Ornontowice, 21.12.2017 r.

WKW.1711.16.2017.5G

PROTOKOL KONTROLI

Egz. nr ..

1. Temat kontroli.

Kontrola w zakresie zgodnosci dokonywania wydatkéw z zasadami okreslonymi w przepisach
o finansach publicznych — kontrola objgto wybrane wydatki dokonane w okresie od dnia
1 stycznia 2017 r. do dnia 30 listopada 2017 1.

2. Oznaczenie jednostki kontrolowanej.

Swietlica Profilaktyczno —~ Wychowawcza i Terapeutyczna (dalej Swietlica)
ul. Zwycigstwa 7c
43 — 178 Ornontowice

3. Imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej.

Dzialalnoscig Swietlicy kieruje Pani Agnieszka Konsek dzialajaca jednoosobowo w oparciu

o petnomocnictwo udzielone na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym przez

Woéjta Gminy Omontowice (aktualne petnomocnictwo udzielone zostalo zarzadzeniem Wojta

Gminy Omontowice nr 0050.208.2016 z dnia 18.08.2016 r.).

Zakres pelnomocnictwa:

» skladanie oswiadczen woli w sprawach majgtkowych Swietlicy, w tym zaciaganie zobowiazan
przez zlecanie robot, dokonywanie zakupéw, zlecanie wykonania ustug itp. do kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zamdwien publicznych (aktualnie 30.000 €).

4. Imig, nazwisko kontrolujgcego.

Grzegorz Szymanski wykonujacy czynnosci kontrolne w oparciu o imienne upowaznienie Wojta
(Gminy Ornontowice nr RUW.0052.056.2017 z dnia 30.11.2017 r.

5. Ustalenia dokonane w toku kontroli.

1. Kontroli poddano spelnienie wymogéw okre§lonych w art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy

o rachunkowosci w zakresie obowiazku ustalenia przyjetych w jednostce zasad rachunkowosci

(tzw. polityki rachunkowosci).

W/w zasady ustalone zostaly w zarzadzeniu Dyrektora Swietlicy nr 02/2005 z dnia 31 stycznia

2005 1. w sprawie przyjetych przez jednostke budzetowa zasad (polityki) rachunkowosci.

Poniewaz dokument ten zostal opracowany w roku 2005 i od tego czasu nie byl aktualizowany

kontrolujacy wskazuje, iz zasadnym jest dokonanie przez gléwna ksiegowa Swietlicy jego

przegladu i oceny pod wzgledem aktualnosci i na tej podstawie podjecie dziatlan w celu jego

niezbednej aktualizacji. W szczegoélnosci aktualizacji wymaga:

— ustalony w polityce rachunkowosci Swietlicy zaktadowy plan kont, ktéry jest niezgodny z
wzorcowym planem kont ustalonym dla jednostek budzetowych w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
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dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami rzeczypospolitej polskiej,

—~ wykaz o0séb upowaznionych do sprawdzania dowodéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz ich zatwierdzania wraz z wzorami podpiséw
tych oséb.

2) Kontroli poddano wydatki z tytulu obowiagzkowego odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych naleznego za rok 2017:

Do celéw kontroli pobrano dokumentacje dot. ustalenia kwoty naleznego odpisu na fundusz

socjalny za rok 2017, a takze wydruki z ewidencji ksiggowej w zakresie operacji zwigzanych

z wplatg tego odpisu.

Wyliczenia kwoty odpisu na ZFSS za rok 2017 dokonano zgodnie z ustawa o zakladowym

funduszu $wiadczen socjalnych, a wige do jej ustalenia przyjeto:

- przecietne wynagrodzenie miesi¢gczne w gospodarce narodowej z II polrocza 2012 r. wynoszace
3.161,77 (zgodnie z art. 5 ust. 2 w zw. z art. 5f ustawy o zf$s),

— przecietne planowane zatrudnienic w 2017 r. w przeliczeniu na pelne etaty wynoszace
1,53 etatow,

Wysokos¢ odpisu podstawowego ustalono prawidlowo: 3.161,77 zt x 37,5% x 1,53 et. = 1.814,06

zh.

