2006 z dnia 10.11.2006 1.
nr 17/2006 z dnia 29.12.2006 1.

Regulamin Pracy wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2004 z dnia 07.10.2004 1.,
Zarzadzenia wprowadzajace zmiany: nr 14/2006 z dnia 10.11.2006 1.

Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych w jednostce budzetowej Zhobki MlC}Skle
w Cieszynie wprowadzona Zarzadzeniem nr 9/1999 z dnia 23.12.1999 r.

Zarzadzenia wprowadzajace zmiany: nr 14/2002 z dnia 31.12.2002 r.
nr 2/2005 z dnia 29.07.2005 1.
nr 11/2005 z dnia 30.12.2005 r.
nr 8/2006 z dnia 21.08.2006 .

Zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosei.

. Kontrola, co najmnmiej 5% wydatkéw za rok 2006 w zakresie przestrzegania
procedur oraz wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i dokomywania
wydatkéw w oparciu o wprowadzone wewngtrzne procedury kontroli finansowej,
w obszarze wynagrodzeit osobowych.

. Ustalenia w obszarze wynagrodzen osobowych.
Zgodnie z rocznym sprawozdaniem finansowym Rb-28S za 2006 r. z wykonania planu

wydatkow budzetowych, wykonane wydatki wyniosly: 987 896,54 =zt z czego,
w § 4010 — ,, Wynagrodzenia osobowe pracownikow”, wyniosty 526 874,03 zt




[image: image3.png]Kontrolq objeto wszystkie pozycje list plac z nastepujacych, wylosowanych miesiecy:

styczeh na kwote 40 224,33 zt
maj na kwote 39 275,00 zt
. maj nagroda jubileuszowa na kwotg 1 320,00 zt
«  listopad na kwotg 39 748,00 zt
- listopad nagrody na kwote: 15 900,00 zt
Razem: 136 467,33 21 co stanowi 13,81%

wydatkéw poniesionych w 2006 r.

Ponadto z sprawozdania Rb-28S wynika, ze w paragrafie 4220 ,,Zakup $rodkéw zywnosci”
zobowiazania niewymagalne w kwocie 1 030,00 zt plus wydatki wykonane 34 975,64 21,
stanowily w sumie 36 012,94 z co bylo wyzsze o 1 012,94 =zt od kwoty zaplanowanej
wynoszacej 35 000,00 1. - zalacznik nr 1. W tej sprawie uzyskano pisemne wyjasnienia od
gléwnej ksiegowej, stanowigcee zatgcznik nr 2, z ktérego wynika, ze zobowigzania te zostaly
zaciggniete w zwiazku ze wzrostem liczby dzieci oraz wzrostem cen zywnoscl, ktére byly
niezbedne dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki.

W roku 2006 wydatki zaplanowane wyniosty 995 000,00 zt, z tego wykonano wydatkéw na
987 896,54 71, srodki na wydatki niewygasajace wyniosty 4 635,00 zt — zgodnie z wykazem
z zalacznika nr 1 do Uchwaly Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 28.12.2006 r., roznicg
w kwocie 9 738,46 zi przelano do Urzedu Miasta dnia 29.12.2006 1. - zatacznik nr 3.

1.1. Kontrola wykazala, ze wynagrodzenia ustalono zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
RM. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
ferytorialnego zwane dalej Rozporzadzeniem R.M. w spr. zasad wynagradzania,
Uchwatami Rady Miejskiej w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw jednostki
budzetowej Ztobki Miejskie w Cieszynie, okreslajacymi najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze i warto$¢ 1 punktu oraz przyjetym Regulaminem Wynagradzania. Ustalono,
ze jednostka sporzadza 3 podstawowe listy plac, oddzielnie dla kazdej placowki.

Listy plac tworzono w programie QWANT firmy QNT Systemy informatyczne
Sp. z o.0. z Gliwic, wprowadzonym 01.10.2004 1., obecna wersja 22.00 z dnia
20.10.2006 1.

