ASTWO POWIATOWE
T4 2l W
ro Koniroli

olice, nl. Tanowska 8

Police, dnia 30 lipca 2013 1.

PROTOKOL KONTROLI

Jednostka kontrolowana:
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Policach
ul. Janusza Korczaka 27
NIP: 851-11-65-08-93

Jednostka nadzornjaea:
Powiat Policki w Policach
ul. Tanowska 8, 72-010 Police

Zakres kontroli:
Kontrola problemowa w zakresie:
- realizacji wydatkdw z tytuhy wynagrodzen;
- przestrzegania granicznych kwot wynikajacych z upowaznienia do zaciggania zobowiazan
przez dyrektora.

Termin kontroli;
13 - 27 maja 2013 r.

Kontrolg przeprowadzil:
Katarzyna Wojciechowicz, Glowny Specjalista w Biurze Kontroli Wewnetrznej
Starostwa Powiatowego w Policach — upowaznienie Starosty Polickiego Nr
AQ0.077.17.2013 . NA z dnia 7 maja 2013 r.

Kierownik jednostki kontrolowanej:
Anna Elszkowska — dyrektor

Informacje w czasie koniroli udzielali:
Anna Elszkowska — dyrektor;
Wiecstawa Zborowska — gldwny ksiegowy;
- samodzielny referent ds. plac i kadr

Ustalenia kontroli dokonano przy zastosowaniu nastgpujacych aktéw prawnych:

- Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U.2006.97.674 - j.t.)

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokodci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych
warunkdw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za
prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U, 2005.22.181) dalej zwane rozporzadzeniem MENiS
z 31/01/2005;

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 3 lipca 2012 r. zmieniajace
rozporzadzenic w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego
oraz wynagradzania za pracg w dniu wolnym od pracy (Dz.U.2012.790), dalej zwanego
rozporzgdzeniem MENIS z 03/07/2012;
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_porzgdzenic Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 30 pazdziernika 2001 .
w sprawie szczegdtowych zasad ustalania okresdw pracy 1 innych okreséw uprawniajacych
nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz szczegdlowych zasad jej obliczania i wyplacania
(Dz.U.2001.128.1418), dalej zwane Rozporzadzeniem MENIS z 30/10/2001;

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie
szczegdlowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop
wypoczynkowy nauczycieli (Dz.U.2001.71.737);

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.1998.21.94 —j.t.)

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2008.223.1458),

- Rozporzagdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2009.50.398);

- Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegblowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania 1 wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop. (Dz.U.1997.2.14)

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz.U.2013.330 —j.t.);

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych (Dz.U.2009.157.1240);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci ovaz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwo-
wych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2013.289 —j.t.);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dmia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej
klasytikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchoddéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
7rodet zagranicznych (Dz.U. 2010.38.207)

Dane ogdlne:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Policach (dalej zwana Poradnia) jest
specjalistyczng placowky, udzielajaca dzieciom i miodziezy pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, w tym pomocy logopedycznej, pomocy w wyborze kierunku ksztalcenia
i zawodu, a takze udziela rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej
zwigzane]j z wychowaniem i ksztalceniem dzieci 1 mlodziezy.

Poradnia funkcjonuje jako jednostka budzetowa i prowadzi dzialalno$é finansowsg
w granicach ustalonego przez Zarzad Powiatu w Policach planu finansowego.

Uchwalg Nr 181/2008 Zarzadu Powiatu Polickiego stanowisko dyrektora Poradni
powierzono z dniem 1 wrzeénia 2008 roku (na okres 5 lat), pani Annie Elszkowskiej.

Funkcje gléwnej ksiggowej peini pani Wiestawa Zborowska.

Poradnia wediug stanu na koniec kwietnia 2013 r. zatrudniala3loséb, w tym 25
pracownikéw merytorycznych  (psycholodzy, logopedzi, socjolodzy, rehabilitanci),
zatrudnionych na podstawie Karty Nauczyciela oraz 6 pracownikéw administracji i obshugi
zatrudnionych na podstawie Kodeksu Pracy.

Ustalenia kontroli w zakresie realizacji wydatkow z tytulu wynagrodzen

Na podstawie rocznych sprawozdaf z wykonania wydatkéw budzetowych wynika, ze
zrealizowane wydatki z tytutu wynagrodzen i pochodnych od nich wraz z wynagrodzemami
bezosobowymi z uméw zlecen wyniosty w 2011 r. 1.092.240,99, co stanowilo 88,10 %
wszystkich wydatkéw, a w 2012 1. 1.298.829,90 zl, co stanowilo 89,90 % wszystkich
wydatkow.
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Na wykonanie wydatkow z tytutu wynagrodzen i pochodnych od nich skladaly sie:

- § 4010 — wynagrodzenia osobowe pracownikow,
- § 4040 — dodatkowe wynagrodzenie roczne;

- § 4110 — skfadki na ubezpieczenia spoleczne;

- § 4120 — sktadki na Fundusz Pracy;

- § 4170 — wynagrodzenia bezosobowe.

Strukiura wydatkoéw przedsiawia si¢ nastepujaco:

wykonanie roku 2011
19722,99;

13263,00;

1,81%
' 1,21%
135668,00; .
12,42% T
§4010
54737,00;
& 01% B§4040
E§4110
B§4120
% §4170
Dynamike wydatkébw w  poszczegolnych

wykonanie roku 2012

23000,00;
1,77%

—

172013,00;
13,24%

67 389,96;
5,19%

miesigcach na przyktadzie 2012 r. obrazuje ponizszy wykres:

wykonanie poszczegolnych miesiecy 2012 r.

160000

140000

12 000
100 000
BO 000D
60 000
40000
20000

Do dnia rozpoczecia kontroli sporzadzone zostaly sprawozdania za cztery pierwsze
miesigce 2013 r. Na ich podstawie ustalono, ze do konca kwietnia zrealizowano wydatki
z tytutu wynagrodzen i pochodnych od nich wraz z wynagrodzeniem bezosobowym na faczna
kwote 502.207,84 zi. (93,43% wszystkich zrealizowanych wydatkéw). Ich struktura

i dynamika przedstawiala si¢ nastepujaco:

wykonanie do kwietnia 2013

7579,50; 1,51% 8129,80;1,62%

67213,13;_____
13,38%
§4010
B §4040
’ §4110
83074,17; B §4120
16,54%
B §4170

wykonanie poszczegélnych
miesiecy 2013
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100 000
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60000
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Prawidiowo$é naliczen wynagrodzen oraz zgodnos¢ z dokumentacjg pracowniczg
sprawdzono na podstawie list plac za miesigc 10/2012 i 04/2013 oraz akt osobowych
wybranych pracownikow.