Na rachunek ZFSS z tytulu odpisu podstawowego za rok 2017 przekazano kwote 1.814,06 zi

w dniu 31.03.2017 r.

W dniu 29.11.2017 r. skorygowano wysokos$¢ odpisu ze wzgledu na okolicznosé, iz planowane

przecietne zatrudnienie przyjete do wyliczenia odpisu réznilo si¢ od faktycznego przeciginego

zatrudnienia w roku 2017, ktére wyniosto 1,59 etatéw; zatem wysokos¢ odpisu naleznego za rok

2017 wyniosta: 3.161,77 zt x 37,5% x 1,59 et. = 1.885,20 z};

W dniu 29.11.2017 r. p. A. Konsek - kierownik Swietlicy zwrécila si¢ pisemnie do gléwnej

ksiggowej Swietlicy o dokonanie uzupelnienia odpisu za rok 2017 o kwote 71,14 zt.

W zakresie dokonania przez Swietlice w 2017 roku wydatkéw z tytulu obowiazkowego odpisu na
ZFSS kontrolujgcy uwag nie wnosi.

2. Kontroli poddano przestrzeganie przepisow dot. zasad ksztaltowania 1 wyplaty wynagrodzen
pracownikow Swietlicy:

Podstawe ustalenia wysokosci wynagrodzeh pracownikow Swietlicy stanowia:

— ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,

— rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w/s wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

—  zarzadzenie Kierownika Swietlicy nr 1/2017 z dnia 05.01.2017 r., kt6rym ustalono Regulamin
wynagradzania pracownikéw Swietlicy (zwany dalej ,,Regulaminem wynagradzania”™).

Wg stanu na dzien rozpoczecia kontroli Swietlica zatrudnia 5 pracownikow:
» kierownik — 0,5 etatu,
» gléwna ksiggowa — 0,25 etatu,
» wychowawca — 0,375 etatu (pracownik na urlopie wychowawczym),
» wychowawca — 0,5 etatu,
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» sprzataczka — 0,125 etatu.
Razem: 1,75 etatow.

W toku kontroli dokonano sprawdzenia prawidlowosci ustalemia skladnikéw wynagrodzen
wszystkich pracownikéw Swietlicy na podstawie dokumentéw zawartych w ich aktach osobowych i
stwierdzono:

— stawki wynagrodzen zasadniczych ustalono prawidlowo, tj. zgodnie z obowigzujagcymi w
Swietlicy przepisami placowymi: wysoko$é wynagrodzen zasadniczych ustalono wedlug
przyporzadkowania w/w pracownikow do ustalonej] w Regulaminie wynagradzania kategorii
zaszeregowania przy czym stawki wynagrodzen zasadniczych w/w pracownikéw nie
przekraczajg maksymalnego poziomu ustalonego w Regulaminie dla przyporzadkowanej im
kategorii zaszeregowania;

— dodatek funkcyjny przystugujacy wg Regulaminu wynagradzania glownej ksiggowej Swietlicy
ustalony zostal zgodnie z warunkami jego przyznawania okreslonymi w w/w Regulaminie;

— w aktach osobowych p. A. Sowy zatrudnionej na stanowisku wychowawcy (obecnie na urlopie
wychowawczym) znajdujg si¢ pisma o nabywaniu prawa do kolejnej wyzszej stawki dodatku za
wyshuge lat od dnia 1 kwietnia danego roku, podczas gdy w ocenie kontrolujacego prawo to
przystuguje juz od dnia 1 lutego kazdego roku. Najprawdopodobnie] réznica powyzsza wynika
z faktu, iz przy obliczaniu stazu pracy p. A. Sowy od, ktorego zalezy prawo do dodatku za
wystuge lat nie uwzgledniono jej zatrudnienia w firmie Dialog Sp. z 0.0. w okresie od
01.09.2006 r. do 28.10.2006 r., co potwierdzone jest swiadectwem pracy znajdujacym sie w jej
aktach osobowych;

