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Pieczec jednostki kontrolujqcej %

K.1711.1.2017

PROTOKOt KONTROLI

w Przedszkolu Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim

ul. Zeromskiego 4

NIP 5432176702 REGON 200408893
Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 10.05.1984
Data powierzenia stanowiska dyrektora przedszkola: 01.09.2012 r., 01.09.2017 r.
Kontrole przeprowadzono w dniach: 12.09.2017 r. - 27.10.2017 r.

Zakres przedmiotowy kontroli: Kontrola wyptat wynagrodzen i nagréd dla pracownikéw admini-
stracyjnych i obstugi w 2016 r. z uwzglednieniem podstawy i terminu wyptaty

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:

1. Art. 30 ustawy z dn. 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r.

poz. 1875 z pézn zm.),
2. Art. 69 ust. 1 ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z

2016 r. poz. 1870 z pdin. zm.),
3. Zarzadzenie Nr 95/11 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dn. 20 czerwca 2011 r. w sprawie Zasad

funkcjonowania kontroli Zarzgdczej w Miescie Bielsk Podlaski oraz Plan Kontroli Urzedu Miasta
Bielsk Podlaski na 2017 r.

Kontrole przeprowadzita inspektor ds. kontroli - Bozena tuba - Kondratiuk

Zagadnienia ogélne

Przedszkole Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim jest wyodrebniong finansowo jed-
nostka budzetowq Miasta. Zgodnie z POTWIERDZENIEM AKTU ZAtOZYCIELSKIEGO z dn. 10.05.1984 r.
wydanego przez Urzad Miejski w Bielsku Podlaskim oraz Aneksem Nr 1z dn. 19.06.1996 r. do w/w
potwierdzenia, przedszkole zostato zatozone na podstawie orzeczenia organizacyjnego wydanego
przez Kuratora Oswiaty i Wychowania w Biatymstoku (kopie w/w dokumentéw stanowig zatgczniki nr

1, 2 do protokotu).

Zasady organizacji przedszkola okresla Statut placéwki, zatwierdzony Uchwata nr 5/2010/2011 Rady
Pedagogicznej Przedszkola Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim z dnia 31 sierpnia
2011 r. w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Statutu Przedszkola Nr 3 z Oddziatami Integra-

cyjnymi w Bielsku Podlaskim.



Dyrektorem Przedszkola jest Ewa Oksiuta — petnigca te funkcje od 1 wrzeénia 2012 r. do chwili obec-
nej (Zarzadzenie Nr 256/12 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dn. 18 lipca 2012 r. w sprawie powie-
rzenia stanowiska dyrektora przedszkola i Zarzgdzenie Nr 406/17 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z
dn. 23 sierpnia 2017r.). Podczas nieobecnosci dyrektora obowigzki przejmuje wicedyrektor przed-
szkola Danuta Zinowczyk. Gtéwng ksiegowg jest

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym przedszkola dyrektor dokonuje czynnosci z zakresu prawa
pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, kieruje przedszkolem poprzez wydawanie
zarzadzeri i pism ogolnych oraz polecer stuzbowych a takze odpowiada za gospodarke finansowa
placéwki jako jednostki sektora finanséw publicznych (art. 53 ust.1 i art. 69 ust.1 pkt.3 ustawy o fi-
nansach publicznych). Wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, stosownie do ustalone-
go zakresu czynnosci, nalezy do gtéwnej ksiggowej. Wzory i wykaz oséb uprawnionych do zatwier-
dzania dokumentdw ksiggowych stanowi zat. Nr 14 do Zasad (polityki ) rachunkowosci.

Skontrolowano wynagrodzenia i nagrody wyptacone w przedszkolu w 2016 r. szesciu losowo wybra-
nych pracownikéw, zatrudnionych na stanowiskach administracji i obstugi.

Wyjasnien w zakresie prowadzonej kontroli udzielaty: Ewa Oksiuta — Dyrektor Przedszkola oraz
— gidwna ksiegowa. Kontrola byta prowadzona w obecnoéci w/w 0s6b.

Ustalenia szczegotowe

W Przedszkolu stosowane sg nastepujgce programy komputerowe: (zat. Nr 2 do Zarzadzenia Nr
5/2017 z dnia 5 grudnia 2016r w sprawie zmiany dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunko-
wosci):

QNT SYSTEMY INFORMATYCZNE sp. z 0.0. Gliwice

1. Program ksiegowy QWANT — nr licencji 54562
2. Program ptacowy QWARK nr licencji 63577
System PLATNIK wersja 10.01.001
System SJO BeSTi@ wersja 4.042.05.19
Infosystem rejestr VAT wersja 2016.24.82.11.4

