KAW.1711.1.2019

Protokol z kontroli

Kontrolujacy: [Inspektor Wydzialu Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu

Miasta Jastrzebie-Zdro; Ewa Matlas

Jednostka Osrodek Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju ul. Opolska 9
kontrolowana:

Podstawa Upowaznienie Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj
przeprowadzenia nr KAW.1711.1.2019 z dnia 24.01.2019 roku

czynnosci kontrolnych:

Czas trwania czynnosci | Zgodnie z upowaznieniem -

kontrolnych: od 25.01.2019 roku do 28.02.2019 roku, z przedluzeniem
do dnia 20.03.2019 r.

Przedmiot kontroli: Zgodnie z upowaznieniem -
e Rozliczanie podrozy stuzbowych (delegacje, szkolenia),
e Przyznawanie nagrod, premii i dodatkow

Dyrektor jednostki mgr Klaudia Nietrzebka

kontrolowanej:

Glowny ksiegowy mgr Magdalena Bucko

jednostki kontrolowane;j:

W
r

Funkcje Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej] w Jastrzebiu-Zdroju od dnia
17.04.2002 roku do dnia 28.03.2018 roku pelnila mgr Teresa Jachimowska.
N.tomiast od dnia 30.03.2018 roku do nadal funkcje Dyrektora pelni mgr
Klaudia Nietrzebka.

Funkcje gtownego ksiegowego od dnia 01.04.2006 roku do dnia 26.07.2016 roku
peknita pani Elzbieta Kurowska. Natomiast od dnia 29.07.2016 do nadal funkcje
glownego ksiegowego pelni mgr Magdalena Bucko, z przerwa w okresie
od 20.09.2016 roku do 01.11.2017 roku. W tym okresie pelniaca obowiazki
glownego ksiegowego byla mgr Iwona Chrostek.

Zewnetrzne podstawy prawne:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077),
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2018.109),

Rozporzadzenie Ministra Finansow 2z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz.U.2014.1053),

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.351 t.j.),
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i1 Finanséow 2z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U.2017.1911),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2018.1260 t.j.),

Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U.2018.1508 t.j.),




— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystlugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
shuzbowej (Dz.U.2013.167),

— Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.2018.936),

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegolowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego
za urlop (Dz.U.1997.2.14).

Wewnetrzne podstawy prawne:

- Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla pracownikéow zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych Miasta Jastrzebie-Zdroj wpisany do Rejestru
Ponadzakladowych Ukladéw Zbiorowych Pracy dnia 18 marca 2011 r. pod nr
U-CXLVI/2 - zalacznik nr 1,

— Regulamin wyplaty nagroéd za szczegolne osiagniecia pracownikom Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2016
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 25 stycznia
2016 roku — zatacznik nr 2,

— Regulamin wyplaty nagrod z okazji Dnia Samorzadowca lub Dnia Pracownika
Socjalnego pracownikom Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju
wprowadzony Zarzadzeniem nr 16/2016 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 24 maja 2016 roku - zalacznik nr 3,

— Regulamin premiowania dla pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrzebiu-Zdroju wprowadzony Zarzadzeniem nr 17/2012 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 31 sierpnia 2012 roku -
zalgcznik nr 4,

— Zarzadzenie nr OPS.021/1/19/2011 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 1 wrzesnia 2011 roku w sprawie ustalenia
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju stawki za 1 km przebiegu
pojazdu oraz zasad okreslajacych sposob zwrotu kosztow przejazdu
samochodem prywatnym dla celow stuzbowych przez pracownikow Osrodka oraz
samochodem stuzbowym w zakresie realizacji projektow unijnych,

- Zarzadzenie nr 28/2018 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-
Zdroju z dnia 9 lipca 2018 roku w sprawie ustalenia w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju stawki za 1 km przebiegu pojazdu oraz zasad
okreslajacych sposob zwrotu kosztow przejazdu samochodem prywatnym dla
celow stuzbowych przez pracownikow Osrodka.

