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X

DON.BKiM.1711.10.2012.AW

Pan

Leon Budzisiak

Dyrektor

Zarzadu Zieleni Miejskiej
w Elblagu

Wystapienie pokontrolne

W dniach od 01.10.2012 r. do dnia 16.11.2012 r. inspektorzy Urzedu Miejskiego w Elblagu
przeprowadzili kontrole w zakresie spraw organizacyjno-kadrowo-ptacowych za 2011 r. i na
biezaco oraz gospodarki finansowej za 2011 r.

Wyniki kontroli zostaly zawarte w protokole podpisanym w dniu 13 lutego 2013 r., ktérego
jeden egzemplarz pozostawiono w jednostce kontrolowanej.

Ustalenia kontroli:

W trakcie kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

L. W zakresie spraw organizacyjno — prawnych:
1) Wprowadzony w 2011 r. przez Dyrektora jednostki Regulamin Organizacyjny Zarzadu Zieleni

Miejskiej w Elblagu nie zostat zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Elblag, co jest niezgodne
z § 6 ust. 2 Statutu Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu. Tres¢ Regulaminu Organizacyjnego
ZZM nie jest spdjna z jego zatacznikami - str. 6-7 protokotu z kontroli.

2) Kierownicy komdrek organizacyjnych jednostki nie sporzadzili do ustalonego rocznego planu
dziatania jednostki na 2011 r. ,Arkuszy identyfikacji i przeciwdzialaniu ryzyku”, co jest
wymagane zapisami § 10 Zarzadzenia Nr 11/2011 Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej
w Elblagu z dnia 1 sierpnia 2011 r. w sprawie zarzadzania ryzykiem. W sporzadzonych w 2012
r. arkuszach identyfikacji i przeciwdziataniu ryzyku cele i zadania przewidziane do realizacji
w wiekszosci nie pokrywajq sie z zadaniami zaplanowanymi w rocznym planie dziatania na
dany rok - str. 9-10 protokotu z kontroli.



II. W zakresie spraw kadrowo-ptacowych:

1. W procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze nie przestrzegano art. 11° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, (t. j. z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.) poprzez
odmowienie zatrudnienia osobie posiadajacej orzeczenie o niepetnosprawnosci, pomimo
Wygrania przez tg osobe konkursu na stanowisko specjalisty ds. zaplecza technicznego i ustug
pomocniczych — str. 11-12 protokotu z kontroli.

2. Nie sa sporzadzane zakresy czynnosci dla pracownikéw fizycznych. Powyzszy obowigzek
sporzadzania zakresow czynnosci dla wszystkich pracownikow zostal okrelony w czedci
1. Srodowisko wewnetrzne w Zarzadzeniu Nr 12/2011 Dyrektora z dnia 01.08.2011 r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie kontroli zarzadczej dla Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu”
- str. 19-20 protokotu z kontroli.

3. W aktach osobowych pracownikdw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych brak jest o$wiadczen
0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, co jest wymagane na mocy art. 31 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)
oraz brakuje informacji o wyrazeniu przez pracownika zgody na dokonywanie przelewu
wynagrodzenia na jego konto bankowe. Powyzsza informacja jest wymagana w mysl art. 86
§ 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.)
- str. 20 protokotu z kontroli.

4, W obszarze wypftat wynagrodzen dla pracownikoéw stwierdzono caty szereg niedopuszczalnych
nieprawidtowosci, ktore powstaty na skutek nieznajomosci podstawowych przepisow prawnych
dotyczacych wynagrodzen oraz nieumiejetnosci obstugi systemu ptac przez osobe, ktdrej
powierzono obowiazki w tym zakresie. Program ptacowy obstugiwat informatyk, ktéremu nie
przypisano takiego zadania do zakresu czynnosci. Powyzsze czynniki oraz brak sprawowania
kontroli wewnetrznej istotnie wptynely na niepoprawne naliczanie wynagrodzen dla
pracownikow. Przy badaniu prawidtowosci wyptat poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzen
losowo wybierano prébe kilkunastu oséb. I tak na przyktad do wyliczen poprawnosci ustalenia
wysokosci:
> dodatku za wystuge lat w miesigcu lutym 2012 r. sprawdzono wyliczenia dla 16

pracownikéw i we wszystkich przypadkach stwierdzono bitedne ich naliczenie oraz w