Listy plac sporzadzano terminowo, zatwierdzano i podpisywano przez osoby
upowaznione 1 wyznaczone w instrukcji obiegu dokumentdw. Podstaws ksiggowania
list ptac byt dowdd ksiegowy ,.PK — polecenie ksiggowania”, ujmujacy wszystkie
pozycje z listy ptac. Wynagrodzenia wyplacane byly terminowo w formie przelewu na
konta pracownikéw za ich pisemna zgoda, dolaczona do akt osobowych w zgodzie
z ustaleniami Regulaminu Pracy.

1.2. Stwierdzono nieliczne bledy w postaci:

a) bledy dotyczace list plac za styczen 2006:
przy wyliczaniu zaliczki na podatek dochodowy w jednym przypadku nie
uwzgledniono kosztéw uzyskania przychodu — poz. 1 listy plac dia placéwki
ZM2 (zatacznik nr 4),

b) bledy list ptac za listopad 2006:

. blednie naliczono staz dla stanowiska opiekun - poz. 11 listy ptac placowki

ZM2 (zatacznik nr 3), to znaczy zamiast 11% czyli 153,12 2, naliczono 12%
tj. 167 zt, co zostalo skorygowane w grudniowej liscie ptac placowki ZM2
(zatacznik nr 6) i wyréwnane za pisemna zgoda pracownika,

i
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[image: image4.png]1.3. W toku kontroli ustalono, ze wynagrodzenia w 2006 1. wzrosty $rednio o 10%.

Zalozenia do projektu budzetu miasta na rok 2006 przyjmowaly zwigkszenie kosztéw

- wynagrodzen i pochodnych o $rednio 3,5%, liczac jako wzrost $redniorocznej placy
w 2006 . w stosunku do sredniorocznej ptacy w 2005 .
Skierowano w tej sprawie zapytanie do Kierownika jednostki o przyczyny ustalenia
wzrostu wynagrodzeti na poziomie przewyzszajacym wskazany w projekeie wskaznik
~ zalgcznik nr 7. Opierajac si¢ na wyjasnieniach zawartych w pisSmie z dnia
28 wrzesnia 2007 1., stanowiacym zatacznik nr 8, ustalono ze podwyzka wynagrodzefi
spowodowana byla dostosowaniem do nowych kategorii zaszeregowania celem
osiagniecia najnizszej obowiazujacej grupy dla danego stanowiska.

1.4, Stwierdzono w trzech przypadkach nietypowa sytuacje polegajaca na zmiamie
stanowisk pracy z wyZzszego stopnia na nizsze na przykiad osobie zatrudnionej na
stanowisku starszej pielegniarki powierzono stanowisko pielegniarki, lub opiekunce
powierzono stanowisko miodszej opiekunki. Dyrektor Ztobkéw Miejskich wyjasnila,
ze powyzsza sytuacja wymuszona byla koniecznoscia dostosowania stanowisk pracy
do wartosci z tabeli miesiecznych kwot wynagrodzen dla stanowisk pracowniczych
zgodnie z Rozporzadzenie R.M. z dnia 02,08.2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego Dz U.
05.146.1222. Zmiany zwiazane z podwyzka wynagrodzenia i zmiang stanowisk zostaly
wprowadzone poprzez aneksy do uméw pracownikéw za zgodg 1 w porozumieniu
stron.

2. Kontrola terminowos$ci regulowania rozrachunkéw publicznoprawnych zwiazanych
z wynagrodzeniami.

2.1. W badanym okresie zobowiazania z tytulu skladek na ubezpieczenia spoleczne, oraz
Fundusz Pracy regulowane byly w ustawowym terminie. Kwoty skladek ustalono na
podstawie ponizszych wyliczen z nastepujacych list ptac:

a) listy plac dla placéwki ZBZ, ZM1 1 ZM2 - styczef 2006,

b) listy ptac dla placéwki ZBZ, ZM1 i ZM2 — maj 2006,

¢) listy ptac dia placowki ZBZ, ZM1 i ZM2 — listopad 2006,

d) lista wyplat dodatkowa dla placowki ZM1 (nagroda jubileuszowa) — maj 2006,

¢) listy wyptat dodatkowe dla placowki ZBZ, ZM1, ZM2 (nagrody) — listopad 2006,
oraz lista nagrod,

f) wyciag z listy plac dla placéwki ZM2 — grudzien 2006.