Dnia 15.03.2019 roku kontrolujacy zwrocil sie¢ z zapytaniem, czy obowiazujace
w jednostce kontrolowanej regulaminy: nagrod z okazji Dnia Samorzadowca lub
Dnia Pracownika Socjalnego, nagrod dla pracownikéw OPS oraz premiowania
pracownikow OPS zawieraja uzgodnienia z zakladowa organizacja zwiazkowa?
Pismem z dnia 18.03.2019 roku kierownik jednostki kontrolowanej udzielit
nastepujacych wyjasnien:

,Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2016 z dnia 25 stycznia 2016
w sprawie ustalenia regulaminu nagréod - uzgodniony ze Zwiazkami Zawodowymi
w dniu 25.01.2016r., Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem nr 16/2016 z dnia
24.05.2016 w sprawie ustalenia regulaminu nagréd 2z okazji Dnia
Samorzadowca lub Dnia Pracownika Socjalnego uzgodniony ze Zwiazkami

P



Zawodowymi 23.05.2016., Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora
nr 17/2012 z dnia 31.08.2012 w sprawie wprowadzenia regulaminu
premiowania - nie zostal uzgodniony ze Zawiazkami Zawodowymi” — zalacznik
nr S.

W odniesieniu do udzielonych wyjasnien stwierdzono, ze przedstawiony do wgladu
oryginal regulaminu wyplaty nagrod z okazji Dnia Samorzadowca lub Dnia
Pracownika Socjalnego pracownikom Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-
Zdroju wprowadzony Zarzadzeniem nr 16/2016 Dyrektora Osrodka Pomocy
Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 24 maja 2016 roku zawieral jedynie podpis
i pieczec¢ kierownika jednostki kontrolowanej, lecz nie zawierata podpisu i pieczeci
przedstawiciela zakladowej organizacji zwiazkowej. Natomiast dolaczona wraz
z wyjasnieniami kserokopia regulaminu wyplaty nagréd 2z okazji Dnia
Samorzadowca lub Dnia Pracownika Socjalnego pracownikom Osrodka Pomocy
Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju wprowadzonego Zarzadzeniem nr 16/2016
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 24 maja 2016
roku zawierala podpis i piecze¢ przewodniczacego zwiazkow zawodowych, lecz nie
zawierala podpisu i pieczeci kierownika jednostki kontrolowane;j.

Brak uzgodnienia regulaminu wyplaty nagrod z okazji Dnia Samorzadowca lub Dnia
Pracownika Socjalnego oraz regulamin premiowania Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu-Zdroju bylo niezgodne z zapisami art. 19 ust. 3 oraz art. 20 ust. 2
Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych Miasta Jastrzebie-Zdréj wpisanego do Rejestru
Ponadzakladowych Ukladéw Zbiorowych Pracy dnia 18 marca 2011 r. pod
nr U-CXLVI/2 ktéry stanowi, ze:

.Zasady tworzenia funduszu nagréd oraz jego podzialu i rozdysponowania
reguluje zakladowy regulamin uzgodniony z zakladowa organizacja zwiazkowa.
Wysokosé funduszu premiowego oraz zasady przyznawania i wyplacania premii
okresla zakladowy regulamin premiowania, uzgodniony 2z zakladowa
organizacja zwiazkowsa”.

ROZLICZANIE PODROZY SLUZBOWYCH (DELEGACJE, SZKOLENIA)

Czynnosciami kontrolnymi zostala objeta ewidencja konta 130 § 4410 i 4700
za okresy:

* od 1 do 31 sierpnia 2016 roku,

e od 1do 31 lipca 2017 roku,

e od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 roku,

e od 1 do 31 stycznia 2019 roku.

Ewidencja konta 130 § 4410 i 4700 byla prowadzona prawidlowo. Ksiegowania byly
dokonane na podstawie prawidlowo wystawionych dokumentéw zrodtowych.

