Dokumentacja z przebiegu kontroli

Jednostka kontrolowana: Gimnazjum Nr 4 w Kaliszu.

Rodzaj kontroli: kontrola problemowa

Temat kontroli: Kontrola realizowanego budzetu pod katem rachunkowosci i

finanso6w — wynagrodzenia pracownikéw administracji i obstugi.

Zakres kontroli:

Kontrolg wynagrodzen pracownikdéw na stanowiskach administracyjnych i stanowiskach obstugi
przeprowadzono w zakresie :
1) Przepiséw prawa wewnetrznie obowiazujacego
* czy w przepisach wewnetrznych jednostki uregulowano zagadnienia dot. wynagrodzen
badanej grupy pracownikéw?
* czy ww. uregulowania sg zgodne z prawem nadrzednym?
2) Planowania zatrudnienia i planu wynagradzania
o czy jednostka posiada zatwierdzony Plan zatrudnienia na 2013 rok i Plan finansowy
wydatkdw na wynagrodzenia osobowe w 2013 roku?
3) Uméw o prace
* czy umowy o prac¢ zawieraja elementy okreslone w Kodeksie Pracy (art. 29)
* czy stanowisko, skladniki wynagrodzenia miesigcznego, kategoria zaszeregowania
wynagrodzenia zasadniczego wynikajq z przepiséw prawa w tym zakresie?
* czy przyznany i wyplacony dodatek specjalny zostal odpowiednio uzasadniony stosowanie
do art 36 ust. 5 Ustawy o pracownikach samorzadowych?
* czy do umoéw badanej grupy pracownikow byly wprowadzane zmiany od dnia 01.01.2013
roku?
4) List ptac
* czy skladniki wynagrodzen (do wynagrodzenia brutto) ujete w listach plac wynikajg z
umow o prac¢ (zmian do umoéw o prace)? [wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny,
dodatek specjalny, dodatek za wieloletniq prace, premia]
* czy zatwierdzenie listy ptac nastapilo przed datg wyplaty wynagrodzen?
* czy wynagrodzenia zostaly wyplacone w terminach okreslonych w przepisach prawa i czy
odnotowano na listach ptac sposob potwierdzenia wyplaty?
5) Nagrod
» czy w przepisach wewnetrznych okreslono warunki przyznawania i wyplacania nagrod
innych niz nagroda jubileuszowa?
* czy byly wyptacane nagrody inne niz nagroda jubileuszowa?
e jezeli tak, czy nagrody te byly przyznane zgodnie z wewngtrznymi procedurami (np.
wniosek o przyznanie nagrody, uzasadnienie i zatwierdzenie)
6) Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez Prezydenta Miasta Kalisza po
kontroli w2012 r.



Okres objety kontrola: - kwiecien 2013 rok — wynagrodzenia pracownikoéw administracji i obstugi

- 2012 rok - w zakresie dodatkéw specjalnych i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa

Termin przeprowadzenia kontroli: od 16.05.2013r. do 21.05.2013r.

Narada pokontrolna odbyla si¢ w dniu:{ 02.07.2013r.

Zalaczniki:

1) Wystapienie pokontrolne
2) Odpowiedz na wystapienie pokontrolne



e Bt it s -

WKW.1711.30.2013
Kalisz, dnia 3 lipca 2013 r.
Wystapienie pokontrolne

Pani
Izabela Kurek
Dyrektor Gimnazjum Nr 4

w Kaliszu

Dzialajac na podstawie § 26 ust. 1 Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w Kaliszu
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 474/2006 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 27.10.2006r. z p6Zniejszymi
zmianami informuje, ze przeprowadzona przez Wydziat Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Kaliszu
kontrola problemowa, w zakresie realizowanego budzetu pod katem rachunkowosci i finanséw —wynagrodzenia
pracownikéw administracji i obstugi, wykazata nieprawidtowosci w badanej probie dokumentéw, ktére sa
wynikiem nie przestrzegania nastepujacych przepiséw prawa:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22013 r., poz. 330 j.t.)

3. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)

4. Regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych w Gimnazjum Nr 4 w Kaliszu,
wprowadzonego w zycie zarzadzeniem Nr 37/11 Dyrektora Gimnazjum Nr 4 w Kaliszu z dnia 06 grudnia 2011
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych w
Gimnazjum Nr 4 w Kaliszu

5. Regulaminu Pracy Gimnazjum Nr 4 w Kaliszu wprowadzonemu w zycie zarzadzeniem Nr 39/11 Dyrektora
Gimnazjum Nr 4 w Kaliszu z dnia 30 grudnia .2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w

Gimnazjum Nr 4w Kaliszu

W wyniku kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci:

1. Zanizenie jednemu pracownikowi wielko$ci premii regulaminowej za m-c kwiecieft 2013 r. w stosunku
do wysokoSci przyznanej, czym naruszono przepis § 11 ust. 5 Regulaminu wynagradzania pracownikéw
niepedagogicznych |[...].

