Stubice, dnia 9 wrzesnia 2009 r.

Pan Krzysztof Radkiewicz
Dyrektor

Zakftadu Administracji Mieniem
Komunalnym w Stubicach

OK - CM - 0914 - 2/09

Zalecenia pokontrolne

Na podstawie upowaznienia nr 2/KW/09 z 20 marca 2009 r. w dniach 24 - 27
marca i 1-17 kwietnia przeprowadzono kontrole w Zaktadzie Administracji Mieniem
Komunalnym w Stubicach. W ramach kontroli badano realizacje prac zmierzajgcych
do restrukturyzacji Zaktadu Administracji Mieniem Komunalnym oraz przestrzeganie
procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzenh w latach 2008 i 2009.

Przeprowadzona kontrola, ktorej wyniki przedstawione zostaty w protokole
z dnia 30 czerwca 2009 r. wykazata nieprawidtowosci. W celu ich wyeliminowania
zalecam:

1. Gtébwnemu ksiegowemu oprocz powierzonych obowigzkow, powierzyé rowniez
odpowiedzialnos¢ zgodnie z art. 45 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

2. Stosownie do brzmienia § 13 statutu ZAMK, w regulaminie organizacyjnym
okresli¢ szczegbtowg strukture organizacyjng zaktadu oraz zakres zadan dla
poszczegolnych stanowisk pracy.

3. Zgodnie z art. 77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i art. 39
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458), opracowac¢ regulamin wynagradzania dla pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, w ktdrym nalezy okresli¢;

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzgdowych. Dostosowaé
stanowiska i kategorie zaszeregowania pracownikbw do obowigzujacych
przepiséw (tj. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych, Dz. U. nr 50,
poz. 398). Przy ustalaniu pracownikom stanowisk pracy i kategorii
zaszeregowania braé¢ pod uwage ich wyksztatcenie, umiejetnosci zawodowe
I staz pracy. (str. 5,6,7 protokotu).

b) szczeg6towe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego.

oraz ewentualnie;

c) warunki przyznawania oraz warunki i spos6b wyptacania premii i nagrod
innych niz nagroda jubileuszowa. W regulaminie premiowania okresli¢ czy
wysokosc¢ premii zalezy, czy tez nie od absencji pracownika.
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d) warunki i sposéb przyznawania dodatkéw funkcyjnego, specjalnego i innych
dodatkow.

4. W zawieranych umowach o prace z pracownikami i zmianach angazy, precyzyjnie
okresla¢ stanowisko, kategorie zaszeregowania i sktadniki wynagrodzenia.
(str. 12, 20 protokotu).

5. Unika¢ zawierania z pracownikami ZAMK, umow zlecenia na wykonywanie prac,
ktére majg byc¢ realizowane w godzinach pracy zaktadu. (str. 7 protokotu).

6. Zaprzesta¢ zawierania umow cywilnoprawnych na warunkach, w ktérych zgodnie
z art. 22 8 1 kodeksu pracy powinna by¢ zawarta umowa o prace.

7. W zawieranych umowach cywilnoprawnych precyzyjnie okresla¢ m.inn. warunki
ptatnosci, dokumenty bedace podstawag zaptaty, czasookres jej zawarcia oraz
uprawnienia przystugujace zleceniobiorcy, np. zwrot kosztow uzywania
samochodu osobowego do celéw stuzbowych. (str. 8,9,18 protokotu).

8. Pani M. Luberda wyréwna¢ wynagrodzenie za maj 2008 r. z tytutu umowy
zlecenia zawartej dnia 1.01.2008 r., do wysokosci okreslonej w warunkach
umowy. — str. 13 protokotu (wynagrodzenie z tyt. umowy zostato zmniejszone
o czas choroby).

9. Przestrzega¢ procedury kontroli finansowe] w zakresie potwierdzania realizacji
umow. Z procedury wynika, ze realizacje umowy potwierdza dyr. ZAMK.

