Protokół   Nr   2/2004  

z   kontroli   wewnętrznej

przeprowadzonej w dniach 4 - 5 sierpnia 2004r. na stanowiskach ds. płac

w Urzędzie Gminy w Moszczenicy

Kontrolę przeprowadziła Agata Biesaga - inspektor ds. kontroli wewnętrznej w Urzędzie Gminy w Moszczenicy. 

Odpowiedzi i wyjaśnień udzielali inspektorzy ds. płac. 
 

Kontrolą objęto zagadnienia związane ze zgodnością wynagrodzeń z angażami, poprawnością sporządzania list płac, terminowością odprowadzania składek na ubezpieczenie społeczne, Fundusz Pracy oraz prowadzenie kart wynagrodzeń. 

Do istotnych uregulowań wewnętrznych stosowanych na ww. stanowiskach należą Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych dla Urzędu Gminy wprowadzona Zarządzeniem Nr 80/2004 Wójta Gminy Moszczenica z dnia 3.01.2004r., natomiast stosowane przepisy prawne to ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych, ustawa o ubezpieczeniu w NFZ.

· Dokonano sprawdzenia prawidłowości list płac losowo wybranych pracowników za miesiąc kwiecień 2004r. w każdym z prowadzonych wydziałów zgodnie z klasyfikacją budżetową:

· pracownicy interwencyjni - zatrudnieni na podstawie porozumienia zawartego z Powiatowym Urzędem Pracy w Piotrkowie Tryb. w ramach prac interwencyjnych pobierają wynagrodzenie w kasie Urzędu Gminy w Moszczenicy. Wykazane na listach wynagrodzenia  są zgodne z dokumentami źródłowymi;

· kultura;

· biblioteki:

· opieka społeczna:

· obsługa administracyjna:

Listy płac spełniają wymagania stawiane przez ustawę o rachunkowości oraz zawierają dane wynikające z Instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych dla Urzędu Gminy.

Wynagrodzenia wykazane na listach płac, będące przedmiotem czynności kontrolnych, znajdują odbicie w dokumentach źródłowych. Na listach są podpisy osoby merytorycznie odpowiedzialnej, pracownika upoważnionego do sprawdzenia pod względem finansowo – rachunkowym jak i pracodawcę. 

Listy płac po zakończeniu rozliczeń wpinane są do segregatorów. Sporządzane są też zestawienia list służące do księgowości syntetycznej i analitycznej. Osoby pobierające wynagrodzenie w kasie Urzędu potwierdziły to swoim podpisem, zaś większości pracowników pensje przelewane są na rachunki oszczędnościowo – rozliczeniowe. 

Sprawdzono również terminowość odprowadzania składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne. Zgodnie z art. 47 ust. 1 pkt 2 ustawy z 13.10.1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych płatnik składek przesyła deklarację rozliczeniową, imienne raporty miesięczne oraz opłaca składki za dany miesiąc nie później niż do 5 dnia następnego miesiąca dla jednostek budżetowych. 

I tak:

- za miesiąc kwiecień 2004r. - z deklaracji rozliczeniowej o identyfikatorze 01 04.2004 wynika, że łączna kwota składek (płatnik i ubezpieczony) na ubezpieczenie emerytalne wyniosła 22.434,92 zł, na ubezpieczenie rentowe – 14.941,34 zł, łącznie – 37.376,26 zł. Na ubezpieczenie chorobowe – 2.798,01 zł, na ubezpieczenie wypadkowe (0,97%) – 1.114,78 zł. Ogółem ubezpieczenie społeczne stanowi kwotę 41.289,05 zł.

Z kwoty tej odliczono sumę 4.222,81 zł wypłaconą z ubezpieczenia chorobowego, więc do zapłaty pozostała kwota 37,066,24 zł. Na ubezpieczenie zdrowotne wykazano kwotę 7.942,37 zł, na Fundusz Pracy – 2.798,01 zł. Łącznie do zapłaty wyliczono 47.806,62 zł. Deklarację wypełniono 29.04.2004r. Do deklaracji podłączone są kserokopie przelewów (oryginały znajdują się w księgowości): 

          na konto 83 (ubezp. społeczne)

-
37.066,24 zł;


          na konto 78 (ubezp. zdrowotne)
-
  7.942,43 zł;


          na konto 73 (FP)


-
  2.798,01 zł.

Przelewy zrealizowane zostały 30.04.2004r. – data stempla banku.

- za miesiąc czerwiec 2004r. – z deklaracji rozliczeniowej o identyfikatorze 01 06.2004 wynika, że łączna kwota składek (płatnik i ubezpieczony) na ubezpieczenie emerytalne wyniosła 26.763,60 zł, na ubezpieczenie rentowe – 17.824,18 zł, łącznie – 44.587,78 zł. Na ubezpieczenie chorobowe – 3.329,75 zł, na ubezpieczenie wypadkowe – 1.329,90 zł. Ogółem ubezpieczenie społeczne stanowi kwotę 49.247,43 zł.

Z kwoty tej odliczono sumę 4.338 zł wypłaconą z ubezpieczenia chorobowego, więc do zapłaty pozostała kwota 44.909,43 zł. Na ubezpieczenie zdrowotne wykazano kwotę 9.479,23 zł, na Fundusz Pracy – 3.329,74 zł. Łącznie do zapłaty wyliczono 57.718,40 zł. Deklarację wypełniono 29.06.2004r. Załączonych kartek raportu jest: RCA – 31, RZA – 1, RSA – 1. Do deklaracji podłączone są kserokopie przelewów (oryginały znajdują się w księgowości): 

                      na konto 83 (ubezp. społeczne)

-
44.909,43 zł;


          na konto 78 (ubezp. zdrowotne)
-
  9.479,23 zł;


          na konto 73 (FP)


-
  3.329,74 zł.