miesiacu sierpniu 2012 r. dla 52 osdb, w miesiacu wrzeéniu 2012 r. dla 36 oséb i we

wszystkich przypadkach stwierdzono btedne ich naliczenie;

nagréd jubileuszowych wyptaconych w 2011 r. i 2012 r. - sprawdzono wyliczenia dla 17

pracownikéw, wéréd ktdrych 14 miato niepoprawnie naliczong ich wysokos¢;
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dodatkowych wynagrodzen rocznych - sprawdzono 14 wybranych pracownikow,
z ktérych 13 otrzymato nieprawidtowa wysokos¢ wynagrodzenia;

odpraw rentowych — sprawdzono poprawnos¢ wyptat dla trzech osdb i ustalono, ze
wszystkie byty btednie naliczone;

ekwiwalentéw za urlop - sprawdzono poprawno$¢ wyptat dla czterech o0séb
i ustalono, ze wszystkie byty btednie naliczone.

Ustalenia szczegdtowe w tym zakresie sg nastgpujace:

1)

2)

Dodatek za wieloletnia prace — Zapisy § 5 ust. 5 Regulaminu Wynagradzania
obowigzujacego w Zarzadzie Zieleni Miejskiej sa niezgodne z § 7 ust. 2 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych
(Dz. U. Nr 50 poz. 398 ze zm.) i spowodowaty zanizenie wyptacanych kwot dodatku za
wystuge lat pracownikom, ktérzy przebywali na zwolnieniach lekarskich. Wysokosc
dodatkéw za wystuge lat pracownikdw przebywajacych na urlopach wypoczynkowych
naliczano niezgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia
1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U.
z 1997 r. Nr 2, poz. 14 ze zm.) oraz z art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.), poniewaz wyzej
wymieniony dodatek powinien by¢ liczony tylko od wynagrodzenia zasadniczego.
Z powodu btednego naliczania tych sktadnikow wynagrodzen za poddane badaniu trzy
miesigce 2012 r. wyptacono dodatek za wieloletnig prace w wysokosci wyzszej niz nalezato
0 kwote 1.133,92 zt. oraz w wysokosci nizszej niz nalezato o kwote 198,34 zt. - str. 22-23
protokotu z kontroli.

Premia uznaniowa - Z zapisow § 8 ust. 3 Regulaminu wynagradzania wynika, ze
w jednostce premia ma charakter uznaniowy. Jednakze w trakcie kontroli, ze kazdy
z pracownikéw otrzymuje kazdego miesiaca 15% premii statej liczonej od wynagrodzenia
zasadniczego. Tym samym ma ona typowy charakter premii regulaminowej — str. 23
protokotu z kontroli. Jednoczesnie ustalono, ze w kilkudziesieciu przypadkach nie naliczenie
miesiecznej premii zgodnie z obowiazujacym regulaminem stanowitoby naruszenie
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 wrzeSnia 2011 r. w sprawie wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace w 2012 r. (Dz. U. Nr 192, poz. 1141), bowiem
pracownicy pozbawieni premii otrzymaliby wynagrodzenie ponizej 1.500,00 zt. Wystapity
przypadki naliczania premii tgcznie od wynagrodzenia zasadniczego i wynagrodzenia

urlopowego, co jest niezgodne z § 8 ust. 2 Regulaminu wynagradzania. Powyzsze



skutkowato naliczeniem w badanych miesiacach /sierpien i wrzesien 2011 r./ wyzszej kwoty
niz nalezna w wysokosci 923,27 zt. - str. 23-24 protokotu z kontroli.

3) W zakresie wyptat godzin nadliczbowych stwierdzono, ze:

a) jednostka przy rozliczaniu godzin nadliczbowych nie stosuje trzymiesiecznego okresu
rozliczeniowego, pomimo zapiséw § 15 ust. 3 Regulaminu Pracy Zarzadu Zieleni Miejskiej
z dnia 03.01.2011 r., czym naraza sie na dodatkowe koszty wynagrodzen za godziny
nadliczbowe. W wiekszosci przypadkéw nie ma prowadzonych harmonograméw czasu
pracy dla pracownikéw, ktore ze wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnodci sq
waznym elementem planowania pracy - str. 26 -27 protokotu z kontroli.

