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Gorzow Wlkp., 11.02.2019

pieczgc LPWIS w Gozzowis Wikp

ED. 1611.42018
Znale sprawy:

WY STAPIENIE POKONTROLNE
Z KONTROLI
PRZEPROWADZONEJ PRZEZ PRACOWNIKOW ODDZIALTU KADR i SZKOLEN**
WOJEWODZKIEJ STACJI SANITARNO — EPIDEMIOL OGICZNEJ W GORZOWIE WLKP.
WP POWIATOWEJ STACJI SANITARNO - EFIDEMIOLOGICZNEJ W NOWEJ SOLI.

1. Data rozpoczecia kontrohi: 27.09.2018r.
Data zakonczenia kontroli: 27.09.2018r.
2. Kontr olowana kom érka organizacyjna PSSE:
- stanowiske Kierownika Sekep Administracyme-Gospoedarcze; w FPowiatowey Stacp Sanitarno-
Epidemiclogiczne; w MNowe) Soli;
- stanowisko miodszego asystenta w Powiatowe) Stacqi Sanitarno-Epidemiocl ogiczne) w Nowe) Soli,

3. 1. Imie, nazwisko 1 stanowisko sluibowe osoby/ osob przeprowadzajacych kontrole zgodnie
z upowainieniem LPWIS — upowainienie nr KD-222.7.30.2018 z dnia 25.09.2018r.

Karolina Cedro — starszy specjalista ds. pracowniczych  w dniu 2709 2018r
Beata Witlkowska — starszy specjalista ds. pracowniczych  w dnin 27.09 2018

3. 2. Imie1nazwisko osoby/ oséb bioracych udzial w kontroli ze strony PSSE w Nowej Soli:
- Kierownik Selecyt Administracyjno-Gospodarcze)
—mlodszy asystent w Sekep Higieny Komunalne

4. Zakres kontroli :

Kontrola cbejmowala dokumentacie z zakresu spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy
pracownikew FSSE w MNowej Soli, bedaca podstawy do dokenywania wyplat z funduszu plac oraz bedaca
podstawa do dokonywania wyplat z zalktadowego funduszu swiadczen socjalnych wrokm 2017 i w rokn

2018 do dnia kontroli

4.a Dokumentacja ze stosunku pracy bedaca podstawa do dokonyw ania wyplat z funduszu plac :

1) wybrana dekumentacija pracownika przvietege do pracy: umowa o prace, pisme do umowy
infermujace o warunkach zatrudnienia, dekument bedacy podstawa przvenania 1 wyplaty dodatku za
staz pracy 1 podstaws obliczania jege wysockoscl, doekument przyznajacy (1 bedacy podstawa wyplaty)
dodatek specjalny za wykonywanie czynnoesct kontrolnych 1 jege wysolosc,

2) dekumentacia przyznama 1 wyplacema pracownikow: nagrody jubileuszowe), w tym ustalajaca je;
wysokose,

3) dekuwment przyznajacy pracownikow dodatek funkeyiny,

4) dekumentacia udzielanego pracownikow: urlopu macierzyaskiego 1 rodzicielskiego,
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5) dekuwmentaciaudzielanego pracownilkow urlopu wychowaweczego,

6) wybrana dokumentacja pracownicza oscby niepelnosprawne; w stopniu co najmnie; wmiarkewanym (czas
pracy, dedatkewy url op wypoczynkowy),

7} dekumentacia czasu preepracowanege w godzinach nadliczbowych, w dmach welnych od pracy, w
medziele 1 swicta,

8) deckumentacja bedaca podstawy sporzadzenia pracowniczego swiadectwa pracy oraz odprawy emerytalne)
pracownila przechodzacegoe na emeryture,

9) udzielanie pracownikow: zwelnien od pracy w zwiazku z podneszeniem kwalifikacy zawodowych,

10) rejestry wydanych 1 zdanych upowaznien de kontroli, upowaznien do nakladania grzywien w drodze
mandatu karnego oraz rejestry delegacyi, rejestry wydanvch zgoéd na dodatkowe zatrudnienie.

4.b. Dokumentacja bedaca podstawa do_ dokonywania wyplat z zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych zwanege dale) zfss w zakresie je) zgednesc z obowilazwacym w Stacp  regulaminem

1 preliminarzem zakladowege funduszu swiadczen socjaluych  oraz ustawa z 4 marca 1994r

o Zakladewym Funduszu Swiadezed cocjalnych Dz T 2015111 t3); 1 18y przepisamit wykonawczymi ty.:

1) dokumentacja dotyczaca planowania i rozliczama wydatkow z zfss za 2017r. oraz za 2018r. do dnia kentrels;

1) dekumentacja detyczaca wydatkéw na definansowanie wezasoew krajowych 1 zagranicznych organizowanych
przez pracownikow we wlasnym zakresie,

3) dekumentacja dotyczaca wydatkow na pomoc rzeczowa 1 finansows (zapomogt pieniezne bezzwrotne),

4) delumentacia dotyczaca wydatkéw zwiazanych z udzielaniem pozyczek zwrotnych na cele mieszkani owe,

5) dekumentacja dotyczaca finansowania swiadczen rzeczowych w postact paczek swiatecznych;,

6) dekumentacja dotyczaca wydatkew zwigzanych z zakupem biletéw wstepu na imprezy kulturalne —

rozrywlkowych oraz sportowych.

5. Wyniki kontroli: pion nadzorowi/pion ekonomiczno- administracyjny/pion laboratoryvjny:

-w obszarze dokumentacy pracownicze), w tym dotyvczace) Zakladowego Funduszu Swiadezen =ocalnych.

S.a Spraw - otein kontrolt w ozakresie 4a w okresie objetym kontrola zapisane sa w zakresie
CZVNNOSC zatrudnione) na stanowisku Kierownika Sekep Administracyine-Gespodarcze)
(zakres obowiazkéw bez uwag).