Przedszkole prowadzi 5 grup (oddziatéw) i obstuguje 99 uczniéw.
Zatrudnienie w placéwce ogétem w przeliczeniu na petne etaty bez pracownikéw sezonowych, wg

stanu na 01.01.2016 r. wynosi:

a) Pracownicy obstugi 9

b) Pracownicy administracji 1,5

c) Nauczyciele 22,86
Razem: 33,36

Zgodnie ze statutem w placéwce utworzone s3 nastepujgce stanowiska pracownikéw administracji i
obstugi:

Pracownicy administracyjni:
1. Ksiegowa -1 osoba
2. Intendent-1 osoba
Pracownicy obstugi:
3. Kucharka -1 osoba
4. Pomoc kuchenna -2 osoby
5. Wozne oddziatowe — 5 o0séb
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6. Starszy woiny -1 osoba
W/w pracownicy s3 zatrudnieni na podstawie uméw o prace.

W wyniku kontroli stwierdzono, iz stanowiska pracy okreslone w Statucie, Regulaminie Organizacyj-
nym i zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Regulaminu Pracy nie s zgodne ze stanem faktycznego zatrud-
nienia istniejgcego w przedszkolu. Rozbieznosci dotyczg stanowiska ksiegowej, intendenta i woznego;
wg umow o pracg osoby te zatrudnione s3 jako: gtéwna ksiegowa, starszy intendent, starszy wozny,
co nie pokrywa sie z okresleniami stanowisk pracy, wymienionych w w/w aktach wewnetrznych pla-
cowki. Sg to réine stanowiska, inaczej okreslone w tabeli wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw
oraz w tabeli wynagrodzenia zasadniczego. Wg zatgcznika Nr 3 do Regulaminu Wynagradzania Przed-
szkola, gtéwna ksiggowa podlega kat. XVI - ksiegowa kat. VI.; starszy intendent kat. VI - intendent -
kat. V, starszy wozny kat. Il — wozny kat. II.

Z wyjasnien p. dyrektor wynika, ze powyisze rozbieznosci wynikajg z awansu zawodowego w zakresie
stanowisk w/w pracownikéw oraz przeoczenia koniecznosci wprowadzenia zmian w dokumentacji
wewngtrznej, regulujgcej organizacje pracy placéwki. Ponadto w Regulaminie Pracy przedszkola w
Rozdziale X §53 ust. 14 nieprawidiowo okreslono ostateczny termin udzielania pracownikom niewy-
korzystanego urlopu z roku biezagcego, podajac koniec pierwszego kwartatu nastepnego rcku kalen-
darzowego. Zgodnie z art. 168 Kodeksu Pracy -urlopu niewykorzystanego w tym roku kalendarzo-
wym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo, nalezy udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzeénia
nastepnego roku kalendarzowego. v

W kontrolowanej placéwce czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe, tj. przecietnie 40 go-
dzin na tydzieri, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 1 miesigca. Jedna osoba tj.
gldwna ksiegowa byta zatrudniona w 2016 r. na % etatu, pracujgc 4 godziny dziennie.

Ustalono, iz pracodawca na biezgco prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika w formie
kart rocznych. Czas przepracowany oraz usprawiedliwione nieobecnosci pracownikéw wynikajace z
list obecnosci sg zgodne z danymi zamieszczonymi na rocznych kartach ewidencji czasu pracy.

Rozktad czasu pracy pracownikdw nie bedgcych nauczycielami w tym woznych, okresla Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy. Wg powyiszego zatgcznika, poszczegdlne wozne pracujg w statych, okreélo-
nych godzinach od 6.15 do 16.30. W wyniku kontroli stwierdzono rozbiezno$ci pomigdzy faktycznymi
godzinami pracy woinych a godzinami pracy, wynikajgcymi z rozktadu czasu pracy, okreélonego za-
tacznikiem nr 1 do regulaminu pracy. Z informacji ustnych p. dyrektor wynika, iz w przedszkolu w
praktyce obowigzuje zmianowos¢ tygodniowa, woZzne pracujg w réznych godzinach rozpoczecia i
zakoriczenia pracy. Czas pracy woznych przedstawia sie nastepujgco:

* Jedna wozna oddziatowa jest przyporzadkowana do okreslonej grupy dzieci. tgcznie jest 5 grup.

* Harmonogram czasu pracy kazdej woZnej zmienia sig tygodniowo, przy czym wozZna pracujgca w
godz. 8.30 — 16.30 (zamykajaca przedszkole w pigtek o godz. 16.30), rozpoczyna prace w ponie-
dziatek o 6.15, pracujgc do godz. 14.15 przez caly tydzien.

Stosowany w praktyce w przedszkolu rozktad czasu pracy woinych jest sprzeczny z zapisami zataczni-

ka nr 1 do Regulaminu Pracy. Nie s réwniez sporzgdzane harmonogramy pracy woznych.