Wynagrodzenia za w/w miesigce wyplacono na podstawie nastepujacych list plac:

pazdziernik 2012 Lkwiecienn 2013
kwota rasitki . kwota brutto| zasitki
lists dzaj wyplaty list dzaj wyplaty
sa rodza) wypiaty brutto | ZUS e O WP | liczenia | ZUS
LZnauNr3 [/10 wyplata zasadnicza 68 840,84 340,51 | | LZNauNr16/04/13 wyplata 67 625,73|1 262,10
(n-le) zasadnicza (n-le)
. wyplata
Lnadr.KO Nr32 nagroda kuratora 3 500,00 LZasmNri7/04/13 ' 10 375,42
zasadnicza (adn-
wyplata
LnagStNr33/2012 nagroda starosty 5 000,00 LZadmACHNr18/04 . 1 380,06 470,24
zasadnicza (adm-
LNadm.Nr36/12 nagroda dyrektora 2 100,00 LNadgNr19/04/13 | nadgodziny (n-le} | 3 480,27
{adm-obst)
LNnauNr37/12 nagroda dyrektora (n-le) 2 900,00 Lwyr.Nr20/2013 wyréwnanie {n-le) 26,46
LnadgNr38/10/12 nadgodziny (n-le) 525,83
wyplata zasadnicza
LZadmNr38/10/12 11 702,40 227,75
admt {adm-obs!)
wyréwnanie za m-ce 01-10
L\Wadm Nrd0/12 4 541,40
adm A (podwyzka, adm-obst)
. wyréwnanie za m-ce 01-1¢
LWkasiNr4 1/2012 30,00
AgnT (dodatek, adm-obs)
razem 99 140,49 | 568,26 razem 82 887,941 732,34
Dokumentacja placowo-kadrowa
Zasady wynagradzania pracownikéw w Poradni okreslajg:
- Regulamin wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach 1 placdwkach

prowadzonych przez Powiat Policki wprowadzony Uchwalg Nr XXVII/189/2009 Rady
Powiatu w Policach z dnia 27 marca 2009 r., dalej zwany Regulaminem wynagradzania
nauczycieli;

- Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Policach wprowadzony Zarzadzeniem nr 8/2009
Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Policach, dalej zwanym Regulaminem
wynagradzania pracownikéw mepedagogicznych (zalacznik nr 1 do protokotu).

Po zapoznaniu si¢ z trescig przedstawionych regulaminéw zwraca si¢ uwag¢ na
koniecznosé doprecyzowania nicktérych zapisbw w Regulaninie wynagradzania
pracownikéw mepedagogicznych bowiem:

-w § 3 ust 1 wérdd wymienionych skladnikdéw wynagrodzenia zabrakto dodatku kasowego,
zasady przyznania ktérego opisano jednak w dalszej czgéci regulaminu (§ 7);

-zapis w § 4 ust 4 (,stawki minimalnego wynagrodzenia okresla rozporzqdzenie —
zalgeznik nr 1 do regulaminig’) odsyta do dwoch réznych zrodet — rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz do zalacznika nr 1 do regulaminu,
wskazujacego minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,

- zapis § 4 ust 6 mowi, ze ,,wynagrodzenie zasadnicze podlega corocznenni wzrostowi o co
najmniej Srednioroczny wskainik wzrostu cen towardw i ustug z wyréwnaniem od 1 stycznia
danego roki” 1 jest o tyle nieprecyzyjny, ze nie wskazuje kiedy nastgpuje wzrost
wynagrodzenia i za jaki rok ma by¢ brany wskaznik wzrostu cen, tym bardziej w sytuacji,
gdy érednioroczny wskaznik cen publikowany jest w styczniu za rok poprzedni,

Praktyczne stosowanie w/w zapisu w Poradni przedstawiono w dalszej czeéci protokotu.

Str01;5a 4z15

Al (g




1.2013.KW

W trakcie analizy pozostalej dokumentacji kadrowo-placowej stwierdzono co nastgpuje:
Zgodnie z zapisami zatacznika nr 1 Instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
(Zavzadzenie nr 5a/20120 Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne] w Policach
z dnia 7 czerwca 2010 r.) dowody placowe to: lista plac, lista nagréd, lista dodatkowych
wynagrodzef osobowych, akt mianowania, umowa o prace, rozwigzanie umowy o piace,
pisma okreslajgce wysokod¢ wynagrodzenia zasadniczego, dodatkéw sluzbowych, nagrod
jubileuszowych, dodatkdéw rocznych, wykaz godzin ponadwymiarowych, rachunki
za wykonana pracg, inne dokumenty (np. urlopy, zwolnienia lekarskie), wykaz
przyslugujacych za dany miesigc premii dla pracownikow obslugi i administracji, wykaz
dodatkéw za trudne warunki pracy pracownikéw pedagogicznych, pisma o zmianie
wynagrodzenia zasadniczego, polecenie wyplaty dodatku dla opiekuna stazu, informacja
o zmianie % wysltugi lat, o urlopach bezplatnych, o udzieleniu urlopu na poratowanie
zdrowia, polecenie wyplaty z tytulu uméw zlecenn i o dzielo. Zasadniczo wymienione
dokumenty — z wyjatkiem wyraznej dokumentacji okreslajacej od kiedy i wedlug jakiej
stawki nalezy si¢ pracownikowi dodatek za wyslugg lat tzw. dodatek stazowy - znajduja sie
w aktach osobowych pracownikéw lub w dokumentacji ksiegowe]. W niektérych
przypadkach (od 2011 r.) informacja o aktualnym dodatku stazowym uwzgledniania jest
w decyzjach przyznajacych podwyzki (przykiad w zatgezniku nr 2 do protokohu).

- Nalezy dolozy¢ wigkszej starannos$el w sporzadzaniu pism placowo-kadrowych dotyczacych
m.in, zmiany warunkéw pracy i skladnikéw wynagrodzen, bowiem niektdre z nich
zawieraja omytki 1 niewlasciwe stwierdzenia (przykladowe pisma w zalaczniku nr 3 do
protokotu) np.:

» zapis w pismach z 27/12/2012 ,ofrzymyje Pani wyréwnanie w wysokosci 0,4% do
wynagrodzenia zasadniczego poczyngjaqe od miesiqea stycznia 2012” moze wskazywaé
jedynie na wyréwnanie wyplaconego wynagrodzenia do dnia pisma, choé
w rzeczywistosei to podwyzka z wyréwnaniem za wezesniejsze miesigee;

s w pismie z 03/09/2012 okrestajacym skladniki wynagrodzen logopedy A.P.wskazano, ze
stawki obowigzuja od 01/01/2012 a powinno by¢ od 01/09/2012;

o waneksie do umowy z 01/09/2011 dotyczacym zmiany warunkéw pracy i placy (zmiana
wymiaru czasu pracy glownej ksiggowej z 1/2 etatu na pelny etat) odniesiono si¢ do
umowy z 01/01/1994, gdy tymczasem wiasciwa umowa byla z 01/09/1999;

o w piSmie z 06/09/2012 okredlajacym skladniki wynagrodzen rehabilitanta M.W.
wskazano, ze przyznano okreslone wynagrodzenie uwzglgdniajac wyzsze wyksztalcenie
z tytulem zawodowym licencjata z przygotowaniem pedagogicznym oraz stopnief
awansu (nauczyciel dyplomowany), gdy w rzeczywistosci pracownik posiada
wyksztalcenie wyzsze magisterskie - stawk¢ wynagrodzenia okrestono w kwocie
prawidlowej do rzeczywistego wyksztalcenia, a nie do wskazanego w pi$mie,

- Brak dokumentacji potwierdzajacej rozwiazanie uniowy o pracy na stanowisku starszego
referenta w momencie zmiany wymiaru czasu pracy (z Y etatu na pelny etat) umowy
o prace na stanowisku gléwnej ksiggowej — do 01/09/2011 pracownik pracowal na dwéch
w/w stanowiskach w niepelnych etatach, od tego czasu jedynie na stanowisku gléwnego
ksiegowego.