b) zgodnie z § 4 Regulaminu wynagradzania ustalajac wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe jednostka naliczala dodatkowo dodatki w wysokosci 50% i 100%
wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, ktdérych nie przewiduje art. 42 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.) — str.
25 protokotu z kontroli. Jednoczesnie stwierdzono, iz zapisy Regulaminu wynagradzania
w kwestii godzin nadiiczbowych nie sg spojne z zapisami Regulaminu Pracy
obowigzujgcym w jednostce — str. 24-25 protokotu z kontroli.

c) brak zgodnosci zapiséw pomiedzy zleceniem godzin nadliczbowych, lista obecnosci oraz
roczng kartg ewidencji obecnosci w pracy — str. 26 protokotu z kontroli.

d) u niektdrych pracownikéw przekroczony zostat dobowy czas pracy, co jest niezgodne
z art. 131 § 1 Kodeksu pracy (t. j. z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.) — str. 27
protokotu z kontroli.

e) R wyptacono w 2011 r. za godziny nadliczbowe kwote 2.928,25 zt.
Ze zlecen godzin nadliczbowych wynika, iz pracownik w godzinach nadliczbowych
wykonywat prace polegajaca na nadawaniu na poczcie korespondencji jednostki. Takie
czynnosci  zostaty okreslone w zakresie obowigzkdw pracownika i powinny byc
wykonywane w godzinach pracy — str. 28 protokotu z kontroli.

4) Dyrektor jednostki posiada tacznie 70 dni niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego.
Urlop zalegty w mysl art. 168 Kodeksu pracy winien by¢ wykorzystany do 30 wrzesnia roku
nastepnego - str. 30 protokotu z kontroli.

5) W kilku przypadkach nastapity opdznienia i przedwczesne wyptaty nagréd jubileuszowych,
co jest niezgodne z § 8 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50 poz. 398 ze zm.) -

str. 31 protokotu z kontroli.
6) Do podstawy _v.iyliczgnia nagrody jubileuszowej w przypadku
o | R przyjeto dodatek stazowy w wysokosci

-
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20% wynagrodzenia zasadniczego, mimo, iz w momencie naliczenia przystugiwat on
w wysokoéci 19%. Powyzsze jest niezgodne z § 7 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw
2 dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr
50 poz. 398 ze zm.) — str. 31 protokotu z kontroli.

7) Dla kilku pracownikéw do podstawy wyliczenia nagréd jubileuszowych nie zostaty
uwzglednione sktadniki wynagrodzenia za wypracowane godziny nadliczbowe i nocne.
Obowiazek taki wynika z § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop
(Dz. U. Nr 2 poz. 14 ze zm.). Skutkiem btednego naliczania nagréd jubileuszowych
w zbadanych przypadkach za lata 2011-2012 byto ich zanizenie o kwote 6.095,47 zt — str.
31-32 protokotu z kontroli.

8) Przy naliczaniu podstawy do dodatkowego wynagrodzenia rocznego podwadjnie odejmowano
kwoty wyptaconego $wiadczenia socjalnego, co wptyneto na zanizenie wyptaconych
pracownikom kwot dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Ponadto bfednie wyliczono
kwote wynagrodzenia za dni opieki naleznej na dziecko w wieku do 14 lat na podstawie art.
188 Kodeksu pracy (t.j. z 1998 r. Dz. U. Nr 21 poz. 94 ze zm.) oraz kwoty wynagrodzenia
za dni urlopu okolicznosciowego przystugujacego na podstawie rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pracy (Dz. U. Nr 60, poz.
281 ze zm.). W wyniku stwierdzonych powyzszych nieprawidlowosci dodatkowe
wynagrodzenie roczne zostato wyptacone w kwocie wyzszej niz nalezato o 1,85 z,
natomiast pozostatym pracownikom poddanym probie wynagrodzenie zostato zanizone
tacznie na kwote 1.090,26 zt — str. 32-34 protokotu z kontroli.

9) Odprawy rentowe zostaly naliczone niezgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2 poz. 14 ze zm.). Skutkiem powyzszego
postepowania byfo zanizenie wynagrodzenia z pracownikom z tytutu odpraw w zbadanych
przypadkach na kwote 527,94 zt - str. 34-35 protokotu z kontroli.