W ozalkresie prawidlowescl sporzadzama delumentacy ze stosunku pracy bedace] podstawa deolonywania

wyplat z funduszu plac:

1) delkumentacya pracownika przyjetege de pracy na przykladzie Pam —

zatrudnione) od dnia 19.03. 20181 na stanowisku miodszego asystenta Sekep Epidemiologii.

Umowa o prace nie zostala sporzadzona zgodmie z obowiazujacym na dzien 19.03.2018r wzorem
ustalonym &2 Eozporzadzemia Minmistra Pracy 1 FPolityla Spoleczne) z dmia 10 listepada 20151
Zmieniajacege rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacp w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposcbu prowadzenia akt osebowych pracownilka
Dz 1T 2015 poz.2005). Fozporzadzenie to ustala nowy wzor umowy o prace bedacy zalacznikiem do
niniejszego rozperzadzenia. W ocenie kontrelujacego postrzegane jest to jako uchybienie.

Zawarte w umowie informacje o wynagrodzeniu za prace wykonywang w pelnym wymiarze czasu
pracy, ustalono zgodnie z obowiazujacym (na dzien sporzadzania umowy) zatacznildem nr 3 1 nr 1
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dma z duia 17 lipea 2014 1. w sprawie warunkow wynagradzama za
prace pracownikow podmictew leczniczych dzialajgeych w foermie jednostla budzetowey (Dz U =z
2014r. poz 954 ze zm ).

Decyzja przyznajaca dodatek specjalny za czynnesc kentrolne 1 jege wysckosé sporzadzona
prawidlowe. Jednakze dodatek specjalny zgednie z § 3 pkt 4 Eozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 5
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2)

3)

4)

lipca 2002r w sprawie zasad 1 trybu przyznawania pracownikom FPaistwowe) Inspelkejl Sanitarne)
wykonmacym czynnosct kontrolne, dodatkun specjalnege do wynagrodzenia oraz wysockoscl tego
dedatleu (Dz. U MNr 108 poz. 957 ze zm.) przyznaje Panstwowy FPowiatowy Inspektor Samitarny, a nie
Dyrektor PESE. W ocenie kontrelujacego postrzegane jest to jako nieprawi diowose.

Woinformacp o warunkach zatrudmemia z dumia 20.03.2018r wystawione) na podstawie art. 29 § 3
Eodeksu pracy brak zapisu, 12 pracownik jest objety Eegulaminem oraz czesciowe blednie wpisano
tresc art. 34 Kodeksu pracy t). wpisano 7. . strony dopuszczaja mozliwost roZwiazania Wmowy o prace
zawarte] na okres probuy...” |, a nalezalo wpisac ., Okres wypowiedzenia wmowy o prace zawartey na
okres probny wynest: .7, co postrzegane jest jako nieprawidlowosc.

W pozostalym zakresie dekumentacja bez uwag.

dekumentacja przyznania 1 wyplacema pracownikow: nasrody jubileuszowe) wraz z ustaleniem je)
wysolosct — na przykdadzie dokumentu FPam _ zatrudnioney na stanowisku miodszego
asystenta w Higienie Dzieci 1 Mlodziezy.

Wyplate swiadczenia za 25 lat pracy w wysckosc 150% miesiecznege wynagrodzenia, ustalenc na
dzien 3 pazdziermika 2017r Podstawa decyzyi zawarte] w pismie s akta osobowe pracownicy
dekumentujace staz pracy oraz § 24 Ponadzakladowege Ukladu Zhierowegoe Pracy dla Pracownikow
Stac)t Sanitamo-Epidemiclogicznych z dmia 28 sterpnia 2007t 1 § 9 (z wylaczeniem ust 1)
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z duia 17 lipea 2014r. w sprawie warunkdw wynagradzania za prace
pracownikew podmiotow leczniczych dzialajacych w formie jednostls budzetowe) (Dz. U z 2014r
poz. 954 ze zm ) —bez uwag.

dolument przyvznajacy pracownilowi dodatelk funkeymy — zagadnienie nie wystapile (zgodnie

z prsemnym oswiadczentem Fam _}
dekumentacja udzielanege pracownikowt urlopu macierzynskiege 1 rodzicielskiege — na preykladzie
dekumentu udzielajacege urlop macierzynsk 1 urlep rodzicielslka Pam

Urlepow udzielenc na podstawie wniosku pracownika o urlep redzicielsks z dma 16.12.2017r,
oswiadczenia ojca dziecka o braku zamiaru kerzystania z urlopéw: macierzynskiego 1 rodzicielskiego
we wskazanym okresie oraz aktu urodzema dziecka 1 zaswiadczenia lekarskiego dostarczonego przez
pracownice. Odpowiadajac pracownikowt pracodawca powinien odniesc do tresct wniosku w pelnym
zalresie. W pismie kerowanym do pracownika nie poinformowal go o przvznaniu zasitkun | jego
wysokosct 1 czasekresie wyplaty, co jest uchybieniem. W podstawie prawne) we wskazanym pismie
brak art. 31 pkt 3 Ustawy z dnia 25 czerwea 1999 r o swiadczeniach pienicznych z ubezpieczenia
spolecznege w razie choroby 1 macierzyastwa (Dz T 2016372 t3), co  postrzegane jest jalko
uchybienie . "W pozostalym zakresie bez uwag.

5) dekumentacia udzielenege pracownikewt urlopu wychowaweczege - zagadnienie nie wystapile

(zgodnie z pisemnym oswiadczeniem Fani

6) wybrana deokumentacja pracownicza osoby niepelnosprawne) w stopmiu co najmnie] umiarkowanym

ofwiadczeniem Fani

(czas pracy, dodaﬂmwi u1‘10i ﬁioczynkowﬂ — zagadmienie nie wystapile (zgodnie z pisemnym

- dokumentacja czasu przepracowanege w godzinach nadliczbowych, w dniach welnych od pracy,

w niedziele 1 swieta na przykiadzie dekumentew dotyczacych czasu pracy FPam F
zatmudnione)] w Promocyi Zdrowia 1 Oswaty Zdrowotne; (przediezene do kentreli karte ewndency
czasu pracy za miesiac wrzesten ~018r, prosbe pracowmka o wyrazenie zgody na prace w dutach
01.092018r. 1 02.09 2018r oraz wniosek o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach godziny
nadliczbowych). Zgeodnie z dekumentacia Fam swiadczyla prace w godzinach
nadliczbowych w miesigeu wrzesniu w duiach: 01,09 2018r (scbota w geodzinach 13.00-16.00 — 3
godz) 1 02.09 2018r (niedziela w godzinach 11.00-16.30 - 5,5 godz) "W zamian udzielono je) dwach
dn1 wolnych od pracy (20.09.2018r 1 21.09.2018r) zgodme z art.151° Kodeksu Pracy. Nadgodziny
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rozliczone prawidtowo. W ocente kontrelujacege w prosbie pracownika o wyraZenie zgody na prace w
dniu welnym od pracy przy podpisie Dyrektora winne byc wyartykulowane  wyrazam zgode”.