~ w angazu p. A. Duran zatrudnionej w Swietlicy na stanowisku wychowawcy od dnia
01.11.2017 r. przewidziano jako skladnik wynagrodzenia dodatek za wystuge lat w wysokosci
6% wynagrodzenia zasadniczego, tymczasem wg ustalen kontrolujacego na dzien zatrudnienia
p. A. Duran w Swietlicy niec ma ona ukoficzonych 6 lat pracy. Najprawdopodobniej przy
obliczaniu ogdlnego stazu pracy p. A. Duran nie uwzgledniono okolicznosci, iz podczas jej
zatrudnienia w firmie SIMPTEST Sp. z o.0. korzystala ona z rocznego urlopu bezplatnego
w okresie od 02.12.2013 r. do 01.12.2014 r., co potwierdza $wiadectwo pracy w tej firmie
znajdujace si¢ w jej aktach osobowych. Okresu urlopu bezplatnego natomiast nie wlicza si¢ do
okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do dodatku za wyshuge lat.

W zwiazku z powyZszym w ocenie kontrolujgcego zasadnym jest:

—~» ponowne przeliczenie ogélnego stazu pracy p. A. Sowy na podstawie dokumentow
znajdujgeych si¢ w jej aktach osobowych celem zweryfikowania poprawnosci ustalenia
terminu, od ktorego przysluguje jej prawo do wyiszej stawki tego dodatku za wysluge lat;

> ponowne przeliczenie ogélnego stazu pracy p. A. Duran na podstawie dokumentow
znajdujacych si¢ w jej aktach osobowych celem zweryfikowania poprawnosci ustalenia
wysokosci przyslugujacego jej dodatku za wysluge lat.

3. Kontroli poddano rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych.

W zakresie rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych Swietlica jako gminna jednostka budzetowa

obowiazana jest stosowa¢ rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29.01.2013 r.

w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowil zatrudnionemu w  panstwowej lub
samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;.
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Kontroli poddano rozliczenie kosztow podrozy shuzbowej w celu udziatu w szkoleniu w Slaskim
Urzedzie Wojewodzkim w Katowicach odbytej przez p. A. Konsek — kierownika Swietlicy, na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego z dnia 27.10.2017 r. i stwierdzono, co nastgpuje:

» polecenie wyjazdu stuzbowego nie zostato przekazane do podpisu Wojta Gminy wykonujgcego
czynnoéci pracodawcy wzgledem kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
co stanowi naruszenie § 6 w/w rozporzgdzenia, zgodnie z ktorym ,, Miejscowos¢ rozpoczecia
i zakoviczenia podrozy krajowej okresla pracodawca”;

» polecenia wyjazdu stuzbowego nie przedstawiono Wojtowi Gminy celem wyrazenia zgody na
przejazd w podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wlasnoscig pracodawcy,
co stanowi naruszenie § 3 ust. 1 i ust. 3 w/w rozporzadzenia, zgodnie z ktérymi: ,, Srodek
transportu wlasciwy do odbycia podrézy krajowej lub podrozy zagranicznej, a takze jego rodzaj
i klase, okresla pracodawca”, przy czym ,, Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazié
zgode na przejazd w podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej samochodem osobowym,
motocyklem lub motorowerem niebedgcym wlasnoscig pracodawcy ™,

» na druku rozliczenia delegacji sktadajacy rozliczenie nie wskazal daty przedlozenia delegacji do
rozliczenia — obowigzek taki wynika z § 5 ust/ | w/w rozporzadzenia, zgodnie z ktérym:
Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy krajowej lub podrozy zagranicznej nie
pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zakoviczenia tej podrozy”,

> delegacje rozliczono w dniu 27.11.2017 r. na kwotg 50,15 zI stanowigcg iloczyn liczby
przejechanych kilometréw i stawki za 1 km wynoszacej 0,8358 zt

Kontrolujacy wskazuje, iz wobec braku zgody pracodawcy, tj. Wojta Gminy na przejazd w
podrozy shizbowej samochodem osobowym niebedacym wlasnosdcia pracodawcy nie mozna
byvlo dokonaé rozliczenia kosztéw podrézy w sposéb stwierdzony na odwrocie polecenia
wvjazdu stuzbowego. tj. poprzez zwrot kosztdbw przejazdu w_wysokosci stanowiacej iloczyn
przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu.