10)W kilku przypadkach zostaly zanizone ilosci dni ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, co jest niezgodnie z art. 155' § 1 Kodeksu pracy (t. j. z 1998 r. Dz. U. Nr
21, poz. 94 ze zm.). W jednym przypadku ilos¢ dni ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy zostata zanizona o 2 dni, z uwagi na nie uwzglednienie dodatkowego urlopu
wypoczynkowego przystugujacego zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
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o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(tj. z 2011 r. Dz. U. Nr 123 poz. 776 ze zm.). Ponadto stwierdzono, iz wysokos¢
powyzszych ekwiwalentow za niewykorzystany urlop wypoczynkowy zostata naliczona
niezgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r.
W sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2 poz. 14
ze zm.). tacznie zanizono wyplate ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy na
kwote 281,74 zt — str. 35-36 protokotu z kontroli.

III. W zakresie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej:

1. Sprawozdania finansowe Rb- 275, Rb- 28S w badanym okresie 2011 roku byly sporzadzone
niezgodnie z § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz.103) oraz sprawozdania Rb-Z,
Rb- N sporzadzone na koniec II i III kwartatu 2011 r. niezgodnie z art. 10 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Finansow z 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U Nr 43, poz. 247)
poprzez podanie danych liczbowych nie wynikajacych z ksiag rachunkowych. Wykazywanie
nierzetelnych kwot w sprawozdaniach stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych
okreslone art. 18 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 Nr 14, poz. 114 ze zm.) str. 43 - 55 protokotu
z kontroli.

2. Wystapity przypadki dokonywania wydatkdéw poza planem finansowym, co jest niezgodne
z art. 44 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 52 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) i stanowi naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych okreélone w art. 11 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.) — str.
48-49 protokotu z kontroli.

3. Stwierdza sie, iz zawyzono sume aktywdw i pasywow wykazanych w bilansie sporzadzonym
za rok 2011 o kwote 22.854,60 zt. Sprawozdanie finansowe sporzadzone za rok 2011, nie
odzwierciedla we wszystkich przypadkach zapisow ksiag rachunkowych jednostki. Zostato
sporzadzone w sposob nieprawidtowy. Zataczone do rocznego sprawozdania finansowego
zataczniki nie odzwierciedlajg stanu faktycznego wynikajacego z ksiag rachunkowych — str.
55-57 protokotu z kontroli.



10.

11.

12.

Zarzad Zieleni Miejskiej w Elblagu nie posiadat zgody Prezydenta Miasta Elblag do zawarcia
umowy dzierzawy na okres powyzej trzech lat z p. Bogustawem Koftek. Nie spetniono
warunkéw okreélonych art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomoéciami (t. j. z 2010 Dz. U. Nr 102 poz. 651 ze zm.) — str. 83 protokotu z kontroli.
Korzystanie z mediéw Zarzadu Zieleni Miejskiej przez podmioty dzierzawigce grunt przy
ul. teczyckiej (cmentarz Dgbica) nie jest uregulowane zadng umowa zawartg pomiedzy
Zarzadem a podmiotami korzystajacymi. W przypadku spraw roszczeniowych
lub nie uiszczania optat nie ma podstawy do wszczecia postepowania na drodze sadowej -
str. 83-84 protokotu z kontroli.

Z powodu nieprawidtowych przypisow naleznosci za dzierzawe i najem zanizono dochody
budzetowe na kwoteg 275,95 zi.

W niektérych przypadkach dotyczacych $wiadczenia ustug dla podmiotow zewnetrznych
ustalono ceny za ustugi, ktore nie pokrywaty kosztéw tej ustugi - str. 90-91 protokotu
z kontroli.

W jednym przypadku zastosowano stawke nizsza przy ustudze wynajmu podnosnika dla
Szkoty Podstawowej Nr 18 w Elblagu ze stawka 65,00 zt /h, zgodnie z cennikiem ustuge
najmu skalkulowano na 80,00 zt/h. Swiadczono ustuge przez 3,5h. Ogoétem zanizono dochody
budzetowe na kwote 52,50 zt — str. 93-95 protokotu z kontroli.

Stwierdza sie, ze produkty roslinne sprzedawane sa po cenach innych niz okreslone
w cenniku oraz iz przyjete cenniki nie obejmujg catego asortymentu produkcji ogrodniczej
i produkgcji szkétki drzew i krzewdw - str, 96-97 protokotu z kontroli.

