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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Zgodnie z Rocznym planem kontroli w dniach od 16.08. do 25.08.2017 r. przeprowadzono w
Ztobku Miejskim kontrole w zakresie :

« gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
* realizacji zalecen wydanych po kontroli w 2016 r.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 25.09.2017 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

1. Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Zasady tworzenia zakladowego funduszu swiadczen socjalnych i gospodarowania jego

Srodkami zostaty okreslone w Ustawie z dnia 4.03.1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen
socjalnych (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz.800). Fundusz $wiadczeh socjalnych tworzony jest przez
pracodawcow z przeznaczeniem na finansowanie dziatalnosci socjalnej organizowanej na rzecz
0s6b uprawnionych do korzystania z funduszu oraz na dofinansowanie zaktadowych obiektéw
socjalnych. Pracodawca jest zobowigzany dokonac¢ odpisow zgodnie z planowang przecietng
liczbg zatrudnionych. Na ostatni dziehA roku kalendarzowego ma on obowigzek zweryfikowaé
planowang liczbe i urealni¢ odpis.
Wysokos$¢ naliczonego odpisu na rok 2016 (po dokonanej korekcie) wynidst: 20.059,03 zt.
Naliczenie obejmowato 18,71 etatu pracowniczego w kwocie 19.876,61 zt oraz na jednego
emeryta w wysokosci 182,32 zt. Kwota przekazanych srodkéow na konto funduszu bytg zgodna z
naliczeniem a odprowadzenia dokonano odpowiednio w dniach 20.04.2016 r., 29.09.2016 r. oraz
29.12.2016 r. ( zwrot srodkoéw na konto podstawowe).

Pracodawca tworzgcy fundusz jest obowigzany do wydania regulaminu, w ktérym zostang
szczegotowo ustalone zasady przeznaczania srodkéw na poszczegdlne cele i rodzaje dziatalnosci
socjalnej oraz warunki korzystania ze Swiadczen przez osoby uprawnione.

W Ztobku Miejskim Regulamin Funduszu wprowadzono Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 7 z dnia
28.08.2014 r.
Obowigzujgce w 2016 r. w jednostce regulacje obejmowaty wskazanie:
* podstaw prawnych ujetych przy opracowaniu regulaciji,
* sposobu naliczenia odpisu na fundusz bez ujecia emerytéw/rencistow (bytych
pracownikow jednostki),
* 0sOb uprawnionych do korzystania z funduszu — pracownicy zatrudnieni na podstawie
stosunku pracy, pracownicy przebywajacy na urlopach wychowawczych oraz czionkowie



ich rodzin tj. dzieci wtasne i przysposobione do 18 roku zycia oraz uczgce sie do 25 roku,

* dochodu bedgcego podstawg do przyznania poszczegolnych swiadczeh — dochdod brutto z
ostatnich 3 miesiecy przed ztozeniem wniosku przypadajgcy na jedng osobe w rodzinie,

» przeznaczenia srodkéw funduszu na:
- dofinansowanie wypoczynku letniego organizowanego we wilasnym zakresie,
dofinansowanie kolonii, obozéw oraz dopfaty do ,zielonych szkét”,
- pomoc socjalng w formie zapomdg losowych, rzeczowych lub pienieznych, bonow
towarowych oraz paczek dla dzieci i dziatalno$¢ kulturalno o$wiatowa,
- dofinansowanie opieki nad dzie¢mi pracownikdw umieszczonych w ziobkach,
przedszkolach i innych formach wychowania przedszkolnego.

* zasad i warunkéw otrzymania swiadczenia :
- przy doptacie do wypoczynku: skorzystanie przez pracownika z 14 dniowego urlopu (1
raz w roku),
- przedtozenie faktury potwierdzajgcej zaptate za wyjazd dziecka w wysokosciach
ustalonych w tabelach, doptata do ,zielonej szkoty” w wysokosci 50% poniesionych
kosztow,
- zapomogi wyptacane na wniosek pracownika,
- okolicznosciowe s$wiadczenia pieniezne, 1 raz w roku w wysokosciach ustalonych w
tabelach,
- pozostate swiadczenia zalezne od posiadanych srodkéw finansowych.