- dekumentacja czasu przepracowanegoe w godzinach nadliczbowych w dniach bedacych dla pracewnika
dintami pracy na preykladzie dokumentéw dotyczacych czasu pracy Fana

zatrudnionege na stanowisku kierowcey - przediczone karte ewidency)it czasu pracy za muesiac lipiec
2017r. eraz wniosek pracownika o zaliczenie godzin pracy w dniach 03.07.2017r (w godz. 15.00-
16300 113072017, (w gedz. 15.00-16.20) do czasu pracy w godzinach nadliczbowych 1 ich odbidr w
dmiach 07.07.2017r. (w godz. 13.30-15.00) 1 31.07.2017r. (w godz. 13.40-15.00). Zgodnie z art. 151° § 1
Eodeksu Pracy pracownik wykorzystal czas wolny w wymiarze rownym godzinem nadliczbowym.
MNadgodziny wypracowane przez pracownika rozliczone prawidlowe.
Przedlozone do wgladu jake ewidencie czasu pracy pracownikow , dokumenty w ktorych zastosowano
mformacie graficzng, nie wskazano godzin rozpoczecia 1 zakodiczenia pracy 1 nikt jako sporzadzajacy
ich nie podpisal. Tym samym w oceme kontrolujacege sa one malo czytelne 1 nie wyczerpujace
wymogow okreslonych art. 149 &1 Kodeksu Fracy 1 art 10 §1 Eegulaminu Pracy stancwiacego
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3 Dyrektora Fowiatowe) Staci Sanitarno-Epidemiel ogiczne) w Nowe)
celt 2z duia 14 maja 2004r.
Zgodnie z informaciy kontrolowane] w Stacii nie prowadzi sie rejestru pracownikow swiadczacych
prace w godzinach nadliczbowych. Fraca w nadgodzinach wykenywana jest na podstawie polecenia
pracodawcy lub zajege zgoda —w sytuacjach tege wymagajacych. Z ckazane) do wgladu dekumentacy
dot nadgedzin { na przykladzie pisma Pani- z 31082018 oraz =z 19092018 ) nie wynika kto 1
na jakie) podstawie potwierdza wylkonanie przez pracownika pracy wnadgodzinach.
W ozakladzie jest prowadzona np. ewidencia wyjse w godzinach stuzbowych |, w ktorey  wpisy
dekonywane przez pracownikow ( nie zawsze czytelne) wskazujg generalnie jako cel wyjsciafwyjazdu
wylacznie miejscowesct do kterej sie pracownicy udaja . w tym rowniez do MNowej Seli bedace;
siedzibg Stacp (wyiscie 45 min. w dmu 27.08 2018
Kontrolujgca propenuje  prowadzenie odrebnie dla pracownikoew terenowych 1 odrebnie dla
pracownikéw pozostalych - rejestrow, ktére pelmilyby  jednoczesnie funkeje rejestrow wyjsc
stuzbowych 1 pracy w nadgoedzinach { vzgodnione) z przelezonymi pracownikéw lub przez nich
zleconej).
W otym miejscu kontrelujaca dodaje, ze obowigzujacy w Stacp regulamin pracy wprowadzony
Zarzadzeniem IMNr 40/2008 Dyrektora z dmia 28 lutege Z2008r  wprowadza w art 30 uvdzielanie
pracownilowl przez pracodawce zwolnien od pracy. W swietle tego zapisu, mimo, 12 wg oswiadczenia
kentrelowane) pracownicy nie korzystajg z takich mozliwosel, proponuje sie zalozenie rejestru wyjsc
prywatnych w godzinach stuzbowych.

