URZAD MIASTA
w Krosénie Odrzanskim
Biuro Kontroli

i Audytu Wewnetrznego PROTOKOL

kontroli przeprowadzone;j
w Warsztatach Terapii Zajeciowej w Kro$nie Odrzanskim
w dniach 09.04.2018 r. - 15.05.2018 r.
(nr sprawy: AK.1711.2.2018.KF)

Kontrole przeprowadzit zespét kontrolujacy w sktadzie:
1. Katarzyna Fligier - Kierownik Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego — koordynator kontroli;
2. Jolanta Tutajewicz - Inspektor w Biurze Kontroli i Audytu Wewnetrznego — czlonek zespotu,
na podstawie upowaznienia nr 23/2018 Burmistrza Krosna Odrzanskiego z dnia 28.03.2018 r.

Okres objety kontrolg; 01.01.2017 r. - 31.12.2017 r.

Kontrola dotyczyta prawidlowosci gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

W okresie objetym kontrolg i w chwili obecnej funkcje Kierownika Warsztatow Terapii Zajgciowej
w Krosnie Odrzariskim petni Pani Ewa Nowicka.

W trakcie kontroli wyjasnien udzielata:

Pani Malgorzata Sadowska — Glowny Ksiegowy Warsztatow Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzariskim.

Kontrole przeprowadzono na podstawie nastepujacych aktow prawnych:
1. ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych!,
2. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu
ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych?,

3. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci3,

'Dz. U.z 2016 r., poz. 800 ze zm., Dz. U. 2 2017 r,, poz. 2191
2Dz. U. 22009 1., Nr 43, poz. 349
3Dz.U.z2016 1., poz. 1047 ze zm., Dz. U. z 2017 r., poz. 2342, obecnie Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.



4. zarzadzenia nr WTZ.021.6.2017.EN Kierownika Warsztatow Terapii Zajeciowej w Kro$nie
Odrzanskim z dnia 24 kwietnia 2017 r. w sprawie Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Warsztatach Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzariskim.

USTALENIA OGOLNE

Warsztaty Terapii Zajeciowej (dalej WTZ) sq jednostkg organizacyjng Gminy Krosno Odrzanskie,
dzialajacq na podstawie uchwaly nr XX/153/2000 Rady Miejskiej w Krosnie Odrzanskim z dnia
15 grudnia 2000 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. Warsztaty Terapii Zajeciowej
w Krosnie Odrzariskim.

Na mocy art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
(dalej ustawa o zfss) Warsztaty Terapii Zajeciowej, jako jednostka budzetowa, zobowigzane byly
do utworzenia Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, bez wzgledu na liczbe zatrudnianych

pracownikéw.

I. Analiza procedur wewnetrznych dotyczacych gospodarowania Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych w Warsztatach Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzafnskim
Podstawowym dokumentem regulujgcym dziafalno$¢ socjalng w Warsztatach Terapii Zajeciowej
w Krosnie Odrzarskim jest Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wprowadzony
zarzadzeniem nr WTZ.021.6.2017.EN Kierownika WTZ z dnia 24 kwietnia 2017 r. W Regulaminie
opisano zasady dziatania, zadania i uprawnienia Komisji Socjalnej, zasady tworzenia Funduszu,
wskazano osoby uprawnione do korzystania z Funduszu, przeznaczenie $rodkéw ZFSS oraz zasady
i warunki przyznawania $wiadczen i pomocy z Funduszu.
§ 13 ust. 1 ww. dokumentu zawiera zapis, iz Regulamin zostat uzgodniony z pracownikami WTZ oraz
Komisjg Socjalna. W przedtozonej na potrzeby kontroli dokumentaciji brak potwierdzenia dokonania
takich uzgodnien. We wskazanej dokumentacji znajduje sie jedynie potwierdzenie zapoznania
sie pracownikow WTZ z trescig uchwalonego zarzadzenia, tj. przyjecie do wiadomosci i stosowania,
co nie moze zosta¢ uznane za uzgodnienie tre$ci Regulaminu z pracownikami oraz Komisjg Socjalng.
Obowigzek uchwalenia regulaminu oraz jego uzgodnienia z zaktadowa organizacjg zwigzkowa wynika
z art. 8 ust. 2 ustawy o zf$s. Pracodawca, u ktérego nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa,
uzgadnia regulamin z pracownikiem wybranym przez zatoge do reprezentowania jej interesow.
Kontrolujagcy zwracajg uwage, iz aby speinic wymogi ustawy wystarczy uzgodni¢ regulamin
z reprezentantem pracownikow, czyli np. Komisjg Socjalng, nie ma obowigzku uzgadniania
go z wszystkimi pracownikami WTZ.