Dokumentacja wynagrodzen

1. Karty przychodéw/karty wynagrodzen
2. Lista ptac
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W kontrolowanym Przedszkolu imienne karty przychodéw pracownika sg prowadzone komputerowo
iw postaci wydrukéw miesiecznych oraz zestawienia rocznego. Zawierajg wszystkie informacje, nie-
zbedne do sporzadzenia petnej dokumentacji ubezpieczeniowej i podatkowej, jak rowniez wysoko$é
wyptacanego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen z nig zwigzanych. Dochody pracownika wy-
kazywane sg narastajgco od poczatku roku kalendarzowego, co zapewnia pracodawcy kontrole prze-
kroczenia przez podatnika kolejnego progu skali podatkowej oraz zastosowania wtasciwej stawki
podatku przy obliczaniu zaliczki na podatek dochodowy oraz do kontrolowania obowigzku odprowa-
dzania sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe

Wynagrodzenia dla pracownikéw Przedszkola przekazywane s3 elektronicznie za poérednictwem
banku. Listy ptac sporzgdzane sg i drukowane komputerowo w programie Qwark wersja 25:00 a ksie-
gowania i rozliczenia podatku dochodowego dokonywane sg w programie ksiegowym QWANT —nr
licencji 54562. Rozliczenia z tytutu ZUS dokonywane sg w systemie PLATNIK wersja 10.01.001. Listy
ptac w Przedszkolu Nr 3 spetniajg wymogi dowoddw ksiegowych, wymagane przepisami - art. 21
Ustawy o Rachunkowosci, przepisy podatkowe i ubezpieczeniowe. Zawierajg niezbedne dane, w tym:
nazwe przedszkola w postaci pieczeci nagtdwkowej, date sporzadzenia listy ptac i podpisy oséb od-
powiedzialnych za sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym (gtéwna ksiegowa) oraz
merytorycznym (dyrektor przedszkola); zgodnie z zapisami w polityce rachunkowosci. Potwierdze-
niem dokonania wyptaty wynagrodzern w danym dniu miesigca na imienne konta pracownikéw jest
wyciag bankowy — kopie wyciggéw bankowych stanowig zatgczniki nr 99 — 113 do protokotu.

W trakcie kontroli ustalono, iz ujete w wyciggach bankowych pozycje w zakresie wyptaconych wyna-
grodzen odpowiadajg kwotowo wynagrodzeniom z list ptac. Dekretacja ksiegowa wynagrodzen jest
umieszczana na wyciggach bankowych. W polityce rachunkowosci brak jest uregulowan dotyczacych
przyjetego w przedszkolu sposobu ksiegowania wynagrodzen.

Podstawa naliczania wynagrodzen:

Zasady wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania okre$la
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw nie bedgcych Nauczycielami zatrudnionych w Przedszkolu
Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim, stanowigcym zat. nr 77 do niniejszego proto-
kotu. W zwigzku z tym, iz w dokumentacji brakowato zarzadzenia wprowadzajacego w zycie w/w
regulamin, poproszono dyrektora placéwki o wyjasnienie i okreslenie, w jakiej dacie stat sie obowig-
zujgcy Regulamin Wynagradzania podpisany dnia 16.06.2009 r. W odpowiedzi dyrektor dostarczyla
przyktadowe, podpisane przez pracownikdéw oswiadczenia z dnia 01.07.2009 r. o zapoznaniu sie z

przedmiotowym regulaminem.
Podstawg ustalania wynagrodzenia pracownikdw przedszkola s3:

1. Regulamin Wynagradzania pracownikéw nie bedgcych nauczycielami zatrudnionych w Przedszkolu
Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim oraz zataczniki do regulaminu, tj.: tabela wyna-
grodzenia zasadniczego — zat. nr 1, tabela dodatku funkcyjnego — zat. nr 2, tabela wymagan kwalifika-
cyjnych —zat. nr 3, tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw niepedago-
gicznych oraz Regulamin przyznawania nagrod pracownikom administracji i obstugi w przedszkolu —
zat. nr 4 i Regulamin premiowania pracownikdw zatrudnionych w przedszkolu — zat. nr 5.

2.Umowy o prace

Nieprawidfowosci w tym zakresie nie stwierdzono.
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Na wynagrodzenie pracownikéw administracji i obstugi w 2016 r. sktadaja sie: wynagrodzenie zasad-
nicze wg kategorii zaszeregowania, dodatek wyréwnawczy do wynagrodzenia minimalnego (usuniety
z wynagrodzen pismami dyrektora przedszkola z dnia 20.10.2017r.), dodatek za wystuge lat, dodatek
funkcyjny gtéwnej ksiegowej oraz premie uznaniowe i nagrody.

W 2016 r. na 11 os6b zatrudnionych w administracji i obstudze przedszkola 9 oséb otrzymywato
dodatek wyréwnawczy do minimalnego wynagrodzenia (z wylaczeniem gt. ksiegowej, kucharki i
starszego intendenta).