8) dokumentacja bedaca podstawa sporzadzemia pracowniczege swiadectwa pracy oraz  odprawy
emerytalne) pracownika przechodzacego na emeryture —na przyvkladzie dekumentew Pani
zatrudnione) na stanowisku starszego asystenta (przediozZone kepie prosby pracownika o rozwigzanie
UMoWwy © prace za porozumieniem stron, zgody z dnia 27.06 2017r. bedace) cdpowiedzia na prosbe o
rozwigzanie umowy, prosby pracownika o wyplate odprawy emerytalne), swiadectwa pracy, rocznej
karty ewidencyt obecnosct w pracy zarok 2017, karty zasilkowe) 1 zaswiadezenia o okresach pobierania
wynagrodzenia za czas niezdolnosel do pracy oraz zasitkow).
Wihw pracownik w dniu 26.06.2017r. zlozyl wniesek o rozwigzanie umowy o prace Za poroZuimienieimn
stron z diniem 2809 2017r. W odpowiedzi otrzymal pismoe z duta 27.06 20171 informujace o wyrazenin
zgody przez Dyrektora PE5-E w Nowey Seoli na rozwigzanie tejZe umowy we wskazanym przez
pracownika dniu. W dniu 10,07 2017r. pracownik wystosowal pismo do Dyrektora FE5-E w Nowe) Soli
z progba o wyplate odprawy emerytalne).
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Swiadectwo pracy sporzadzeno zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznile do Fezporzadzenia Ministra
Fodziny, Fracy 1 Polityln Spoleczne) z dma 30 grudma 2016r. w sprawie swiadectwa pracy
(DzT 20181289t 4.
Woust. 5 pkt 13 swiadectwa pracy brak jest informacy o okresach miesktadkowych przypadajacych w
okresie zatrudnienia wskazanym w ust. 1, uwzgledmanych przy ustaleniu prawa do emerytury lub renty. Z
karty zasilkowej oraz zaswiadczenia o ckresach pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnesc do pracy
oraz zasitkdw wynika, 12 pracownik otrzymal wynagrodzenie za czas niezdolnedct do pracy za okres od
07.04.2015r. de 10.04.2015r. Informacia podana w ust. 7 swiadectwa pracy mowiaca, 12 ,w okresie
zatrudnienia wiw nie korzystala ze zwolnienia lekarskiege” jest wiec niezgodna z kartg zasilkows Okres
ten powinien byc wymieniony w ust3 pkt 13 swiadectwa pracy. W ocenie kontrelujacege brak tej
mfeormacy postrzegany jest jako nieprawidlowesc.
Woust. 7 dotyezacym informacyi uzupelniajacych pracodawca zamieszeza tylke informacie o
naleznosciach ze stosunku pracy uznanych przez niego 1 niewyplaconych pracownikow: do dnia ustania
stosunku pracy z powodu braku srodkow finansowych lub na zadanie pracownika o wysckosei 1
skladnikach wynagrodzenia, o uzyskanych lkwalifilkkacjach, o prawomecnym orzeczeniu sadu pracy o
przywroceniun pracownika de pracy lub przyznamiu mu odszkodowania, gdy zachedzi przypadek
okreslony w § 7 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Eodziny, Pracy 1 Polityla Spoleczney 2 dnia 30 grudmia
2016 r w sprawie swiadectwa pracy. W ocenie kontrolwjacege podanie w ust7 informaciyi o
odprowadzaniu skladek do ZTUS postrzegane jest jako uchybienie, natomiast podanie bledne) mformacyt
1z ,w okresie zatrudnienia wiw nie korzystala ze zwolnienia lekarskiege”™, postrzegane jest  jake
nieprawt dtowose.
W pozostalym zakresie swiadectwo pracy bez uwag.
9) udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacp zawodowych -

zagadnienie nie wystapilo (zgodnie z pisemnym oswiadczeniem Pani_

10) rejestry wydanych upowaznien do kentreli 1 wydawamia decyzp w imieniun inspektora samitamego,
wydanych upowaznien do nakiadania grzywien w drodze mandatu kamego, rejestry delegacy — bez

uwag.

Sporzadzone wykaz pracownikow zawierajacy informacie o stanowiskach, na jakich sa zatudnien
pracownicy danej sekeji, liczbie pracownikow 1 liczbie etatow w dane) sekep oraz o rozkladzie czasu
pracy pracownilow niepelnoetatowych — bez uwag.

Fonadto Pani lozyla pisemne oswiadczenie, 12 pracownicy FE5-E w INowe) Soli spelniaja
wymogi w zakresie stazu pracy i1 kwalifikacn cokreslone Fozporzadzeniem DMinistra Zdrowia z dnia 22
marca 2010r. w sprawie kwalifikacy wymaganych na poszczegolne stanowiska pracy w stacy sanitamo-
epidemioclogiczne) Dz T 2010 48 283 oraz, ze ustalene wynagrodzenia zgodne sa z Fozporzadzeniem
Lhnistra Zdrowia z doia 17 lipea 2014r. w sprawie warunkow wynagradzania za prace pracownikow
podmiotéw leczniczych dzialajgeych w formie jednostks budzetowey Dz T7.2017.304 t3. ze zm.

5. b Prowadzemie spraw bedacych przedmiotem kontreli, ktore sa pedstawa do dekenywania wyplat
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Seocjalnych zapisane jest w zakresach czynnescl czterech pracowmkow

PSEE w Nowey Selt, ty, 2 dmia 0212 20171, pracovwnika

bioracego udzial w kontroli Pam
zatrudnione) na stanowisku mlodszego asystenta, Fam htm‘szego techmilka, Pani

-— miodszego asystenta oraz z dnia 11.09.2014r. Pani _aﬁ‘ucﬁhlionej na
mlodszego asystenta.  Zakresy czyuneosci nie zawierajag sZczegolowycll iilonmac) ktore konkretne zadama

wynikajgce z przepisow zewnetrznych 1 regulaminu ZF33 pracownice realizujg i za co odpowiadaja, co wymaga

doprecyzowania.
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Zgodnie z przepisami ustawy z 4 marca 1994 r o Zaktadowym Funduszu Swiadezed Socjalnych
(ty Dz T 20151112199 pracodawca wydatkuje srodki funduszu zgodnie z regulaminem zakladowego
funduszu swiadczen secjalnych, ktérege postancowienia nie moga pozostawac w sprZecznosci z ustawg o zfss
oraz ustalenym preliminarzem wydatlkdw. Przepis ten naktada na pracodawce obowiazek ustalenia kregu osdb
uprawnionvch do swiadczen socjalnych, celow na ktére mozna fundusz przeznaczyc, krytencw przydzielema
srodkew, w tym  lrytenow socjaluych jake stanowigcych podstawe do zréznicowania wysckesct doplat de

ustug 1 swiadezen finansewanych z funduszu eraz sposéb udokumentowania dochodéw oséb uprawnionyvch.

W EPSEE w Nowey Soli w reku 2017 swiadczema socjalne przyznawane byly uprawmionym coscbom w
oparciu o przedlozeny do wgladu regulamin ZESS wprowadzony Zarzadzeniem nr 53 Dyrektora PESE w HNowe)
colt z duta 02 czerwea 2010r wraz ze zmianami wprowadzonymi na podstawie Zarzadzenia nr 85 z dnia 12
marca 20151 1 Zarzadzema nr 96 z dnia 07 marca 2017r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie ZFSS .
Przedlozone Zarzadzenie (bez numeracy) z 12.10 2009 w sprawie powolania komisp kwalifikacyine; ZF58
(jeden z je) czlonkew prowadzi w Stacpn od 2014r sprawy ZF@S) bez okreslenia je) zadan Zgodnie z
protokolami 11 2 z 2017r. komisja ta w roku 2017 zajmowala sie ustalaniem budzetu ZFSS planowani em
wydatkow oraz wyrazaniem zgody na wyplate definansewania wypoczynku pracownika 1 wyplate pozyczlki
( przvkladowo jednooscbowe pracownik prowadzacy sprawy ZF53 byl komisia — protekel nr 14/FLLT).