- Do spraw kadrowo-placowych, w tym do sporzadzania list ptac, w Poradni wykorzystywany
jest program Place Optivam firmy Wutkan.

- Wynagrodzenia i inne $wiadczenia np. ryczal km wyplacane sq na podstawie list plac.

- Listy plac sporzadzane sg przez samodzielnego referenta do spraw kadr i plac, a nastgpnie
zatwierdzane przez giéwnego ksiggowego i dyrektora.

-Na listach plac miejsca informujace o dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej nie sg wypelniane, co mogloby sugerowaé, ze dokumenty nie sg sprawdzane.
Karta obiegu i kontroli dowodéw placowych (zalacznik nr 3 do protokotu) okrestona

Strong 5z 15

VA B
/i-/(/('gﬂ)%y



BK.1711.1.2013. KW

w stosowanej w Poradni [nstrukeji obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych, wskazuje, 7e
dowody placowe akceptuje dyrektor, a ksiggowy dokonuje kontroli rachunkowej, nie
wskazuje jednak kto sprawdza placowe dowody ksiggowepod wzglgdem merytorycznym i
formalnym, i w jaki sposdb to potwierdza. Obowigzek takiej kontroli naktada zapis pkt VI. 7
wspomnianej instrukcji, z ktdrego wynika, Ze wszystkie dowody Zrédlowe oraz inne
dokumenty finansowo-ksiggowe przed przekazaniem do ksiggowania, w tym takze do
ewidencji placowej, podatkowe] iubezpieczeniowej podlegajg kontroli formalnej,
merytorycznej i rachunkowej.

Nalezy wige tym zakresie zweryfikowaé zasady ustalone w regulacjach wewngtrznych
w tyin szczegdlnie w Instrukeji obiegu i kontroli dowoddow ksiggowych i przestrzegaé tych
zasad w praktyce ksiggowej.

- Listy plac posiadajg indywidualne oznaczenie (np.LZNauNrl6/04/13, Lwyr.Nr20/2013,
I.ZadmACHNr18/04), zaleca si¢ jednak wprowadzi¢ ujednolicong i zrozumiala numeracje
w skali danego roku,

- Listy plac zawierajg niezbedne dane w tymm m.in.; okres ktdrego dotyczg, imi¢ i nazwisko
pracownika, aczng sum¢ do wyplaty, nalezng sumg brutto z podzialem na poszczegdlne
skladniki wynagrodzen, sumg¢ wynagrodzenia netto.

- W dokumentacji placowej brak jest wnioskow PIT-2 w zakresie dyspozycji potrgcania
z podatku dochodowego kwoty wolnej od podatku. Wnioski nalezy uzupelnié i naliczad
potracenia zgodnie z dyspozycja pracownikow.,

- W dokumentacji placowe] pracownikéw, ktdérym wynagrodzenie przekazywane jest
przelewem na osobisty rachunek bankowy, znajduja si¢ odpowiednie pisemne dyspozycje
o przekazywanie wynagrodzenia na rachunek bankowy,

Ustalanie i naliczawia wynagrodzesi

Osoba odpowiedzialng w Poradni za naliczanie wynagrodzen jest samodzielny referent
ds. ptac i kadr.
Wynagrodzenia naliczane sq na podstawie uméw o prace i angazy oraz wykazow
dodatkéw za dany miesige np. premia pracownikdw niepedagogicznych.
Wyrywkowej kontroli poddano naliczenie na listach plac wynagrodzen za miesige
pazdziernik 2012 i kwiecien 2013 nastepujgcych pracownikow:
1) dyrektor (A.E.);
2) gtdwny ksiggowy (W.Z.);
3) lekarz (S8.7.);
4) pedagog (B.B.);
5) psycholog (P.L.);
6) psycholog (M.M.);
7) logopeda (A.P.);
8) socjolog (N.S.);
9) rehabilitant (M. W.);
10) samodzielny referent (A.Ch.).
Zestawienie list ptac, z wybranymi pozycjami szczegdlowymi, za niiesigce 10/2012
i 04/2013 zawiera zalacznik nr 5 do protokolu.
W trakcie analizy ustalono co nastgpuje:
- Na kwote catkowitego wynagrodzenia skladaly si¢ poszczegdlne skladniki wynagrodzen
i dodatki.
- Stawki zasadnicze pracownikéw pedagogicznych ustalono odpowiednio do posiadanego
wyksztalcenia i stopnia awansu zawodowego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami (tabele MENIS).
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«wki zasadnicze pracownikow niepedagogicznych ustalono zgodnie z odpowiednig
Kategorig zaszeregowania i przewidzianymi dla niej widelkami wynagrodzen.

- Dodatek funkcyjny otrzymywali dyrektor isvicedyrektor (na podstawiec § 6 ust, 1
Regulaminu wynagradzania nauczycieli) oraz glowna ksiggowa (na podstawie § 5 ust. |
Regulaminu wynagradzania pracownikow niepedagogicznych),

Wysoko$¢ dodatku funkeyjnego zostata ustalona przez wladciwe osoby tj. w odniesieniu do
dyrektora Poradni przez Starostg, a w odniesieniu do wicedyrektora i glownego ksiegowego
przez dyrektor Poradni. W praktyce dodatek funkeyjny przyznawany byl dla dyrektora
i wicedyrektora na okres 6 miesigey (odrgbne pisma o przyznaniu dodatku), dla gléwnej
ksiegowej bezterminowo (informacja w aneksie do umowy). Odpowiednie dokumenty
znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikow.

Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego nie przekraczala stawek kwotowych i procentowych
okreslonych w regulaminach wynagradzania dla danego stanowiska.

- Zgodnic z art. 34 ust. 1 ustawy z 26 stycznia 1982 r. - Karta nauczyciela nauczycielom
pracujacym w trudnych tub ucigzliwych warunkach pracy przysluguje z tego tytulu dodatek
za warunki pracy.

Pracownikom pedagogicznym Poradni dodatek ten wyplacany byl zgodnie z § 8 pkt 19
rozporzadzenia w sprawie wysokosct minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego
oraz wynagradzania za prac¢g w dniu wolnym od pracy wg stawki (8%) okreslonej
w regulaminie wynagradzania nauczycieli.

Prawidlowo i zgodnie z zapisami regulaminu wynagradzania nauczycieli dodatek za prace w
trudnych warunkach wyplacano za okres faktycznego wykonywania prac. Dodatek byl
proporcjonalnie zmniejszany za okresy przebywania za zwolnieniach lekarskich

- Pracownikom pedagogicznymn 1 niepedagogicznym wyplacany byl dodatek za wysluge lat
(tzw. dodatek stazowy). Dodatek stazowy wyplacany byl w terminie wyptat.

Dodatek stazowy w miesigcach 10/2012 i 04/2013 by} ustalony prawidlowo zgodnie ze
Swiadectwami pracy i pozostalg dokumentacjg znajdujaca si¢ w aktach osobowych
pracownikéw z wyjatkiem jednego zbadanego przypadku.

Nieprawidtowo ustalono staz pracy, a co za tym idzie dodatek stazowy dla logopedy A.P. tj.
za 10/2012 wedhug stawki 19% zamiast 18% i za 04/2013 wedlug stawki 20% zamiast 19%.
Blad wynika z podwojnego zaliczenia do stazu pracy okresu od 01/09/1998 do 30/06/1999,
w ktorym to pracownik pracowal jednoczesnie w Poradni i w Polskim Zwiagzku Gluchych.,
Zgodnie bowiem z § 7 ust 2 rozporzadzenia MENIS z 31/01/2005 r. do okresu zatrudnienia
uprawniajacego do dodatku za wystuge lat nie wlicza si¢ okresu pracy w innym zaktadzie, w
ktorym nauczyciel jest lub byl jednoczeénie zatrudniony.

Bledne ustalenie okresu pracy uprawniajacego do $wiadczen pracowniczych spowodowalo
w konsekwencji wezesdniejsza, w 01/2013, wyplate nagrody jubileuszowej. Ust. 1 ust 2
Rozporzadzenia z 30/10/2001 w przypadku réwnoczesnego pozostawania wigce] niz w
jednym stosunku pracy, do okresu pracy uprawniajacego do nagrody zalicza si¢ jeden z tych
okresow.

Wykaz okresow zatrudnienia i wyliczenia stazu pracy dla wybranych pracownikdw zawiera
zatacznik nr 6 do protokotu,

- W analizowanym okresie nie wystapily dodatki specjalne w tym z tytulu zwickszenia
obowiazkéw stuzbowych tub powierzenia dodatkowych zadan czy za prace w porze nocnej.
- Pracownikom pedagogicznym wyplacano dodatek motywacyjny. Wyplaconego kwoty
dodatku motywacyjnego byly zgodne z odpowiednimi decyzjami znajdujacymi si¢ w katach

osobowych pracownikow.
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Wysokos¢ dodatku motywacyjnego zostala ustalona przez wiasciwe osoby tj. w odniesieniu
do dyrektora Poradni przez Starostg, a w odniesieniu do wicedyrektora i gldwnego
ksiggowego przez dyrektor Poradni, na okres nie krotszy niz 2 i nie dluzszy niz 6 miesigey.
Wysokos¢ dodatku funkcyjnego nie przekraczala stawek procentowych okreslonych
w regulamminie wynagradzania pracownikow pedagogicznych.

Pracownikom niepedagogiczhym, zgodnie =z zapisami regulaminu wynagradzania
pracownikéw niepedagogicznych, przysluguje premia regulaminowa w wysokosci 20%
wynagrodzenia zasadniczego.

W trakcie kontroli ustalono, ze premia naliczana jest na podstawie comiesigcznego
zestawienie stawek procentowych premii, zatwierdzanego przez dyrektora Poradni
W zestawieniu za miesiac kwiecien 2013, stanowigcym zalgcznik nr 7 do protokolu
nie ujeto samodzielnego referenta A.CH. przebywajacego caly miesige na zwolnieniu
lekarskim. Pozostatym pracownikom przyznano 20% premii.

Kwotg premii do wyplaty wyliczono wedlug 20% stawki od wyplacanego w danym
miesigcu wynagrodzenia.

Zdaniem kontrolujgcego niezgodna z zasadami przyjetego regulaminu wynagradzania
pracownikéw niepedagogicznych jest praktyka pozbawiania pracownikéw premii w sytuacji
przebywania na zwolnieniu lekarskim, Zgodnie z zapisami regulaminu wynagradzania
pracownikéw niepedagogicznych (§ 9) pracownikowi przysluguje premia regulaminowa
w wysokosci 20% wynagrodzenia zasadniczego, ktére) moze byé¢ pozbawiony w czesei lub
catodci w przypadkach wymienionych w § 9 pkt 5. Katalogu przypadkéw pozbawiajacych
premii jest katalogiem zamknigtym, w ktérym nie ujgto sytuacji przebywania na zwolnieniu
lekarskim. Ponadto § 9 pkt 7 wyraznie wskazuje, ze ,premia przystuguje za okres
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownikdéw w pracy”, czyli réwniez podczas zwolnienia
lekarskiego.

Dla uniknigcia mejasnosm w interpretacji przyjetych zasad udzielania premii w tym miejscu
zwraca sie réwnie uwage na konieczno$é¢ doprecyzowania w regulaminie Zaplséw‘/aklej
podstawy liczona jest 20% premia. Od wynagrodzenia zasadniczego wyplacanego w danym
miesigcu czy od wynagrodzenia zasadniczego wynikajgcego z angazu. Jest to szczegblne
istotne w sytuacji, gdy premia ma by¢ wyplacana za czas zwolnienia lekarskiego, bowiem
wtedy wynagrodzenie zasadnicze jest zmniejszane za dni nieobecnosei lub catkowicie jest
zastgpowane za wynagrodzenie chorobowe lub zasilek.

Obecny zapis § 9 pkt 3:”Pracownikowi (...) przystuguje regulaminowa premia w wysokosci
20% wynagrodzenia zasadniczego”zdaniem kontrolujacego nalezy rozumie¢ jako
wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z angazu. Taka interpretacje moze tez sugerowaé
fakt, ze w odniesieniu do innych dodatkéw autor regulaminu wyraznie wskazywal, Ze
chodzi o procent ,,wynagrodzenia zasadniczego otrzymywanego przez pracownika”. Skoro
przy premii takie sformulowanie nie zostalo uzyte, to podstawa jest inna.

Biorac pod uwagg powyzsze zdaniem kontrolujgcego niewyplacenie premii samodzielnemu
referentowi A.CH. w 04/2013 oraz mnigjsza kwota premii w 10/2012 (bo wyliczona od
wyplacanego w danym miesigcu wynagrodzenia zasadniczego) jest niezgodna
z regulaminem wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych.

Nalezy przy tym pamigtaé, ze zasady wyplaty premii i prawo do niej w czasie choroby maja
znaczenie przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitkéw chorobowych. Zgodnie z przepisami
ustawy zasitkowej do podstawy nie wchodza skladniki, do ktérych pracownik zachowuje
prawa w czasie choroby. W praktyce stosowanej w Poradni preniia, cho¢ nie zgodnej
z regulaminem, byla pomniejszana w czasie nieobecnosci spowodowanej chorobg wige
prawidlowo wige wchodzila po podstawy w kwocie wyptaconej.
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- W 10/2012 z okazji Dnia Edukacji Narodowej wyplacono nagrody uznaniowe. Nagrody
wyplacono na podstasvie odpowiednich decyzji: dyrektora, Starosty Polickiego i kuratora
oswiaty.

- Pracownicy pedagogiczny zgodnie z ilodcig przepracowanych nadgodzin (zestawienic
sporzadzane przez pracownika i zatwierdzane przez przelozonego) wyplacane bylo
odpowiednie wynagrodzenie za godziny nadliczbowve.

- W czasie choroby, w oparciu o zwolnienia lekarskie, wyplacane bylo wynagrodzenie
chorobowe lub zasilek. W Poradni =zwolnienia lekarskie podlegaja rejestracji
w odpowiednim rejestrze. Zwolnienia lekarskie dostarczono do pracodawey w odpowiednim
terminie (termin ustalono na podstawie wpisu w rejestrze zwolnien), co nie powodowalo
koniecznosdci pomniejszenia wynagrodzenia chorobowego o odpowiednig kare.

- Prawidlowo w podstawie ubezpieczen spolecznych uwzgledniono wszystkie skiadnik
wynagrodzen z wylaczeniem wynagrodzenia chorobowego i statych skladnikdw naleznych
za czas choroby.

- Potracenia z wynagrodzen z tytulu sktadek na ubezpieczenia spoleczne (finansowane przez
pracownika) dokonano wg wiasciwe) stawki: emerytalne 9,76%, rentowe 1,5% i chorobowe
2,45%. .

- Prawidtowo w podstawie do ubezpieczenia zdrowotnego uwzgledniono wynagrodzenie
chorobowe, a nie uwzgledniono zasilkéw chorobowych 1 stalych sktadnikéw naleznych za
czas choroby.

- Prawidtowo przy kilku wyplatach w miesiacu (np. wynagrodzenie podstawowe, nadgodziny,
nagrody) koszty uzyskania przychodéw oraz kwote wolng od podatku uwzgledniano tylko
raz.

- Koszty uzyskania przychodu uwzgledniano w wyliczeniach w kwocie odpowiadajace;
miejscu zamieszkania.

- Kwota wolna od podatku jest uwzgledniana w wyliczeniach wynagrodzenia wiekszosci
pracownikom, bez ich pisemmnej zgodny (brak wnioskow PI1T-2). Kwoty wolnej od podatku
nie uwzgledniano w przypadku lekarza S.Z. i rehabilitanta M.W. Nie uzyskano od
pracownika ds. kadr i ptac informacji, na podstawie czego ustalono komu uwzgledniag,
a komu nie uwzglednia¢ kwoty wolnej od podatku.

Na podstawie analizy zestawienia zbiorczego list plac za caly rok 2012 (zatgcznik nr 8
do protokoln) ustalono, ze, poza podstawowymi wynagrodzeniami za pracg
w poszezegdlnych miesigcach, wyplacono w ciggu roku m.in.:

- dodatkowe wynagrodzenie roczne z 2010 r.;

- nagrody jubileuszowe;

- jednorazowy uzupetniajacy dodatek motywacyjny;

- wyréwnanie wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych po podwyzkach.

W trakcie kontroli sprawdzono zasadnod¢ i prawidlowod¢ wyplaty podwyzek
i jednorazowego dodatku motywacyjnego i ustalono co nastgpuje:

- Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych gwarantuje coroczny wzrost
wynagrodzenia zasadniczege o co najmniej $rednioroczny wskaznik wzrostu cen towarow
i ustug z wyréwnaniem od 1 stycznia danego roku, Tak sformulowany zapis jest niejasny,
poniewaz nie wskazuje kiedy ma by¢ przeprowadzona podwyzka, za ktéry rok i wedtug
wskaznika z jakiego roku. Szczegolnie w sytuacji, gdy srednioroczny wskaznik wzrostu cen
towaréw i uslug oglaszany jest przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego na poczatku
przysziego roku za rok poprzedni.

Wzrost wynagrodzenia przeprowadzono w Poradni w dntu 30/10/2012 wedhug wskaznika
3,8% 1 nastgpnie 27/12/2012 wedlug wskaznika 0,4%. Lacznie podwyzka za 2012 r.
wyniosta 4,2%.
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Sreduioroczuy wskaznik wzrostu cen towardéw i uslug za 2012 r. ogloszony w Monitorze
Polskim z 23/01/2013 r. (DZ.U. z 2013 . Nr 30) wynidsl 3,8%.

Zakladajac, 2ze nalezy oduosi¢ sig¢ do wskaznika za rok, za ktéry przeprowadza sie
podwyzke, nalezy stwierdzi¢, ze ostatecznie wynagrodzenie w 2012 r. pracownikow
pedagogicznych wzroslo o 0,5% powyzej minimalnego wskaZznika przewidzianego
regulaminem wynagradzania pracownikow niepedagogicznycl.

Podwyzke przeprowadzono jednak przed ogloszeniem odpowiedniego wskaznika.
Jak ustalono w rozmowie z gléwna ksiggowa podwyzke przeprowadzono na podstawie
internetowych informacji o prognozowanym wskazniku wzrostu cen towaréw i uslug
za dany rok, a nastgpnie wyréwnano po skorygowanych prognozach. Biednie jednak
odnoszono sie do wskaznikéw miesiecznych, a nie jak nakazuje regulamin do wskaznika
$rodrocznego. :

- Stawki wynagrodzenia zasadniczego po podwyzkach przy pelnych etatach zaokraglano
w gore do petnych zlotych,

- Kilkugroszowa rozbiezno$¢ wystgpita w ustaleniu wynagrodzenia po podwyzce dla lekarza
S.7Z. zatrudnionego na cze$é etatu. Po podwyzce z 10/2012 1. o 3,8% wynagrodzenie
zasadnicze lekarza powinno wynies¢ 408,90 (103,8% z 393,93), a nie jak wyliczono 408,98,
a po wyrownaniu w 12/2012 o 0,4% wynagrodzenie zasadnicze powinno wynies¢ 410,48
(104,2% z 393,93) a nie 410,55.

- Wyréwnanie wynagrodzenia w 10/2012 r. z wyréwnaniem od stycznia dokonano dla
wszystkich pracownikéw w kwocie dziesigciokrotnej r16znicy migdzy poprzednim
aobecnym wynagrodzeniem, co jest wlasciwe jedynie w sytuacji, gdy pracownik
przepracowal wszystkie miesigce danego roku i nie przebywal na zwolnieniu lekarski. Za
miesigce w ktorych pracownik przebywal na zwolnieniu lekarskim podwyzka powinna by¢
wyplacona proporcjonalnie jedynie za dni przepracowane. Bledne naliczenie dotyczy
samodzielnego referenta A.CH.