W dalszej czesSci Regulaminu okreslono zadania Komisji socjalnej i postanowienia koncowe.
Wprowadzone regulacje zostaty zaopiniowane przez przedstawiciela zatogi.

Zgodnie z przedtozonym rozliczeniem koncowym w 2016 r. z funduszu przyznano i
wyptacono swiadczen na ogdlna kwote 20.447,50 zt:
1. Dofinansowanie do wypoczynku letniego na ogolna kwote 12.460,00 zt.
2. Swiadczenia okoliczno$ciowe na $wieta na ogéing kwote 7.987,50 zt.

Wszystkie $wiadczenia przyznano na wniosek pracownikéw (emeryci nie byli ujeci w regulaminie).

Whniosek o przyznanie $wiadczenia stanowi integralng czes¢ regulaminu i zawiera wskazanie:
imienia i nazwiska, adresu zamieszkania, liczby czionkéw rodziny pozostajgcych we wspdolnym
gospodarstwie wraz z wnioskodawcg, tabele do uzupetnienia w zakresie cztonkdw gospodarstwa z
podaniem stopnia pokrewienstwa, daty urodzenia, dochodow brutto z 3 miesiecy poprzedzajgcych
ztozenie wniosku.

Pod tabelg zamieszczono klauzule o O$wiadczeniu wnioskodawcy ze, dane wskazane we wniosku
sg prawdziwe i wnioskodawcy znany jest przepis art.223 § 1 i 2 Kodeksu karnego o
odpowiedzialnosci za podawanie nieprawdziwych i niezgodnych z rzeczywistoscig danych.

W dalszej czesci wniosku widnieje stanowisko komisji socjalnej z podaniem daty posiedzenia,
rodzaju przyznanego swiadczenia i jego wysokosci. Wnioski posiadajg podpisy cztonkdw komisji
biorgcych udziat w posiedzeniu oraz zatwierdzajgcg decyzje Dyrektora.

27.02.2017 r. Zarzadzeniem Nr 8/2017 Dyrektora Ztobka Miejskiego wprowadzono nowy
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Regulamin okresla m.in.

Cel i przeznaczenie Funduszu zgodnie z ktérym, srodki funduszu przeznacza sie na:



- dofinansowanie do wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie dla pracownikéw oraz
emerytow i rencistow,

- bezzwrotne zapomogi pieniezne udzielane w wypadkach losowych, dtugotrwatych chorob, klesk
zywiotowych a takze trudnej sytuacji finansowej,

- Swiadczenia pieniezne na Swieta (grudzien).

Osoby uprawnione

- pracownicy Ztobka Miejskiego zatrudnieni na podstawie umowy o prace i na podstawie
powotania,

- emeryci i renciéci — byli pracownicy Ztobka,

- czlonkowie rodzin uprawnionych w tym: wspdimatzonek, pozostajace na utrzymaniu i
wychowaniu dzieci wtasne, przysposobione, przyjete na wychowanie w ramach rodziny
zastepczej oraz dzieci wspdtmatzonka do 18 roku zycia ( uczace sie do 25 roku zycia),
pozostajgce na utrzymaniu danej osoby wnuki i rodzenstwo w wieku do lat 18 ( uczace sie do 25
lat).

Zasady.tryb i warunki ubiegania sie oraz przyznawania Swiadczen socjalnych.