10.W stosunku do faktur, rachunkéw i innych dokumentéw wptywajacych do
jednostki, stosowac¢ zasady okreslone na str. 4 i 5 procedur kontroli finansowej
ZAMK, w zakresie kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, dekretacji
dokumentow itp.

11.Zaktualizowa¢ procedury kontroli finansowej ZAMK w czesci dotyczacej
gospodarki kasowe;.

12.Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

a) z art. 6 ust. 1, czyli w ksiegach rachunkowych jednostki ujmowac¢ wszystkie
osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty
zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie
od terminu ich zaptaty — str. 22 protokotu.

b) z art. 20 ust. 1, czyli do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy
wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie
sprawozdawczym — str. 10, 14 protokotu.

c) z art. 20 ust. 2 ustawy. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonywa¢ na
podstawie dowodow ksiegowych (np. rachunkéw) - str. 18 i 21 protokotu,

d) z art. 21 ustawy, w mys$l ktérego, wprowadzane do ksigg rachunkowych
dowody ksiegowe powinny zawiera¢ cechy okreslone w tym przepisie — np.
str. 10, 13, 15, 23, 28, 32 protokotu.

e) zart. 22 ust. 1-3, w mysl| ktérego dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, (...),
zawierajgce dane okreslone w art. 21 oraz wolne od btedéw rachunkowych —
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np. str. 17, 21, 32 protokotu. Btedy w dowodach zewnetrznych i wewnetrznych
nalezy poprawia¢ stosownie do zapiséw ust. 2 i 3 tego artykutu — np. str. 32
protokotu.

fy z art. 22 ust. 4 ww. ustawy, ktory stanowi, ze jezeli operacje dokumentuje
wiecej niz jeden dowadd (...), kierownik jednostki ustala sposob postepowania
z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowdd bedzie podstawg do dokonania
zapisow — str. 12, 13 protokotu.

g) z zapisem art. 25 ust. 2 ww. ustawy, ktory stanowi, ze ,w razie ujawnienia
btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera, dozwolone sg korekty dokonane w sposéb okreslony
art. 25 ust. 1 pkt 2 ww. ustawy, tj. ze, stwierdzone btedy w zapisach poprawia
sie przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego
korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi” - str. 12, 13 i 14 protokotu,

h) z art. 23 ust. 1 ustawy, w mysl ktérego "zapisbw w ksiegach rachunkowych
dokonuje sie w sposoéb trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na
pbézniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowac wiasciwe procedury i srodki chronigce
przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu”. Mozliwos¢
wydrukowania w dowolnym czasie list ptac za m-ce juz zamkniete, stanowi
naruszenie tego przepisu — str. 12, 13, 28 i 31 protokotu,

i) z art. 24 ww. ustawy, zgodnie z ktérym ksiegi rachunkowe powinny by¢
prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco. Zgodnie z ust. 2
tego artykutu, za rzetelne uznaje takie ksiegi rachunkowe, w ktérych dokonane
zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty — str. 10 protokotu. Za prowadzone
bezbtednie uznaje sie takie ksiegi, do ktorych wprowadzono kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniajgc ciggtos¢ zapiséw (...)", ust. 3 artykutu - (np.
str.10, 17, 31, 32 protokotu),

13.Zaprzesta¢ dokonywania, ptatnosci jeszcze przed wystawieniem rachunkéw
przez zleceniobiorcéw czy przed sporzadzeniem list ptac. Stanowi to naruszenie
procedury kontroli finansowej ZAMK oraz standardu nr 12 kontroli finansowej,
z ktérego wynika, ze “Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego
pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich
realizacjq” — np. str. 13, 14, 15, 16, 21, 23, 28, 29, 32 protokotu.

14. Prawidtowo naliczac i przekazywac¢ skfadki z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych — str. 32 protokotu.