W zwiazku z powyizszym koniecznym jest:

— zapewnienie przestrzegania przez kierownika Swietlicy przepiséw rozperzadzenia
Mipistra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie naleZnoSci
przyslugujaecych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budietowej z tytulu podrézy stuzbowej, w szczegdlnosci poprzez
dopehianie obowiazku przedstawiania polecen wyjazdu sluzbowego do zatwierdzenia
Wéjtowi Gminy jako bezposredniemu przeloZonemu uprawnionemu do wykonywania
wzgledem kierownikéw gminnych jednestek organizacyjnych czynnosci nalezgcych do
zakresu dzialania pracodawcy i zwierzchnika sluzbowego.

4. Kontroli poddano dokonywanie wydatkow klasyfikowanych do § 4210 klasyfikacji budzetowe]
wydatkow — zakup materiatéw 1 wyposazenia.

Dokonano przeglagdu faktur stwierdzajacych wydatki Swietlicy w 2017 r. zakwalifikowane do
§4210 klasyfikacji budzetowe] wydatkow.

Stwierdzono przypadki blednego kwalifikowania wydatkéw do §4210 klasyfikacji budzetowej
wydatkéw poprzez zaliczanie do tej kategorii wydatkow rowniez zakupéw $rodkéw zywnoscei
i artykutéw spozywcezych. Tymczasem zgodnie z zatacznikiem nr 4 do rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
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przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych do §4210 nie
zalicza si¢ ,,zakupu $rodkow zywnoscei”.
Jako przykiady blednego kwalifikowania wydatkow do §4210 klasyfikacji budzetowe] wydatkéw
mozna wskaza¢ wydatki Swietlicy stwierdzone nastepuiacymi fakturami:
~ f-ranr FA/6768/2017/3260 z dnia 23.08.2017 r. — zakup mleka, pieczywa, seréw,
— f-ranr FA/6472/2017/3260 z dnia 11.08.2017 r. — zakup mleka, pieczywa, masta, wedlin,
Serow, OwoCow,
— f-ranr FA/7894/2017/3260 z dnia 02.10.2017 r. — zakup mleka, platkéw,
~ franr FA/8224/2017/3260 z dnia 13.10.2017 r. — zakup mleka, ptatkow, stodyczy, kawy
zbozowej,
~ feranr 16-WKS-00260774 z dnia 25.10.2017 r. - zakup mleka, serkdw, $mietany, owocow,
platkéw, biszkoptow, galaretek, zelatyny.

W zwigzku z powyzszym w ocenie kontrolujacego zasadnym jest:
— zapewnienie przestrzegania przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych poprzez
dokonywanie zgodnego z w/w rozporzadzeniem klasyfikowania wydatkow do
paragraféw Kklasyfikacji budzetowej, w szczegédlnosci w zakresie klasyfikowania
wydatkow do §4210 klasyfikacji budzetowej.

Na tym kontrole zakohczono.

Protokét niniejszy liczgcy 5 zaparafowanych stron sporzadzono w 2 jednobrzmiacych
egzemplarzach 1 przed podpisaniem odczytano. Egzemplarz nr 1 wrgezono kierownikowi
kontrolowanej jednostki.

O sposobie wykorzystania uwag zawartych w niniejszym Protokole prosz¢ powiadomi¢
Wajta Gminy Ornontowice w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania.

Ornontowice, dnia 21.12.2017 r.
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