Dokumentacja z przebiegu kontroli

Jednostka kontrolowana: Gimnazjum Nr 1 w Kaliszu.

Rodzaj kontroli: kontrola problemowa

Temat kontroli: Kontrola realizowanego budzetu pod katem rachunkowosci i

finans6w — wynagrodzenia pracownikéw administracji i obstugi.

Zakres kontroli:

Kontrol¢ wynagrodzen pracownikow na stanowiskach administracyjnych i stanowiskach obstugi
przeprowadzono w zakresie :
1) Przepisow prawa wewnetrznie obowiazujacego
* czy w przepisach wewnetrznych jednostki uregulowano zagadnienia dot. wynagrodzen
badanej grupy pracownikow?
* czy ww. uregulowania sg zgodne z prawem nadrz¢dnym?
2) Planowania zatrudnienia i planu wynagradzania
o czy jednostka posiada zatwierdzony Plan zatrudnienia na 2013 rok i Plan finansowy
wydatkow na wynagrodzenia osobowe w 2013 roku?
3) Uméw o prace
* czy umowy o pracg zawieraja elementy okreslone w Kodeksie Pracy (art. 29)
* czy stanowisko, sktadniki wynagrodzenia miesi¢cznego, kategoria zaszeregowania
wynagrodzenia zasadniczego wynikaja z przepisow prawa w tym zakresie?
* czy przyznany i wyplacony dodatek specjalny zostat odpowiednio uzasadniony stosowanie
do art 36 ust. 5 Ustawy o pracownikach samorzadowych?
* czy do uméw badanej grupy pracownikéw byly wprowadzane zmiany od dnia 01.01.2013
roku?
4) List plac
* czy skladniki wynagrodzen (do wynagrodzenia brutto) ujete w listach plac wynikajg z
umoéw o pracg¢ (zmian do uméw o pracg)? [wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny,
dodatek specjalny, dodatek za wieloletniq prace, premial
* czy zatwierdzenie listy ptac nastapilo przed data wyplaty wynagrodzen?
* czy wynagrodzenia zostaly wyplacone w terminach okreslonych w przepisach prawa i czy
odnotowano na listach plac sposob potwierdzenia wyplaty?
5) Nagréd
* czy w przepisach wewnetrznych okre$§lono warunki przyznawania i wyplacania nagréd
innych niz nagroda jubileuszowa?
* czy byly wyplacane nagrody inne niz nagroda jubileuszowa?
* jezeli tak, czy nagrody te byly przyznane zgodnie z wewngtrznymi procedurami (np.
wniosek o przyznanie nagrody, uzasadnienie i zatwierdzenie)




Okres objety kontrola: - maj 2013 rok — wynagrodzenia pracownikéw administracji i obstugi

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

Termin przeprowadzenia kontroli: od 02.10.2013r. do 07.10.2013r.

Narada pokontrelna odbyla si¢ w dniu: 10.10.2013r.

Zalaczniki:

1) Wystapienie pokontrolne
2) OdpowiedZ na wystapienie pokontrolne



WKW.1711.38.2013
Kalisz, dnia 15 pazdziernika 2013 r.

Wystapienie pokontrolne
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Elzbieta Kubiak
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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

pozniejszymi zmianami informujg, ze przeprowadzona przez Wydzial Kontroli Wewnetrznej Urzedu

Miejskiego w Kaliszu kontrola problemowa, w zakresie realizowanego budzetu pod katem

rachunkowosci i finanséw — wynagrodzenia pracownikéw administracji i obstugi, wykazala

nieprawidlowosci i uchybienia w badanej probie dokumentow, ktére sa wynikiem nieprzestrzegania

nastgpujacych przepiséw prawa:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.

1458 z p6zn. zm.),

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

3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz

sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62 poz. 286 z pdzn. zm.),

4. Regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych w Gimnazjum Nr 1

im. Prymasa Tysiaclecia w Kaliszu przy ul. Tuwima 4, wprowadzonego w zZycie zarzadzeniem Nr

20/2009 Dyrektora Gimnazjum Nr 1 w Kaliszu z dnia 08 czerwca 2009 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych w

Gimnazjum Nr 1 im. Prymasa Tysiaclecia w Kaliszu,
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5. Regulaminu Pracy Gimnazjum Nr 1 w Kaliszu wprowadzonego w zycie zarzadzeniem Nr 47/2011
Dyrektora Gimnazjum Nr 1 im. Prymasa Tysiaclecia w Kaliszu z dnia 29 grudnia 2011 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy obowigzujacego w Gimnazjum Nr 1 im. Prymasa

Tysiaclecia w Kaliszu.

