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z planowanej kontroli przeprowadzonej w
Wydziale Finansowym, Biurze Kadr i Ptac oraz Komisji ds. Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta Kotobrzeg

1. Jednostka kontrolowana. Urzad Miasta Kotobrzeg ul. Ratuszowa 13, 78-100
Kotobrzeg - Wydziat Finansowy, Biuro Kadr i Ptac oraz Komisja ds. Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych powotana przez Prezydenta Miasta.

2. Temat kontroli. Gospodarowane Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w
latach 2011-2012.

3. Kontrole przeprowadzita. Elzbieta Mieszczynska — Inspektor Biura Audytu i Kontroli, na
podstawie upowaznienia nr OR.0052.130.2013.11 z dnia 28.08.2013 roku wydanego przez
Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

4. Czasokres kontroli. Czynnoéci kontrole przeprowadzano w terminie od 29 sierpnia do
04 paidziernika. Ogdtem czynnosci kontrolne trwaty 26 dni roboczych.

5. Okres podlegajacy kontroli. Czynnosciami sprawdzajgcymi objgto dokumentacje za
lata 2011 i 2012.

6. Ustalenia ogéino - organizacyjne.

6.1. Wydziat Finansowy, jest komorka organizacyjng Urzedu Miasta Kotobrzeg, nad ktorg
bezposredni nadzér sprawuje Skarbnik Miasta Kotobrzeg. Naczelnik komorki kontrolowanej —
Pani Marzena Podhajecka.

6.2. Biuro Kadr i Plac, jest komdrkg organizacyjng Urzedu Miasta Kotobrzeg, nad ktorg
bezposredni nadzér sprawuje Sekretarz Miasta Kotobrzeg. Kierownik komorki kontrolowanej -
Pani Ewa Makowiecka.

6.3. Komisja ds. Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, powotana przez
Prezydenta Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 15/06 z dnia 14 lutego 2006 roku i zmieniona
Zarzgdzeniem Wewnetrznym nr 44/2008 z dnia 04 marca 2008 roku.

i Zakres kontroli. Pod wzgledem przedmiotowym czynnosciami kontrolnymi objgto
nastepujgce zagadnienia:

7.1. Prawidtowo$é naliczenia odpisu podstawowego, o ktérym mowa w art. 5 ustawy o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych z dnia 4 marca 1994 roku (Dz. U. z 2012 r., poz.
592 z pozn. zm.).



7.2. Gospodarowanie $rodkami zgromadzonymi na rachunku Zakfadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. W tym zakresie czynnoéci kontrolne obejmowaly przede wszystkim to,
czy udzielane w Urzedzie, ustugi i $wiadczenia, sg zgodne z obowigzujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w Urzedzie Miasta Kotobrzeg.

8. Informacje uzupetniajace.

Urzad miasta Kotobrzeg jest jednostkg sektora finanséw publicznych funkcjonujgca, jako
samorzgdowa jednostka budzetowa, tym samym zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy o ZFSS,
zobowiazana jest tworzyé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

9. Ustalenia kontroli.

9.1. Prawidlowos¢ opracowania i wdrozenia Regulaminu, o kiérym mowa w art. 8 ust. 2
ustawy o ZFSS, okreslajacego zasady, warunki korzystania z ustug i $wiadczen
finansowanych z Funduszu.

W trakcie oceny tresci merytorycznej Regulaminu ujawniono nieprecyzyjny zapis dotyczacy
zasad tworzenia Funduszu. Powyzsze uznano za uchybienie. Do pozostatych zapisow i
zgodnosci Regulaminu z ustawg o ZFSS uwag nie wniesiono.

9.2. Sporzadzanie i realizacja planéw finansowych Funduszu w 2011 roku i 2012 roku.

W trakcie kontroli ustalono, ze plany finansowe na lata 2011 i 2012 zostaty, zgodnie z
Regulaminem, sporzadzone przez Komisje i zatwierdzone przez Prezydenta. Wydatki
dokonywano w kierunkach wskazanych w planie finansowym. Ujawniono, brak biezacego
monitorowania poziomu wydatkéw poszczeg6inych pozycji planu, zaréwno przez Komisje jak i
Wydziat Finansowy. Skutkowato to przekroczeniami planu w poszczegolnych pozycjach.
Stwierdzono, ze podstawg do realizacji $wiadczen i dokumentowania przeprowadzonej kontroli
na dowodach ksiegowych byta pozostato$¢ catego Funduszu, ktéry w kwocie ogolnej nie zostat
przekroczony.