Wyréwnania wynagrodzenia tytutem pre "
URZAD MIEJERTW }.{:‘}LXSZ

o w toku wykonywania czynno$ci kontrolnych.
(strona 19 -22 protokohu kontroli)
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2. Nie zastosowanie dla wszystkich pracownikow jednakowej metody obliczania naleznej premii regulaminowej

i wynagrodzenia urlopowego za miesiac kwiecien 2013 r tj. jednemu pracownikowi za czas urlopu
wypoczynkowego naliczono wynagrodzenie urlopowe tzw. $rednig urlopowa, a pozostatym pracownikom tez
bedacym na urlopie wypoczynkowym w m-cu kwietniu 2013 r., nie naliczano wynagrodzenia urlopowego i
nie pomniejszono podstawy do wyliczenia premii o dni przebywania na urlopie wypoczynkowym, a takze
jednemu pracownikowi zanizono naliczone wynagrodzenie za czas urlopu, co narusza przepisy art. 172
Kodeksu pracy oraz § 14 Regulaminu wynagradzania pracownikéow niepedagogicznych|...] i § 14 ust.7
Regulamin pracy |...]|
(strona 21, 22 protokotu kontroli)

Nieprawidlowo przeprowadzona kontrolg, list ptac Nr 25 i Nr 26 za m-c kwiecien 2013 r., pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym, o czym $wiadcza bledy w naliczeniach wynagrodzen
osobowych, co narusza art. 54 ust. 3 i 4 ustawy o finansach publicznych, w powiazaniu z art. 21 ust.1 pkt. 6 i
art. 22 ust.| ustawy o rachunkowosci.

(strona 18 protokotu kontroli)

. Niezgodnosci nazw stanowiska pracy pomiedzy wpisanym w umowe o prace, a znajdujacym si¢ w systemie

PABS, co narusza istniejacy porzadek prawny.
(strona 9, 10 protokohu kontroli)

W zwigzku z powyZszym polecam:

1.

Dotozy¢ wigkszej starannosci przy kontroli list plac, aby wyeliminowaé bledy w naliczaniu wynagrodzen
osobowych pracownikow, a stwierdzenie sprawdzenia dowodu ksiggowego winno by¢ wynikiem rzetelnej

oceny prawidtowosci sprawdzanej operacji i jej zgodnosci z prawem.

Za czas urlopu wypoczynkowego wszystkim pracownikom oblicza¢ wynagrodzenie metoda zapewniajaca
zachowanie zasady wyrazonej w art. 172 k. p. o przystugiwaniu za urlop takiego wynagrodzenia jak za prace.
W zwiazku z tym zweryfikowaé przepisy wewnetrzne z zakresu wynagradzania pracownikéw za prace i

dostosowac je do obowiazujacych powszechnie przepiséw prawa.

Doprowadzi¢ do stanu zgodno$ci nazwy stanowisk pracy pomiedzy struktura organizacyjna, umowami o

prace oraz systemem PABS.

Ponadto w celu zapobiezenia w przysziosci powstawaniu nieprawidtowos$ci, zobowiazuj¢ Panig

Dyrektor do sprawowania samokontroli oraz do zwiekszenia nadzoru nad praca Gléwnego Ksiggowego i

pracownikéw administracji, jak tez przestrzegania przepiséw w zakresie catosci prowadzonej gospodarki

finansowej, gdyz przeprowadzona kontrola nie byta kontrola kompleksowa, a tym samym nie objela wszystkich

zagadnien gospodarki finansowej jednostki.



Jednoczesnie przypominam, ze do obowiazkéw kierownika Jjednostki nalezy dopilnowanie, aby ukazujace

si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne byly na biezaco analizowane, a wskutek zachodzacych zmian
nalezy niezwlocznie nowelizowa¢ wewnetrzne akty prawne.
W sprawach watpliwych nalezy zasigga¢ opinii radcy prawnego i konsultowaé si¢ ze Skarbnikiem Miasta

Kalisza oraz z pracownikami Wydziatu Edukacji Urzedu Miejskiego w Kaliszu.

O sposobie realizacji wnioskow pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy powiadomi¢

mnie w terminie nieprzekraczalnym do dnia 31 lipeca 2013 r.
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Do wiadomosci:
1) Irena Sawicka
Skarbnik Miasta Kalisza,

2) Mariusz Witczak
Naczelnik Wydziatu Edukacji
Urzedu Miejskiego w Kaliszu
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Gimnazjum Nr 4 im. Marii Dgbrowskiej
ul. Polna 17, 62 - 800 Kalisz

tel./fax (0-62) 766 29 83 e — mail gimnazjumnr4kalisz@o02.pl
www.gimnazjumnré4kalisz.szkolnastrona.p!
NIP 618-21-05-882

Kalisz, dn. 25.07.2013r.

G4.081.3.2013

Pan

Prezydent

Miasta Kalisza
Glowny Rynek 20
62-800 Kalisz

Dyrektor Gimnazjum nr 4 w Kaliszu w odpowiedzi na pismo nr WKW.1711.30.2013
dotyczace przeprowadzonej kontroli problemowej w zakresie realizowanego budzetu
pod katem rachunkowosci i finanséw — wynagradzania pracownikow administracji i obstugi
informuje:
1. Wzmozono kontrolg list plac.
2. Poinformowano pismem P. Naczelnika Wydziatu Edukacji o braku mozliwosci
uzgodnienia zgodnosci nazwy stanowisk pracy pomi¢dzy strukturg organizacyjna,
umowami o prace oraz systemem PABS.
3. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy pracownikom administracji i obstugi
obliczany jest metoda zapewniajaca zachowanie zasady wyrazonej w art. 172 k.p.
W celu wyeliminowania nieprawidtowosci obliguje¢ sie do zwigkszenia nadzoru w zakresie
prowadzonej gospodarki finansowe;.

mgr Izabela Kurek
Do wiadomosci: . . RZAD MIEJSKI W KALISZU
L. Naczelnik Wydziatu Kontroli WYDZIAL KONTRULI WEWNETRINEJ
2. Naczelnik Wydziatu Edukacji e
Urzedu Miejskiego w Kaliszu weL g' 79 LIP. 2013
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