15. Zweryfikowa¢ wynagrodzenie wszystkich pracownikow uwzgledniajac uwagi
zawarte w protokole kontroli;

a) zweryfikowa¢ i wyrowna¢ wynagrodzenia tym pracownikom, ktorym nie
dokonano wyréwnania, za okres od 1 marca 2008 r., t. od dnia
obowigzywania Uchwaty Rady Miejskiej nr XVIII/141/08 z dnia 27 lutego
2008 r., a pracownikom ktorym btednie wyliczono wyréwnanie wynagrodzenia,
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ustali¢ je ponownie, wyréwnac¢ lub wezwaé do zwrotu nienaleznego
wynagrodzenia — str. 22 protokotu,

b) wszystkim pracownikom poprawnie ustali¢ staz pracy oraz zweryfikowac
naliczone wynagrodzenie z tytutu wystugi lat, wyrownac niedoptate, i wezwacé
do zwrotu nadptaconego wynagrodzenia. Weryfikacji powinien by¢é poddany
okres wtasciwy dla roszczen o swiadczenia okresowe, ktory zgodnie z art. 118
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16 , poz. 93 ze
zm.), wynosi trzy lata - str. 11 - 30 protokotu,

c) zweryfikowa¢ naliczenie wynagrodzenia pracownikom, ktérym za dni
nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
macierzynstwa itp., naliczono wynagrodzenie lub zasitek chorobowy. Tym
pracownikom naliczy¢ wynagrodzenie przy zastosowaniu art. 41 ust. 1 ustawy
z 25 czerwca 1999 r. o sSwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (j.t. Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz.
267 ze zm.) oraz § 7 ust. 3 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia
2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikdw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego i 8 7
ust 2 Rozporzadzenia RM z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikbw samorzgdowych. Wyréwna¢ niedoptate lub zazgda¢ zwrotu
nadptaty. Przy ustalaniu podstawy wynagrodzenia (zasitku) za czas choroby
przyjmowac state, wyptacone (a nie naliczone) sktadniki wynagrodzenia
okreslone w art. 41 i 42 ustawy oswiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego - np. str. 25, 26 ,27 protokotu,

d) zazada¢ zwrotu nadpfaconej we wrzesniu 2008 r. nagrody w kwocie 100 zt.
brutto, a przy weryfikacji naliczenia wynagrodzenia za styczen 2009 r.,
uwzgledni¢ niedoptate 0,09 zt. Panu. J.S — str. 17 i 24 protokotu,

e) Panu B.W. wyréwna¢ dodatek funkcyjny do wysokosci okreslonej w angazu,
za miesigce za ktore nie dokonano wyréwnania. (str. 12 protokotu),

f) wyliczy¢ prawidtowo wynagrodzenie za grudzien i luty J.P. — str. 20 i 30
protokotu. W przypadku udzielenia pracownikom urlopu bezptatnego
wynagrodzenie nalicza¢ zgodnie z 8§ 10 Rozporzadzenia RM z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

g) uwzgledniajac zapisy art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
zweryfikowa¢ naliczone wynagrodzenie pracownikow za styczen, luty i marzec
2009 r., pod katem wyptaconych dodatkbw za prace w godzinach
nadliczbowych — str. 23 - 31,

h) majac na wzgledzie uwagi ujete w protokole, sprawdzi¢ poprawnosc
naliczenia , 13 pensji za 2007 i 2008 r. — str. 25 protokotu.

16.Wynagrodzenie z tytutu umow o prace wyptaca¢ w terminie okreslonym w 8§ 35
regulaminu pracy ZAMK, tj. co miesigc z dotu, w dniu 27 kazdego miesigca. Jezeli
dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzednim. Zgodnie z art. 86 8 1 Kodeksu pracy, pracodawca jest obowigzany



wyptaca¢ wynagrodzenie w terminie okreslonym w regulaminie pracy lub innych
przepisach prawa pracy. — str. 14 i 24 protokotu.

Informacje o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania
prosze przekazac¢ Burmistrzowi Stubic w terminie 30 dni od ich otrzymania.

Zalecenia podpisat:
Burmistrz Stubic
dr inz. Ryszard Bodziacki