9.3. Prawidlowosé naliczenia Funduszu w 2011 i 2012 roku.

W 2011 i 2012 roku Fundusz i jego korekty na koniec roku obrotowego byty naliczone przez
Biuro Kadr i Plac oraz Wydziat Finansowy prawidtowo. Wysoko$¢ przekazywanych kwot
Funduszu byla zgodna z naliczeniem w 2011 i 2012 roku. Przestrzegano rowniez
obowigzujgcych terminéw. Do powyzszego zagadnienia uwag nie wniesiono.

9.4. Spetnianie wymogéw formalnych przez pracownikéw w celu uzyskania swiadczen
ze srodkéw Funduszu.

9.4.1. Czynnosci kontrolne wykazaty, ze w celu korzystania z Funduszu $wiadczeniobiorcy,
Ziozyli o$wiadczenia i zostali przypisani przez Komisje do grup. W tym zakresie wniesiono
uwagi przede wszystkim do prawidtowosci przydziatu oséb uprawnionych do korzystania z
funduszu do wiasciwych grup $wiadczeniobiorcow. Osoby, ktére ich nie ztozyty zostaty
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prawidtowo przypisane do grupy $wiadczeniobiorcéw o najwyzszych dochodach, co skutkowato
przyznaniem najnizszych swiadczen.

9.4.2. W trakcie kontroli oéwiadczen ujawniono, brak dat podjetych decyzji o przydzieleniu do
odpowiedniej grupy $wiadczeniobiorcéw przez Komisje, dokonywanie poprawek przy uzyciu
korektora oraz dokonywanie zapiséw recznych bez informacji, kio ich dokonat. Powyzsze
uznano za uchybienie.

9.5. Wydatkowanie Srodkéw i realizacja wybranych $wiadczeri w 2011 roku i 2012 roku.
9.5.1. Pozyczki mieszkaniowe.

9.5.2. Ustalono, ze przyznawanie pozyczek, dokumentowanie czynnosci z tym zwigzanych
oraz spetniane wymogodw formalnych jest zgodne z ustaleniami obowigzujacego Regulaminu.
Wszystkie udzielone pozyczki nie przekraczajg kwoty 3000,00 zi, ktéra zostata ustalona przez
Komisje i zatwierdzona przez Prezydenta. Prawidtowo naliczono od nich oprocentowanie w
wysokosci 3% od sumy udzielonej pozyczki. Udzielone pozyczki w latach 2011 i 2012 byty
sptacane terminowo.

9.5.2.1. W trakcie czynnosci kontrolnych ujawniono przydzielenie pozyczek mieszkaniowych
w 2011 i 2012 roku dla 10 wnioskodawcéw bez zachowania kolejnosci ztozenia wnioskow tj.
przed osobami, ktére ztozyty wnioski w terminie wczesniejszym. Ponadto 6 wnioskodawcow
otrzymato pozyczki mieszkaniowe po znacznie wydtuzonym terminie oczekiwania. Komisja
udzielita wyjasnien, ze ,Regulamin nie stanowi o kolejnosci przyznawania pozyczek.
Kazdorazowo Komisja brata pod uwage sytuacje, w jakiej znalazt sig pozyczkobiorca. Komisja
stara sie wychodzi¢ naprzeciw potrzebom wnioskujgcych.” W ramach kontroli tego zagadnienia
nie stwierdzono pisemnych roszczen i skarg pracownikéw na zaistniata sytuacje. Do
powyzszego zagadnienia innych uwag nie wniesiono.