Przelewy zrealizowane zostały 30.06.2004r. – data stempla banku.

- za miesiąc czerwiec br. składki za pracowników Szkoły Podstawowej przy ul. Dworcowej w Moszczenicy opłacone były w nw. wysokościach, co wynika z deklaracji rozliczeniowej o identyfikatorze 01 06.2004.: ubezpieczenie emerytalne wynosi 15.370,40 zł, ubezpieczenie rentowe – 10.236,46 zł, ubezpieczenie chorobowe – 1.909,03 zł, ubezpieczenie wypadkowe (1,73%) – 1.347,97 zł. Ogółem ubezpieczenie społeczne stanowi kwotę 28.596,10 zł.

Z kwoty tej odliczono sumę 2.019,23 zł wypłaconą z ubezpieczenia chorobowego, więc do zapłaty pozostała kwota 26.576,87 zł. Na ubezpieczenie zdrowotne wykazano kwotę 5.287,07 zł, na Fundusz Pracy – 1.908,95 zł. Łącznie do zapłaty wyliczono 33.772,89 zł. Deklarację wypełniono 28.06.2004r. Do deklaracji podłączone są kserokopie przelewów (oryginały znajdują się w księgowości): 

          na konto 83 (ubezp. społeczne)

-
26.576,87 zł;


          na konto 78 (ubezp. zdrowotne)
-
  5.287,09 zł;


          na konto 73 (FP)


-
  1.901,95 zł.

Przelewy zrealizowane zostały 30.06.2004r. – data stempla banku.

- za miesiąc kwiecień br. składki za pracowników Szkoły Podstawowej przy ul. Dworcowej w Moszczenicy opłacone były w nw. wysokościach, co wynika z deklaracji rozliczeniowej o identyfikatorze 01 04.2004.: ubezpieczenie emerytalne wynosi 15.650,63 zł, ubezpieczenie rentowe – 10.423,11 zł, ubezpieczenie chorobowe – 1.945,91 zł, ubezpieczenie wypadkowe (1,73%) – 1.347 zł. Ogółem ubezpieczenie społeczne stanowi kwotę 29.148,87 zł.

Z kwoty tej odliczono sumę 1.713,20 zł wypłaconą z ubezpieczenia chorobowego, więc do zapłaty pozostała kwota 27.435,67 zł. Na ubezpieczenie zdrowotne wykazano kwotę 5.341,28 zł, na Fundusz Pracy – 1.945,86 zł. Łącznie do zapłaty wyliczono 34.722,81 zł. Deklarację wypełniono 29.04.2004r. Do deklaracji podłączone są kserokopie przelewów (oryginały znajdują się w księgowości): 

          na konto 83 (ubezp. społeczne)

-
27.435,67 zł;


          na konto 78 (ubezp. zdrowotne)
-
  5.341,28 zł;


          na konto 73 (FP)


-
  1.945,86 zł.

Przelewy zrealizowane zostały 30.04.2004r. – data stempla banku.

Niewielkie różnice w wysokości poszczególnych składek wynikają z doliczonych składek wynikających z umów zlecenia.

Zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych wykazywane są w deklaracji PIT-4 (deklaracja na zaliczkę miesięczną na podatek dochodowy od łącznej kwoty dokonanych wypłat) w miesiącu czerwcu 2004r. W deklaracji tej wykazano, że przy 84 pracownikach wypłat było 114.663,94 zł a należnych zaliczek 8.135,30 zł (doliczono 1.098,20 zł co stanowi kwotę pobranych zaliczek na podatek dochodowy od wypłat należności z tytułu działalności określonej w art. 13 pkt 2 i 4-9 oraz art. 18 ustawy (umowy cywilnoprawne) - zgodnie z objaśnieniami do deklaracji). Do przekazania Urzędowi Skarbowemu wykazana została kwota 9.233,50 zł podatku. Deklaracja podpisana przez Wójta Gminy Moszczenica. Kserokopie przelewów podpięte do omawianej deklaracji:

z 28.06.2004r.
-
     41,80 zł

z 30.06.2004r.
-
8.093,50 zł

z 30.06.2004r.
-
1.098,20 zł.

Podatek dochodowy od osób zatrudnionych w Szkole Podstawowej w Moszczenicy przy ul. Dworcowej w miesiącu czerwcu wyniósł 72.710,28 zł (wykazanych 43 podatników). Składki odprowadzono (kserokopie przelewów) w dniach:

04.06.br.
-
4.862,80 zł

18.06.br.
-
1.409,80 zł

30.06.br.
-
  464,50 zł.

Do deklaracji podpięte są też wydruki z programu komputerowego płac.

W wyniku kontroli nie stwierdza się uchybień. Listy płac sporządzane są prawidłowo, składki na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne jak i podatek dochodowy od osób fizycznych odprowadzane są w obowiązujących przepisami prawa terminach. Odnośnie kart wynagrodzeń uzyskano informację, że program płacowo – kadrowy stosowany na kontrolowanych stanowiskach pozwala na wydruk kart w każdej chwili. Obowiązkowo na koniec każdego roku kalendarzowego pracownice sporządzają wydruki kart wynagrodzeń.

Ostatnia kontrola miała miejsce w roku 2003. Zalecono wówczas stosowanie Instrukcji kancelaryjnej co zostało wykonane. 

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron. Na tym protokół zakończono.
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