W kontrolowanej jednostce wystepowaly tylko krajowe podréze stuzbowe. Polecenia
wyjazdu stuzbowego byly prawidlowo wystawiane i podpisane zaréwno przez
delegujacego, delegowanego oraz sprawdzajacego. Pracodawca okreslal miejscowosé
rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej oraz srodek transportu. Do kazdej
delegacji stuzbowej delegowani dolaczali stosowne dokumenty: bilety, rachunki
I inne. Rozliczenia kosztow podrézy shuzbowej pracownicy dokonywali w terminie
nie przekraczajacym 14 dni od dnia zakonczenia podrézy. Diety z tytutu podrozy
stuzbowej byly naliczone w prawidlowej wysokosci. Na podstawie zatacznika do
polecenia wyjazdu sluzbowego i oswiadczenia pracownika delegowanego, wysokosé
przystugujacej diety byla obnizana o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia.
Pracownicy wykonujacy podr6z stuzbowa prywatnym samochodem otrzymali zwrot
kosztow w wysokosci ustalonej zarzadzeniami kierownika jednostki:



- 0,47 zt za 1 km - przy pojemnosci silnika do 900 cm?®

- 0,62 zt za 1 km - przy pojemnosci silnika powyzej 900 cm®.

W odniesieniu do pracownikow ktorzy otrzymali zgode na odbycie podrozy stuzbowe;j
prywatnym samochodem Kkontrolujacy zwrocil sie z zapytaniem czy posiadali
stosowne badania (okulistyczne badz psychoruchowe).

Pismem z dnia 18.03.2019 roku kierownik jednostki kontrolowanej udzielil
nastepujacych wyjasnien:

,Pracownicy poruszajacy sie samochodem prywatnym do celow stuzbowych
posiadaja stosowne badania lekarskie” — zalacznik nr S.

PRZYZNAWANIE NAGROD, PREMII I DODATKOW

Czynnosciami kontrolnymi zostala objeta ewidencja konta 130 § 4010 za okresy:
e od 1 do 31 stycznia 2016 roku,
e od 1 do 30 kwietnia 2017 roku,
e od 1 stycznia do 31 grudnia 2018 roku,
e od 1 do 31 stycznia 2019 roku.

Do kontroli pobrano listy plac, dyspozycje przyznania nagrod i wyciagi bankowe
dokumentujace wyplate premii i nagrod. Dodatkowo jednostka kontrolowana
sporzadzita i przedlozyla wykaz nagréd potrocznych i rocznych, z okazji Dnia
Samorzadowca lub Dnia Pracownika Socjalnego oraz jubileuszowych wyptaconych
pracownikom w latach 2016-2018 - zalacznik nr 6.

Czynnosci kontrolne wykazaly, ze w 2018 roku wyptacono pracownikom:

- nagrode pélroczna dnia 28.06.2018 roku,

- nagrode roczna dnia 21.12.2018 roku,

- nagrode z okazji Dnia Pracownika Socjalnego dnia 21.11.2018 roku,

- premi¢ uznaniowa dnia 27.04.2018 roku.

Nagrody polroczne i roczne zostaly przyznane pracownikom zatrudnionym na
umowe o prace, po przepracowaniu 1 roku pracy w OPS. Nagrody z okazji Dnia
Pracownika Socjalnego zostaly przyznane pracownikom zatrudnionym na umowe
o prace w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy.

Podzialu nagrod dokonali:

- Prezydent Miasta dyrektorowi jednostki kontrolowanej,

- dyrektor jednostki kontrolowanej zastepcy dyrektora, glownemu ksiegowemu,
kierownikowi DPS, zastepcy kierownika DPS, zastepcy gléwnego ksiegowego,
glownemu specjaliscie ds. kadr, informatykom,

- zastepca dyrektora kierownikowi DU, kierownikowi DPRONiB, pracownikom
DA-G,

- glowny ksiegowy i kierownicy poszczegolnych dzialow pracownikom podleglym.
Nagrody i premie zostaly wyplacane w terminie i wysokosci zgodnej z naliczeniem
na liscie plac. Ewidencja ksiegowa konta 130 § 4010 byta prowadzona prawidlowo.
Pracownicy socjalni zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy i wykonujacy
prace w srodowisku otrzymywali comiesieczny dodatek w kwocie 250,00 zi.

W okresach objetych czynnosciami kontrolnymi wyplacono 9 nagrod
jubileuszowych, w tym:

- styczen 2016 roku - 1 osoba,

- kwiecien 2017 roku — 1 osoba,

- styczen — grudzien 2018 roku - 6 osaéb,

- styczen 2019 roku — 1 osoba.