[akta kontroli str. 1-17]
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IIl. Plan rzeczowo-finansowy ZFSS Warsztatow Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzafiskim
na2017r.
20 stycznia 2017 r. odbylo sie zebranie Komisji Socjalnej w sprawie zatwierdzenia planu wydatkow
z ZF$S na 2017 r. Zgodnie z przyjetym planem $rodki z ZFSS zostaly przeznaczone na:

—  wczasy zorganizowane pod grusza — 7.450,00 z1,

— doptaty do zdarzen losowych i zapomogi - 7.450,00 zt,

— inne $wiadczenia - 252,41 z.
Po uchwaleniu nowego Regulaminu ZFS$S, zarzadzeniem nr WTZ.021.7.2017.EN z dnia 23 maja
2017 r. Kierownik WTZ zatwierdzit sktad nowej Komisji Socjalnej:

- Maciej Butaj — przedstawiciel pracownikow,

—  Zaneta Zytka — przedstawiciel pracownikow,

— Malgorzata Sadowska — przedstawiciel pracodawcy.
Na posiedzeniu w dniu 28 czerwca 2017 r. Komisja naniosta plan rzeczowo-finansowy na 2017 r.
na nowy druk, zgodny z aktualnym Regulaminem ZFSS.

A

i "«J’

1. | Stan $rodkéw Funduszu ogolem na dzuen 31 grudnia 440,65 ‘ 882 63

ubiegtego roku

2. | Odpis podstawowy 13 400,64 14 239,78

3. | Zwiekszenia odpisu

4. ; Odsetklodsrodkow Funduszu

Pomoc rzeczowa i fi f nansowa

Doptaty do wypoczynku pracownikow

SOt

Doplaty do wycieczek turystyczno-krajoznawczych
organizowanych lub wspolorganizowanych przez WTZ

4. | Doptaty do dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej oraz 0,00 0,00
dziafalno$ci sportowo-rekreacyjnej

5. | Rezerwa na wydatki przysztych okresow 882,63 252,41
(zabezpieczenie $rodkow na pokrycie korekty odpisu w
miesigcu grudniu)

‘Ogdtem wydatki 1387263 | 1515241

Zr6dlo opracowane na podstawie dokumentéw zrédtowych
Kolejnym elementem planu rzeczowo-finansowego jest tabela wysokosci doptat na poszczegolne cele

i rodzaje dziatalnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w roku 2017.

» Doblaty do wypoczynkﬁ pracownikow
| prég dochodowy tj. 0,00 zt — 1 500,00 zt Whiosek pracownika
Il prog dochodowy tj. 1 500,01 zt — 2 000,00 zt 3250, 00




f»//b/ 2

Il prég dochodowy tj. 2 000,01 zt - 2 500,00 zt 1.650,00
IV prég dochodowy tj. powyzej 2 500,00 zt 1.800,00
2. | Dopfaty do wycieczek turystyczno-krajoznawczych 0,00 | Wniosek
organizatora lista
uczestnikoéw
3. | Dopfaty do dziatalnosci kulturalno-oswiatowej oraz 0,00 | Wniosek
dziatalno$ci sportowo-rekreacyjnej organizatora lista
uczestnikoéw
4. | Pomoc rzeczowa i finansowa 7450,00
1) Bony towarowe 0,00
2) Zapomogi losowe ; 780,00 e
3) Zapomogi w okresie jesienno-zimowym 6 670,00 - ony
I prog dochodowy t;. 0,00 zt - 1 500,00 zI s, e e
| prég dochodowy tj. 1 500,01 zt — 2 000,00 zt 2 950,00
Il prog dochodowy tj. 2 000,01 zt - 2 500,00 z} 1470,00
IV prég dochodowy tj. powyzej 2 500,00 zt 1560,00