9.5.3. Zapomogi bezzwrotne.

Podczas kontroli przydziatu bonéw w 2011 roku stwierdzono ich przyznanie w ramach Swieta
Bozego Narodzenia dla 197 pracownikéw i 49 emerytéw. Ujawniono przydzielenie kwoty
1400,00 zt, na uczestnictwo w 2011 roku w zawodach sportowych. Wydatek btednie ujeto, jako
zapomoge zaréowno w dokumentacji Funduszu jak i w ewidencji ksiegowej. Stwierdzono, ze
uczestnictwo w zawodach sportowych, dotyczy wydatku zgodnie z § 14 pkt 4 Regulaminu —
dziatalno$¢ sportowo rekreacyjna. Wszystkie przyznane zapomogi spetiaty wymogi formaine
zgodnie z zapisami Regulaminu. Jako uchybienie uznano zatgczenie do wnioskéw Kkopii
dokumentéw bez potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem (11 wnioskéw) oraz podanie, jako
podstawy prawnej przy stosowaniu zwolnienia z podatku tj. art. 21 ust. 26 ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych z dnia 26.07.1991 roku, zamiast art. 21 ust. 1 pkt 26 cyt.
ustawy. Powyzsze dotyczy okresu od 01.01.2011 roku do 17.07.2012 roku. Nalezy stwierdzi¢,
ze od dnia 18.07.2012 roku Komisja zmienita wzér informacji pisemnej przekazywanej do

3



Wydziatu Finansowego, wprowadzono zapisy potwierdzajgce zatwierdzenie do wyptaty i
kontrolg formalno-rachunkowg. Ujawniono jednak brak udokumentowania przeprowadzonej
kontroli merytoryczne;.

9.5.4. Spotkania rekreacyjne —w 2011 roku i 2012 roku.

Na posiedzeniach Komisja podjeta decyzje o organizacji spotkan rekreacyjnych dla
pracownikow, co zostato udokumentowane w tresci protokotéw ze spotkan. W trakcie kontroli
tego zagadnienia ujawniono zrealizowanie zobowigzania na kwote 649,15 zt, (f-ra nr
1944/MAG/2012) z przekroczeniem terminu ptatnosci o 4 dni i zrealizowanie zobowigzania na
kwotg 6600,00 zt (f-ra nr 05-FV00287/2012) z przekroczeniem terminu ptatnosci o 1 dzien. Do
powyzszego zagadnienia innych uwag nie wniesiono.

9.5.5. Doptaty do wypoczynku organizowanego we wiasnym zakresie.

Stwierdzono, ze wyptaty $wiadczenia urlopowego bylty dokonywane przed udaniem sie
pracownika na urlop wypoczynkowy, co jest zgodne z § 39 Regulaminu. Nie byto to jednak
zgodne z trescig wniosku, w ktérym pracownik oswiadczat, ze juz korzystat z urlopu. Nalezy
dostosowa¢ jego tres¢ do stanu faktycznego. Do powyzszego zagadnienia innych uwag nie
wniesiono.

9.5.6. Przyznawanie bonéw dla pracownikéw

Ujawniono przyznanie $wiadczen przez Komisje w wysokosci niezgodnej z zadna grupa
swiadczeniobiorcow - 11 przypadkéw oraz przyznanie $wiadczen w wysokoéci niezgodnej z
przydzielong przez komisje na o$wiadczeniach grupg — 7 osoéb. Do powyzszego zagadnienia
innych uwag nie wniesiono.

9.5.7. Organizowane wycieczki dla pracownikéw.

9.5.8. W trakcie kontroli stwierdzono, ze w latach 2011-2012 Komisja zorganizowata z
dofinansowaniem ze srodkéw Funduszu 4 wycieczki, kontroli poddano zorganizowang w 2011
roku wycieczke do Paryza i Poczdamu a w 2012 roku do Antibes.

9.5.9. W trakcie kontroli tego zagadnienia wniesiono uwagi do terminowosci, dokonywania
wplat przez niektérych $swiadczeniobiorcéw. Ujawniono dokonywanie wptat po terminach
odbytych wycieczek np. wycieczka do Paryza odbyta sie¢ w dniach 28.04 - 03.05.2011 roku, w
trakcie kontroli stwierdzono, ze kwote 800,00 zt wptaty wtasnej wptacono na konto bankowe
Funduszu w dniu 28.07.2011 roku, kwote 150,00 zt w dniu 05.09.2011 roku, podczas gdy
ostatnig opfate zwigzang z organizacja wycieczki zrealizowano w dniu 16.05.2011 roku.