Od 7 pracownikow ktorym przyznano nagrody jubileuszowe w 2018 i 2019 roku do



szczegolowej kontroli pobrano teczki akt osobowych. Na podstawie dokumentacji
zgromadzonej w teczkach akt osobowych zweryfikowano prawidlowosé naliczenia
nagrody jubileuszowej, wysokos¢ stazu pracy oraz terminowo$é wyplaty.
W odniesieniu do 3 pracownikéw kontrolujacy zwrocil sie o udzielenie dodatkowych
wyjasnien:

»W miesiacu kwietniu 2018 roku wyplacono pracownikom premie. Prosze
o wyjasnienie charakteru tej premii. Czy ustalajac podstawe do wyliczenia nagrody
jubileuszowej przyznanej paniom ... i ... w miesiacu maju 2018 nie nalezalo jej
doliczyc?

Pani ... otrzymala w styczniu 2018 roku nagrode jubileuszowa ustalona od
podstawy (zasadnicze 2435,00 + stazowe 462,65 + dodatek 250,00 + 1/12 nagrod
za 2017 rok 349,58) x 75 %. Dnia 05.02.2018 roku pracownik otrzymal podwyzke
wynagrodzenia zasadniczego do wysokosci 2603,00 od dnia 01.01.2018 roku.
Czy pracownik otrzymal wyréwnanie nagrody jubileuszowej? — zalacznik nr 7.
Pismem z dnia 18.03.2019 roku kierownik jednostki kontrolowanej udzielil
nastepujacych wyjasnien:

»W miesiacu kwietniu 2018 roku wyplacono pracownikom premie na podstawie
Zarzadzenie 17/2012 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 31.08.2012 roku. Premie mialy charakter uznaniowy, jednorazowy. Zgodnie
z wyrokiem Sadu Najwyzszego z dnia 20 lipca 2000 roku, sygn. akt. I PKN 17/00
premia uznaniowa nie ma charakteru roszczeniowego, nie stanowi skladnika
wynagrodzenia za prace, nie miesci sie w pojeciu wynagrodzenia urlopowego
w rozumieniu art. 172 KP oraz § 6 rozporzadzenia urlopowego. W zwiazku
z powyzszym premia uznaniowa wyplacona pracownikom w miesiacu kwietniu nie
zostala wlaczona do wyliczenia nagrody jubileuszowe;.

Pracownik ... w 2018 roku nie otrzymala wyréwnania nagrody jubileuszowej
z tytulu otrzymanej podwyzki w miesiacu lutym naleznej od stycznia 2018 roku.
Kwota wyrownania za miesiac styczen wynosita 199,92 (placa zasadnicza 168,00 —
roznica pomiedzy placami zasadniczymi 2 435,00 - 2 603,00, wystuga lat
19% - 31,92). W zwiazku z powyzszym naliczono wyréwnanie nagrody Jjubileuszowe;j
w wysokosci 149,94 (199,92 x 75%). Wyrownanie nagrody nastapi niezwlocznie” —
zalacznik nr 5.

Powyzsze bylo niezgodne z zapisami § 8 ust. 6 rozporzadzenia Rady Ministrow dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U.2014.1786 tj.) ktory stanowil, ze: ,Podstawe obliczenia nagrody
jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przyslugujace pracownikowi
samorzadowemu w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest

to korzystniejsze - wynagrodzenie przyshigujace mu w dniu jej wyplaty”.

Sprawozdania budzetowe RB 28S zostaly sporzadzone zgodne z ewidencja ksiegowa,
zZlozone terminowo oraz podpisane przez kierownika jednostki i glownego
ksiegowego.

Protokotl sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju - mgr Klaudia
Nietrzebka po zapoznaniu si¢ z trescia protokolu w dniu 15 kwietnia 2019 roku —
stwierdza, iz nie wnosi zadnych zastrzezen co do faktow w nim opisanych,
ustalonych na podstawie dowodow.



Poinformowano Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju o prawie
zlozenia wyjasnien Iub uzupelnien do protokolu w terminie 3 dni od dnia
zakonczenia czynnosci kontrolnych i podpisania niniejszego protokotu.