Kontroli poddano wynagrodzenia i nagrody wyptacone w 2016 r. nastepujacych pracownikéw,
zatrudnionych na stanowiskach administracji i obstugi: gléwnej ksiegowej, starszego intendenta,
kucharki, pomocy kuchennej, woznej i starszego woznego. Zweryfikowano listy ptac nr 7/2016 i
9/2016 za miesigc marzec oraz nr 28/2016 i 29/2016 za pazdziernik roku 2016, z uwzglednieniem
sktadnikéw wynagrodzenia, potracen z tytutu sktadek ZUS oraz podatku dochodowego.

Ustalono, ze wynagrodzenia w/w pracownikéw zostaty naliczone prawidfowo. Dane zawarte w listach
ptac pokrywajg sig z danymi z kart ewidencji czasu pracy. Kwoty wynagrodzen zasadniczych na listach
ptac odpowiadajg kwotom wynikajgcym z uméw o prace. Prawidtowo naliczone sg dodatki: za wielo-
letnig prace, dodatek funkcyjny oraz dodatki wyréwnawcze do minimalnego wynagrodzenia Od wy-
nagrodzeri 0s6b objgtych kontrolg prawidfowo naliczono i odprowadzono $wiadczenia ZUS, tj. w wy-
sokosci obowigzujacych stawek (koszty pracownika - 13,71% oraz koszty pracodawcy - 17,19%), po-
datek dochodowy (18%), skfadki na Fundusz Pracy (2,45%) oraz sktadki zdrowotne (do pobrania w
wys. 9% i do odliczenia od pod. dochodowego - 7,75%). Jednemu z pracownikéw - pomocy kuchennej
— przystugiwaly podwyzszone koszty uzyskania przychodu (139,06 zt) z tytutu zamieszkania poza
miejscowoscia, w ktdrej znajduje sie zakiad pracy. W aktach osobowych znajdujg sie pisemne zgody
pracownikow, dotyczace przekazywania wynagrodzen na imienne rachunki bankowe ( zat. nr65 do
protokotu), jak réwniez oswiadczenia dla celéw obliczania miesiecznych zaliczek na podatek docho-
dowy od o0s6b fizycznych PIT-2 (zatgczniki nr 24-29 do protokotu). Wszelkie potrgcenia dobrowolne,
np. sktadki PZU, raty pozyczek z ZFSS itp. s3 dokonywane za zgodg pisemng pracownikéw; zgody na
potracenia z tytutu sktadek na ubezpieczenie w PZU s3 zawarte w tresci uméw. Przyktadowa umowa
stanowi zatgcznik nr 80 do protokotu. Nie stwierdzono bezpodstawnych potraceri z wynagrodzen za

prace.
Terminy wypfat wynagrodzeni

Podczas kontroli ustalono, ze wynagrodzenia za prace w 2016 r. s3 wyptacane terminowo, 26 dnia
kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodze-
nie w placéwce wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym, co jest zgodne z zapisem Rozdziatu 8 § 16 Regu-
laminu Wynagradzania Pracownikéw Przedszkola Nr 3. Dokumentem potwierdzajgcym dokonywanie
wyptat wynagrodzen w przedszkolu jest wycigg bankowy, zawierajacy date dokonania przelewéw na
konta imienne pracownikéw z podaniem kwot wynagrodzen. Nagroda jubileuszowa oraz dodatkowe
wynagrodzenia roczne réwniez zostaty wyptacone terminowo. Kwoty zaliczek na podatek dochodowy
i sktadek na ubezpieczenia spoteczne za rok 2016 byty odprowadzane w obowigzujgcych terminach.
Skontrolowane wybidrczo wyciagi bankowe potwierdzajg terminowoéé wyptat wynagrodzeri i innych
Swiadczen. Kopie wyciggéw bankowych stanowig zataczniki nr 99 - 113 do niniejszego protokotu

Wynagrodzenia chorobowe

W przeddzien kontroli tj. 11.09.2017 r. gtéwna ksiegowa ztozyta dyrektorowi przedszkola pismo
dotyczgce btednego ustalenia podstawy wynagrodzen (nie uwzgledniono kwoty dodatkowego wyna-
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grodzenia rocznego oraz nieprawidtowo obliczono kwote dodatku stazowego) przy wyliczaniu zwol-
nien lekarskich za okres styczen — grudzien 2016 r. Jednoczesnie dofaczyta poprawne przeliczenia -
korekty wynagrodzen chorobowych dla pracownikéw administracji i obstugi, wynikajgce z ponowne-
go ich ustalenia za w/w okres (kopie pism stanowig zataczniki nr 78, 79 do protokotu). Kwota wy-
réwnania (wg pisma ksiegowej) wynosi: obstuga rozdziat 80148 —186,13 zt oraz administracja i ob-
stuga rozdziat 80104 zt - 707,44 zt tacznie - 893,57 zt. W wyniku kontroli potwierdzono nieprawidto-
wosci wynikajgce z btednego wyliczenia przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia wyptaconego za
okres 12 miesiecy kalendarzowych, poprzedzajacych powstanie niezdolnosci do pracy, co w konse-
kwencji skutkowato w wigkszosci przypadkéw zanizeniem $wiadczer chorobowych wyptacanych pra-
cownikom w danym miesigcu.