Przyznanie $wiadczenia zalezy od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnione;j.
Podstawg udzielenia swiadczenia jest zlozony wniosek wraz z oswiadczeniem o wysokosci
dochodu brutto na jedng osobe w rodzinie. Do dochodu wlicza sie dochody uzyskane przez
wspotmatzonka i dzieci. Zalicza sie do niego wszystkie dochody brutto z ostatnich trzech miesiecy
w tym:

- trzymiesieczne wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace,

- wynagrodzenie z innego stosunku pracy,

- emerytura lub renta wraz z innymi dodatkami ( bez zasitku pielegnacyjnego),

- Swiadczenie pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
- wynagrodzenie z tyt. uméw zlecen i dzieto,

- oraz inne opodatkowane i nieopodatkowane dochody z wyjgtkiem alimentéw.

Dziecko po ukonczeniu 25 roku zycia oraz pozostajgce w zwigzku matzenskim mieszkajgce
wspdlnie z rodzicami traktowane jest jako osoba prowadzgca odrebne gospodarstwo domowe.
Dziecko do 25 roku zycia uczace sie w szkole dziennej jest wliczane do wspdélnego gospodarstwa
domowego.

Warunkiem przyznania dofinansowania do wypoczynku organizowanego we wtasnym zakresie jest
ztozenie wniosku oraz udzielenie pracownikowi 14 dniowego (kalendarzowego) urlopu
wypoczynkowego, emeryci i rencisci sktadajg wypetniony wniosek. O $wiadczenie mozna biegac
sie 1 raz w roku kalendarzowym a wysokos¢ dofinansowania okreslono w tabeli bedacej
zatgcznikiem do regulaminu.

Warunkiem przyznania bezzwrotnej zapomogi pienieznej udzielanej w wypadkach losowych,
dtugotrwatej choroby, klesk zywiotowych i trudnej sytuacji materialnej jest ztozony wniosek wraz
uzasadnieniem i dokumentacjg swiadczgcg o trudnej sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialne;j.
Przyznanie zapomogi ma charakter uznaniowy a jej wysokos¢ uzalezniona jest od sytuacji osoby
ubiegajgcej sie oraz od stanu finansowego funduszu.
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Swiadczenie pieniezne na $wigta przyznawane jest 1 raz w roku ( grudzien), podstawg przyznania
jest ztozenie wniosku przez uprawnionych a wysoko$¢ swiadczenia okreslono w tabeli.

W pozostatej czesci regulaminu wskazano:

- w sktad komisji socjalnej wchodzg wybrani pracownicy Ztobka i sg powofani zarzgdzeniem
Dyrektora,

- sktad komisji moze by¢ zmieniany lub uzupetniany,
- komisja na posiedzeniu rozpatruje ztozone wnioski o przyznanie swiadczen.

Zatgcznikiem do regulaminu jest Wniosek ktory, nie zostat zmieniony.
2. Realizacja zalecen wydanych po kontroli w 2016 r.

Zalecenia pokontrolne zostaty jednostce wydane pismem B-ZP.1711.22.2016 z dnia 12.12.2016 r.
Odpowiedzi udzielono w terminie.

Zalecenia brzmiaty nastepujaco:
. Przeanalizowa¢ sposéb prowadzenia w jednostce ewidencji w odniesieniu do Srodkow
czystoSciowych. Ewidencja prowadzona przez uprawnionego pracownika jest nieskorelowana z
dowodami ksiegowymi. Nie dokumentuje iloSci artykutow wyszczegolnionych na  fakturze i ich
rozchodu oraz stanu koncowego.

o Uregulowac w aktach wewnetrznych kwestie :

a/ wysokosci dofinansowania oraz trybu postepowania przy zakupie okularéw korygujgcych wzrok na
stanowisku komputerowym, majgc na uwadze zapisy art . 129 Kodeksu Pracy (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz.
1666 — obowigzuje od 12.10.2016 r.) oraz zapisy § 8 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe (Dz. U. z 1988 r. nr 148, poz. 973)

b/ rodzaju odziezy i obuwia roboczego w ktére faktycznie zaopatrywani sg pracownicy, spetniajgcego
wymagania bezpieczernistwa i higieny pracy na wszystkich stanowiskach.

¢/ umowy cywilnoprawnej zawieranej z rodzicami na $wiadczenie ustug przez Ztobek Miejski.