- Wyréwnanie  wynagrodzenia  objelo  réwniez  skladniki  liczone  procentowo
od podwyzszonego wynagrodzenia zasadniczego. Przy okazji analizy ujawniono, ze od
(9/2012 wyplacano, a nastgpnie wyréwnano dodatek stazowy za ten miesige samodzielnemu
referentowi A.CH. Tymczasem zgodnie z przedstawiona dokumentacjg tj. $wiadectwami
pracy pracownik nabyl prawo do dodatku w dniu 08/09/2012 czyli nalezalo wyplacaé go od
10/2012, Stad dodatek stazowy w tym przypadku za miesiac 09/2012 (w lacznej kwocie
86,55) wyplacono bezpodstawnie.

- Po dokonaniu podwyzek z wyréwnaniem za miesigce wezeéniejsze blednie nie dokonywano
ponownego przeliczenia podstaw wymiaru zasitku chorobowego, w sytuacji, gdy w jego
podstawe wchodzily miesiace objete zmiang wynagrodzenia,

-W 12/2012 r. w ramach wolnych srodkéw finansowych w funduszu motywacyjnym
wyplacono, na podstawie decyzji dyrektora Poradni (przyktad w zatacznik nr 9 protokotu),
jednorazowy uzupelniajacy dodatek motywacyjny. Dodatek wyplacono bezpodstawnie,
bowiem w regulamin wynagradzania pracownikéw pedagogicznych nie przewiduje takiego
rodzaju sktadnika wynagrodzenia.

Ustatono ponadto, ze Poradnia nie wyplacala wynagrodzenia za czas urlopu tak
zwanego wynagrodzenia urlopowego, choé¢ przepisy przewidujg wyplate tego rodzaju
wynagrodzenia. W sytuacji, gdy pracownikom wyplacane sa premie i nadgodziny wystapil
wynagrodzenie urlopowe.

Wyplata wynagrodzenia
7 ustalonego wynagrodzenia brutto dokonano odpowiednich potracef.
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rodzaj polracenis paidziernik 2012 kwlecles 2013
kwota kwota

skladki spoleczne w czedei 1314655 1088391
finasnowanej przez pracownika ! '

skladki zdowotne 7 680,08 642794
zaliczka na podatek 7463,00 620900
skladkiPZU 478,80 584,35
skladki na ZNP 43,66 75,48
raty pozyczek z ZFSS 892,50 £50,00
razem 29 704,59 25 030,68

Obowiazkowe potracenia wobec Zakladu Ubezpieczen Spolecznych i
skarbowego odprowadzono w odpowiednim terminie.

wzedu

potracenia wg Hsty wynagrodzed zaplat
rodzaj ] kwola termin / dowdd | kwota
paZdziernik 2012
o 1 R
zaliczka na podatek 7 463,00 12/11/2012, WB 145 7 512,00
razeim 2722294 31 318,69
kwiecien 2013
skladki spoteczne (pracownik 13 146,35 22 798,16
Skladki TS - 6613,09 06/05/2013, WB 50 6 589,99
zaticzka na podatek 7 463,00 20/05/2013
razem 27 222,94 29 388,10

Wynagrodzenia netto po dokonanych potraceniach wraz z wyplacanymi w imienin
Zakladu Ubezpieczen Spotecznych zasilkami (nalezne do wyplaty pracownikowi) wyniosto:
w pazdzierniku 2012 r. 70.004,16 i w kwietniu 2013 r, 59.589,60.

W trakcie kontroli ustalono, ze:

- Wynagrodzenie przekazywano w formie przelewow na rachunki bankowe wskazane przez
pracownikéw lub w formie gotdwki pobierane] w kasie Poradni. W dziale ksiggowosci
znajdujg si¢ odpowiednie pisemne wnioski zloZzone przez pracownikéw o przekazywanie
wynagrodzenia na rachunek bankowy.

- Platnosci w kontrolowanych miesiacach dokonano w kwotach wynikajacych z przedstawio-
nych list plac.

- Wynagrodzenie wyplacono w nastepujacych terminach:

pagdzicrnik 2012 kwiecien 2013

dowdd (nr dowodu ksiggowego) dowd |lacezna kvwota| | dowod (nr dowodu kstegowega) dowdd  |lgezna kwota
RK 42/10/2012 (dow. 305) 01/10/2012 219,49 |WB 36 (dow. 94) 02/04/2013 5 423,58
WB 127 (dow 306) 01/10/2012 48 516,28( |RK 15/03/2013 (dow, 98) 04/04/2013 942,17
WB 135 (dow. 324) 17/10/2012 2 438,34| |RK 18/04/2013 26/04/2013 1731,83
RK 45/10/2012 (dow. 335) 26/10/2012 5769,90| |WB 47 (dow. 118) 26/04/2013 49 051,36
WB 138 (dow. 336) 26/10/2012 9 507,59 [ WB 48 (dow. 122) 30/04/2012 2 422,88
RK 46/10/2012 (dow. 339) 30/10/2012 1994,37| [WB 49 (dow. 127) 02/05/2013 17,78
WB 140 (dow. 340) 30/10/2012 1 558,19
mzem 70 004,16 59 589,60

- Zasadniczo wynagrodzenie wyplacono w terminach zgodnych z przepisami i regulaminami
wynagrodzen tj. w zakresic wynagrodzenia podstawowego nauczycieli z dotu w pierwszym
dniu roboczym danego miesigca, w zakresie wynagrodzenia obstugi i administracji oraz
nadgodzin nauczycieli z dolu, w terminie do ostatniego dnia miesiaca. W przypadku
pozostalych wyplat np. wyréwnania czy nagréd wyplata nastepowala w ciagu kilku dni od
ich naliczenia.

Nieterminowa wyplata wynagrodzenia wstapita w odniesieniu do dwdch nauczyciehi. Co do
zasady obowigzkiem pracodawcy jest postawienic wynagrodzenic do dyspozycji
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pracownika w ustalonym dnin, bez wzgledu na to, czy pracownik w danym dniu odbierze
wynagrodzenie czy nie. W zaistnialej syfuacji nauczyciele pobrali wynagrodzenie za
kwiecien w formie gotdwkowej w dniu 04/04/2013 r., przy czym na dzien wlasciwej
wyplaty tj. 02/04/2013 w kasie nie bylo wystarczajacej ilosci srodkow na wyplate w/w
wynagrodzenia. Kasjer wyjasnil, ze umowil si¢ z pracowntkamt na termin wyplaty, co nie
zmienia faktu, Ze termin byl niezgodny z regulacjami.

Zwraca st¢ réwniez uwage, co do sposobu wykazania transakcji w raporcie kasowym.
Transakcje ujeto w raporcie kasowym w blednej dacie tj. w planowanym terminie wyplaty,
a nic w dniu faktycznie pobranych srodkéw, Raport kasowy wraz z wyjasnieniem kasjera
dotaczono do zalacznika nr 10 do protokolu.