Watpliwosci budzi tez fakt wliczania nagréd i premii uznaniowych do podstawy wymiaru omawianych
éwiadczer

Przepisy ustawy zasitkowej — art. 41 ust. 1 - uzalezniajq wliczanie sktadnikéw periodycznych np. premiii nagréd
do podstawy wymiaru zasitku (wynagrodzenia) chorobowego od postanowien zawartych w przepisach o wyna-
gradzaniu. Jezeli pracownik zachowuje do nich prawo w okresie pobierania zasitku czy wynagrodzenia choro-
bowego (czyli s wyptacane niezaleznie od tego , czy pracownik choruje czy tez nie), nie s brane pod uwage
przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku naleznego za okres po tym terminie. Dotyczy to réwniez tych skiadni-
kéw, ktére przystuguja do okreslonego terminu lub tez zaprzestano ich wypfaty, jednorazowych nagréd itp.

Biorac pod uwage ustawowe normy nalezy stwierdzi¢, iz stosowany w placéwce regulamin wynagra-
dzania jest w tym zakresie nieprecyzyjny i niespdjny z jego zatacznikami. W szczegdlnosci regulamin
premiowania jasno nie okresla, czy pracownik w okresie pobierania wynagrodzeri za czas choroby i
zasitkéw chorobowych zachowuje prawo do premii za ten okres. W tej sytuacji nie mozna bezpoéred-
nio ocenié, czy przyznawana w przedszkolu premia uznaniowa podlega wliczeniu do podstawy wy-
miaru wynagrodzen chorobowych (zasitkéw) czy tez nie. Jednakze biorgc pod uwage fakt, ze ocena
pracy pracownika i przyznanie na jej podstawie premii w okreslonej wysokosci jest Scisle powigzana
ze $wiadczeniem przez niego pracy w zaktadzie pracy, zatem nalezy przyjg¢, ze pracownik nie zacho-
wuje prawa do premii uznaniowej w okresie, w ktdrym pracy nie $wiadczy, tj. w czasie choroby, dla-
tego powinna by¢ ona wliczana do podstawy wymiaru $wiadczeri chorobowych. Ponadto z ustalen
kontroli wynika (na podstawie wyjasnien dyrektora przedszkola), ze wyptacone w placéwce premie
uznaniowe zostaly przyznane woznym (a w pézniejszym terminie kucharkom) z tytutu zwigkszenia
ich obowigzkéw w zakresie czynnosci wykonywanych w czasie opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi
a wiec za faktyczne wykonywanie pracy. Dotyczyly one m.in.: opieki nad dzie¢mi niepetnosprawnymi
na placu przedszkola i podczas spaceréw, pomocy w karmieniu czy czynnosciach samoobstugowych i
higienicznych jak zmiana pamperséw itp.

Natomiast Rozdziat 6 § 13 pkt. 3-5 regulaminu odnosi sig tylko do nagréd, ktére s przyznawane mi-
mo absencji w pracy spowodowanej choroba, zatem nie powinny by¢ uwzgledniane przy obliczaniu
$wiadczen chorobowych.

W podstawie wymiaru éwiadczenia chorobowego, przystugujacego pracownikowi nie uwzglgdniono
kwoty wyptaconego dodatkowego wynagrodzenia rocznego (trzynastki) za rok 2015, ktdra — wg prze-
piséw ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spofecznego w
razie choroby i macierzyfstwa, Dz. U z 2005 r. nr 31, poz. 267) zwanej dalej ustawg zasitkowq - jako
sktadnik przystugujacy za okresy roczne podlega wliczeniu do podstawy wymiaru w/w $wiadczen w
wysokosci 1/12 wyptaconej kwoty.
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Premie i nagrody

W 2016 roku w przedszkolu przyznano nastepujgce nagrody oraz premie:

1. Nagroda jubileuszowa

W kontrolowanym okresie zostata wyptacona jedna nagroda jubileuszowa starszemu intendentowi za
35 lat pracy — na wniosek pracownika. Pismem z dnia 2016.10.28 nr P 3-1120/ /2016 zaakceptowa-
no wyptatg nagrody za 35 lat pracy w wysokosci 200 % wynagrodzenia miesiecznego. Podstawe obli-
czenia nagrody jubileuszowej, zgodnie z regulaminem wynagradzania przedszkola - stanowi wyna-
grodzenie przystugujace pracownikowi w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do nagrody. Pracownik
nabyt takie prawo z dniem 30.09.2016 r. Naliczono nagrode jubileuszowg w wysokosci 4.802,64 zt,
odprowadzono podatek dochodowy - 18% co stanowi kwote 865,00 zt. i wyptacono pracownikowi
kwotg 3.937,64 dnia 28.10.2016 r. Ksero powyzszego pisma i listy ptac stanowig zatacznik nr 32 do
protokotu. W zakresie naliczenia wysokosci nagrody nieprawidfowosci nie stwierdzono, natomiast w
aktach osobowych pracownika brakuje petnej dokumentacji potwierdzajacej jego zatrudnienie i
uprawniajacej do wyptaty nagrody. Stwierdzono brak $wiadectwa pracy za okres 01.09.1982 r. —
01.09.2003 r. W obecnosci dyrektora placéwki pracownik wyja$nit, iz tego $wiadectwa nie posiada; w
trakcie kontroli dostarczyt umowy o prace za ten okres oraz decyzje w sprawie podwyzek pfac, po-
twierdzajgce zatrudnienie.

2. Premie uznaniowe (wyptacone z inicjatywy dyrektora przedszkola)

- Pismo Nr P3-1120/2/2016 z dn. 23.06.2016 r. - przyznano premie uznaniowq pieciu pracownikom obstugi za
m-c styczer - czerwiec 2016 r., w tym kontrolowanej woznej (250,00 z). Premie wyptacono za wykazanie inicja-
tywy i aktywnego stosunku do powierzonych zadari. taczna kwota wyptaconych premii wyniosta - 1.250,00 zt.
Wyptata nastapita dn. 24.06.2016 (kopia pisma, listy ptac stanowig zat. nr 61, 62 do protokotu).

- Pismo Nr P3-1120/6/2016 z dn. 20.12.2016 - przyznano premie uznaniowq kucharce (180,00 z!) i pomocy
kuchennej (173,00 zt) za wykazanie inicjatywy i aktywnego stosunku do powierzonych zadari oraz zastepstwo za
przebywajaca na zwolnieniu lekarskim pomoc kuchenng. tacznie wyptacono 353,00 zt, wyptata nastgpita
23.12.2016r. wraz z wyptatg wynagrodzen za m-c grudzien (kopia pisma wraz z lista ptac stanowig zat. nr 63, 64

do protokotu).

- Pismo Nr P3-1120/5/2016 z dn. 21.12.2016r. — przyznano premie szesciu pracownikom obstugi i administracji
za m-c lipiec - grudzieri 2016 r., w tym kontrolowanym: gtéwnej ksiegowej (400,00 zt) oraz woznej (235,00 zt).
taczna kwota wyptaconej premii wynosi 2.250,00 zt. Pracownicy otrzymali premig uznaniowa za wykazanie
inicjatywy i aktywnego stosunku do powierzonych zadar oraz zastepstwa za nieobecnych pracownikéw — zwol-
nienia lekarskie. Lista ptac z dn. 23.12.2016 r. — wyptata 23.12.2016 r. wraz z wynagrodzeniem za grudzien.
(Ksero pisma wraz z listg ptac stanowig zataczniki nr 71,72 do protokotu.

Podstawg wypfaconych premii stanowi Regulamin wynagradzania pracownikéw nie bedacych na-
uczycielami zatrudnionych w Przedszkolu Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim —
rozdziat 6 i 13 pkt. 5i 6 oraz regulamin premiowania - zat. nr 5 do regulaminu wynagradzania. Od
wyptaconych kwot premii prawidtowo naliczono i odprowadzono podatek dochodowy oraz sktadki
ZUS, nieprawidtowosci w tym zakresie nie stwierdzono.

3. Nagrody

Zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw w przedszkolu w ramach posiadanych $rodkow
na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd w wysokosci 1% planowanego osobowego funduszu
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ptac z przeznaczeniem na nagrody za szczegélne osiagnigcia w pracy. Fundusz nagréd moze by¢ pod-
wyiszony przez dyrektora przedszkola w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia osobowe.
Nagrody sa przyznawane z okazji Dnia Edukacji Narodowej lub innej waznej okazji z inicjatywy dyrek-

tora przedszkola.

Pismem z dnia 13.10.2016 r. Nr P3-1120/3/2016 dyrektor przedszkola przyznata pracownikom nagro-
dy specjalne z okazji Dnia Edukacji Narodowej. tgczna kwota nagrody wszystkich pracownikéw admi-
nistracji i obstugi wynosi — 2.491,00 zt, a szesciu kontrolowanych ~ 1.479,00 z, co stanowi 59,37%
ogélnej kwoty nagrody. Nagrody wyptacono 14.10.2016 r. - dwie listy ptac z dn. 13.10.2016 r. oraz
kopia pisma stanowia zataczniki nr 66 — 70 do protokotu. Nagrody zostaly wyptacone zgodnie z regu-
laminem wynagradzania oraz regulaminem przyznawania nagréd przedszkola. Podatek dochodowy
oraz sktadki ZUS zostaty naliczone i odprowadzone prawidtowo.

» taczna kwota premii wyptaconych w 2016 r. wyniosta 3.853,00 zt
> taczna kwota nagréd za rok 2016 z okazji Dnia Edukacji Narodowej wyniosta 2.491,00 zt

> Kwota nagrody jubileuszowej wyniosta 4.862,64zt

Dodatki wyréwnawcze do wynagrodzenia minimalnego

Zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg, ktore okresla
réwniez kiedy nastepuje uzupetnienie wynagrodzenia do wysokosci minimalnego wynagrodzenia w
postaci wyréwnania (ustalonego wg zasad wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. dotyczacego dodatkéw wyréwnawczych) do obliczenia wynagrodze-
nia minimalnego przyjmowane s wszystkie przystugujace pracownikowi sktadniki wynagrodzenia i
inne éwiadczenia wynikajace ze stosunku pracy, zaliczane wg statystyki zatrudnienia i wynagrodzen
okreélonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny do wynagrodzeri osobowych. Jest to wigc nie tylko
wynagrodzenie zasadnicze, ale i m.in. premie, nagrody, dodatek stazowy, funkcyjny, itp. Oznacza to,
ze jezeli suma wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia danego miesigca wynosi co najmniej minimalne
wynagrodzenie —w roku 2016 jest to kwota 1.850,00 zt — pracownikowi nie przystuguje wowczas

dodatek wyréwnawczy.

W wyniku kontroli ustalono nieprawidtowosci w zakresie wyptaty powyzszych nagrod i premii w od-
niesieniu do pracownikéw, posiadajacych dodatki wyréwnawcze do minimalnego wynagrodzenia.

Dodatki wyréwnawcze nie byly pomniejszane przy wyptacie wynagrodzed w miesigcu, w ktorym
przyznano pracownikom premie i nagrody pomimo, iz wynagrodzenie byto wowczas wyzsze niz mi-
nimalne. Dodatki te uwzgledniono réwniez przy obliczaniu podstawy dodatkowego wynagrodzenia
rocznego; jest to sprzeczne z regulacjami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8
stycznia 1997 r. w sprawie szczeg6towych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wy-
ptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop, ktdre stosuje sie w
odniesieniu do innych pracownikéw sfery budzetowej (z wylaczeniem nauczycieli).

Wobec zaistniatej sytuacji w trakcie kontroli dyrektor przedszkola podjeta decyzje o wprowadzeniu
zmian w zakresie sktadnikéw wynagrodzer pracownikoéw nie bedgcych nauczycielami. Pismami nr
P3-1022/30/2017 oraz nr P3-1022/31/2017 z dnia 20.10.2017 r. pracownikom posiadajgcym do-
datki wyréwnawecze z dniem 01.01.2016 r. oraz z dniem 01.01.2015 r. podwyiszono wynagrodzenie
zasadnicze w ramach kategorii zaszeregowania, ktdre tqcznie z kwotq dodatku za wystuge lat sta-
nowi kwote wynagrodzenia minimalnego w roku 2016 - 1.850,00 zf brutto i w roku 2015 - kwote
1.750,00 zt brutto. Jednoczesnie w punkcie 3 przedmiotowych pism przekazanych pracownikom
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zaznaczono, iz ,...wymienione rozliczenie nie skutkuje doptatq wzajemnych rozliczer”, Zmiany te
zostaly zaakceptowane i podpisane przez pracownikéw.

Powyisze zmiany w zakresie ustalonych wyzszych wynagrodzeri zasadniczych za prace skutkujg
osigganiem przez pracownikéw poziomu ptacy minimalnej, a tym samym likwidujq dodatki wy-
réwnawcze do minimalnych wynagrodzeni. Konkludujqc, biorgc pod uwage dokonang zmiane, tylko
w dwdch wypadkach doszto do nieprawidfowego naliczenia Dodatkowego Wynagrodzenia Rocz-
nego pracownikom, o czym mowa ponizej. W przypadku wyptat nagréd z okazji Dnia Edukacji Na-
rodowej oraz premii uznaniowych tracq zastosowanie przepisy dotyczqce w/w dodatkéw i nie
powoduje to obowiqzku korygowania nadpfaconych kwot dodatkéw wyréwnawczych w miesig-
cach, w ktérych pracownicy osiqgneli wynagrodzenie wyzsze niz minimalne.