Zrédlo: opracowane na podstawie dokumentéw zrédfowych
W kolumnie IIl powyzszej tabeli, w przypadku $wiadczen w postaci doptat do wypoczynku pracownikow
oraz zapomdg w okresie jesienno-zimowych, wskazano wysoko$¢ zaplanowanych $rodkow
w poszczegolnych progach dochodowych. W tym miejscu nalezato natomiast wskaza¢ kwoty doptat dla
pracownikéw kwalifikujacych sie do poszczegdlnych progéw dochodowych. W okresie tworzenia planu
rzeczowo-finansowego Komisja Socjalna nie jest bowiem w stanie przewidzie¢, jak bedzie wygladat
podziat $rodkéw pomiedzy progi dochodowe, powinna natomiast ustali¢ kwote doptaty w kazdym
Z progow.
[akta kontroli str. 18-19]

III. Wydatkowanie $rodkéw z ZFSS w Warsztatach Terapii Zajeciowej w Kro$nie Odrzanskim

W mys!| § 9 Regulaminu ZF$S Warsztatéw Terapii Zajeciowej w Kro$nie Odrzariskim rodki Funduszu
przeznacza sie na: pomoc rzeczowg i finansowa, dofinansowanie do wypoczynku organizowanego
przez pracownikow we wiasnym zakresie, dofinansowanie do wypoczynku organizowanego przez WTZ
w formie turystyki grupowej, sfinansowanie lub dofinansowanie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej oraz
sportowo-rekreacyjnej.

Na posiedzeniu Komisji Socjalnej w dniu 05.07.2017 r. zostaly rozpatrzone wnioski pracownikow
o doptate do wypoczynku zorganizowanego we wltasnym zakresie, a w dniu 19.12.2017 r. wnioski
0 przyznanie zapomogi. Wszystkie wnioski zostaly ztozone na obowiazujacych drukach oraz zawierajg
o$wiadczenia pracownikow o sytuacji rodzinnej, zyciowej i materiainej. Kazdy wniosek zawiera opinig
oraz podpisy Komisji Socjalnej oraz decyzje Kierownika WTZ, jednakze na wnioskach brak adnotacji
dotyczacej pozytywnego lub negatywnego rozpatrzenia wniosku (f. ,Komisja Socjalna
pozytywnie/negatywnie opiniuje wniosek, przyznaje/nie przyznaje doplaty’). Przyznane pracownikom

$wiadczenia zostaty w sposob prawidtowy opodatkowane podatkiem dochodowym od o0séb fizycznych,




-

majac na uwadze przepis art. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ktéry
w 2017 r. stanowil, iz zwolnieniu od podatku podlegata warto$¢ otrzymanych przez pracownika
w zwiazku z finansowaniem dziatalnosci socjalnej, rzeczowych $wiadczen oraz otrzymanych przez
niego w tym zakresie $wiadczen pienieznych, sfinansowanych w cafosci ze $rodkéw zaktadowego
funduszu $wiadczen socjainych lub funduszy zwiazkéw zawodowych, tacznie do wysokosci
nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 380 1.

[akta kontroli str. 20-21]

IV. Ewidencja finansowo - ksiggowa dokumentacji zwiazanej z administrowaniem $rodkami
finansowymi Warsztatow Terapii Zajeciowej w Kro$nie Odrzanskim

Naliczenie odpisu na ZF$S na 2017 r.