- Wyplata gotéwkowa ujmowana jest w raporcie kasowym na podstawie zbiorczego dowodu
KW odnoszacego si¢ do danej listy plac (przyklad w zalaczniku nr 11 do protokolu).
Regulacje wywnetrze stosowane w Poradni, dotyczace gospodarki kasowej i dokumentow
kasowych nalezy w tej sytuacji zaktualizowaé o mozliwoé¢ i zasady wystawiania zbiorczych
dowoddw kasowych.,

- Odbidr gotoéwki potwierdzany jest na oryginale listy podpisem pracownika, Brak jednak
daty obioru gotdwki, co potwierdzalo by prawidlowos$é dowodu KW,

Ewidencja wynagrodzen

Ewidencja ksiggowa rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami odbywa sie
na wiasciwym koncie ksiegowym (konto 231 — R-ki z tytulu wynagrodzen). W analityce do
konta 231 wyodrebniono ponadto oddzielne konto do rozrachunkdéw z tytulu biezacych
wynagrodzen (231-01) oraz konto do rozrachunkéw z tytutu dodatkowego wynagrodzenia
rocznego (231-854-85406-4040).

Zapisy w ksigdze glownej dokonywane sa, nie na podstawie poszczegélnych list plac,
ale na podstawie zestawien zbiorczych generowanych z programu placowego, zawierajacych
zsumowane ze wszystkich list plac sporzadzonych w danym miesiacu kwoty wynagrodzen
i zasitkdw oraz potracen.

W odniesieniu do powyzszego zwraca sig uwage, ze sposéb dokonywania zapisdw
w ksiggach rachunkowych na podstawie dowodu zbiorczego powinien by¢ przewidziany
wregulacjach wewngtrznych np. w Polityce rachunkowodci. Zaleca sig wige, by
obowiazujace w Poradni regulacje zaktualizowaé w tym zakresie, bowiem obecnie nie
okreslaja zasad stosowania dowodow zbiorczych,

Ponadto nalezy pamigtad, ze kazdy dowod, stanowiacy podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych, w tym réwniez dowody zbiorcze winny spelnia¢ wymogi art. 21 ustawy o
rachunkowosci. Ponadto zgodnie z art. 20 ust 3 pkt 1 w dowodzie ksiggowym zbiorczym
muszg dowody zroédlowe musza by¢ pojedynczo wymienione. Obecnie stosowane w Poradni
zestawienie nie spelnia tych wymogdw. Nie zawiera m.in. wykazu dokumentéw Zrédtowych
tj. list plac, okreslenia rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, okre$lenie strony
dokonujacej operacji, podpisu sporzadzajacego czy sprawdzajacego.

Zestawienie zbiorcze za miesigce 10/2012 1 04/2013 zawiera zalagcznik nr 12 do
protokolu. Zobowigzania za pazdziernik 2012 wprowadzono zapisem PK-342, a za kwiecien
2013 zapisem PK-120. Zobowiazania z pracownikami ztytulu wynagrodzen stanowity
wynagrodzenia netto czyli naliczone wynagrodzenia za pracg, powigkszone o naliczone
zasitki finansowane przez Zakladu Ubezpieczen Spolecznych i pomniejszone o dokonane
potragcenia,
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IFynagrodzenia bezosobowe

Poradnia w celu realizacji zadan zawiera umowy zlecenia i o dzielo. Wykaz umow
obowigzujacych w 2012 i 2013 r. zawiera zalgcznik nr 13 do protokolu.

Na podstawie wybranych uméw (wykonanie ekspertyzy budowlanej, prowadzenie zajeé
plywackich, porady psychiatrycznych, neurologiczne, diagnoza medyczna, kynoterapia,
muzykoterapia, BHP) sprawdzono czytelnosé i prawidlowosé rozliczen i ustalono, ze:

- Wystgpowaly mato precyzyjne zapisy w umowach zlecen, szczegbélnie w zakresie
przedmiotu umowy (,,zleceniodawca zleca, a zleceniobiorca przyjmuje do wykonania
nastegpujace czynnosci: porady, warsztaty, szkolenia, pogadanki, konsultacje” — ile, w jaki
sposdb sg zlecane, oraz w zakresie sposobu dokumentowania wykonanej pracy,
Lopracowanie i realizacja programu dla dzieci” — nie wynika z tego, ze to dotyczy zajgé
z muzykoterapii czy kynoterapii)

- Blgdnic umowy zlecen (prowadzenie zaj¢¢ z kynoterapii, prowadzenie konsultacji
psychologicznych) realizowane przez osoby fizyczne w ramach wlasnej dzialalnosci
gospodarcze] kwalifikowano do § 4170 zamiast 4300.

- Nieprawidiowo nie wyliczono skladek ubezpieczen spolecznych z wynagrodzenia
od umowy zlecenia na prowadzenie zajg¢ muzykoterapii. Blednie okreslono w umowie,
ze wynagrodzenie nie podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentoweru.
Wedlug zlozonego os$wiadczenia osoba nie pracuje w innym zaktadzie pracy, nie jest
ubezpieczone z innych uméw zlecenia, nie jest emerytem, wige winna by¢ ubezpieczone
w zakresie sktadek spotecznych 1 zdrowoinych., Umowa wraz z oswiadczeniem w zalaczniku
nr 14 do protokolu).

- Rachunki za zrealizowane umowy zlecenia zatwierdzane byly przez dyrektora, Zaleca sig
jednak opisywaé lub dolacza¢ odpowiednie zestawienia, z ktore beda potwierdzaly
kalkulacje rachunku, co umozliwi kontrolg prawidlowosci wynagrodzenia,

Przestrzeganie kwot granicznych upowainieniu do zaciggania zobowigzai

Zgodnie z Uchwalg Zarzadu Powiatu Polickiego w Policach z dnia 21 pazdziermka
2010 r. nr 485/2010 dyrektor Poradni otrzymal upowaznienie do skladania o$wiadczen woli
zwigzanych z prowadzeniem biezace] dzialalnosci Powiatu Polickiego, a dotyczacej Poradni,
W przypadku czynno$ci prawnych, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzan
nigjatkowych w wysokosci przekraczajacych kwote 3.000 zi. wymagana jest zgoda zarzadu
oraz kontrasygnata Skarbnika.

W Poradni nie jest prowadzony rejestr zamdwien i uméw. Do celéw kontroli
sporzadzono wykaz zawartych umow aktualnie obowiazujacych (zatacznik nr 16
do protokolu). Pozostale wydatki realizowane sg na podstawie biezacych zamoéwien lub
bezposrednich zakupdw i nie sq dokumentowane pisemnym zamoéwieniem.

Na podstawie sporzadzonego zestawienie uméw i uméw zlecen oraz wydruku obrotow
kont 401, 402 i 404 (zalacznik nr 16 do protokolu) ustalono, ze zasadniczo wydatki
realizowane sa w formie biezacych zamodwient ibezpodrednich zakupdéw. Ich wartodc
jednostkowa nie przekracza kwoty 3.000 zl, wigc ich realizacja nie wymaga zgody zarzadu
i kontrasygnaty skarbnika.