Na wielu fakturach brakuje opisow dajacych mozliwo$¢ oceny celowosci poniesionego
wydatku - art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157 poz. 1240 ze zm.) — podobna nieprawidtowo$¢ byta wykazana przy poprzedniej kontroli
kompleksowej przeprowadzonej w roku 2009 — str. 103-104 protokotu z kontroli.

Umowy zlecenia zawarte z wiasnymi pracownikami majq charakter stosunku pracy.
Przedmiotem umoéw z wtasnymi pracownikami sa te same czynnosci, ktére wykonujg
w ramach umow o pracg, przedmiot zlecenia nie jest doktadnie okreslony. Umowy te sa
przedtuzeniem normalnego stosunku pracy — str. 102-103 protokotu z kontroli.

W kilku przypadkach stwierdzono zastosowanie nieprawidtowej klasyfikacji budzetowej
niezgodnej z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie
szczegOtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz. 207 ze zm.).



13. Wigkszos¢ faktur i rachunkéw za zakupy i ustugi nie byta ptacona terminowo, co grozi

14,

15.

16.

17.

18.

19.

naruszeniem art. 16 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r., nr 14 poz. 114 ze zm.).

Watpliwosci  budza wydatki na prenumerate, dostep do serwisow internetowych
i ksigzki, w ktorych niejednokrotnie treéci powtarzajg sie - str. 106 - 107 oraz str.113-114
protokotu z kantroli.

Dyrektor ZZM nieterminowo regulowat zobowigzania wobec Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, co stanowi naruszenie art. 14 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 14
poz. 114 ze zm.). Kontrolowana jednostka dokonata zaptaty odsetek wykazanych
w paragrafie 4570 ,Odsetki od nieterminowych wptat z tytutu podatkéw i optat” w wysokosci
3.032,36 zt oraz w paragrafie 4580 ,Pozostate odsetki” w wysokosci 11.327,17 z, co stanowi
naruszenie art. 16 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 14 poz. 114 ze zm.) - str. - 109-110
protokotu z kontroli.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze jednostka ponosita wydatki, ktore powinny by¢
zakwalifikowane do wydatkéw strukturalnych, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 10 marca 2010 r. (Dz. U. Nr 44, poz. 255) - str. 115 protokotu z kontroli.

Czes¢ kart drogowych nie jest wypetniana kompletnie lub wpisy sg dokonywane otéwkiem.
Analiza kart drogowych wykazata ,przepaly” paliwa, co moze wskazywac nieprawidiowe
ustalenie norm zuzycia paliwa lub nierzetelne wypetnianie kart drogowych — str. 133-134
protokotu z kontroli.

Analizujac wydatki w paragrafach 4210 ,Zakup materiatow i wyposazenia” i 4270 ,Zakup
ustug remontowych” stwierdzono, iz faktury wystawione przez Zaktad Zaopatrzenia Lesnictwa
Danuta Pyl, Elblag, ul. Krdlewiecka 229 w rzeczywistosci dotycza zakupu gotowe] kosiarki,
czyli $rodka trwatego, ktéry nie zostat zaewidencjonowany na koncie 011 ,Srodki trwate” i nie
powiekszyt majatku trwatego jednostki. Powyzszy $rodek trwaty nie zostat zaklasyfikowany
do § 6060 ,Zakupy inwestycyjne” — str. 104-105 protokotu z kontroli.

Badajac dokumentacjg ZFSS stwierdzono, ze przy pobieraniu podatku dochodowego od oséb
fizycznych od wyptacanych $wiadczen z ZFSS nie zastosowano zwolnienia do wysokosci
progu 380,00zt w skali roku w mysl z art. 21 ust. 1 pkt. 67 ustawy z dnia 26.07.1991 r.
o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t. j. z 2012 r. , poz. 361 ze zm.) — str. 141

protokotu z kontroli.



20. Przy przyznawaniu $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych nie uzalezniano
ich wysokosci od tzw. kryterium dochodowego, czyli sytuadji zyciowej, rodzinnej i materialnej
osoby uprawnionej do korzystania ze srodkow funduszu (art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca
1994 r. o zaktadowym funduszu socjalnym - t. j. z 1996 r. Dz. U Nr 70, poz.335 ze zm.).
Wysokoé¢ $wiadczenia byta uzalezniana od stazu pracy badz wymiaru etatu poszczegolnych

pracownikdw, co jest sprzeczne z przedmiotowg ustawa - str.138 protokotu z kontroli.