2.2. Po przeanalizowaniu dokumentacji prowadzonej w jednostee stwierdzono:

a) sktadki za styczef 2006 r. na ubezpieczenie zdrowotne i fundusz pracy przelano
w dniu 03.02.2006 1. w nastepujacej wysokoscel, zgodnej z deklaracja ZUS DRA
01.01.2006:

. 52 —ubezpieczenie zdrowotne - 2 922,16 7,

«  53- fundusz pracy - 985,50 71,
natomiast sktadki na ubezpieczenie spoleczne w wysokosci 14 461,34 zt przelano
06.02.2006 1., co nie stanowilo opézmienia, poniewaz termin. 05.02.2006 r.
przypadt w dniu wolnym od pracy.
Kwoty skiadek ustalono na podstawie nastgpujacych wyliczen z 3 list plac:




[image: image5.png]Skladki za miesige styczef 2006 r.

ZBZ ZM1 M2 Razem
F. emerytalny 1524,70 2 697,38 3 629,68
F. rentowy 1 015,46 1796,42 241734
F. chorobowy 191,37 338,53‘ 455,57
F. wypadkowy 114,83 203,13 273,33 :
51 — ubezpieczenie!2 846,36 5 035,46 6 775,92 14 657,74
spoleczne
zmniejszenia/zwigks -110,40  (zas. 14 461,34
zenia ubezp. spol. chorobowy)

- 86,00 (zas.
. i “ 7 Trodzinny)

52 — ubezpieczenie 555,58 1043,96 1322,62 2 922,16
zdrowotne
53 — fundusz pracy 191,37 338,55 455,57 985,49

b) skladki za maj 2006 1. na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy
przelano 05.06.2006 1., w nastepujacej wysokosci, zgodnej z deklaracjg ZUS
DRA 01.05.2006:

+ 51— ubezpieczenie spoleczne — 1 3 908,40 =,
52 — ubezpieczenie zdrowotne — 2 931,44 =,
+ 53 —fundusz pracy - 1 930,43 z,
Kwoty skladek ustalono na podstawie nastepujacych wyliczen z 3 list plac:

Skladki za miesigc maj 2006 r.
ZBZ ZM1 ZM2 Razem

F. emerytalny 1524,70 3132,04 3 009,70
F. rentowy 1015,46 208592 2 004,42
F. chorobowy 191,37 393,10 377,75
F. wypadkowy 92,17 189,34 181,95
51 — ubezpieczenie| 2 823,70 5 800,40 5573,82 14 197,92
spoleczne
zmniejszenia/zwigks - 8829 (zas.|13229,02
zenia ubezp. spol. chorobowy

100% - ciaza)

- 794,61 zas.

macierzynski

- 86,00 (zas.

! rodzinny)
52 — ubezpieczenie| 555,58 1141,30 1174,33 2871,21
zdrowotne
53 — fundusz pracy 191,37 393,11 377,76 962,24
5
V2N




[image: image6.png]¢) skiadki za listopad na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy
przelano 05.12.2006 1., w nastepujacej wysokosei, zgodnej z deklaracja ZUS
DRA 01.11.2006:
- 51 —ubezpieczenie spoleczne— 1 8 350,34 7,
+ 52 —ubezpieczenie zdrowotne — 3 980,75 z,
+ 53— fundusz pracy - 1 363,38 z1,
Kwoty skladek ustalono na podstawie nastepujacych wyliczen z 4 list plac:

Skiadki za miesiac listopad 2006 r.
ZBZ ZM1 ZM2 Razem

F. emerytalny 1538,16 2720,24 3500,38

F. rentowy 1024,42 1 811,66 2331,24

F. chorobowy 193,07 341,42 439,35

F. wypadkowy 92,99 164,45 211,62

51 — ubezpieczenie 2 845,64 5037,77 6 482,29 14 369,00

spoleczne

zmniejszenia/zwigks - 835,11 (zas.| " 112 602,49

zenia ubezp. spot. . {chorobowy

cigza)
- 931,40 (zas.
) _ |szpital) ) )