Zakupy réznych materiatow, srodkdw czystosci, pomocy naukowych czy akcesoriow
komputerowych dokonywane sg zgodnie z biezacymi potrzebami. Nie mozna ich zaplanowaé
na caly rok, tak by wybraé jednego dostawce. Jak zapewnia dyrektor zakup kazdorazowo jest
dokonywany po konsultacji i u najkorzystniejszego dostawcy. Zgodnie ewidencjg ksiggows
w 2012 r. Poradnia poniosta koszty na zakup rdéznych materialdw w kwocie 7.089,27,
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materialow bivrowych w kwocie 5.736,57, pomocy dydaktycznych w kwocie 4.145,10 oraz

akcesoriow komputerowych w kwocie 7.680,00.

Procedury za,ciqgania zobowigzan wynikajace] z posiadanego upowaznienia do
skladania®Hi& Zachowano w przypadku umowy z dnia 24/01/2012 z Polskim Zwigzkiem
Inzynieréw na wykonanie ekspertyzy budowlanej dotyczace] pomieszczen przystosowania
pomieszczen garazowych na sale terapeutyczne (wydatek 3.075,00) oraz w przypadku umow
zlecen na prowadzenie zajgc.

W odniesieniu do tych ostatnich problem wynika z tego, 7e zawarta umowa okresla
jedynie stawke godzinowa. Nie okre$la natomiast ile godzin ma byé przepracowanych
wramach calej umowy zlecenia (w praktyce ilos¢ zalezy od potrzeb), co uniemozliwia
okresdlenie calkowitej wartosci umowy. Na podstawie zaplaconych rachunkow w 2012 r.
i 2013 ustalono jednak, ze wyplacone na podstawie danych uméw zlecenia wynagrodzenie
przekracza kwotg 3,000 zIl. W takiej sytuacji zawarcie takiej umowy wymagata zgody
Zarzadu Powiatu i kontrasygnaty Skarbnika. Sytuacja dotyczy m.in. zaj¢é z kynoterapii, zajgé
z inuzykoterapii i zaje¢ z ptywania.

W Poradni obowigzuje Zarzagdzenie nr 200/2012 Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Policach z dnia 21/12/2012 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli —
zasad wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych oraz wydatkowania
$rodkéw publicznych, Tresé¢ zarzadzenia nie jest spojna np. w cze$ei dotyczacej zakupow
pisze sie o wynagrodzeniach, ZFSS itd., wymaga wiec poprawy. Nie mniej zgodnie
z zarzadzeniem (fragment w zalgczniku nr 17 do protokolu):

- osobg odpowiedzialng za dysponowanie srodkamni finansowymi jest dyrektor Poradni;

- zadania rzeczowe ujmowane sg w planie rzeczowym wg grup slownika zaméwien (CPV)
celem ustalenia procedury dokonywania zakup (powyze) 14 tys. Euro zgodnie z Ustawa
Prawo zaméwien publicznych);

- podjecie decyzji o powstaniu zobowigzan powinno byé poprzedzone przeprowadzeniein
wstepne] oceny celowosdci i gospodarnosci wydatkéw, a oceng przeprowadza sig wedlug
ustalonej procedury;

- pojedyncze zakupy towaréw i uslug dokonuje si¢ wg zasady legalnodci, celowosei
i gospodarnosci;

- pojedyncze zakupy powyzej 2 tys. zt dokonuje si¢ po rozpoznaniu oferty rynkowej
potwierdzonej co najinniej 2 pisemnymi ofertami lub notatkg shuzbowa dotyczaca wyboru
najkorzystniejszej oferty;

- jednorazowe zakupy ponizej 2 tys. zI bez koniecznosei rozpoznania rynku, zwlaszeza jesli
dotyczg zakupow cyklicznych w ciggu roku. A praktyka wspdlpracy z dotychczasowymi
dostawcami jest korzystna dla PPP;

- wszystkie zobowigzania finansowe obcigzajgce plan finansowy wymagaja wstgpne]
akceptacji glownego ksiggowego i dyrektora lub innej osobie, ktorej powierzy sie
merytoryczne zatwierdzenie danego wydatku.

Nie wszystkie zasady sq w praktyce Poradni przestrzegane. Nie prowadzi sie np. planu
rzeczowym wg grup stownika zamowien, czy odpowiedniego dokumentowania rozpoznania
rynku, W rozmowie dyrektor wyjasnié, Zze zakupy ponizej 2 tys. zl sa konsultowane ustnie
z dyrektorent, w przypadku planowanych konkurséw, targéw itd. sporzadzany jest kosztorys.

Zaleca si¢ wigc zweryfikowanie regulacji wewnetrznych w zakresie dokonywania
zakupdw oraz stosowanie ich w praktyce.

Dyrektor Poradni zostal poinformowany o:
- mozliwosci zgloszenia przed podpisaniem protokotu zastrzezen, co do jego tresei;
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- przyslugujacym nw prawie zlozenia w terminie 7 dni od daty podpisania protokolu,
pisemnych zastrzezen, co do jego ustaleil z roéwnoczesnym wskazaniem srodkow
dowodowych na adres Starostwa Powiatowego w Policach,

Protokét sporzadzono w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w jednostce kontrolowane;.

Na tym protoké! zakoiiczono i podpisano.
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Zalaczniki do protokotu:

y

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Regulamin  wynagradzania pracownikdw niepedagogicznych  zatrudnionych w  Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Policach wprowadzony Zarzadzeniem nr 8/2009 Dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Policach;

Przykiad pisma w sprawie wymiaru wynagrodzenia z podang aktualna stawka dodatku stazowego;
Przyklady pism kadrowo-placowych;

Karta obiegu i kontroli dowodéw placowych;

Zestawienie list plac, z wybranymi pozycjami szczegdlowymi, za miesiace 10/2012 1 04/2013;
Wykaz okresdw zatrudnienia i wyliczenia stazu pracy dla wybranych pracownikdw;

Zestawienic premii regulaminowych dla pracownikéw administracji i obstugi za 04/2013;
Zestawienie zbiorcze list plac za 2012 r.;

Przyklad decyzji o przyznaniu jednorazowego uzupelniajacego dodatku motywacyjnego;

10) Raport kasowy nr 10 z 02/04/2013 wraz z wyjasnieniem kasjera;

11) Dowéd KW nr 11 z 26/04/2013 wraz z raportem kasowym nr 18/04/2013;

12) Zestawienie zbiorcze list ptac za 10/2012 i 04/2013 1;

13) Umowy zlecenia zawarte w roku 2012;

14) Umowa zlecenia na prowadzenie zaje¢ z muzykoterapii wraz z o§wiadczeniem do celéw podatkowo-

skladkowych;

15) Wykaz zawartych uméw;
16) Wydruk kont 401, 402 i 404;
17) Procedury postepowania w sprawie zakupu towaréw i ustug, do ktérych nie stosuje sig Ustawy Prawo

zamdwien publicznych w PPP w Policach.
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