9.5.10. Zastrzezenia dotycza takze terminowej realizacji umowy na organizacje wycieczki do
Antibes. Zgodnie z kitdrg zleceniodawca powinien dokona¢ wpfaty za ww. ustuge kwoty
55000,00 zt (faktycznie w zwigzku z wyjazdem 51 osdb a nie jak jest w umowie 50 oséb ustuga
wyniosta 56100,00 zt), w tym | rate w wysokosci 70% tj. kwote 38500,00 zt do 15.03.2012 roku,
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pozostate 30% po zakonczonej imprezie. Zaptaty dokonano w dniu 12.03.2012 roku w
wysokosci 30000,00 zt (tym samym niedoptata wynosita 8500,00 zt), pozostatg ptatnosé
dokonano w dniu 17.05.2012 roku w wysokosci 26600,00 zt.

9.5.11. Organizacja spotkania Mikotajkowego.
W ramach kontroli tego zagadnienia ustalono nastepujgcy stan faktyczny:
9.5.11.1. Wszystkie dzieci osdb uprawnionych otrzymaty paczki.

9.5.11.2. Ujawniono dopisanie recznie do listy dzieci uprawnionych do tego $wiadczenia 6
oséb bez informagji, kto tego wpisu dokonat. Dopisane recznie osoby bylty uprawnione do
otrzymana paczki.

9.5.11.3. Nie stwierdzono listy os6b, ktdre dokonaty wptat w formie gotdwkowej na paczki dla
dzieci nieuprawnionych. Uniemozliwito to ustalenie ilosci dodatkowo przygotowanych paczek.
Whniesiono réwniez zastrzezenia, co do terminowosci dokonywania wpfat witasnych przez
Komisje na paczki dla oséb nieuprawnionych na rachunek bankowy Funduszu. Otrzymane
srodki finansowe byly przekazywane na rachunek po spotkaniu Mikofajkowym, ktore odbyto sig
w dniu 08.12.2012 roku tym samym po otrzymaniu paczek. Wptfat dokonano w nastepujgcych
terminach, w dniu 21.12.2012 roku kwota 880,00 zt, w dniu 17.12.2012 roku kwota 240,00 zt, w
dniu 22.01.2013 roku kwota 80,00 zt.

0.6. Stosowanie obowigzujacych w Urzedzie procedur dotyczacych dokonywania
zakupdw o wartosci poczatkowej do 14.000 EURO i powyzej 14.000 EURO.

Srodki gromadzone w ramach Funduszu sg $rodkami publicznymi w rozumieniu art. 5 ustawy o
finansach publicznych, dlatego ich wydatkowanie w opinii kontrolujgcego powinno byé
realizowane na podstawie obowigzujgcej w Urzedzie Miasta Procedury Wewnetrznego Systemu
Zarzagdzania Jakoscig nr P — IV-02 dotyczacej realizowania wydatkéw do wysokosci 14.000
EURO (w trakcie kontroli nie stwierdzono wydatkéw o wysokosci przekraczajgcej ten prog).
Rowniez w cyt. procedurze nie stwierdzono zapiséw dotyczacych wydatkowania srodkéw z
Funduszu. W ramach kontroli tego zagadnienia nalezy stwierdzi¢, ze wydatki byty dokonywane
na podstawie decyzji podjetych na posiedzeniach Komisji, protokoly ze spotkan byty
kazdorazowo zatwierdzane przez Prezydenta lub osobe przez niego upowazniong. Komisja
przestrzegata zasady gospodarnosci poprzez dokonywanie np. analizy lokalnego rynku
$wiadczonych ustug turystycznych w celu ustalenia, ktére wycieczki sg najtansze.

9.7. Stosowanie obowigzujacych w Urzedzie procedur dotyczacych kontroli i obiegu
dokumentow.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze w obowigzujgcych procedurach nie ujeto zapisow
dotyczacych zasad obiegu, kontroli dokumentéw i dowoddéw ksiegowych Funduszu oraz
informacji dotyczgcych uprawniern Komisji, co do sprawowania kontroli merytorycznej
realizowanych wydatkow. Nalezy jednak stwierdzi¢, ze dowody ksiegowe poddane kontroli w



ocenie kontrolujgcego sg opisywane rzetelnie. Znajduje si¢ na nich opis wydatku, podpis
przewodniczacego komisji socjalnej. Dowody sg zaakceptowane do wyptaty przez Skarbnika i
Prezydenta lub osoby do tego upowaznione.

9.8. Stosowanie obowigzujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej.

W ramach udokumentowania biezacej dziatalnosci Funduszu stwierdzono stosowanie spisu
spraw na odpowiednim druku. Jednak w trakcie kontroli ujawniono brak zachowania chronologii
spraw oraz nadawania numeréw JRWA. Dodatkowo stwierdzono brak nadawania numerow
spraw kolejnym sprawom. Na spotkaniu roboczym w sprawie ustalerh projektu protokotu w dniu
14.10.2013 roku Komisja poinformowata, ze numery z JRWA dla poszczegolnych spraw beda
nadawane na biezgco.

9.9. Ujecie zwigkszeri i zmniejszern Funduszu Socjalnego na kontach analitycznych
konta 851. '

Dla konta 851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych - zastosowano analityke, ktdra
wskazuje zgodnie z rozporzadzeniem z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy ceiowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami rzeczypospolitej polskiej (Dz. U. 22010 ., nr 128 poz. 861 z pdzn. zm.) zwigkszenia i
zmniejszenia Funduszu, jednak w celu kontroli realizacji planu nalezatoby analityke i pozycje
planu finansowego ujednolicié. W ramach kontroli tego zagadnienia ujawniono, ze kwoty
wptywéw i wydatkéw ujete w obrotach analityki konta 851 s3 zawyzone o zwroty i nadpfaty. Na
spotkaniu w dniu 14.10.2013 roku ustalono, ze ksiggowania w analityce konta 851 bgda
dokonywane w spos6b dotychczasowy poza zwrotami i nadptatami, ktére ujmowane beda na
koncie rozrachunkowym. Dodatkowo umozliwi to biezacg kontrole realizacji planu rzeczowo-
finansowego Funduszu.

10. Podsumowanie.

Analiza wynikéw kontroli jest podstawg do sformutowania nastepujacych wnioskow.

10.1. W Urzedzie zostaly spemione wszystkie wymogi formalne dotyczace tworzenia
Funduszu i funkcjonowania Komisji.

10.2. Funduszem administruje Prezydent zgodnie z zapisami ustawy 0 ZFSS.

10.3. Dziatalno$é organizacyjna komisji charakteryzuje sig zaangazowaniem, a jej efekty
pracy sg widoczne w biezacej dziatalnosci.

10.4. Dowody ksiegowe poddane kontroli byty opisywane rzetelnie.

10.5. Od 2013 roku zostata wprowadzona zasada (wyjasnienia Komisji), dokonywania
wszelkich wptat gotowkowych przez osoby zarowno uprawnione i nieuprawnione
bezposrednio na konto bankowe Funduszu.



10.6. Ksiegowania zwrotéw lub nadpfat, na kontach analitycznych do konta 851,
dokonywane bedg na koncie rozrachunkowym 234, w celu nie zawyzania zwiekszen i
zmniejszen Funduszu.

10.7. Fundusz i jego korekty byly naliczone przez Biuro Kadr i Ptac oraz Wydziat
Finansowy prawidtowo.

10.8. Do spraw wymagajacych wdrozenia, unormowania i usystematyzowania nalezy
zaliczyé:

10.8.1.  Ustalenie i wprowadzenie zasad dotyczacych dokonywania zakupdw ze $rodkow
Funduszu, kontroli i obiegu dokumentéw oraz dowoddéw ksiegowych dotyczacych
dziatalnosci socjalnej w zwigzku z tym, ze srodki ZFSS sg Srodkami publicznymi w
rozumieniu zapiséw ustawy o finansach publicznych.

10.8.2. Szczegdtowe rozliczanie $wiadczen dla oséb nieuprawnionych korzystajacych z
nich wraz osobami uprawnionymi (wpfaty na organizowane wycieczki).

10.8.3. Szczegbtowe rozliczanie przyznawanych $wiadczen rzeczowych (paczki
Swigteczne dla dzieci).

10.8.4. Obowigzkowe monitorowanie i dokonywanie korekt realizacji planu finansowego

$rodkéw Funduszu.
10.8.5. Rzetelne weryfikowanie sktadanych o$wiadczen o dochodach.

10.8.6. Szczegbtowe weryfikowanie dokumentéw zrédtowych, ktore stanowig
podstawowe kryterium do przyznawania okreslonych $wiadczen.

Na tym sprawozdanie zakonczono.
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