52 - ubezpieczenie} 560,49 1 009,09 1275,51 2 845,09 +

zdrowotne 4,73 z
(zdrowotne od
nmnowy
zlecenia) = 2
849,82

53 — fundusz pracy . | 193,06 341,42 439,34 973,82

Skladki 2a miesigc listopad — lista plac nagrody 2006 r.
ZBZ ZM1 ZM2 Razem

F. emerytalny 331,84 1327,36 1444,48 ‘

F. rentowy 221,00 884,00 962,00

F. chorobowy 41,65 166,60 181,30

F. wypadkowy 20,06 80,24 87,32

51 — ubezpieczenie| 614,55 2 458,20 2 675,10 5 747,85

spoleczne

52 — ubezpieczenie| 120,92 483,68 526,33 1130,93

zdrowotne

53 ~ fundusz pracy | 41,65 166,60 181,30 389,55
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2.4.

Razem skladki na ubezpieczenie spoteczne za miesiag listopad 2006 = 18 350,34
Razem skiadki na ubezpieczenie zdrowotne za miesiac listopad 2006 =3 980,75
Razem skiadki na fundusz pracy za miesiac listopad 2006= 1 363,37

W badanym okresie zobowiazania z tytulu zaliczki na podatek dochodowy od osob
fizycznych regulowane byly w ustawowym terminie:
a) za styczen 2006 1. - 20.02.2006 r. na podstawie:

. lista plac dla placowki ZBZ — zaliczka w wysokosci: 519,00 zt
lista plac dla placowki ZM1 — zaliczka w wysokosci: 770,00 zt
+  lista plac dla placowki ZM2 - zaliczka w wysokoscl: 991.00 zt
Razem: 2 280,00 z1
b) za maj 2006 1. - 19.05.2006 r. na podstawie:
. lista ptac dla placéwki ZBZ — zaliczka w wysokosei: 519,00 zt
. lista plac dla placéwki ZM1 - zaliczka w wysokosel: 831,00 zt
. lista plac dla placowki ZM2 — zaliczka w wysokosci: 928,00 zt
. lista wyplat dodatkowa dla placowki ZM1 (nagroda jubileuszowa): 251,00 z
Razem: 2 529,00 zt
¢) za listopad 2006 r. - 20.12.2006 r. na podstawie:
. lista plac dla placéwki ZBZ — zaliczka w wysokosci: 525,00 zt
. lista plac dla placéwki ZM1 — zaliczka w wysokosci: 948,00 zt
. lista plac dla placéwki ZM2 - zaliczka w wysokosci: 952,00 zt
. lista wyptat dodatkowa dla placowki ZBZ (nagroda): 155,00 zt
. lista wyplat dodatkowa dla placéwki ZM1 (nagroda): 621,00 zt
. lista wyplat dodatkowa dla placowki ZM2 (nagroda): 631,00 zt
. zaliczka od umowy zlecenia 4,00 74
Razem: 3 836,00 z1

W kontrolowanym okresie nie stwierdzono nieprawidtowosci w terminowosci
regulowania wynagrodzen 1 zobowiazan publicznoprawnych.

Poprawno§¢ prowadzenia akt osobowych pracownikéw, stanowigcych zrédio
dokumentacji bedacej podstawq do ustalenia: wynagrodzen, stazu, nagréd w tym
jubileuszowych, ekwiwalentu za urlop i tym podobnych.

Podczas kontroli stwierdzono, ze akta osobowe prowadzone sa dia wszystkich
pracownikéw i zawieraja aktualne dokumenty ulozone w porzadku chronologicznym,
bedace podstaws do wprowadzania danych do programu ptacowego. W trakcie
czymnosci kontrolnych pouczono ¢ koniecznodci wiaczania do akt osobowych pism
o nagrodach, pomimo sporzadzania zbiorczych zestawien, zgodnie z §6 pkt. 2g) Rozp.
MP. i PS. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacjt
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika, zwanego dalej Rozp. MLP. i P.S. w spr. akt osobowych (Dz.U.
Nr 96.62.286 z 01.06.1996 z pézn. zm.).