Dodatkowe wynagrodzenia roczne (trzynastki)

Zgodnie z rozdziatem 2 §4 regulaminu wynagradzania pracownikom wyptacono dodatkowe wynagro-
dzenie roczne za rok 2015. Sposrod 6 kontrolowanych pracownikéw wynagrodzenia tego nie otrzy-
mata jedna osoba (pomoc kuchenna), gdyz nie przepracowata okresu 6 miesiecy, uprawniajacych do
uzyskania tego Swiadczenia. Skontrolowano dwie listy ptac z dnia 09.03.2016r oraz wydruki przycho-
dow pracownikéw za rok 2015. Stwierdzono, ze w/w $wiadczenie zostato wyptacone 09.03.2016r.
czyli terminowo. Wyptacona kwota wynagrodzenia rocznego w wysokosci 11.169,66 zi stanowi
61,34% tacznej kwoty 18.209,43 zt wyptaconej wszystkim pracownikom administracji i obstugi. Z wy-
drukow kart wynagrodzeri kontrolowanych pracownikéw za okres styczeri— grudzien 2015 r. oraz z
wyjasnieri gtdwnej ksiggowej wynika, ze przy naliczaniu tego wynagrodzenia nieprawidfowo wliczono
do podstawy wymiaru: dodatki wyréwnawcze do wynagrodzenia minimalnego (dwdém woznym — w
kwotach 774,00 zt oraz starszemu woznemu — w kwocie 408,84 zt) a takze jednorazowe, nieperio-
dyczne premie uznaniowe z tytutu zastepstwa za pracownika bedacego na zwolnieniu lekarskim;
starszemu intendentowi - 400,00 zt oraz kucharzowi - 1000,00 zf (pismo z dnia 08.10.2015 r., wyptata
14.10.2015). Spowodowato to zawyzenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego wyptaconego po-
wyzszym pracownikom. Biorgc pod uwage pisma dyrektora przedszkola z dnia 20.10.2017 r. zmienia-
jace pracownikom sktadniki wynagrodzer a tym samym likwidujace dodatki wyréwnawcze do mini-
malnego wynagrodzenia, nieprawidtowosci w wyptacie dodatkowego wynagrodzenia rocznego doty-
czg tylko dwéch ostatnich stanowisk pracy (starszego intendenta oraz kucharza) w zakresie wliczenia
do podstawy $wiadczenia kwot premii uznaniowych.

Zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 8 stycznia 1997 r. w
sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagro-
dzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. nr 2, poz. 14 ze zm.) dodatkowe
wynagrodzenie roczne — ,trzynastke” wyptaca sie w wysokosci 8,5% sumy wynagrodzenia za prace,
otrzymanego przez pracownika w ciggu roku kalendarzowego, za ktory przystuguje to wynagrodze-
nie. Uwzglednia sie w nim zaréwno wynagrodzenie, jak réwniez inne $wiadczenia ze stosunku pracy,
przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy, a takze wynagrodze-
nie za urlop wypoczynkowy oraz za czas pozostawania bez pracy przystugujace pracownikowi, ktéry
podjat pracg w wyniku przywrécenia do pracy (art. 4 ust. 1 ustawy z 12 grudnia 1997 r. o dodatko-
wym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej).W wynagrodzeniu nie bierze sie
pod uwage, m.in.:

- Jednorazowych, nieperiodycznych wyptat za spetnienie okreslonego zadania

- gratyfikacji (nagrdd) jubileuszowych

- ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy




’Q
3

- wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
- kwoty wyréwnania do wynagrodzenia za prace do wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace
- nagréd z zakladowego funduszu nagrdd, dodatkowego wynagrodzenia rocznego

Stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia powstaty w wyniku niestosowania przepiséw zawartych
w aktach wewnetrznych Przedszkola oraz przepiséw prawnych dotyczgcych gospodarki finansowej
oraz rachunkowosci. Nalezy rozwazy¢ kweste wprowadzenia pomocniczego sprawdzania przez drugg
osobe wysokosci naliczanych wynagrodzeri i innych $wiadczen, jak réwniez zwigkszenie kontroli we-
wnetrznej w celu wyeliminowania btedow w przysztosci.

Na tym protokét zakoficzono, po uprzednim przeczytaniu podpisano. Ustalenia zawarte w protokole
zostaty omdwione z Dyrektor Przedszkola oraz Gtéwng Ksiggowg.

Dodatkowo informuje o mozliwosci sktadania, w terminie 7 dni od daty podpisania niniejszego proto-
kotu, umotywowanych pisemnych zastrzezen i wyjasnieri w sprawie ocen oraz uwag zawartych w
protokole.

Protokét kontroli sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozosta-

wiono w kontrolowanym Przedszkolu.

Do protokotu dofgcza sie wykaz zatacznikéw, stanowigcych integralng czgsc protokotu, ktdre znajdujg
sie w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.

Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli pod poz. Nr 46.

Bielsk Podlaski, dnia 27.10.2017 r.
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