Whioski pokontrolne:

W zwiazku z ujawnieniem catego szeregu nieprawidtowosci zaréwno w organizacji pracy
i prowadzeniu spraw kadrowo-ptacowych zaktadu jak rowniez w zakresie prowadzenia gospodarki
finansowej zobowigzuje p. Dyrektora do sprawowania nalezytego nadzoru nad wszelkimi
podejmowanymi dziataniami dotyczacymi prowadzonej dziatainosci statutowej i utworzenie

skutecznego systemu zarzadzania ryzykiem w obszarach zidentyfikowanych nieprawidtowosci.

1. W mysl § 6 ust. 2 Statutu Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu, Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu powinien by¢ zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Elblag.

2. Stosowac zapisy § 10 Zarzadzenia Nr 11/2011 Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu
Z dnia 1 sierpnia 2011 r. w sprawie zarzadzania ryzykiem, w zakresie sporzadzania ,Arkuszy
identyfikacji i przeciwdziataniu ryzyku” do ustalonego Rocznego planu dziatania jednostki.
Doprowadzi¢ nalezy do spdjnosci celdéw i zadan zaktadu wskazanych na arkuszach identyfikacji
ryzyka do zadan zaplanowanych w rocznym planie dziatania na dany rok.

3. Przestrzegac procedur postgpowania przy naborach pracownikéw na stanowiska urzednicze
wynikajacych z art. 11 ustawy z dnia 11 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), w zwigzku z art. 113 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, (t.j. 21998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

4. Sporzadzi¢ zakresy czynnoéci dla wszystkich pracownikéw zaktadu zgodnie z obowigzkiem
wynikajacym z Zarzadzenia Nr 12/2011 Dyrektora z dnia 01.08.2011 r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie kontroli zarzadczej dla Zarzadu Zieleni Miejskiej
w Elblagu”. Aktualny zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci powinien by¢
okreslony dla kazdego pracownika w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spéjny.

5. Wezwac pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych do ztozenia oéwiadczenia o
prowadzeniu, badZ nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. art. 31 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458

ze zm.),



6. Uzupetni¢ akta osobowe o zgode pracownika na dokonywanie przelewu wynagrodzenia na jego
konto bankowe, w mysl| art. 86 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. z 1998
r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

7. Wnioskuje o natychmiastowe odsuniecie pracownika d.s plac od wykonywania zadan
zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen oraz informatyka wykonujacych dotychczas te
czynnosci. W celu uniknigcia btedéw w wyliczaniu ptac pracownikéw nalezy powierzy¢ te
obowiazki osobie kompetentnej, znajacej zagadnienia w zakresie wynagrodzed oraz
funkcjonujacy w zaktadzie program ptacowy. Na podstawie wyliczerr wskazanych w protokole z
kontroli oraz ustaler wymienionych w pkt. II. 4 niniejszego wystapienia nalezy dokona¢ korekt
niepoprawnie  naliczonych ~ wynagrodzen. Wobec stwierdzenia powtarzajacych —sie
nieprawidtowosci w naliczeniach wynagrodzen, nagrdd jubileuszowych, dodatkowych
wynagrodzen rocznych i odprawach rentowych zobowigzuje do dokonania przeliczer
wynagrodzer wszystkich pracownikow z okresu ostatnich trzech lat. W razie stwierdzenia
niepoprawnie i mylnie wyptaconych wynagrodzen nalezy réwniez dokonac stosownych korekt.
W przypadku nadptaconych wynagrodzen — nienaleznie wyptacone kwoty winny by¢ zwrocone
do budzetu, natomiast w przypadku niedoptaty wynagrodzenia nalezy dokonac jego
wyréwnania pracownikowi. Ponadto w zakresie spraw kadrowo-ptacowych zalecam:

1) Dostosowac zapisy § 5 ust. 5 Regulaminu wynagradzania obowigzujacego w Zarzadzie
Zieleni Miejskiej do przepisow wynikajacych z § 7 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. Nr
50 poz. 398 ze zm.) w zakresie wyptat dodatkow za wystuge lat. Dodatek za wieloletnig
prace powinien by¢ naliczany tylko od wynagrodzenia zasadniczego — art. 38 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze
zm.) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia
1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz. U.
z 1997 r. Nr 2, poz. 14 ze zm.).