W wyniku kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci:

1. W uzasadnieniach przyznania dodatkéw specjalnych ,tytulem zwigkszenia obowiazkow
stuzbowych” jako dodatkowe obowiazki stuzbowe, podano obowiazki czgSciowo wynikajace z
podstawowych obowiazkéw danego stanowiska pracy, zawarte w zakresach czynnos$ci pracownikéw,

co narusza art. 36 ust. 4 Ustawy o pracownikach samorzadowych.
(strony 18-24, 27-28 protokohu kontroli)

2. Nierzetelnie prowadzong ewidencje czasu pracy pracownikow tj. dane z list obecnosci niespojne z
danymi kart ewidencji czasu pracy oraz braki w liscie obecnosci potwierdzenia faktu przyjscia i
obecnosci w pracy pracownikow obstugi lub adnotacji nieobecnosci usprawiedliwionej,
nieusprawiedliwionej, co narusza uregulowania zawarte w art. 149 § 1 Kodeksu pracy w zwiazku z § 8
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika w powigzaniu z uregulowaniami zawartymi w § 13 ust. 3 i 5 Regulaminu
Pracy Gimnazjum Nr 1 w Kaliszu oraz w § 9 ust. 6 i § 11 ust. 9 Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw niepedagogicznych zatrudnionych w Gimnazjum Nr 1 im. Prymasa Tysiaclecia w

Kaliszu.

(strony 25-27 protokotu kontroli)

W zwiazku z powyzszym polecam:

1. Przyznajac pracownikom dodatkowe wynagrodzenia osobowe, w tym dodatki specjalne,
przestrzega¢ obowiazujace przepisy prawa w tym zakresie, a takze odpowiednio je uzasadnia¢, w
sposob nie budzacy watpliwosci co do prawidlowosci ich przyznania/ majac na uwadze racjonalne

wykorzystanie srodkéw na wynagrodzenia osobowe.

2. Prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidlowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych swiadczen zwiazanych z praca w sposdb rzetelny i spdjny, stosownie do

obowiazujacych przepisow prawa w tym zakresie.




W sprawach watpliwych nalezy zasiega¢ opinii radcy prawnego i konsultowa¢ si¢ ze Skarbnikiem

Miasta Kalisza oraz z pracownikami Wydziatu Edukacji Urzedu Miejskiego w Kaliszu.

O sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania nalezy

powiadomi¢ mnie w terminie nieprzekraczalnym do dnia 15 listopada 2013 r

Do wiadomosci:
1) Irena Sawicka
Skarbnik Miasta Kalisza,

2) Mariusz Witczak
Naczelnik Wydziatu Edukacji
Urzedu Miejskiego w Kaliszu
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Pan Janusz Pech
Prezydent Miasta Kalisza
ul. Glowny Rynek 20
62-800 Kalisz

Kalisz, dnia 14.11.2013
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~ ~Dyrektor Gimnazjum nr 1 im. Prymasa Tysiaclecia w Kaliszu w odpowiedzi na pismo
z dnia 15 pazdziernika 2013r. nr WKW.1711.38.2013 informuje, ze

1. Majac na uwadze racjonalne wykorzystanie srodkéw na wynagrodzenia osobowe

zobowiazuj¢ sie

przestrzegac

przepisOw prawa obowigzujacych w zakresie

przyznawania pracownikom dodatkéw specjalnych oraz fakt ten uzasadnia¢ w sposob

nie budzacy watpliwosci.

2. Dla celow prawidlowego ustalenia wynagrodzenia i innych swiadczen zwiazanych z
praca wprowadzono jednolity wzor listy obecnosci (obowiazujacy wszystkich
pracownikow administracji i obslugi) oraz legende spojnych oznaczen na kartach

ewidencji czasu pracy i listach obecnosci.

Do wiadomosci:

1) Irena Sawicka

- Skarbnik Miasta Kalisza
2) Mariusz Witczak

- Naczelnik Wydziatu Edukacji UM

Z powazaniem.

DYREKTOR GIMNAZIUM NR 1
im. PRYMASA TYSIACLECIA

mgr Elzbietd Kubiak
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