Wyplaty nagrod jubileuszowych dokumentowano rzetelnie, na podstawie posiadanych
w aktach osobowych kopii dokumentow, potwierdzajacych wezesniejsze okresy
zatrudnienia.

Odrebnie dla kazdego pracownika prowadzono roczng kartg ewidencji czasu pracy
w zakresie wymaganym Rozp. M.P. i P.S. w spr. akt osobowych oraz imienng karte
wyplacanego wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca.

Karty ewidencji przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw  ochrony
indywidualnej znajdowaly si¢ na placéwkach.





[image: image8.png]Poziom wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez poszezegélnych pracownikow
byl monitorowany przez osobe zajmujaca si¢ prowadzeniem spraw osobowych.
Sprawy kadrowe prowadzone byly przy pomocy programu Qwark wersja 23.00 firmy
QNT Systemy informatyczne Sp. z 0.0. z Gliwic, wprowadzonego do uzytkowania od
20.10.2006 1.

III. Prawidlowos§é naliczania odpiséw na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
i terminowo$é ich odprowadzania na rachunek bankowy.

Kontroli poddano poprawno$¢ naliczania odpiséw na fundusz socjalny i terminowos¢
dokonywania przelewoéw. Zgodnie z wyliczeniami (zalacznik nr 8) I transza
w wysokosci 17 482,34 zt zostala przelana 09.05.2006 r. a II transze w wysokosci
5 827,45 7zl przelano 27.09.2006 1.

Do przeprowadzenia kontroli wykorzystano liste kontrolng — naliczania i wyplacania wynagrodzen,
ktéra ujmuje zbiorczo wyniki i ustalenia kontroli. (zatacznik nr 9).

W czasie trwania kontroli udzielono instruktazu w zakresie kontrolowanych tematow.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono.

Kierownika kontrolowanej jednostki poinformowano o przystugujacym prawie zgloszenia przed
podpisaniem protokolu umotywowanych zastrzezef,, co do jego tresci oraz o prawie zlozenia
w terminie 7 dni pisemnych wyjasniesi, co do przyczyn i okolicznosci powstania nieprawidtowosci.

Do protokotu dotaczono 11 zalgcznikow:

Zalgeznik nr 1 — Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych,

Zatacznik nr 2 — Wyjadnienie do sprawozdania Rb-28S z dnia 27.12.2007 r.,

Zalacznik nr 3 — Informacja o przekazanych érodkach na dzief 29.12.2006 r.,

Zalacznik nr 4 — Wyciag z listy plac dla placéwki ZM2 - styczen 2006,

Zalacznik nr 5 - Wyciag z listy plac dla placéwki ZM2 — grudziefi 2006,

Zalacznik nr 6 - Wyciag z listy plac dla placowki ZM2 — listopad 2006,

Zatacznik nr 7, 7/1 — Zapytanie do Kierownika Zlobkéw Miejskich w Cieszynie z dnia
27.09.2007 r.,

Zatacznik nr 8 -  OdpowiedZ na pismo z dnia 27 wrzesnia 2007 r.,

Zakaeznik nr 9 -  Naliczenie odpiséw na Fundusz Swiadezen Socjalnych na 2006 r.,

Zatgcznik nr 10 — Lista kontrolna,

Zalacznik nr 11 - Upowaznienie do przegladania akt osobowych.
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Protokot zostal sporzadzony w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisany
bez zastrzezen.

Jeden egzemplarz protokotu wraz z zalacznikami pozostawiono kicrownikowi jednostki. Drugi
egzemplarz wraz z zalacznikami przekazano do Urzedu Miasta - a/a Biuro Kontroli.

Cieszyn, dnia 8 pazdziernika 2007 roku.
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