2) Zobowiazuje p. Dyrektora do doprecyzowania zapisu w Regulaminie wynagradzania
odno$nie stosowanej formy premiowania pracownikéw i dostosowanie jej charakteru
Juznaniowy lub regulaminowy/ do stanu faktycznego, przy zachowaniu zasad wynikajacych
z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 wrzesnia 2011 r. w sprawie wysokosci

minimalnego wynagrodzenia za prace w 2012 r. (Dz. U. Nr 192, poz. 1141).
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3)

4)

5)

6)

W zakresie wyptat wynagrodzenia za przepracowane godziny nadliczbowe:

a) stosowal trzymiesigczny okres rozliczeniowy przy rozliczaniu godzin nadliczbowych,
zgodnie z § 15 ust. 3 Regulaminu Pracy Zarzadu Zieleni Miejskiej z dnia 03.01.2011 .

b) wstrzymaé¢ naliczanie i wyptate dodatkéw /50% i 100%/ do wynagrodzenia za pracg
w godzinach nadliczbowych, gdyz ich wyptata jest sprzeczna z art. 42 ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze
zm.),

c¢) doprowadzi¢ do spdjnosci zapisy w Regulaminie wynagradzania i Regulaminie Pracy
w kwestii pracy w godzinach nadliczbowych,

d) dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych tj.
zlecenie godzin nadliczbowych, lista obecnosci i roczna karta ewidencji obecnosci
w pracy powinna by¢ tozsama w pozycji ilosci godzin nadliczbowych faktycznie
przepracowanych,

e) przestrzegac art. 131 § 1 Kodeksu pracy (t. j. z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.)
w zakresie niedopuszczenia do przekroczenia dobowego czasu pracy,

f) zaprzesta¢ wyptat wynagrodzenia za wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych
pracownikowi nadajgcemu przesytki na poczcie, gdyz powyzsze zadanie wpisane jest

w zakres jego czynnosci i obowigzkow.

PrzestrzegaC § 8 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50 poz. 398 ze zm.) w zakresie
dotrzymywania terminow wyptat nagréd jubileuszowych oraz stosowaé zasady wynikajace
z § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2 poz. 14
ze zm.) przy wyliczaniu podstawy do wyptaty nagréd jubileuszowych.

Przy naliczaniu podstawy do dodatkowego wynagrodzenia rocznego stosowaé przepisy
wnikajace z art. 188 Kodeksu pracy (t. j. z 1998 r. Dz. U. Nr 21 poz. 94 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniert od pracy
(Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zm.), w zwigzku z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.
U. Nr 160, poz. 1080 ze zm.).

Przy naliczaniu wysokosci odpraw rentowych przestrzegaC przepisy wynikajace
z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
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szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2 poz. 14
ze zm.).

7) Przy naliczaniu ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop uwzglednia¢ przepisy wynikajace z:

a) art. 155' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz.
94 ze zm.),

b) art. 19 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (t. j. z 2011 r. Dz. U. Nr 123 poz. 776 ze zm.),

c) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2 poz. 14

ze zm.).

8) Nie dopuszczac do naruszen przepisu wynikajacego z art. 168 Kodeksu pracy (t. j. z 1998 r.
Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zm.), ktory stanowi, ze urlop powinien by¢ wykorzystany do 30

wrzesnia roku nastepnego.

. Sporzadzac sprawozdanie finansowe i okresowe sprawozdania budzetowe w sposcb rzetelny,
zachowujac zgodno$¢ danych liczbowych z danymi wykazanymi w ksiegach rachunkowych,
w mysl wytycznych zawartych w ustawie z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (t.j z
2009r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz okreslonych w § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr
20, poz.103) i w art. 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 04 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
Nr 43, poz. 247).

. Nie dopuszczat do dokonywania wydatkdw poza planem finansowym, bowiem jest to
sprzeczne z art. 44 ust. 1 pkt 3 w zwiazku z art. 52 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) i stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych okreélone art. 11 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. z 2013 r. poz. 168).

. Regulowa¢ terminowo zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publiczno-prawnych oraz
rozrachunkéw z dostawcami towardw i ustug, by w przysztoéci uniknaé zaptaty odsetek z tego
tytutu oraz nie dopusci¢ do naruszenia art. 14 i 16 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. z 2013 r. poz. 168).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Zawarcie umowy dzierzawy na okres powyzej trzech lat wymaga zgody organu nadzorujacego
w myél art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami

(t. j. 2 2010 Dz. U. Nr 102 poz. 651 ze zm.).

Uregulowa status prawny korzystania z mediow ZZM przez dzierzawcéw gruntu przy ulicy
teczyckiej (Cmentarz Debica).

Zobowiazuje p. Dyrektora do efektywnego pozyskiwania dochodéw wiasnych i poprawnego
dokonywania przypiséw naleznoéci za dzierzawe i najem oraz z tytutu Swiadczonych ustug
w wysokosciach nie nizszych niz ustalone cenniki lub kalkulacje.

Zobowiazuje p. Dyrektora do dokonywania biezacej oceny wydatkéw pod wzgledem ich
celowosci i oszczednosci. Zalecam redukcje wydatkéw ponoszonych z tytutu zawieranych uméw
zlecert z wiasnymi pracownikami, ktdre majq charakter stosunku pracy. Zmniejszy¢ nalezy
wydatki na prenumerate, dostep do serwisow internetowych i ksigzki. Kazdy rachunek
dokumentujgcy wydatek powinien by¢ wyczerpujaco opisany pod wzgledem koniecznosci

i zasadnosci jego poniesienia.

Stosowac poprawng klasyfikacje budzetowg zgodng rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
02 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz. 207 ze

zm.).

KlasyfikowaC ponoszone wydatki z zastosowaniem wytycznych rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegGtowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255).

Sporzadzac karty drogowe w sposéb czytelny, kompletny i rzetelny. Zobowiazuje p. Dyrektora
do powotania komisji w celu ustalenia faktycznej normy zuzycia paliwa przez samochody
stuzbowe Renault NE 05624 oraz Nexia NE 64748.

Przyja¢ na stan ewidencyjny konta 011 ,Srodki trwate” kosiarke zakupiong na podstawie trzech
faktur wystawionych przez Zaktad Zaopatrzenia LesSnictwa Danuta Pyl, Elblag, ul. Krélewiecka
229 i zaklasyfikowaé do Grupy VII ,Srodki transportu” zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych /KST/ (Dz. U
z 2010 r. Nr 242 poz. 1622).

Stosowac zwolnienia podatkowe do wysokosci progu 380,00 zt od wyptaconych $wiadczen
socjalnych w skali roku zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt. 67 ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych (t. j. z 2012 r. , poz. 361 ze zm.).
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19. Zalecam stosowanie przepisu wynikajacego z art. 8. ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
0 zaktadowym funduszu socjalnym /tekst jednolity z 2012 r. poz. Nr 592/. Przyznanie
Swiadczen rzeczowych dla pracownikow nalezy uzaleznia¢ od sytuacji zyciowej, rodzinnej
i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z tego funduszu — z uwzglednieniem
okreslonych kryteriow socjalnych, poprzedzonych indywidualng oceng sytuacji materialnej
pracownika. Dostep do pomocy socjalnej musza mie¢ w pierwszej kolejnodci i w najszerszym
rozmiarze osoby, ktdre w poréwnaniu z innymi pracownikami maja trudniejsza sytuacje
zyciowa, rodzinng i materialng.

20.W zwiazku z licznymi nieprawidtowosciami zobowigzuje p. Dyrektora do wyciagniecia
konsekwencji stuzbowych w stosunku do Gléwnej Ksiegowej, ktdra nie dopetnita swoich
obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci, wynikajacych z art. 54 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

Dziatajac na podstawie § 24 ust. 3 Zatacznika do Zarzadzenia Nr 184/2012 Prezydenta Miasta
Elblag z dnia 04 czerwca 2012 r. w sprawie systemu organizacji i prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu ze zmianami, oczekuje od Pana Dyrektora informacji o
sposobie wykorzystania uwag i realizacji wnioskéw pokontrolnych oraz podjetych dziataniach
zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego

wystapienia.
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