Eownolegle w Stacyi dziala powelana w reku 2010 regulaminem ZESS kemisia socjalna, do zadan ktore)
nalezy wstepna kwalifikacia wnioskow o udzielenie pomocy socjalne). Jednoczesnie przediozeno do kontroli
Zarzadzenie nr 102 z dma 1 grudma 2017t w sprawie powolama komisp socjalne) w FESE ( 3-oscbowe
zlozone) wylacznie z pracovwnikew prowadzacych w Stacyt sprawy ZF@S). Z zarzadzenia nie wynika, zZe jego
tresc zostala  uzgoedniona =z zakladowymi organizaciami zwiazlkowymi, co nie WYCZErplUje WY ogow
ustalonych w tym zakresie w/wym. ustawa o ZF3S oraz ustaws o zwiazkach zawodowych =z 2305 1991r
Dz 2015 t3 pez. 1991 1 obowiazwacym w Stacyn ukladem ponadzalkiadewym dla ss-e, 1 zostaje
zakwalifikowane jako nieprawidlowesc. Zarzadzenie nie precvzuje co ma komisja robic, ale wskazuje cel jg
poweolania t). usprawnienie admini strowania ZF5S oraz reprezentowanie | bez wskazania przed kim 1 w jakich
sprawach), interesow pracowniczych, przy obowiazujgcym w dalszym ciggu zapisie regulaminu powelujgcego
kemisie socjalng kwalifikujaca wnioski pracewnicze.

Feasumujac w Stacy od 12.10.2009 roku dziala poweolana zarzadzeniem z 12.10. 2009 komisija kwalifikacymna
bez ckreslenia jej zadan, ktéra w okresie objetym kontrola zajmowala sie réwniez ustalaniem budzetu ZFS5 1
planowaniem wydatkew, od 09062010 roku dziala powelana regulaminem stanowiacym zalaczmk de
zarzgdzemia nr 53 z 0206 2010r. komisja socjalna kwalifikujgca wnioski, ktora w okresie objetym kontrolg
zaymowala sie réwniez ustalaniem budzetn ZFS5 1 planowaniem wydatkow, od 01.12.2017r. dziata powolana
zarzadzemiem nr 102 z 01.12.2017r. komisja secjalna |, ktére) zadan nie ustalone, co zdamem kontrolujace;
ozZnacza, Ze komisja ta  zajmuje sie (zgodnie z  cz. IV pkt2  cobowiazujgcege regulaminu ZFQS)
kewalifikowaniem wnioskéw W zarzadzeniu wskazano jednal, ze komisja wylkonuje zadania ( jakie 7) majace
eyt ,....na celu usprawnienie administrowania Zakladowym Funduszem swiadczen Socjaluych...”. Ta komisia
w okresie objetym kontrelg zajmowala sie réowniez ustalaniem budzZetn ZFSS i planowaniem wydatkow.
Komisie dzialajace w Stacjt w okresie objetym kontrela faktycznie wykenywaly prace, do ktérych nie byly
uprawnione am regulaminem ZFSS ani zarzgdzemam: je  powolujacymi, co réwniez postrzegane jest jake
nieprawi diowosc.

Mastepnie przediozeono do wgladu na prosbe kontrolujgcege o udostepnienie dokumentow:

1. Plan rzeczowo — finansowy (preliminarz) dochodéw i wydatkéw ZFSS PSSE w Nowej Soli narok 2017
oraz 2018 nastepujaca dokumentacje.
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Zgodnie z zapisem w czesct IV ust. 1 regulaminu ZESS podstawe prowadzonej dziatalnesc socjalne;) stanowi
zatwierdzony przez pracodawece reczny plan dechodoew 1 wydatkow na dany rek 1 (tu dopisek kontrelujace;):
sprawozdanie rzeczowo-finansowe z roku poprzedzajacege.  Kontrelujgca nie kwestionuje, ze takie dane
w Stacy w Mowe) Soli istniejs w odniesienin do reku 2017 1 2018 (do dnia kentroli), ale sa niepelne
1 rozrzucone w roznych dekumentach. Sposch tworzema (0 wzory dokumentow) planu rzeczowo-
finansowege na dany rok wraz ze sprawozdaniem wykeonania planu rzeczowo-finansowege z roku
poprzedniego byly przedmiotem narad pracovwnikéw WSSE 1 FSSE odpowiedzialnych za prowadzenie tych
spraw w otacjach. PSSE w Howe) Seli jest jedyng Stacig sporzadzajaca dokumentacie w sposcb odmienny od
wypracowanego modelu (konkretnego , precyzyjnego 1 transparentiiego).

Zgodnie z cytowanymi wyze; ustawa o ZF35 i regulaminem Stacji zardwnoe dziatalnesc secjalna jak
1 Fundusz obejpmuja wszystkie rodzaje swiadczen , w tym 1 pozZyczki na cele mieszkaniowe Kazdy rok
kalendarzowy jest  objety jednym planem 1 jednyim sprawozdaniem. Wszystkie srodl niewylkorzystane w
roku przechodza jake jeden Fundusz na rok nastepny — w calescl, w tym rowniez fundusz mieszkaniowy 1
splaty pozyczek Srodki te stanowia jedng wspolng kweote 1 w peolaczeniu z odpisem na rok biezacy sa
zalladowym funduszem s$wiadezen socjalnyech podlegajacym podziatowt przez Dyrektora Stacp w
porozumienin z zakladowymi zwiazkami zawodowymi, za uprzedmim rozliczeniem ZF53 z roku
poprzedzajacege ( zatwierdzonym przez Dyrektorai zalktadowe zwiazla zawodowe).

W EFSSE w MNowej Soli delumentacy wyzZe) opisane) sie nie prowadzi. PrzedtoZono protekoly z posiedzenia
komisy swiadczen socjaluych w sprawie przyvdzialu srodkéw funduszu do dyspozyen na rek 2017 1 2018
Fierwszy protokel nr 1/ES/17 z dnia 10.03.2017r. zawiera informacie o wysckosal srodkew funduszu na rok
2017 stanowiacych kwote 51 863,69zt Drugt protokeél nr 1VES/18 z dnia 1903 2018r. okreslajacy kwote
stodkow funduszu na rok 2018 w wysckosct 50 741,48z Przedstawionce rowniez dwa protokely
z postedzenia komisy swiadczen socjalnych nr ZES/17 z dma 1003.2017r oraz nr 2/ES/18 z dmia
19.03.2018r. zawierajace plan wydatkéw na rok 2017 1 2018 podpisane przez czlonkew komisy socjalne;,
zatwierdzone przez Dyrektora Stacyt w uzgoedmieniu z orgamzacia zwiazkows Deokumenty sporzadzone na

podstawie danych przekazanych przez glowng ksiegows,

Rozliczenie dochodow i wydatkow.

Mie przedstawione dekumentacy zawierajace] informacie o faktveznym wydatkowaniu grodledw Funduszu
wrolku 2017 w ramach poszczegolnych roedzajow swiadczen, ktore wiete w planie wydatkow narek 2017
Kontrolujaca delacza do niniejszege projektu wystapienia pekontrelnege ponownie wzory preliminarza
1 sprawozdania z prosba o ich sporzadzenie za okres objety kontrela -  z udelumentowanym udzialem
Glewne) Ksiegowe), akceptacia Dyrektora 1 zakladewych orgamizacp zwiazkowych oraz  niezwloczne
przestanie do WESE.

Regulamin gospodarowania érodkami z zfss.

Zapisy regulaminu ZF33 w PSSE w HNowe) Seli, jege wprowadzenie 1 podeymowane  decyzie
o wydatkowaniu srodkéw nie budzg zastrzezen za wyjatlkiem nastepwjacych zagadnien:

1) na podstawie zapisu w czesci I pkt la regulaminu z kregu oséb uprawnionych do korzystania
z Funduszu calkowicie wylaczone pracownkew (wraz z rodzinami), ktérzy nie przepracowalt 1 reku
W oStac.
W oocenie kontrelujgcege postrzegane jest to jake meprawidlowesc, pomiewaz zapis taki uzalezmia
przyznanie swiadczenia z Funduszu od spelniemia kryterium niedepuszezalnege z punktu widzenia
ustawy o ZF3S, t1. postadania ckreslonego stazu pracy w Stacp. Prawo pracowmka do korzystania ze
swiadczed z ZFSS powstaje w momencie nawigzania stosunku pracy. W mysl art 8 ust. 1 ustawy
o ZF33 przvznawanie ulgewych ustug 1 swiadczen oraz wysckosc doplat z funduszu uzaleznia sie od
sytuacy zyciowe), rodzinne) 1 matenalne; osoby uprawnione;;
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2) w tredct regulaminu opisane / preytaczane s3 delumenty nie stanowiace zatacznikéw de regulaminu, co
w ocenie kontrelujacego jest uchybieniem;

3) wczesc I pkt 4 zapisane jest cyt” . podstaws ustalenia sredniege dochodu prezypadajacege na czlonka
rodziny salaczne dochody brutte wszystkich oséb pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowyim
uprawnionege z trzech miesiccy poprzedzajacych miesiac, w ktorym zlozone wniesek”. Zapis ten jest
Niespojny Z zapisem w stosowanym przez Stacje  witosku o przyznanie swiadczenia socjalnego,
Z ktorego wynika, ze nalezy liczyé dochdd roczny ze wszystlkich FIT-6w, t). sume wszystkich dochoddéw
uzyskanych w roku poprzedzajgeym  zlezenie wniosku, W oceme  kontrelujacege  jest  to
nieprawidlowoscia,

4. Dokumentacja dotvczaca wydatkéw na dofinansowanie wcezasow krajowych 1 zagranicznych
organizow anych przez pracownikiw we wlasnym zakresie.
Zapis w czescl Il regulaminu ust 1 przewidwje wydatkowanie srodkow Funduszu na definansowanie
wypoczynkn organizowanego przez pracownilka we wlasnym zakresie.
Ma posiedzeniu w dnm 10.03.2017r 1 w dnm 1903 2018r komisia kwalifikacyina ZFSS w uzgodnieniu
z Dyrektorem Stacyt ustalita progi dechodowe jake kryteria naliczania wysckosct definansewania do
wypoczynkn dla kazdego uprawnionego pracownika.
Objecie pracownikow definansowaniem do wypeoczynku sprawdz ono na przykiadzie dwoch pracownikow.
Pierwszy wniosek o przyznanie swiadczenia socjalnege z dmia 07.03.2017r zlezyla B _Na
postedzeniu w dniu 01.08 2018r. komisja socjalna podijeta decyzie o preyznaniu pracownicy definansowania
do wypoczynku wykorzystanege w wymiarze 7 dm kalendarzowych (zgodnie z zapisem w czesct I pkt 8
regulaminu). Przyznano swiadeczenie zgodnie z ustal onym kryterium dochedowym.
Drugi wniosek z dnia 01 08 2018r o przvznanie definansowania do wypoczynku wraz z oswiadczeniem
o dochodzie za rok poprzednt zlozyla T - Pracownicy przyznane definansowanie do wypoczynku
obejmujgcege 7 keolenych dni kalendarzowych (czese IIT ust. 8 regulaminu) w wysekoser 1 160 zt. zgodnie
z tabelg progow dochedowych. Bez uwag.

5. Dokumentacja dotyczaca wydatkéw na pomoc rzeczowa i finansowa (zapom ogi pieniezne bezzwrotne).
Fegulamin ZF38 przewiduje mozliwosc przeznaczemia srodkéw funduszu na pomeoc rzeczowa
1 finansows (zapomogl pieniezne bezzwrotne) przyznawang w szczegolnych przypadkach losowych (czese IT
regulaminu pkt. 1b).
Zgodnie z protokelem przyjecia ustnych wyjasnien/oswiadczen zloezonych przez F. a w roku
2017 oraz 2018 do dnia kontroli nie udzielone bezzwrotne) pomeocy rzeczowe] 1 finm PSEE nie
wplynely wnioski od pracownikéw) Bez zastrzezen.

6. Dokumentacja dotyczaca wydatkéow zwiazanych z udzielaniern poiyczek zwrotmych na cele
mieszkaniowe.
Zgodnie z zapisem w czescl I pkt 1o oraz pkt 2 regulaminu srodka ZFSS przeznacza sie takZe na pozZyczla
zwrotne zwigzane z realizacig potrzeb mieszkaniowych pracowmkow W PESE w MNowe) Soli w ramach
ZFSS wydzieleno fundusz mieszkaniowy. MNa rok 2017 zgodnie z protokelem nr VES/17 2z dn. 100320171
kwota wydzielona na fundusz mieszkamiowy wynost 18 076,06 =zl natomiast na posiedzemiu komisy
swiadezen socjalnyeh w dniu 1903 2018r. ustalono wysckodc funduszu na poziomie 7 413,09z
Przyzname pracowmkom pomocy na cele mieszkamowe sprawdzone na dwoch lesowe wybranych
przykladach. Przedlozene wniosek o udzielenie pozyezla =z ZFSS z dnia 16.11.2017r. zlozony przez P .
oraz protokdl z posiedzenia komisp socjalne; z dmia 05.12.2017r zawierajacy decyzie
o preyznaniu pracownicy pozyczki w wysckosct 4 000zt W dmiu 0512 2017r. zawarte umowe na okres
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splaty 18 miesiecy wraz z naleinym oprocentowaniem w wysckoesct 1% od udzielone) kwoty pozyczla
(zgodnie z zaptsem w czescl I pkt 131 14 regulaminu).

Drgi wniosek w sprawie udzielenia pozyczla na cele mieszkaniowe zlozony zostal przez F. - Ia
posiedzeniu w dnin 28 06.2018r Komisia Socjalna pe delonaniu wstepne) kwalifileac)t wniosku wyrazila
zgode na wyplate swiadczema w wysckosc 4 000zl Umowa zostala zawarta 28.06.2018r. na okres splaty
18 miesiecy wraz z naleznym oprocentowaniem w wysckosc: 1%. Bez uwag.

7. Dokumentacja dotyczaca finansow ania swiadczen rzeczowych w postaci paczek swiatecznych.
Fegulamin ZFSS w PSSEw HNowe) Soli (czesc II pkt. 1d) depuszeza wylkorzystanie srodkew Funduszu na

swiadczenia rzeczowe w postact paczek swiatecznych preystugujacych dzieciom od 1 reku do konca rekn

kalendarzowego, w ktorym dziecke ukenczy 14 lat.

Zgodnie z protekelem nr UPS/17 z dnia 20.11.2017r. Komi 513 Socjalna w uzgodnienin z Dyrelttorem Stact

postanowila przyznac 27 paczek swiatecznych dla dziect wedlug ustalenege kryterium dechodowego.

Zasadnosc wyplaty swiadczenia sprawdzone na przykiadzie wniosku z dma 201120171 zlozZonego przez

. Pracownicy przvznano swiadczenie rzeczowe w formie paczla swiateczne) dla dziecka
zgodnie z przyjetym krytenum dochedowym, t). w wyseckesc: 49 zl brutte. Zalaczene
oswiadczenie dokumentwjace wymagany wiek dziecka uprawmiajacy de otrzymania swiadczenia Bez
zastrzezenl.

8. Dokumentacja dotyczaca wydatkéw zwiazanych z zakupem biletéw wstepu na imprezy kulturalno —
rozrywkowych oraz sportowvch.
Wezliweose przeznaczenia srodkow Funduszu na zakup biletow wstepu na imprezy kulturalne — rozrywkowe
1 sportowe reguluye zapis w czescl I pkt le regulaminu ZF5S wPSSEw HNowe) Sel. Wroku 2017 1 2018 do
dnia kentreli nie wydatkewane srodkew na ten cel Przedlozono protokel z eswiadczeniem zlozonym przez

5.1. Ocena skontrolow anej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktorych zostala oparta:

Oddzial Kadr 1 Szkolen WSSE w Gorzowie Wlkp. generalnie ocenia pozytywnie dziatalnese Fowiatowe) Stac
Sanitamo-Epidemiologiczne] w Mowe) Solt w zalkresie prawidlowoedct sporzadzania dekumentacy kadrowej
bedace; w tey) Stacn podstawa wydatkowania funduszu wynagrodzen 1 funduszu swiadczen secjalunych, pomime
stwierdzonych uchybien 1 nieprawidlowesecl, za wyjatkiem spraw  ocentonych jake nieprawidlowe W ocenie
kentrolujacych mieprawidlowoset wynikaly przede wszystkim z  niewystarczajace]  znajomosci zakresu i
sposobu prowadzenia powierzonych spraw oraz miewlasciwe) interpretaci przepisew prawa. Oceny dekonanoc
na podstawie zbadania wybranych dekumentow jako reprezentatywnych dla calesct poszezegelnych zagadnien

bedacych przedmiotem kentroli

6. Zakres, przyczyny i skntki stwierdzonych nieprawidlow osci:

6.2.1. W zakresie spraw pracowniczych 1 zakladowege funduszu swiadczen socjaluych w oceme
lontrolujacego nieprawidiowoescl wystepwa w obszarze:

a) przvznawania pracowmlkom dedatku specjalnege za czynnesci kontrelne;

b) udzielania pracownikom urlopu macierzynskiego 1 rodzicielskiego;

c) sporzadzania swiadectw pracy,

d) tworzema planu rzeczowe — finansowege dochodow 1 wydatkew ZF3S 1 sprawozdania z jege

wykonania,
e) zgodnodct pracy komisyi secjalne] 1 komisy kwalifilkkacyine) z zapi sami regulaminu ZF53,
f) stosowamia zapisow regulaminu oraz ustawy o ZF3S,
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6.2.2. Frzyczyna stwierdzonych nieprawidlowosc: jest mieprzestrzeganie w FPSSE w Nowey Sol
obowigzujacych w zakresie opisanym w ustaleniach z kontroli przepisow prawa:

Eozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 5 lipea 2002r w sprawie zasad 1 trybu  przyvznawania
pracownikom FPanstwowe) Inspekeopn  Samtame) wykonujacym czynnesct  kontrelne, dedatku
specjalnege de wynagrodzenia oraz wysokosct tege dedatlku (Dz U MNr 108 poz. 957 ze zm ),
Ustawy z dnia 23 czerwea 1999 1 o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznegoe wrazie
choroby 1 macierzyastwa (Dz. 1T 2016372 t.1.);

Eozporzadzenia Ministra Fodziny, Fracy 1 Polityla Spoleczney z dnia 30 grudnia 2016r w sprawie
swiadectwa pracy (Dz T 2018 1289 t3.);

Ponadzakladowege Ukladu Zbiorowege FPracy dla Pracowmbkeow Zatudmoenych w Stacjach
Sanitamo — Eptdemielogicznych z duia 28 08.2007r;

Ustawy o zwiazkach zawodowych z dnia 23.05.1991r. (Dz Tz 2015r. poz. 1881t 1.7,

Ustawy =z dma 4 marca 1994r o zakladowym  funduszu  swiadczen secjalnych
(Dz. T 2015.111,2199),

Eegulaminu zakladewego funduszu swiadeczen socjalnych.

6.2.3. Stwierdzone nieprawidlowoesct skutlnja naruszeniem obowiazujacych w kontrolowanych obszarach

przepisow prawa wymienionych w pkt 5.2.2

L3

L

Fozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 5 lipea 2002r w sprawie zasad 1 trybu przyznawania
pracownilom Patistwowe] Inspelkcj  Sanitame) wylkonujacym czynnesci  keontrelne, dodatln
specijalnege de wynagrodzenia oraz wysokosc tege dedatlku (Dz. T MNr 108 poz.957 ze zm ),
Ustawy z dnia 25 czerwea 1999 1 o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznege wrazie
choroby 1 macierzynstwa (DT 2016 372 t3);

Eozporzadzema Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityla Spoleczney z dnia 30 grudnia 2016r w sprawie
swiadectwa pracy (Dz. T 2018 1289t3.);

Ustawy o zwiazkach zawodowych z dnia 23.05.1991r. (Dz T z 2015 poz. 1881t 1),

Ustawy =z dmia 4 marca 1994r o zakladewym  funduszu  swiadczen  socjalnych
(Dz TT.2015.111,2199),

Eegulaminu zakladewego funduszu swiadeczen socjalnych.

7. Zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidlowosci lub usprawnienia funkcjonowania
PSSE:
1. Dekument w sprawie przyznamia pracownikewn dedatku specjalnego za wykeonywanie czynnoscl

kentrolnych nalezy sporzadzac w  sposcb pozwalajacy jednoznacznie stwierdzic, 12 decyzie w

sprawie podial panstwowy inspektor sanitamy, np. proponwye sie aby w tresct zamiast . przyznaje

Pani dodatek specialny...” wpisac ,, Paistwowy Powiatowy Inspektor Samitarny w INowe) Solt

przyznaje Fani 7, co wskaZe jednoczesnie rodza) pieczect umienne; 1 nagléowkowe) | ktorg nalezy

pleczetowac pismo.

W swiadectwie pracy nalezy umieszczac infonmacie zgodne z trescig delkumentow |, na podstawie

kterych zostale to swiadectwo sporzadzene. Pozostawia sie do decyzp FPLS w MNowej Soli przestanie

pracownikowi, ktérego dolkum enty byly przedmiotem kontroli, skorygowanego swiadectwa pracy.

W ozakresie tworzenia planu  dechodew 1 wydatkow ZFSS 1 sprawozdania z jego wykonama zaleca

sie:

a) wimowac w planie dochedow 1 wydatkew 100% budzetu ZF3S bedacego w danym roku w
dyspozyet PESE 1 przez nig wydatkowanego. W przeslanym do WESE pismem ED 09120192
dnia 04.01.2019 planie rzeczowo-finansowym narok 2017 brakuje informacii, na co
przeznaczona  zostaje kwota 20 076,06 stanowiaca roznice pomiedzy planewanym dochodem

Strona 10411



Formularz: PEE/AWSEE-01-04
Nt wydamia: 7
Datawydania: 1007 2018 1.

ZF55 w kewocie 11993975z a jegoe  planowanym wylkonaniem w kwocie 99 863 69 zi.
Podobnie w  odniesieniu do roku 2018 brakuje wplanie informacy, na co przeznaczona zostaje
lowota 1341309 stanowigcaroznice pomicdzy planowanym dochodem ZFSS wkwoctie

107045012 a jego planowanym wylkenaniem w kwoeie 93 631,92 z1 Tym samym

przestane plany dechedow 1 wydatkow wymagaja ponowne) korekty.
k) dostosowanie kompetencp  komisp zwigzanych z gospodarowaniem ZFSS do zapisow

regulaminu tege Funduszu.
8. Informacje o wykonaniu zaleceii lub wykorzystaniu wnioskow, a takze o podjetych dzialaniach lub

przyczynach ich niepodjecia nalezy przekazaé w terminie 30 dni od otrzymania niniejszego
wystapienia

Wystapienie pokontrolne sporzadzone w dwach jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla FPIS w
HNowe) Soli, drugt dla LEWIS. Od wystapienta pokontrolnego nie przyslugugg srodki odwelaweze

{data podpis i pieczeé Kierowrika
fomérka or gemizacyine])
data pedpis Kerownika
do spraw kewnirali)
(data podpis i pieczeé LPWIS)

* niepotrzebne slaedic
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