W my$l § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie

sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych podstawe naliczenia odpisu stanowi przecigtna planowana w danym roku
kalendarzowym liczba zatrudnionych u pracodawcy, skorygowana w koricu roku do faktycznej
przecietnej liczby zatrudnionych, obejmujaca pracownikow zatrudnionych w peinym i niepetnym
wymiarze czasu pracy (po przeliczeniu na peiny wymiar czasu pracy). Na potrzeby kontroli przediozono
dokument z dnia 20.01.2017 r. pn. ,Naliczenie Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw WTZ
na rok 2017". W WTZ na 2017 r. zaplanowano przecigtne zatrudnienie na poziomie 12,01 etatow.
Wysoko$¢ odpisu podstawowego na jednego zatrudnionego ustalono zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy
0 zf§s na kwote 1.185,66 z, a calkowity odpis na ZFSS dla pracownikéw WTZ na kwote 14.239,78 z!.
Zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy o zf§s réwnowarto$¢ dokonanych odpiséw pracodawca przekazuje
na rachunek bankowy Funduszu w terminie do dnia 30 wrze$nia tego roku, z tym ze do dnia 31 maja
przekazuje kwote stanowigcg co najmniej 75% réwnowartosci odpiséw. Kontrolujacy ustalili, iz w WTZ
odpisy na ZFSS byly dokonywane w nastepujacych terminach:
— 10.05.2017 r. - | rata w wysokosci 10.679,84 zt,
= 12.09.2017 r. - Il rata w wysokosci 3.559,94 zt.

Na potrzeby kontroli przediozono dokument z dnia 29.12.2017 r. pn. ,Korekta odpisu Funduszu
Swiadczer Socjalnych dla pracownikéw WTZ na rok 2017". Dokument ten zawieral ustalong
rzeczywista liczbe etatow w WTZ w 2017 . (tj. 13,10 etatéw) oraz skorygowana kwote odpisu na ZFSS
w 2017 r. (t. 15.532,15 zt). W wyniku dokonanej korekty Kierownik WTZ zostat zobowigzany
do uzupetnienia konta Funduszu o kwote 1.292,37 zi. Kontrolujacy ustalili, iz kwota niedoptaty
nie zostata przekazana na konto ZFSS do korca 2017 r. W piémie z dnia 30.04.2018 r. Glowny
Ksiegowy WTZ Pani Malgorzata Sadowska wyjasnita, iz w wyniku braku $rodkéw finansowych, korekte
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odpisu przekazata w dniu 30.04.2018 r. wraz z | ratg odpisu na 7FSS za 2018 r. oraz wskazala,
iz do tego dnia nie bylo potrzeby korzystania ze grodkow ZFS$S. Zgodnie z § 1 rozporzadzenia
w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczenia odpisu na zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych odpis na ZF$$ nalezy skorygowat W koncu roku do faktycznej
przecietnej liczby zatrudnionych. Zdaniem kontrolujgcych, kwota niedoptaty powinna zosta¢ przekazana
na konto Funduszu w biezacym roku, niezwlocznie po zrobieniu korekty i ustaleniu rzeczywistej kwoty
odpisu. Stanowisko to zgodne jest z opinig audytorska wydang przez audytora Magdaleng Boczar —
Zarembe w dniu 14.05.2018 1. W opinii wskazano, iz ...WTZ jako jednostka budzetowa, musi kierowac
sie takze innymi przepisami regulujacymi jej gospodarke finansowa, W tym w szczegolnosci art. 211
ustawy z dn. 27.08.2009 1. 0 finansach publicznych (Dz. U.2017.0.2077 t.), ktory wskazuje, ze budzet
samorzadu jest roczny, zatem wydatki i dochody muszg by¢ realizowane W roku kalendarzowym,
ktorego memoriatowo dotycza. Zgodnie z art. 261 Kierownik samorzadowej jednosti budzetowej moze,
w celu realizacji zadan, zaciaga¢ zobowigzania pienigzne do wysokosci kwot wydatkow okre$lonych
w zatwierdzonym planie finansowym jednostki. Jezeli zatem zaciagnieto zobowigzanie (czym Jest
naliczenie odpisu lub jego korekta) w kwocie wyzszej, niz ustalona w paragrafie 4440 planu
finansowego jednostki, wowczas naruszono dyscypling finansow publicznych. Réwnoczesnie, jezeli
w danym roku przelano na wyodrebniony rachunek ZF$S wigcej, niz wynika z naliczenia i korekty
odpisu, wowczas sg to wydatki niecelowe. Wobec powyzszego, w kazdym wypadku korekty odpisu
na ZF$S zarowno ,in plus’, jak i ,in minus”. wlasciwe ksiggowania oraz wydatki lub zwroty powinny by¢
dokonane w danym roku budzetowym’”.
Analiza sprawozdania z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
Rb-28S (korekta), ziozonego przez WTZ w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzanskim w dniu 14.02.2018 1.
wykazata, iz w § 4440 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych wykazano W kolumnie ,Plan”
kwote 14.240,00 zt, aw kolumnie ,Wydatki wykonane” kwote 14.239,78 zt, czyli kwote odpisu ustalong
na poczatku 2017 r., bez uwzglednienia korekty odpisu konca roku.