. Wyeliminowac¢ btedy przy powofywaniu podstawy prawnej w wewnetrznych aktach
normatywnych poprzez wiasciwe jej powolywanie, uaktualnianie, stosownie do zmieniajgcych sie
przepisow.

Przy sporzgdzaniu dokumentow uwzglednia¢ zasady techniki prawodawczej okreSlone w
Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz.U.Nr 100, poz. 908).

. Wydawane w jednostce regulacje w formie Zarzadzen Dyrektora oraz pozostafe informacje
okreSlone w Ustawie z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (obowigzujgcy
stan prawny j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 782 z p6zn. zm.) umieszczac¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Jednostki.

Udostepnione informacje publiczne w BIP winny zawiera¢ elementy okreslone w art. 8 ust. 6 w/w
ustawy.

Poruszone w wydanych zaleceniach kwestie zrealizowano poprzez:

1. Zmiane sposobu ewidencjonowania wydawanych srodkow czystosci. Wprowadzono ,Karte
wydania srodkow czystosci” w podziale na poszczegdlne grupy. Tabela zawiera numer sali, imie i
nazwisko pracownika, rodzaj przydzielonego asortymentu, wydang ilos¢, cene jednostkowg oraz
wartos¢ netto. Dokument opatrzony jest podpisem osoby wydajgcej i przyjmujgcej oraz
potwierdzeniem zgodnosci przez Dyrektora.



2. Zarzadzeniem Nr 1/2017 Dyrektora Ztobka Miejskiego z dnia 13.01.2017 r. wprowadzono
»1abele norm przydziatu srodkdw ochrony osobistej, odziezy, obuwia roboczego przystugujacego
pracownikom ztobka na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz okres ich uzywalnosci.”

Opracowane regulacje zawierajg wskazania dotyczace przystugujgcych okularéw profilaktycznych
z okresleniem wymaganego czasu pracy na komputerze i kwoty naleznego dofinansowania. W
tabeli wskazano wszystkie stanowiska uprawniajgce do refundacji zakupu okularow z
uwzglednieniem stanowisk na ktérych, praca wykonywana jest ponizej okreslonej normy. Zapisy
pozostawiono majgc na uwadze ewentualne zmiany w zatrudnieniu wymienionych pracownikow
( obecnie ¥z etatu). Okres uzywalnosci wskazano na 36 miesiecy.

Zarzgdzeniem Nr 3/2017 Dyrektora Ztobka Miejskiego z dnia 18.01.2017 r. w sprawie
wprowadzenia wzoru umowy na swiadczenie ustug w zakresie opieki nad dzieCmi realizowanej
przez Ztobek Miejski w Czeladzi uregulowano kwestie zwigzang z obowigzywaniem umowy
cywlno-prawnej na swiadczenie ustug opiekunczych swiadczonych przez jednostke.

Zarzgdzeniem Nr 5/2017 Dyrektora Ztobka Miejskiego z dnia 27.02.2017 r. w sprawie
wprowadzenia wzoru umowy na swiadczenie ustug w zakresie opieki nad dzieCmi realizowanej
przez Ztobek Miejski w Czeladzi wprowadzono nowy wzor umowy zawierajgcy zapisy z zakresu
funkcjonowania ztobka i praw w zakresie zywienia okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym.
Wz6r umowy zostat parafowany przez Radce prawnego UM.

Zarzgdzeniem Nr 14/2017 Dyrektora Ztobka Miejskiego z dnia 10.05.2017 r. wprowadzono do
stosowania Aneks do umowy w sprawie korzystania z ustug Ztobka Miejskiego w Czeladzi.

3. W 2017 r. Dyrektor wydat 17 regulacji w postaci Zarzadzen.
W wydanych regulacjach stwierdzono:

- w 8 przypadkach brak konkretnego artykutu wskazujgcego na wprowadzenie regulacji,
- w 6 przypadkach wskazano na nieprawidtowy artykut w odniesieniu do regulowanych kwestii,
- w 3 przypadkach podstawa prawna byta prawidtowa.

Podczas czynnosci kontrolnych udzielono instruktazu w zakresie stosowania zasad techniki
prawodawczej okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz.U.Nr
100, poz. 908).

4. Na podstawie prowadzonego Rejestru Zarzgdzen Dyrektora i danych zawartych w Biuletynie In-
formacji Publicznej jednostki stwierdzono ze, wszystkie wydane regulacje w postaci Zarzagdzen Dy-
rektora zostaty zamieszczone w BIP.

Zalecenia, z uwzglednieniem uwag wniesionych podczas kontroli zostaty zrealizowane.

Przedstawiajgc powyzsze polecam realizacje nastepujgcych zalecen :
Zalecenie nr 1

Opracowaé  ,Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ” zgodnie z
zasadami okreslonymi w Ustawie z dnia 4.03.1994 r. o zaktadowym funduszu sSwiadczen
socjalnych (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz.800). W regulaminie uwzgledni¢ i doprecyzowac zapisy m.in. w
zakresie:

+ zdefiniowania terminu ,rodzina” i ,wspodlne gospodarstwo”. W zwigzku z wystepujgcymi
przypadkami zwigzkéw nieformalnych nalezatoby w regulaminie przyja¢ zasade liczenia
dochodu na osobe nie w rodzinie lecz w gospodarstwie domowym stanowigcym zespét
0sOb  spokrewnionych i niespokrewnionych mieszkajgcych wspdlnie i wspdlnie



utrzymujgcych sie. Zapewni to rzeczywiste ustalenie sytuacji dochodowe;.

spojnego okreslenia dochodu przyjmowanego do oceny sytuacji socjalnej uprawnionych w
regulaminie i innych dokumentach,

dokfadnego okreslenia uprawnien do rodzaju przyznawanych swiadczen,

przyznawania wszystkich $wiadczen w oparciu o sytuacje socjalng i materialng
whnioskodawcy,

w przypadku wprowadzenia zmian do regulaminu majgcych wplyw na zakres o0sob
uprawnionych (prawidtowe ujecie emerytéw) oprécz informowania pracownikéw, skutecznie
powiadamiac pozostatych uprawnionych (emeryci/rencisci)

jasnego i precyzyjnego okreslenia rodzaju przyznawanych zapomég z uwzglednieniem art.
21 ust. 1 pkt 26 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych
oraz sposobu ich dokumentowania. Brak definicji podatkowej ,zdarzenia losowego”, ,klesk
zywiotowych”, ,dlugotrwatej choroby” naktada na pracodawce koniecznos¢ sformutowania
tych definicji w regulaminie i stosowac zwolnienia od podatku w ramach przyjetych definicji,

przy gromadzeniu dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zapomogi w zwigzku z
diugotrwalg chorobg stosowaé zasady okreslone w art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o ochronie
danych osobowych (j.t Dz.U z 2016 r. poz 992) aby gromadzone dane byly merytorycznie
poprawne i adekwatne w stosunku do zaktadanych celdw, w jakich sg przetwarzane.

etapow i sposobu weryfikacji sktadanych wnioskow ( od celu i rodzaju Swiadczenia o jakie
ubiega sie wnioskodawca do sposobu postepowania z dokumentacjg gromadzong przy
wnioskach o zapomoge).

usungC zapisy w zakresie wskazania art 223 § 1 i 2 kodeksu karnego, gdyz brak jest
odniesienia prawnego do stosowania takiego postepowania w przypadku funduszu
socjalnego.

Termin: niezwiocznie

Wykonanie zaleceh bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajgcej.

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzgdzenia Nr 365/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 pazdziernika
2015 r. w sprawie nadania ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej Wydziatéw Urzedu
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zalecen nalezy
przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie 30 dni od daty
otrzymania zalecen.

Burmistrz Miasta

mgr Zbigniew Szaleniec