Integralng czesc¢ protokolu stanowia nastepujace zalaczniki:
. Wyciag z Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego,
Zarzadzenie nr 3/2016 z dnia 25.01.2016r.,
Zarzadzenie nr 16 /2016 z dnia 24.05.20 16r.,
Zarzadzenie nr 17 /2012 z dnia 31.08.2012r.,
Wyjasnienia z dnia 18.03.20109r.,

Listy pracownikow z nagrodami za lata 2016-2018,
Lista plac z nagroda jubileuszowa za 01°2018.

N 0 D=

Niniejszy protokol wraz z zalacznikami zawiera 4 1 ponumerowanych stron.

Jednostka kontrolowana Kontrbgam“ ASTA
: ASTRZEBIE.ZDR ().

. Oérodek Pomocy Spolecznel ) Al. Jézef,
Pieczec 44-335 Jastragbie-Zdro] Pieczec u.4.33§ 38’:;"‘;‘2“&5‘23%0 60
Jednostki ulOpoiskad Lo Urzedu Miasta -21- o

REGON 003461374, PKD 88992
Tel, 32 43 49 600, fax: 32 A7 40 14+

Kierownik
Jednostki

~ Spoteczne)

N ¥k Nietrzebka INSPEKTOR
Glowny Ewa Matlus
ksiegowy
jednostki :

Jastrzebie Zdroj, 15 kwiecien 2019 r.

6



Jastrzebie-Zdrgj o,

Jastrzebie-Zdr6j 15.04.2019

KP.081.1.2019

URZAD MIASTA

44-335 JASTRZEBIE-ZDRO)

AL. PISUDSKIEGO 60

WYDZIAt KONTROLI AUDYTU WEWNETRZNEGO

Osrodek Pomocy Spofecznej w Jastrzebiu-Zdroju sktada wyjasnienie do protokotu kontroli

nr KAW.1711.1.2019.

1.

Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr 16/2016 Dyrektora Os$rodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-
Zdroju z dnia 24.05.2016 w sprawie ustalenia regulaminu nagrdd z okazji Dnia Samorzadowca lub Dnia
Pracownika Socjalnego dla pracownikéw w O$rodku Pomocy Spotecznej w lastrzebiu-Zdroju zostat
uzgodniony ze Zwigzkami Zawodowymi w dniu 23.05.2016, formalnosci z tym zwigzane zostaty
dokonane. Na dwdch odrgbnych egzemplarzach znajdujg sie podpisy akceptujace: na jednym
zatwierdzone przez Zwigzki Zawodowe, na drugim podpis kierownika jednostki. Ponadto informujemy ,
e planujemy zaktualizowa¢ w/w regulamin i zapewniamy, iz konieczne podpisy bedg widniaty na
jednym egzemplarzu.

Odnoszac sig do kwoty wyréwnania nagrody jubileuszowej z tytutu otrzymanej podwyzki w miesigcu
styczniu 2018 roku informujemy , iz wyréwnanie zostato wyptacone w dniu 19.03.2019 w kwocie brutto
149,94. W zataczeniu kserokopia listy ptac oraz potwierdzenie dokonania operacji na rachunek bankowy
pracownika.

Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr 17/2012 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzgbiu-Zdroju z dnia 31.08.2012 w sprawie wprowadzenia regulaminu premiowania nie zostat
uzgodniony ze Zwigzkami Zawodowymi, nie jestemy w stanie wyjasni¢ zaistniatej sytuacji (zarowno
kierownik jednostki jak i osoba zajmujaca sig kadrami w okresie tworzenia regulaminu obecnie nie s3 juz
pracownikami OPS). Nadmieniamy ,iz jestesmy na etapie tworzenia nowego regulaminu

i zobowigzujemy sig do niedopuszczenia , aby w/w sytuacja sie powtérzyta.
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Nr telefonu kontaktowego sekretariat: 032 43 49 657,
Zespdot Kadrowo-Placowy, nr telefonu kontaktowego: 032 43 49 658,
e-mail : kadry@ops.jastrzebie.pl