[akta kontroli str. 22-41]

Dokumentacja ksiggowa
W trakcie kontroli badaniu poddano zapisy na kontach ksiegowych 135 Rachunek $rodkow funduszy

specjalnego przeznaczenia — 7FSS oraz 851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych. Analiza
zapisow na koncie 135 wykazata, iz w dniu 12.09.2017 r. zaksiggowano przelew || raty odpisu na ZFSS
w kwocie 3.559,64 zi, natomiast prawidiowa kwota to 3.559,94 zt (przelew zostat wykonany
w prawidiowej wysokoéci). Tym samym naruszono art. 24 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.

o rachunkowosci, w my$| ktorego ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezbfednie,
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sprawdzalnie i biezaco. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy

odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

Kontrolujacy ustalili rowniez, iz korekta odpisu na ZF$$ nie zostata ujeta w ksiggach rachunkowych

w2017 r. W my$| art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢

wszystkie osiagniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi

przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapfaty.

[akta kontroli str. 42-44]

WNIOSKI KONTROLUJACYCH
Kontrola wykazata nastepujace nieprawidtowosci i uchybienia:

1.

w przediozonej dokumentacji brak potwierdzenia uzgodnienia Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych z pracownikiem wybranym przez zatoge do reprezentowania
jej interesow;

w planie rzeczowo-finansowym Funduszu, w przypadku $wiadczed w postaci dopfat
do wypoczynku oraz zapomég w okresie jesienno-zimowym, nie ustalono kwoty doptat
dla poszczegdlnych progéw dochodowych;

na zlozonych przez pracownikow wnioskach o doplate do wypoczynku lub zapomoge brak
adnotacji dotyczacej pozytywnego lub negatywnego rozpatrzenia wniosku,

kwota niedoplaty wynikajaca z korekty odpisu na ZFSS za 2017 r. nie zostata przekazana
na konto Funduszu oraz ujeta w ksiegach rachunkowych w 2017 r.;

w ewidencji ksiggowej na koncie 135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia -
ZF$S przelew Il raty odpisu na Fundusz za 2017 r. zostat ujety w kwocie 3.559,64 zt, zamiast
3.559,94 zt.

Kierownik Warsztatow Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim zostat poinformowany

0 przystugujacych mu uprawnieniach:

1.

przed podpisaniem protokolu przystuguje prawo zgloszenia umotywowanych zastrzezen
co do ustaler zawartych w protokole;

zastrzezenia nalezy zgtosié na pi$mie w ciagu 3 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu;
Kierownik moze odméwic podpisania protokotu kontroli sktadajac jednoczes$nie w terminie 3 dni
od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie, co do przyczyn odmowy;

o odmowie podpisania protokofu kontroli i zlozeniu wyjasnien kontrolujgcy dokonujg

w protokole odpowiedniej adnotacji;



5. odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do realizacji ustalen kontroli.

Protokot niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach w oparciu o dowody

zrédtowe udostepnione kontrolujgcym, wyjasnienia i informacje z przeznaczeniem dla:

@/ Kierownika Warsztatow Terapii Zajeciowej w Kro$nie Odrzarskim;

2. Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzariskim.

Krosno Odrzanskie, /'D/maja 2018 .

KIEROWNIK BIURA
O

‘e Katarzyna Fligier

Katarzyna Fligier e N S P BT O R

TuNPeW

Jolanta Tutajewicz ... 775, Putajewicz

Kontrolujacy:

Kierownik Warsztatow Terapii Zajgciowej:



