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Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwiazku z przeprowadzona kontrolg problemowa dot. ustalenia i przestrzegania
procedur kontroli finansowej w jednostce w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych na wynagrodzenia
pracownikow

Szanowny Pan
Marek Borowczak

Dyrektor

Zarzadu Drog Powiatowych
w Poznaniu

ul. Zielona 8§

61-851 Poznan

W okresie od 31.08.2009 r. do 09.09.2009 r. w Zarzadzie Drog Powiatowych w Poznaniu Wydzial
Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Staroste Poznafiskiego sygn. OP.0114-14-17/09 z dnia 26.08.2009 r. przeprowadzil kontrole
problemowa na temat ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej w jednostce.

Zakres kontroli dotyczyl ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej w jednostce
w zakresie wydatkowania srodkow publicznych na wynagrodzenia pracownikow.

Kontrola dotyczyla wydatkéw wykonanych w 2008 i 2009 roku, przy czym ustalenia dokonane
zostaty na podstawie proby wydatkow wykonanych w czerweu 2008 roku i czerweu 2009 roku.

Ustalenia kontroli zawarte zostalty w protokole z dnia 11.09.2009 r.

Do tresci protokotu nie zostaly wniesione zastrzezenia.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji pisemne procedury kontroli finansowej w jednostce
oraz powierzyl pracownikom obowiazki w zakresie gospodarki i kontroli finansowej, a ich
przyjecie stwierdzone zostato dokumentem — ustalenia pkt 9 i 10 protokotu.

2. W jednostce ustalone zostaly wymagane przepisami prawa regulaminy porzadkowe dot. pracy
i wynagradzania. Regulacje w zakresie wynagradzania pracownikow wprowadzone na podstawie
przepisow obowigzujacego do dnia 31.03.2009 r. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 146 poz. 1222
ze zm.) obejmowaly w szczegdlnosci postanowienia w zakresie przyznawania premii
dla pracownikow oraz ustalenia tabeli miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego zgodnie
ze stosowng uchwatg Rady Powiatu Poznanskiego.
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W dniu 22 czerwca 2009 r. dyrektor jednostki ustalil regulamin wynagradzania zgodnie z art. 39
ust. 112 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Regulacje zawarte
wregulaminie obejmowaly w szczegdlnodei: okredlenie wymagan kwalifikacyjnych dla
pracownikow, okreélenie szczegotowych warunkéw wynagradzania, w tym maksymalnego
poziomu wynagrodzenia zasadniczego oraz okreslenie warunkéw przyznawania 1 wyptacania
premii i nagrod innych niz nagroda jubileuszowa — ustalenia pkt 13-19 protokotu.

. Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy prowadzona byla zgodnie

z przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 1. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62 poz. 286 ze zm.), przy
czym stwierdzono dzialanie niezgodne z par. 6 ust. 3 cyt. rozporzadzenia, tj. dokumenty
zgromadzone w cze$ci B akt pracowniczych nie zostaly ponumerowane, zostaly natomiast
uporzadkowane chronologicznie — ustalenie pkt 24 protokotu. Warunki wynagrodzenia
potwierdzone zostaly pracownikom indywidualnie na pismie. Prowadzono odrgbnie dla kazdego
pracownika karty ewidencji czasu pracy. Dla kazdego pracownika prowadzono odrgbnie imienna
karte wyplacanego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca — ustalenia
pkt 20-22, 25 i 26 protokolu.

7 pisma bez sygn. z dnia 25.09.2009 r. podpisanego przez dyrektora jednostki skierowanego do
Dyrektora Wydziatu Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu wynika, iz brak
numeracji na poszczegolnych dokumentach akt osobowych pracownikéw miat zosta¢ uzupetniony
do dnia 30 pazdziernika 2009 r.

Zgodnie z przepisami okre$lono nazwy stanowisk pracowniczych, kategorie zaszeregowania dla
ustalenia wysokosci wynagrodzenia zasadniczego oraz sktadniki wynagrodzen pracownikow,
tj. wynagrodzenia zasadnicze, dodatki za wieloletnia pracg, dodatki funkcyjne. Premie i nagrody
ustalane byly na podstawie regulaminéw wewnetrznych. Wysokos¢ premii i nagrod okreslana byta
procentowo (od wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego) i zatwierdzana byla przez
dyrektora na listach zbiorczych — ustalenia pkt 29-33 protokotu.

Listy plac byty sporzadzane i drukowane za pomoca specjalistycznego programu komputerowego.
Listy plac podpisywane byly przez sporzadzajgcego, tj. starszego specjaliste ds. kadr, plac
i zamowien publicznych (w jednostce nie rozdzielono obowiazkow w zakresie prowadzenia kadr
i naliczania ptac) oraz podlegaty zatwierdzeniu do wyplaty. Czynnosci kontrolne dokonywane
byly bez potwierdzenia dat kontroli — ustalenie pkt 35 protokohu. Kwoty przelewéw wynagrodzen
na wyciagach bankowych byly zgodne z naliczeniami na dowodach wyptat — ustalenie pkt 36
protokohu.

Kwoty przelewow skladek na ubezpieczenia spoteczne byly zgodne =z naliczeniami
w deklaracjach rozliczeniowych ZUS. Skiadki na ubezpieczenia spoleczne przelane zostaly
terminowo — ustalenia pkt 38 1 39 protokotu.

W  kontrolowanych miesiacach nie wyplacano wynagrodzenia za prace w godzinach
nadliczbowych — ustalenie pkt 40 protokotu.

W kontrolowanych miesiacach nie dokonywano wyptaty wynagrodzenia z tyt. umowy zlecenia
lub o dzieto.— ustalenie pkt 43 protokotu.

Listy plac zaksiggowane zostalty w ksiggach rachunkowych prawidlowo i zgodnie ze stanem
faktycznym. Saldo konta 231 Rozrachunki z pracownikami zostaly uzgodnione na koniec
kontrolowanych miesigcy — ustalenia pkt 44 i 45 protokotu. Zapisy w ewidencji analitycznej
wydatkéw w par. 4010 dokonane zostaty zgodnie ze stanem faktycznym na podstawie wyciagow
bankowych dokumentujacych dokonanie przelewéw wynagrodzen, z tym ze do ksiggowan na
podstawie wyciagéw bankowych dodano zapisy korygujace dot. potracen dokonanych
z wynagrodzen pracownikéw z tytulu odplatnosci pracownikéw za parking, odptatnosci
zarozmowy przez telefon komoérkowy ponad limit, odplatnosci dyrektora za wykorzystanie
samochodu stuzbowego do celow prywatnych — ustalenie pkt 46 protokotu.

W kontrolowanym sprawozdaniu Rb-28S z wykonania wydatkéw budzetowych za okres
od poczatku roku do dnia 30.06.2008 r. wykazane zostaly dane o wydatkach wykonanych zgodne
z prowadzona ewidencjg ksiggowa — ustalenie pkt 47 protokotu.



Dokonane ustalemia wskazuja, iz Dyrektor Zarzadu Droég Powiatowych w Poznaniu
wprowadzil procedury postgpowania, zapewniajace odpowiednig kontrolg w zakresie wydatkowania
srodkéw publicznych na wynagrodzenia pracownikdéw. Przy dokonywaniu wydatkow przestrzegano
ustalonych procedur kontroli wewngtrznej.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam zrealizowaé, co nastgpuje:

1. Ponumerowac dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych czegséciach akt osobowych, zgodnie
z par. 6 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62 poz. 286 ze zm.)
w terminie do 31.12.2009 r. Jezeli dokumenty zostaly juz ponumerowane, prosz¢ o informacje
w tym zakresie.

2. Wprowadzi¢ obowigzek dokumentowania czynnosci kontrolnych przeprowadzonych przez
pracownikOw poprzez wskazanie obok podpisu réwniez daty przeprowadzenia kontroli, celem
zapewnienia mozliwosci nadzorowania terminowosci realizacji zadan.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosz¢ powiadomi¢ pisemnie Staroste Poznanskiego
w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu Poznanskiego.
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