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pieczgé LPWIS w Gorzowie Wikp.

OPA.1611.1.2016
Znak sprawy:

WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Z, KONTROLI KOMPLEKSOWEJ
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ W GORZOWIE WLKP.

1. Data/-y kontroli: 1 do 30 czerwca 2016r.

2. Kontrolowane komérki organizacyjne PSSE:

Sekcja Ekonomiczno-Finansowa

Sekcja ds. Pracowniczo-Administracyjnych

Stanowisko Pracy - Gléwny Ksiggowy

3.1. Imig, nazwisko i stanowisko sluibowe osoby/osob przeprowadzajacych kontrole zgodnie
z upowaznieniem LPWIS — upowaznienie nr KD-222.7.15.2016 z dnia 30 maja 2016r.:

w zakresie Zamowien Publicznych

Anna Kaczkowska - kierownik Oddz. Zaméwien Publicznych

Agnieszka Prucnal - starszy specjalista Oddz. Zam6wien Publicznych

w zakresie Zarzgdzania Dokumentacjg

Pawet Perski - kierownik Oddz. Zarzgdzania Dokumentacjg

Katarzyna Zaworska - starszy informatyk Oddz. Zarzadzania Dokumentacjg

w zakresie Administracyjno-Technicznym

Ryszard Such - kierownik Oddz. Administracyjno-Technicznego

Jan Szczotka - starszy specjalista ds. Administracyjno-Technicznych

w zakresie Ekonomiczno-Finansowym

Iwona Matecka - Gtéwna Ksiegowa

Magdalena Angierman - starszy specjalista ds. finansowo-ksiegowych Oddz. Ekonomiczny !
w zakresie Kadr i Szkolen |
Maria Olszacka - kierownik Oddz. Kadr i Szkolen

Grazyna Kadziewicz - starszy instruktor ds. pracowniczych

Beata Witkowska - specjalista ds. pracowniczych

3.2. Imi¢ i nazwisko osoby/ 0s6b bioracych udzial w kontroli ze strony PSSE w Gorzowie Wikp.:

w zakresie Zamowien Publicznych

Grazyna Filoda - inspektor ds. Pracowniczo-Administracyjnych

Anna Krolikowska - Zabowka - specjalista ds. pracowniczych

w zakresie Zarzgdzania Dokumentacjg
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Daria Adamczewska - sekretarka medyczna

Grazyna Filoda - inspektor ds. Pracowniczo-Administracyjnych
w zakresie Administracyjno-Technicznym

Grazyna Filoda - inspektor ds. Pracowniczo-Administracyjnych
w zakresie Ekonomiczno-Finansowym

Krystyna Nowicka - Gléwna Ksiggowa

Joanna Sawicka - Grabowska - ksiggowa

Matgorzata Biercewicz - starsza ksiggowa

w zakresie Kadr i Szkolen

Anna Krolikowska - Zabéwka - specjalista ds. pracowniczych

4. Zakres kontroli (w tym przedmiot i okres objety kontrolg):

w zakresie Zamdéwien Publicznych

Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcym prawodawstwem.

w zakresie Zarzgdzania Dokumentacja

Realizacja zapisow Instrukcji Kancelaryjnej. Wykorzystanie nowego sprzgtu komputerowego przekazanego
przez Wojewddzka Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Gorzowie Wlkp.

w zakresie Administracyjno-Technicznym

Kontrola realizacji przegladéw technicznych budynkéw, rocznych, wykonanie zalecefi pokontrolnych,
gospodarka érodkami transportu, postgpowania z preparatami szczepionkowymi w przypadku diugotrwalego
braku doplywy energii elektrycznej.

w zakresie Ekonomiczno-Finansowym

Realizacja wydatkow w okresie od 01 stycznia 2015 do 30 kwietnia 2016r.

Terminowoéé przekazywanych dochodéw oraz windykacja naleznodei od 01 stycznia do 31 grudnia 2015r.

w zakresie Kadr i Szkolen

Planowanie i wydatkowanie $rodkéw z zakladowego funduszu §wiadezef socjalnych w 2015 roku i sprawy

pracownicze.

5. Wyniki kontroli: pien-nadzerewyi/pion ekonomiczno-administracyjny*/-pion-laberatoryjny™:

Obsada kadrowa w Sekcji Ekonomiczno-Finansowei i Sekeii ds. Pracowniczo-Administracyinych.

- . . . e Dodatkowe Staz pracy \
. I 1 ki U
1p mie¢ i nazwisko Stanowisko pracy Wryksztalcenie/kierunek kwalifikacje w PIS wagi
1. | Daria Adamczewska sekretarka medyczna Srednie - 1,5 roku -
i ke P iczo- .
2. | Grazyna Filoda fmspe tor' d's rac'o wniezo frednie - 13 fat -
Administracyjnych
Anna Krélikowska- specjalista ds. wyzsze magisterskie
3. Lo . . .. . - 2 lata -
Zabowka pracowniczych kierunek: administracja
tod . 7 isterski
4 | Michat Rudiak mto lszy asysterllt ds \ivyzsze @agls erskie ) 7 lat )
informatyki kierunek: informatyka
5. | Dorota Szwaja starszy referent $rednie - 29 lat -
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6. | Andrzej Walczuk konserwator zawodowe - 12 lat -
7. | Marek Pelanski kierowca $rednie - 4 miesigce -
8. | Krzysztof Choika kierowca dérednie - 9 lat -
9. | Jacek Sterzen kierowca $rednie - 19 dni

- w obszarze Zamo6wien Publicznych
5.1. Ustalenia z kontroli:

Wydatkowanie $rodkéw publicznych:

Wydatkowanie $rodkéw publicznych w kontrolowanej jednostce w okresie objetym kontrola, odbywalo si¢
w oparciu o =zarzadzenic nr 1/2014 Dyrektora Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Gorzowie Wikp. z dnia 01 maja 2014r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamdwien Publicznych
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp.

Jednostka sporzadzila plan zamoéwien publicznych na 2015r. W planie zamowien nie zostaly ujete
zamowienia zwigzane z pracami remontowymi w budynku stacji w okresie od pazdziernika do grudnia 2015r.
W trakcie kontroli poproszono o przestanie do Wojewddzkiej Stacji wyjadnien w tym zakresie. Z pisma
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej z dnia 03 czerwca 2016r. (data wplywu do siedziby
WSSE 06 czerwca 2016r.) wynika, iz w planie zamoéwieni na 2015r. nie zostaly ujgte postgpowania zwigzane
Z pracami remontowymi w budynku stacji z uwagi na brak $rodkoéw w budzecie jednostki. Zostaly one podjete
po otrzymaniu decyzji nr 82/20015 z dnia 05 paZdziernika 2015r. Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego
Inspektora Sanitarnego, zwigkszajace] plan wydatkow budzetowych jednostki na sfinansowanie prac
remontowych.

7 rejestru uméw Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w Gorzowie Wilkp. wynika, iz w 2015r.
zawarto 19 umow.

Jednostka wywiazala si¢ z ébowiqzku okreslonego w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
12 grudnia 2013r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamoOwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz. U. z 2013r., poz. 1530) i sporzadzila wymienione

sprawozdanie za 2014r. i 2015r.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwiefs publicznych:

Skontrolowano nastgpujace postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego:

1) Roboty budowlane w piwnicy (poz. 2 z rejestru uméw)

— postgpowanie przeprowadzono zgodnie z regulaminem zamdwien publicznych;

-~ warto$¢ robdt szacowano na kwote ok. 15000,00 zt netto, a umowe zawarto z wybranym Wykonaweg dnia
26 stycznia 20151, na kwote 13510,96 zl netto 16618,48 zt brutto.

2) Remont piwnic (poz. 13 w rejestrze umow)

— postgpowanie przeprowadzono zgodnie z regulaminem zaméwien publicznych;

—  warto$¢ robdt szacowano na kwotg ok. 31480,00 zt netto, a umowe zawarto z wybranym Wykonawca dnia

22 pazdziernika 2015r. na kwotg 27195,12 zi netto, 33450,00 zi brutto;
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w dokumentacji postgpowania znajduje si¢ protokét koniecznosei wykonania robdt dodatkowych z dnia
23 listopada 2015r. na kwote 12151,33 zt brutto, nie wskazano terminu wykonania tych robét;

na podstawie protokotu, o ktérym mowa powyzej zawarto umowe z dnia 23 listopada 20151, z Wykonaweg
na kwotg 9639,66 zi netto, 11856,78 zt brutto (remont — wykonanie przedsionka, magazynki - poz.16
w rejestrze umow) '

w dokumentacji znajduje si¢ kopia FV 2/1/215 na ustuge projektowo-kosztorysowa dot. remontu piwnic na
kwote 600,00 zI netto, 738,00 zt brutto - w tym zakresie brakuje dokumentacji z przeprowadzonego
postgpowania.

Dostawa mebli (poz. 14 w rejestrze umow)

postepowanie przeprowadzono zgodnie z regulaminem zamdéwieni publicznych;

wartos¢ zamdéwienia szacowano na kwote 7300,00 zt netto, 8 979,00 brutto a umowe zawarto z Wykonawca
dnia 24 listopada 2015r. na kwote 7377,58 zl netto, 9074,40 zt brutto.

Wykonanie i montaz drzwi (poz. 15 w rejestrze umow)

postepowanie przeprowadzono zgodnie z regulaminem zamdwien publicznych;

warto§¢ zamOwienia szacowano na kwote 6000,00 zt netto, a umowe zawarto z Wykonawcg dnia
04 grudnia201 5r. na kwote 5606,00 zt netto, 6895,38 zt brutto.

Wykonanie i montaz drzwi zewnetrznych (poz. 18 w rejestrze umdw)

postepowanie przeprowadzono zgodnie z regulaminem zamowien publicznych;

wartos¢ zamowienia szacowano na kwot¢ 8000,00 z! netto, a umowe zawarto z Wykonawca dnia

15 grudnia 2015r, na kwote 7642,28 zt netto, 9400,00 zi brutto.

Ocena skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala oparta:

Postepowania o udzielenie zamdwien publicznych w kontrolowanym okresie przeprowadzano zgodnie

z regulaminem zamowiefi publicznych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznych w Gorzowie Wikp.

wprowadzonym w zycie zarzadzeniem nr 1/2014 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne]

w Gorzowie Wlkp. z dnia 01 maja 2014r. w sprawic wprowadzenia Regulaminu Zamoéwien Publicznych

w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp. - brak zastrzezen do zapiséw regulaminu,

W jednym przypadku ( dotyczy ustugi projektowo-kosztorysowej), w zakresie remontu piwnic podczas

kontroli przedstawiono tylko fakture FV 2/1/215 na kwotg 600,00 z1 netto, 738,00 21 brutto, brakowato natomiast

dokumentacji postgpowania. Pozostale postgpowania zostaly przeprowadzone prawidlowo. Wobec powyzszego

dzialalnos$¢ powiatowej stacji nalezy oceni¢ pozytywnie.

5.3.

Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci:

Brak - dokumentacji postgpowania w zakresie ustugi projektowo-kosztorysowej stanowi naruszenie

regulaminu zaméwien publicznych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznych w Gorzowie Wikp.

- w obszarze Zarzadzania Dokumentacjg

5.1.

Ustalenia z kontroli:
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Realizacja zapisdw Instrukeji Kancelarvinej:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gorzowie WIikp. dziala na podstawie przepisow
kancelaryjno-archiwalnych (Instrukcja Kancelaryjna oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt) uzgodnionych
i zatwierdzonych przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie pismem znak: I11.401-108/2004 z dnia
31 grudnia 2004r. Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt zostala wprowadzona
w zycie przez Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. Zarzadzeniem
nr 18/12/2004 z dnia 20 grudnia 2004r.

Podstawowg formg zalatwiania spraw w PSSE w Gorzowie Wlkp. jest forma pisemna. W kontrolowanej
jednostce prowadzone sg dwa rejestry korespondencji: przesytek wplywajacych i wychodzacych w postaci
oddzielnych, papierowych dziennikéw. Oba rejestry prowadzone sa przez pracownika sekretariatu. Pisma
wplywajgce po zarejestrowaniu i opieczetowaniu pieczgeia z datg wplywu zostajg przekazane do dekretacji przez
Dyrektora PSSE, a nastgpnie skierowane zgodnie z dekretacja do odpowiednich komorek organizacyjnych.
Przesylki pocztowe sa otwierane w sekretariacie z wyjatkiem pism adresowanych imiennie do PPIS nadsytanych
z Urzedu Miecjskicgo w Gorzowie Wlkp. Wiadomosci wplywajacew postaci poczty elektronicznej sg
drukowane, wpisywane do rejestru pism wplywajgcych 1 przekazywane do dekretacji pi'zez Panhstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego. Po zadekretowaniu wiadomodé elektroniczna zostaje przekazana do
odpowiedniej komdrki organizacyjnej. Korespondencja wplywajaca za posrednictwem platformy ePUAP jest
drukowana i przekazywana do dekretacji jako pisma "papierowe". Podpisane przez Kierownikéw pisma do
wysylki przekazywane sg przez poszezegolne komorki organizacyjne do sekretariatu, nastgpnie po podpisaniu
przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego sa rejestrowane w Rejestrze pism wychodzacych,
opieczetowane pieczecia ,,wystano” i przygotowywane do wysylki (pakowane do kopert i adresowane). Tak
przygotowana korespondencja zostaje nadana u operatora pocztowego. Pisma ad acta sg zwracane do
odpowiednich komodrek organizacyjnych. W przypadku korespondencji wychodzacej dotyczacej przesylek
poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru w Rejestrze pism wychodzacych zaznaczone sg one kolorem
czerwonym.

W jednostce nie jest prowadzony skiad informatycznych noénikéw danych. Ustalono, Ze takie nosniki
wplywaly do PSSE nie jako samodzielne przesylki, tylko jako zalgczniki do przesylek w formie papierowej
i przekazywane byly do odpowiednich komoérek.

Pracownik w Sekretariacie wykazal si¢ znajomoscig zasad postepowania z dokumentami wplywajgcymi
i wychodzgcymi, a oba rejestry (pism wplywajgcych i wychodzacych) prowadzone sg prawidlowo.

W pieciu losowo wybranych pismach przekazanych do wysylki stwierdzono:

— oznaczenie pieczeciami i podpisami — prawidiowe;
— znak sprawy zostal utworzony zgodnie z obowigzujagcym w PSSE w Gorzowie Wlkp. Jednolitym

Rzeczowym Wykazem Akt, lecz niezgodnie z zapisem w aktualnie obowiazujacej Instrukcji Kancelaryjnej.
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Wrykorzystanie nowego sprzetu komputerowego przekazanego przez WSSE:

Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gorzowie Wikp. przekazata do Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp. sprzet komputerowy w liczbie 13 zestawow komputerowych
(jednostka centralna wraz z monitorem), 5 zestaw6éw mobilnych (laptop wraz z mobilng drukarka), Sprzet zostat
rozlokowany do poszczegblnych komorek organizacyjnych:

Zestawy komputerowe - stacjonarne:

— 2 zestawy zainstalowano w Sekcji Higieny Pracy;

— 3 zestawy zainstalowano w Sekcji Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku;
— 2 zestawy zainstalowano w Sekcji ds. Pracowniczo-Administracyjnych;

— 3 zestawy zainstalowano w Sekcji Epidemiologii;

— 2 zestawy zainstalowano w Sekcji Higieny Komunalnej;

— I zestaw zainstalowano w Sekcji Higieny Zdrowotnej Dzieci i Mlodziezy.

Po jednym zestawie mobilnym otrzymaty nastepujgce komorki organizacyjne:

—  Sekcja Epidemiologii,

Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku;

Sekcja Higieny Pracy;

Sekcja Higieny Komunalne;j.

5.2. Ocena skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala oparta:

Obieg dokumentdw w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp. jest prawidlowy.
Forma zapisu znakéw spraw oraz wykorzystane symbole z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt sa
nieprawidiowe. Oceny dokonano na podstawie analizy zapisoéw Instrukcji Kancelaryjnej obowiazujgcej w PSSE
w Gorzowie Wlkp. oraz poréwnania tych zapiséw z aktualnie obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.

Rozdysponowanie sprzgtu komputerowego przekazanego do PSSE w Gorzowie WIkp. nalezy oceni¢
pozytywnie. Sprzet przekazano do komérek organizacyjnych zgodnie z aktualnymi potrzebami. Mobilny sprzet
zostal przekazany do Sekcji w celu wykorzystania go podezas przeprowadzanych kontroli. Ustalenia dokonano
na podstawie zestawienia przekazanego przez pracownika Sekcji ds. Pracowniczo-Administracyjnych oraz jego

wyjasnief.

5.3. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci:

Nieprawidlowosci wykazane podczas kontroli w zakresie realizacji ustalesi Instrukeji kancelaryjnej wynikaja
ze stosowania w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w Gorzowie Wlkp. Instrukcji Kancelaryjnej
oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt uzgodnionych z Archiwum Pafistwowym w Szczecinie w 2004 roku
na podstawie nieaktualnych juz przepisow. Nalezaloby opracowaé i uzgodnié z Archiwum Panstwowym

w Gorzowie Wlkp. Instrukcjg kancelaryjng oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz akt dla PSSE w Gorzowie Wikp. na
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podstawie aktualnie obowigzujacych przepiséw w tym zakresie, tj. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.
W zakresie wykorzystania przekazanego przez WSSE w Gorzowie Wlkp. sprzetu komputerowego nie

stwierdzono nieprawidlowosci.

- w obszarze Administracyjno-Technicznym
5.1. Ustalenia z kontroli:

Wrykonywanie przegladdw technicznvch:

Podczas kontroli zapoznano si¢ z nastepujgcymi dokumentami:

—  Protokotem z dnia 19 marca 2015r., rocznej kontroli stanu technicznego obicktu budowlanego: Budynek
Biurowy Gléwny na dziatce nr 2/4,

W dokumencie zawarto nast¢pujace wnioski: wykonaé naprawe lub docieplenie elewacji, wykonaé miejscowe

naprawy i uzupelnienia cokotu, uzupetni¢ ubytki tynkéw gzymsu, wykonaé uszczelnienie 1 miejscowe naprawy

pokrycia dachowego, wykonaé prawidtowe otwarcie kanatléw wentylacyjnych, poprawié spadki rynny, uzupehié

rury spustowe 1 zabezpieczy¢ antykorozyjnie. Budynek nadaje si¢ do eksploatacji, zapewnia bezpieczne jego

uzytkowanie.

—  Protokolem z dnia 19 marca 2016 roku, rocznej kontroli stanu technicznego obiektu budowlanego: Budynek
Biurowy ,,oficyna” na dzialce nr 2/5.
Zawiera on nastepujace wnioski: wymaga napraw elewacji, uzupemhienia ubytkéw tynkéw gzymsu, poprawy
spadkow rynny i uzupelnienia rur spustowych. Budynek w stanie technicznym dobrym nadaje sie do
eksploatacji.

— Protokolem nr 5/2015 z badain z pomiaréw elektrycznych skutecznosci ochrony przeciwporazeniowej,
badania rezystancji izolacji w obwodach TNS i TNC, badania uziomo6w i urzadzesn piorunochronnych z dnia
10 marca 201 5r.
W protokole znajduje si¢ uwaga dotyczaca braku ochrony przeciwporazeniowej (podigczenia bolca
ochronnego) w 4 gniazdach 230V komputerowych w pomieszczeniu nr 6 p na 1 pietrze, 1 gniazdku
podwoinym w pomieszezeniu nr 9 oraz 1 gniazdku w pomieszczeniu socjalnym (barak).

— Protokotem nr 123/2015 z okresowej kontroli przewodéw kominowych z dnia 03 grudnia 2015r.
W protokole nie zawarto zadnych uwag,

Wykonane przez Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng przeglady roczne w 2016 roku:

—  Protokoé! z dnia 03 czerwea 2016r. z pomiaréw ochronnych instalacji odgromowej - instalacja nadaje si¢ do
uzytkowania, brak uwag.

—  Protokét nr 1/2016 z dnia 30 czerwca 2016r., rocznej kontroli stanu technicznego budynku: Budynek
Biurowy Gléwny - budynek nadaje sie do eksploatacji, jest w dobrym stanie technicznym.

—  Protokél nr 2/2016 z dnia 30 czerwca 20161. z okresowej kontroli budynku: Biurowego (oficyny) - budynek

nadaje si¢ do eksploatacji, jest w dobrym stanie technicznym.
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W dniu kontroli brak protokotéw z okresowej kontroli rocznej stanu technicznego budynkéw. Brakujace

protokoly dostarczono w dniu 19 sierpnia 2016r. Przeglad budynkéw wykonano 30 czerwca 2016 roku.
Zalecany przeglad budynku nalezato wykona¢ w dniu 19 marca 2016r. stosownie do zalecen z ostatnigj
kontroli w 2015 roku. |

Dla uzytkowanego budynku przedstawiono ksiazke obiektu zalozong dnia 05 stycznia 2014 roku - brak

wpisu o przeprowadzonych pracach adaptacyjno-modernizacyjnych w obiekcie.

Ponadto pracownik PSSE przedstawil:

5.2

Zarzadzenie Nr 1/2016 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej z dnia 01 lutego 2016t.
w sprawie zasad gospodarki transportowej oraz gospodarki paliwami plynnymi w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp.;

Instrukcje postepowania z preparatami szczepionkowymi w przypadku wystgpienia awarii pradu lub
urzadzenia chtodniczego;

Plan ewakuacji na wypadek zewnetrznych zagrozen Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;
w Gorzowie Wielkopolskim;

Umowe Nr 2301/2014 z dnia 01 kwietnia 2014r, Ochrony obiektu w systemie monitorowania ,,System
GSM”.

Ocena skontrolowanej dzialalnoéci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala oparta:

W zakresic objetym kontrolg realizacje wykonania przez Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczna

zadan ocenia si¢ pozytywnie, Oceny dokonano w oparciu o przedstawione dokumenty i protokoty, a mianowicie:

przeglady budowlane roczne, w ktérych wyszezegodlniono nastepujgce uwagi dotyczace m.in.: wykonania
naprawy lub docieplenia elewacji, wykonania miejscowych napraw i uzupelnien cokolu, uzupelnienia
ubytkéw tynku gzymsu, uszczelnienia i wykonania miejscowych napraw pokrycia dachowego, wykonania
prawidtowej droznosci kanatéw wentylacyjnych, poprawy spadkéw rynien, uzupelnienia brakujgcych rur
spustowych i zabezpieczenia antykorozyjnie obrdbek blacharskich.

badania skutecznosci ochrony przeciwporazeniowej przez samoczynne wylgczenie zasilania wykazaly brak
ochrony przeciwporazeniowej (podiaczenia bolca ochronnego) w 4 gniazdach 230V komputerowych
w pomieszczeniu nr 6 na I pietrze, w 1 gniazdku podwdjnym w pomieszczenin nr 9 oraz 1 gniazdku
w pomieszczeniu socjalnym (barak).

badania rezystancji izolacji w obwodach instalacji elektrycznej TNS 1 TNC, badanie urzadzen
piorunochronnych i uzioméw — brak uwag.

Instrukcje postepowania z preparatami szezepionkowymi w przypadku wystapienia awarii pradu Jub
urzgdzenia chiodniczego,

Zarzadzenie nr 1/2016 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej z dnia 01 lutego 2016r.
w sprawic zasad gospodarki transportowej oraz gospodarki paliwami plynnymi w Powiatowe] Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp.
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— Planu ewakuacji na wypadek zewngtrznych zagrozen Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie Wielkopolskim,
Z informacji uzyskanych podczas kontroli wynika, iz nie wykonano zalecen pokontrolnych, ktére zostaty
zawarte w ww. dokumentach.

W zwiazku z powvzszym zaleca sie:

— wykona¢ ochrong przeciwporazeniowa (podigczenia bolca ochronnego) w 4 gniazdach 230V
komputerowych w pomieszczeniu nr 6 p na I pietrze, w 1 gniazdku podwojnym w pomieszezeniu nr 9 oraz
w 1 w pomieszczeniu socjalnym (barak);

— wykona¢ zalecenia ujgte w okresowych przegladach rocznych, w szczegdlnosci: zapewnié prawidtowsg
wentylacj¢ pomieszczen, naprawi¢ obrobki blacharskie, uzupelnié¢ ubytki tynkéw i gzymsu, nanie$é
w ksiazce obiektu budowlanego: budynku Biurowego Giéwnego wszelkie zmiany wykonane podczas prac
adaptacyjno-modernizacyjnych.

— terminowo wykonywaé okresowe przeglady budynkdw.

5.3. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci:

Nie dotyczy.

- w obszarze Ekonomiczno-Finansowym
5.1. Ustalenia z kontroli:
Budzetem Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. zarzgdza Pani Krystyna
Nowicka zatrudniona na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego.
W zakresie gospodarki finansowej sprawdzono nastepujgce zagadnienia:

Realizacja wydatkow:

W zakresie realizacji wydatkéw oraz ich prawidtowego gospodarowania sprawdzono dokumenty finansowe
za okres od Ol stycznia 2015r. do 30 kwietnia 2016r. Faktury zostaly zaksicgowane prawidtowo zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010r. w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz. U. 2010r.,
Nr 38, poz. 207 z pozn. zm.). Nie stwierdzono wydatkéw niezgodnych ze specyfikg firmy lub takich, ktore
nie miescityby si¢ w normach dotyczacych wydatkowania $rodkéw publicznych.

W wyniku wervfikacji dokumentéw ksiesowych oraz wyciaedw bankowvch stwierdzono nieprawidltowe

przekazywanic $rodkéw finansowych z konta wydatkéw na konto Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.
W 2015 roku konto ZFSS ,,zasilono” kilkukrotnie, kwota ta zostata ponownie przekazana na konto

wydatkow. W wyniku przykazywania srodkéw w taki sposéb nie stwierdzono przekroczenia planu finansowego.
Srodki finansowe, jakic Stacja zamawia na poszczegdlne dni miesigca powinny by¢ skrupulatnie analizowane,
W miarg zmian w platnodciach zapotrzebowania w systemie TREZOR powinny by¢ uaktualniane

z odpowiednim wyprzedzeniem, tak aby nie doprowadzi¢ do ww. sytuacii.
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Ponadto w skontrolowanym okresie, w zakresie realizacji wydatkéw stwierdzono nast¢pujace

nieprawidlowodci:

brak opiséw na fakturach przez osoby odpowiedzialne za przyjecie danego zakupu lub wykonanie ustugi,
stwierdzono tylko opisy sporzadzone przez Panig Grazyng Filode - inspektora ds. Pracowniczo-
Administracyjnych. Dotyczy to wickszosci skontrolowanych faktur, réwniez takich, w kiorych Pani
Grazyna Filoda pobiera zaliczke na zakupy i rozliczajgc je sama opisuje te faktury,

brak uregulowan dotyczacych pobierania zaliczek gotéwkowych a konkretnie kwot, jakie moga byé
pobierane. W Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. w kontrolowanym okresie
zaliczki pobierane byly przez Panig G. Filode. Maksymalna kwota pobranej zaliczki wynosita 4 000 zt. Brak
jest réwniez kontroli nad rozliczeniem tych zaliczek tzn. brak potwierdzef na zakupionych fakturach
odbioru przez kierownika komoérki, bgdZz upowaznionego pracownika zakupionego produktu lub
potwierdzenia wykonania ushugi, pomimo istniejgcego w stacji ,,Wykazu oséb uprawnionych do
wystawiania, kontroli i potwierdzenia dokumentu finansowo-ksiggowego” obowigzujacego od
01 stycznia 2016r. Wykaz ten zawiera liste 20 pracownikéw PSSE w Gorzowic Wlkp. Zapisy obiegu
i kontroli dowoddéw kasowych oraz obiegu i kontroli faktur obeych na roboty, dostawy i us%ugi opisane sg
w Ogélnych zasadach prowadzenia ksiag rachunkowych stanowiacy zalacznmik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 3/2012 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] z dnia 28 czerwca 2012r.

w fakturach na zakup artykutéw biurowych stwierdzono brak ich weryfikacji z umowa. Przyktadem sg
faktury wystawione przez Hurtowni¢ Art. Papierniczych i Biurowych nr 3614/2015 z dnia 30 lipca 2015r.,
nr 4718/2015 z dnia 22 wrzesnia 2015r., nr 5954/2015 z dnia 25 listopada 2015r., nr 6236/2015 z dnia
04 grudnia 2015r. Prawie wszystkie produkty majg cen¢ nie zgodng z formularzem ofertowym podpisanym
przez wihasciciela hurtowni w dniu 29 kwietnia 2015r. Na fakturach znajdujg si¢ rOwniez asortymenty,
ktérych brak jest w umowie, np. papier office A4 80g/m’, ktéry moina byto przewidzie¢ w umowie.
Z wyjasnien Pani Grazyny Filody wynika, ze doszlo do pomytki, poniewaz PSSE w Gorzowie Wikp. zlozyla
zapotrzebowanie na papier do drukarek formatu A4, gramatura 160g/m®, kolor biaty, 500 arkuszy/1ryza.
Umowa zgodnie z zapisami umowy nie zostata zrealizowana prawidlowo.

polityka rachunkowosci obowiazujaca w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp.
z dnia 28 czerwca 2012r. - nalezy uaktualnié do ogélnic obowigzujacych zasad. Chodzi m.in.
o wprowadzenie konta pozabilansowego 991 - zobowigzania wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym, czy tez doprecyzowanie zapisow konta 225 (z opisu zasad funkcjonowania kont nie wynika,
aby podatek od nieruchomosci oraz oplata za trwaly zarzad ksiggowane byly na koncie 225 - rozrachunki
z budzetem. Konto to wg zapiséw stuzy do ewidencji podatkéw z Urzedem Skarbowym).

watpliwoscig dla kontrolujacych jest tez fakt zatwierdzania dokumentéw ksiggowych (polecenie
ksiegowania - PK) przez Dyrektora Stacji. Dyrektor jednostki sektora finansow publicznych owszem
odpowiada za calo$é gospodarki finansowej, obejmujgcej m.in. zaciaganie zobowiazan i dokenywanie
wydatkéw oraz okre$lenie i zapewnienie przestrzegania procedur kontroli, majacych na celu zapewnienic

zgodnego z prawem przebicgu ww. procesdw. Jednak okre§lone obowigzki w zakresie gospodarki
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finansowe] moga byé powierzone przez kierownika jednostki pracownikom tej jednostki. Przyjecie

obowigzkow przez te osoby powinno byé potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego, imiennego
upowaznienia. Jednak samo zatwierdzenie polecenia ksiegowania powinno zostaé powierzone innemu
pracownikowi np. Glownemu Ksiggowemu.
— W dniu 23 kwietnia 2015r. wplynglo do PSSE w Gorzowie WIkp. wezwanie do zaplaty
nr WP0.3222.8P.000069.2015 wystawione w dniu 21 kwietnia 2015r. przez Urzad Miasta Gorzowa Wlkp.
z tytulu oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntu za 2015r. Stacja zostala obcigzona za nieterminowe
uregulowanie naleznosci odsetkami. W dniu 24 kwietnia 2015r. naleznoé¢ zostala uregulowana, a Gltowna
Ksiegowa przekazala na rachunek bankowy ze swojego konta nalezne odsetki w wysokosci 7,94 z1.
Niewykonanie zobowigzania jednostki sektora finansow publicznych, ktérego skutkiem jest zaplata odsetek, kar
lub optat, podlega odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, co wynika z art. 16 ust. 1
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U z 20051, Nr 14, poz. 114 z pézn. zm.). Jezeli pracownik zwrdci réwnowartosé optaconych przez jednostke
odsetek, nie ma znamion naruszenia dyscypliny finanséw publicznych. Jednak nalezy zwrdci¢ uwage na zakresy
czynnosci pracownikéw, ktéry z nich jest odpowiedzialny za naliczenie i przekazanie do komorki ksiggowosci
naleznych dokumentéw w terminach pozwalajacych na ich terminows zaplate.
Ponadto podczas kontroli sprawdzono:
~ faktury z operatorem komérkowym — w rachunkach nie stwierdzono przekroczen w obowigzujgcym
abonamencie;
—  protokét z inwentaryzacji kasy na dzien 31 grudnia 2015r. oraz protokoly przekazywania kasy pomigdzy
pracownikami w przypadkach zastgpstw — nie stwierdzono nieprawidtowosci.
W roku 2015 dokonano wyplaty ekwiwalentu za uzywanie odziezy i obuwia roboczego zgodnie
7 zarzadzeniem nr 2/2015 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp.
v dnia 16 lutego 2015r. w sprawie zasad przydziatu odziezy roboczej dla pracownikéw Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. przy ul. Kosynieréw Gdynskich 27. Na podstawie tego
zarzgdzenia ustalono wysoko$é przyznawanych stawek ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy

i obuwia roboczego w 2013 1 2014roku.

Terminowo$é przekazywanyeh dochodéw oraz windykacja naleznosci:
Skontrolowano wszystkie  wyciagi bankowe z dochodéw budzetowych za okres 01 stycznia do

31 marca 2015 roku. Dochody przekazywane byly zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
15 stycznia 2014r. w sprawie szczegdlowego sposobu wykonywania budzetu (Dz. U. 2014r. Nr 82) za wyjatkiem
whb nr 17 z dnia 26 stycznia 2015r., z ktorego przekazano dochody budzetowe na konto Ministerstwa Finansow
oraz jedng nadplatc w wysokoscei 1208,89, natomiast saldo na wb nr 16 z dnia 23 stycznia 2015r. wynosito
1423,44 zt i taka kwota powinna zosta¢ przekazana do ministerstwa. Jednak po uzyskanych wyjasnieniach
i notatkach stluzbowych znajdujacych si¢ w dokumentach ksiggowych, ktére uwzgledniono wynika, ze
kontrahent DOMBUD ZACHOD Sp. z 0.0. w Gorzowic Wlkp. w dniu 26 stycznia 2015r. skontaktowala sig
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telefonicznie z pracownikiem PSSE w Gorzowie Wlkp. Pania Joanng Grabowska z prosbg o zwrot kwoty 214,55
zl z uwagi na blednie przekazang kwote (powinna byé przekazana do WSSE). Pracownik PSSE poprosit
o pisemng dyspozycj¢ zwrotu wplaty. Kwota ta zostata zaksiegowana jako wplyw do wyjasnienia i dlatego nie
zostata przekazana do Ministerstwa Finansow.

Scigganie naleznosci odbywa sie na biezaco.

Skontrolowano raporty kasowe dochodéw budzetowych za okres od 01 lipca do 28 sierpnia 20151, Dochody
przyjmowane sg do kasy codziennie i na rachunek bankowy sg przekazywane w dniu ich przyjecia. Sposéb
przekazywania gotéwki na rachunek bankowy jest zgodny z § 17 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
07 grudnia 2010r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladow budzetowych (Dz. U. 2010r., Nr 241, poz. 1616) panstwowe jednostki budzetowe
przyjmujace dochody do kasy s3 zobowigzane do przekazania ich w dniu pobrania (wplywu) na wiasciwy
rachunek biezaey dochodow. W PSSE w Gorzowie Wlkp. zostaly zachowane terminy okreSlone w § 4
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014r. w sprawie szczegélowego sposobu wykonywania
budzetu panstwa (Dz. U. Nr 82 z 2014r.).

Jedyng nieprawidtowoscig jaka stwierdzono jest ewidencja wplat naleznoéci za faktury WSSE w Gorzowie
Wilkp. (za badania laboratoryjne). Raporty kasowe dotyczgce tych wplat prowadzone sg osobno dla wplat PSSE
i osobno dla wplat WSSE przy zachowaniu chronologii. Jednak ksiegowane sa: wplaty dla PSSE w dochodach
budzetowych natomiast wplaty dla WSSE w wydatkach budzetowych. Jest to nieprawidlowosé, poniewaz obie
wplaty, zaréwno dia PSSE i dla WSSE sg naleznosciami dochodéw budzetowych. Nieprawidlowosciag jest
réwniez prowadzenie dwoch raportow kasowych. Proponuje si¢ prowadzenie jednego raportu kasowego dla
dochoddéw budzetu pafistwa (wplat zaréwno PSSE jak i WSSE ) z zachowaniem chronologii wptat i ujmowaniem

tych zapiséw w jednej ksigdze dochodéw budzetowych z uwagi na charakter przyjmowanych wpfat.

5.2. Ocena skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala oparta:

W Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w  Gorzowie WIlkp. stwierdza sie liczne
nieprawidlowosdci do ktorych naleza gléwnie brak nadzoru nad praca pracownika Pani Grazyny Filody -
inspektora ds. Pracowniczo-Administracyjnych. Mozna wnioskowa¢ ze skontrolowanych dokumentéw, ze jest to
osoba odpowiedzialna za pobieranie zaliczek, rozliczanie ich, opisywanie faktur zakupu, sprawdzanie zgodnosci
z zapisami w umowie. Brak nadzoru nad pracg Pani G. Filody skutkuje wykonywaniem czynnosci kontrolnych
przez nig samg. W zwiazku z powyzszym nalezy zmienié zakres czynnosci pracownikow tak, aby w stacii byla
osoba odpowiedzialna za nadzor prac, ktoére wykonuje Pani Filoda.

Jednoczeénie nalezy podjaé dziatah majace na celu biezgca weryfikacje sktadanych zapotrzebowan na srodki
budzetowe w celu wyeliminowania przekazywania $rodkéw finansowych z konta wydatkéw na konto ZFSS
i odwrotnie.

Stwierdzone nieprawidlowoéei to réwniez brak uaktualnienia polityki rachunkowosei obowigzujgcej
w Stacji, brak opiséw faktur przez osoby pobierajgce materialy oraz najwicksza nieprawidlowos$é to brak

sprawdzania faktur zakupowych z obowiazujgcymi umowami m.in. zakupy artykutéw biurowych, ktérych ceny
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sq niezgodne z ofertg obowiazujacej umowy. Niezgodnosci dotyczg rowniez zakupywanego asortymentu. Brak
doktadnych analiz realizacji umowy. W przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci przy zamdwieniu papieru

do drukarek stacja powinna wystapié¢ o aneksowanie umowy i zmiang asortymentu oraz ceny.

5.3. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci:
Zakres stwierdzonych nieprawidlowodci:
— nieprawidtowe przekazywanie Srodkéw finansowych z konta wydatkéw na konto Zakladowego Funduszu

Swiadezen Socjalnych — brak ciaglej analizy zapotrzebowania na §rodki finansowe w systemie Trezor,

—  brak opiséw na fakturach przez osoby odpowiedzialne za przyjgcie danego zakupu lub wykonanie ustugi,

—  brak uregulowan dotyczacych pobierania zaliczek gotéwkowych z zasadnymi ich rozliczenia,

— w fakturach na zakup artykutéw biurowych stwierdzono brak ich weryfikacji z umows. Umowa zostala
zrealizowana nieprawidiowo, tzn. niezgodnie z zawartymi w niej zapisami,

— nalezy uaktualni¢ do og6lnic obowiazujacych zasad polityke rachunkowoséci obowigzujgca w Powiatowej

Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. z dnia 28 czerwca 2012r., |
Watpliwosécia dla kontrolujgcych jest tez fakt zatwierdzania dokumentoéw ksiggowych (polecenie ksiggowania —
PK) przez Dyrekiora Stacji. Obowiazki w zakresie gospodarki finansowej mogg by¢ powierzone przez
kierownika jednostki pracownikom tej jednostki. Zatwierdzeniec polecenia ksiggowania powinno zostaé
powierzone innemu pracownikowi.

W dniu 23 kwietnia 2015t. wplyncto do Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp.
wezwanie do zaplaty nr WP0.3222.5P.000069.2015 wystawione w dniu 21 kwietnia 2015r. przez Urzagd Miasta
Gorzowa Wlkp. z tytulu oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntu za 2015r. Stacja zostala obcigzona za
nieterminowe uregulowanie naleznosci odsetkami. W dniu 24 kwietnia 2015r. naleznos$¢ zostala uregulowana,

a Glowna Ksiegowa przckazata na rachunek bankowy ze swojego konta nalezne odsetki w wysokodci 7,94 1.

- w obszarze Kadr i Szkolen
5.1. Ustalenia z kontroli:

Prowadzenie spraw bedacych przedmiotem kontroli zapisane jest w zakresie czynnoSci
Pani Anny Krélikowskiej - Zabéwka zatrudnionej od 17 sierpnia 2013r. na stanowisku specjalista
ds. pracowniczych.

Zakres obowigzkow (brak daty z jakim dniem zostal podpisany) Pani Anny Krélikowskiej - Zabowka
w pkt. III, III a) i b), w czgsci dotyczace] ZFSS jest dwuzdaniowy i nie zawiera informacji jakie zadania
wynikajace z przepiséw zewnetrznych i regulaminu ZF'SS sa przypisane pracownicy (i w pozostalym zakresie)

do wykonania oraz zwigzane z tym uprawnienia i zakres odpowiedzialnoéci.

W zakresie dotyvezacym spraw socjalnyeh:

Zgodnie z  ustawg z dnia 04 marca 1994r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
(jedn. tekst Dz. U. z 2015r. poz. 111) pracodawca wydatkuje srodki funduszu zgodnie z regulaminem zakiadowe;

dziatalnosci socjalnej, ktdrego postanowienia nie moga pozostawaé w sprzecznodci z ustawa o zakladowym
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funduszu $wiadczen socjalnych oraz ustalonym preliminarzem wydatkéw. Przepis ten naklada na pracodawce

obowigzek ustalenia kregu osdb uprawnionych do $wiadczen socjalnych, cele na ktére mozna fundusz
przeznaczy¢, kryteriow przydzielenia srodkéw, w tym kryteriow socjalnych jako stanowigcych podstawe do
zréznicowania wysokosci doplat do ustug i $wiadezen finansowanych z funduszu oraz sposob dokumentowania
dochodow o0s6b uprawnionych. W Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie® Wlkp.
swiadczenia socjalne przyznawane sg uprawnionym osobom w oparciu o aktualnie obowigzujacy regulamin
gospodarowania $rodkami zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2

Dyrektora PSSE w Gorzowie Wlkp. z dnia 30 stycznia 2015r. W _zapisie regulaminu § 8 pkt 2 brak informacji

kto jest uprawniony w odniesieniu do 0s6b z § 6 pkt 1 - 4. W pozostalym zakresie bez uwag.

W trakeie kontroli udostgpniono do wgladu dokumenty:

1) Przedstawiono:

— wyliczenie odpisu na zf$s na 2015 rok, z ktérego wynika, zaplanowane na kwote 62000 zi na podstawie
planowanego zatrudnienia na ten rok — brakuje informacji o liczbie etatéw bedacych podstawy
wyliczenia;

- Wykonénie odpisu na 2015r. na pracownikow - 55,20 et. na kwote 6 0384,93 zt oraz odpis na emerytéw
11 os6b na kwotg 2005,53 zl zgodnie § 5 pkt 1 i pkt 2 ppkt a), sporzadzonego przez Gléwng Ksiegowa
PSSE w Gorzowie Wikp.;

- informacj¢ o przecigtnej liczbie zatrudnionych pracownikéw w PSSE w Gorzowie Wlkp. na koniec
2015 roku (55,20 et.) w celu sprawdzenia zgodnodci naliczonego odpisu na zf$s. Informacja zostala
sporzgdzona na dzief 01 lutego 2016r,

W pozostatym zakresie bez uwag.

2) Preliminarz dochodéw i wydatkéw zf$s PSSE w Gorzowie Wlkp. na 2015 rok oraz prosbe Komisji ZFSS
o dokonanie zmiany planu wydatkéw na 20151, z dnia 07 wrzesnia 2015r. (zgodnie z § 2 regulaminu zf$s -
wszystkie zmiany regulaminu i preliminarza moga by¢ dokonywane w uzgodnieniu z zaktadowa organizacjg
zwigzkows dziatajagca w PSSE w Gorzowie Wikp.). Dokumentacja prowadzona jest prawidlowo.
Rozliczenie wydatkéw sprawdzono na podstawie zestawienia ,Rozliczenia Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych na 2015r.” sporzadzonego na dzien 15 grudnia 2015r. przez specjaliste ds. pracowniczych

PSSE w Gorzowie Wikp. Z rozliczenia wynika, ze na:

— wypoczynek pracownikéw ,,wezasy pod grusza” (§ 8 pkt 1 regulaminu) przeznaczono kwote 40 000zt (poz.
nr 4 preliminarza), wydano 35 350 z}, w oparciu o § 2 pkt 1 regulaminu przesunigto kwote 1350 zi na
wyprawke szkolng (pkt 7 preliminarza) - pismo komisji zf$s z dnia 07 wrze$nia 2015r. oraz pismo komisji
zf$s dnia 08 grudnia 2015r. o przesunigcie kwoty 6500 zt z poz. pkt 4 preliminarza i pkt 5 preliminarza
(podano ogdlng kwotg 6500 zl bez rozbicia na poszezegdlne pozycje preliminarza),

— pomoc rzeczowa lub pienigzna dla oséb znajdujacych sie¢ w trudnej sytuacji materialnej i rodzinnej
(§ 8 pkt 4 regulaminu) oraz zapomogi losowe (§ 8 pkt 3 regulaminu), przeznaczono kwote 3000 7t (poz. nr 5
preliminarza), wydano 700 zl. Pismem z dnia 08 grudnia 2015r. przesunigto érodki z pozycji pkt 4 1 5 bez
wyszcezegolnienia kwot dla poszezegdlnych pozycii,
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— pozyczki mieszkaniowe (§ 8 pkt 6 regulaminu) przeznaczono kwotg 20 000 zt (poz. nr 6 preliminarza) —
wydano 20 000 zi,

— inne formy pomocy jak: doplaty $wigteczne, doplaty do wyprawek szkolnych (§ 8 pkt 5 regulaminu) oraz
wypoczynek dzieci i mtodziezy (§ 8 pkt 2 regulaminu) przeznaczono kwoty 11 500 zt i 5000 zl oraz kwote
1350 zi przesunietg z pkt 4 preliminarza i kwote 6500 zt z poz. pkt 4 preliminarza i pkt 5 preliminarza, co
daje sumeg 24 350 zt - wydano 23 379 zt

—  pozostatosé (rezerwa) na ktdrg przeznaczono kwote 1282 zt (pkt 8 preliminarza) — brak informacji na jaki cel
kwota zostata przeznaczona.

W pozostalym zakresie bez uwag,

Pozyezki na cele mieszkaniowe:

7 ustug 1 $wiadczen finansowanych z zf$s mogg korzystaé osoby okredlone w § 6 regulaminu. Przyznanie
ustug i $wiadczen uzaleznia sie od sytuacji zyciowej rodzinnej i materialnej, a do zwrotnej pomocy na cele
mieszkaniowe — takze od aktualnej sytuacji mieszkaniowej osoby — zgodnie z § 10 pkt 1 regulaminu.
Swiadczenia z funduszu maja charakter uznaniowy i przyznawane s3 na wniosek pracownika zgodnie
z § 7 pkt 2, zal. nr 6 do regulaminu. Kolejno$¢ przyznawania swiadczef okresla § 7 pkt 1 regulaminu natomiast
przeznaczenie funduszu okresla § 8 regulaminu. Zasady i tryb ubiegania si¢ o $wiadczenie socjalne okresla
§ 9 regulaminu, Zasady udzielania pozyczki, splatg, warunki zawieszania i umarzania pozyczki okreslaja
paragrafy od 11 do 13 regulaminu.

W 2015 roku na pomoc mieszkaniowg w formie pozyczki na remont i modernizacj¢ mieszkan, adaptacje
pomieszczen na cele mieszkaniowe (§ 8 pkt 6 regulaminu) przyznano i wydatkowano kwote 20 000,00 z1.
Przyznanie ushug i $wiadczen uzaleznia sie od sytuacji zyciowej rodzinnej i materialnej, a do zwrotnej pomocy
na cele mieszkaniowe — takze od aktualnej sytuacji mieszkaniowej osoby -- zgodnie z § 10 pkt 1 regulaminu.
Osobami uprawnionymi do skorzystania ze zwrotnej lub bezzwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe sg osoby
wymienione w § 6 regulaminu.

Pozyczka na cele mieszkaniowe udzielana jest na wniosek pracownika - zgodnie z § 7 pkt 2, zal. nr 6 do
regulaminu. Kolejnoé¢ przyznawania $wiadezen okresla § 7 pkt 1 regulaminu

Pozyczka z zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych wyplacana jest po podpisaniu umowy, ktérej warunki
udzielenia ustalajg paragrafy od 11 do 13 zal. nr 8 regulaminu zfS$s.

Wysokosé¢ kwoty przyznawanej na cele mieszkaniowe okresla § 11 pktl regulaminu.

Zgodnie z § 1 pkt 2 regulaminu funduszem administruyje Dyrektor Zakladu przy pomocy osob go
reprezentujgcych.

Decyzje o przyznaniu $wiadczenia i jego wyplacie podejmuje Dyrektor — zgodnie z § 2 pkt 3 regulaminu
Przyznanie $wiadezen pieni¢znych w formie pozyczki mieszkaniowej dla pracownikéw sprawdzono na dwoch
przyktadach:

—  pierwszy wniosek pracownika PSSE z dnia 19 listopada 2014r. o udzielenie pozyczki mieszkaniowej na

kwote 3000 zt (zal. nr 6 do regulaminu) — sporzadzony i wypekliony prawidlowo. Umowe z dnia
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02 czerwca 2014r. w sprawie udzielenia pozyczki na remont mieszkania z zf$s (zat. nr 8 do regulaminu)

sporzadzono z datg wezesdniejsza niz wniosek o udzielenie pozyczki pracownika w kwocic 3000 zt (z dnia
19 listopada 2014r.). Pozyczke udzielono w wysokoscei 4000 zt, a kwote odsetek naliczono w wysokosci
80 zi, tj. 2% zgodnie z § 1 umowy w sprawie udzielenia pozyczki na remont mieszkania zzfSs - zal. nr 8 do
regulaminu. Odsetki wyliczono wzorem 4000 (kwota pozyczki) x 2% co daje kwote odsetek 80 zt. (mozna
rowniez skorzysta¢ z wzoru na obliczenie odsetek od pozyczek na cele mieszkaniowe zgodnie z materiatami
szkoleniowymi przedstawionymi w broszurce ,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych czeéé 17
wydawnictwa Aplikon — Waknel, tj. O = P x (s/100) x [(m + 1)/24], gdzie: O - kwota odsetek, P - kwota
pozyczki, s - stopa procentowa, m- liczba rat, 100,1,24 - liczby stale. Kwota odsetek obliczona tym wzorem
wynosi 83,36 z1).

Okres splaty pozyczki wynosit 24 miesigce. Naliczono pierwszg rate w wysokosci 246,60 zt i 23 raty po
166,60 z}. Laczna kwota pozyczki z odsetkami wyniosta 4 (078, 40 zt.

W dniu 02 czerwca 20151, sporzagdzono aneks do umowy w sprawie udzielenia pozyczki (bedacy nowsg
umowa), w ktérym naniesiono poprawki w § 2, tj. naliczono 1 rate w wysokosci 239 zt i 23 raty po 167 zi.
.gczna kwota pozyczki z odsetkami wyniosta 4 080 zt. Bez uwag.

—  drugi wniosek ztozony przez emeryta PSSE z dnia 11 lutego 2015r. o udzielenie pozyczki mieszkaniowej na
kwote 4000 zt (zal. nr 6 do regulaminu) — sporzgdzony i wypelniony prawidlowo. Pozyczke udzielono
umowg z dnia 02 czerwca 2015r. w sprawie udzielenia pozyczki na remont mieszkania z zf$s (zal. nr 8 do
regulaminu) w wysokosci 4000 zl, a kwote odsetek naliczono w wysokosci 80 zi, tj. 2% zgodnie z § 1
umowy w sprawie udzielenia pozyczki na remont mieszkania zzf$s (zal. nr 8 do regulaminu). Odsetki
wyliczono wzorem 4000 (kwota pozyczki) x 2% co daje kwote odsetek 80 zt (mozna réwniez skorzystad
z wzoru na obliczenie odsetek od pozyczek na cele mieszkaniowe zgodnie z materialami szkoleniowymi
przedstawionymi w broszurce ,,Zakladowy Fundusz Swiadezeni Socjalnych czesé I” wydawnictwa Aplikon
- Waknel, tj. O =P x (s/100) x [(m + 1)/24], gdzie: O - kwota odsetck, P - kwota pozyczki, s - stopa
procentowa, m - liczba rat, 100,1,24 - liczby state. Kwota odsetek obliczona tym wzorem wynosi 83,36 z1).
Okres splaty pozyczki wynosit 24 miesigce. Naliczono pierwsza rate w wysokosci 246,60 zt i 23 raty po
166,60 z1, ¥.aczna kwota pozyczki z odsetkami wynosita 4 078, 40 zl.

W dniu 02 czerwca 2015r. sporzadzono aneks do umowy w sprawie udzielenia pozyczki (bedacy nowg
umowa), w ktérym naniesiono poprawki w § 2, tj. naliczono 1 rate w wysokodci 239 7t i 23 raty po 167 zt.
Lgczna kwota pozyczki z odsetkami wyniosta 4 080 zi. Bez uwag.

Zapomogi losowe, pomoc rzeczows lub pieniezng dla os6b znajdujacych sie w trudne] sytuacji materialnej

i rodzinnej .

W preliminarzu na 2015r. zaplanowano wydatki na zapomogi losowe, pomoc rzeczowg lub pieni¢zng dla
0s6b znajdujacych si¢ w trudnei sytuacji materialnej i rodzinnej na kwote 3000 zt — wydano 700 z1.
W 2015 roku o udzielenie pomocy rzeczowej lub pienieznej dla oséb znajdujgcych sie w trudnej sytuacji

materialnej i rodzinnej wnioskéw nie sktadano (zgodnie z § 6 pkt 1 osobami uprawnionymi do ww. $wiadczenia
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sg pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace na czas okreslony i nieokreslony, w pelnym i niepelnym
wymiarze czasu pracy).
Zgodnie z regulaminem zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, do skorzystania z zapomogi losowej
bezzwrotnej przyznawanej w przypadku indywidualnych zdarzen losowych, klgsk zywiotowych, $mierci czlonka
rodziny, wypadek wymagajgcy leczenia, choroba powodujgca wysokie koszty oraz konieczno$¢ poniesienia
jednorazowego niezbednego zyciowo wydatku przekraczajacego mozliwosci finansowe osoby ubiegajacej sig
o zapomoge (§ 8 pkt 3 regulaminu) sg osoby wymienione w § 6 pkt 1 - 4 regulaminu zfSs.
Przyznanie ustug i §wiadczen uzaleznia sie od sytuacji zyciowej rodzinnej i materialnej, a do zwrotngj pomocy
na cele mieszkaniowe — takze od aktualnej sytuacji mieszkaniowej osoby — zgodnie z § 10 pkt 1 regulaminu.
Zgodnie z § 9 pkt 5 regulaminu zapomogi losowe mogg by¢ przyznawane na wniosek zainteresowanych osob
uprawnionych, z wlasnej inicjatywy pracodawca, grupy pracownikéw (co najmniej 3 pracownikow) lub
zakladowej organizacji zwiazkowej. Paragraf 8 pkt 3 regulaminu okresla sposéb udokumentowania wniosku oraz
trzy stopniowe warunki uzyskania pomocy - Zatagcznik nr 4 do regulaminu, tj.:

1. Osoby w szczegdlnie trudnej sytuacji materialnej,

2. Osoby samotne, o dochodzie nie przekraczajacym 180% minimalnego wynagrodzenia,

3. Pracownicy posiadajgcy rodziny, w ktérych dochéd na osobe nie przekracza 80% minimalnego

wynagrodzenia

oraz wysokos$ci §wiadezen, tj.:

1. 150% minimalnego wynagrodzenia,

2. 250% minimalnego wynagrodzenia,

3. 200% minimalnego wynagrodzenia.
Prawidlowo$¢ przyznania zapomogi sprawdzono na podstawie indywidvalnego wniosku pracownika
z dnia 18 sierpnia 2015r. (w 2015 roku wplynat 1 wniosek o udzielenie zapomogi). Wniosek pracownika PSSE
o zapomoge zostal udokumentowany faktura zgodnie z § 8 pkt 3 ppkt ¢) regulaminu, ktory okresla rowniez
sposéb udokumentowania wniosku. Wniosek pracownika nie posiada zadnych informacji okreslonych w § 10
regulaminu, ktére dokumentowalyby sytuacje zyciows, rodzinna i materialng na podstawie, ktérych komisja
podjctaby decyzje o przyznaniu zapomogi. Pismem z dnia 26 sierpnia 20151. pracodawca poinformowat
pracownika, Ze wniosek o0 zapomogg nie zawiera wszystkich niezbgdnych informacji umozliwiajgcych
pozytywne rozpatrzenie wniosku i Ze, rozpatrzenie wniosku bedzie mozliwe po uzupelnieniu niezbgdnych
informacji — zgodnie § 9 pkt 4. W pismie z dnia 27 sierpnia 2015r. pracownik ponownie wystapit z wnioskiem
0 przyznanie zapomogi (zgodnie z § 4 regulaminu), w ktérym poinformowal o stanie rodziny, z ktérg prowadzi
wspdlne gospodarstwo domowe oraz zlozyt o§wiadczenie o miesigcznym dochodzie na czlonka rodziny. W dniu
03 wrzesnia 2015 roku komisja zfSs pozytywnie zaopiniowala wniosek o udzielenie bezzwrotnej zapomogi
w wysokosci 700 zt. Zapomoga zaakceptowana przez Dyrektora PSSE. W dniu 03 wrzesnia 20151, (zgodnie
7 § 4 pkt 3 w przypadku odmowy przyznania §wiadczenia osoba zainteresowana w ciggu 10 dni od otrzymania
decyzji ma prawo do odwolania si¢ do pracodawcy i wystapi¢ z wnioskiem o ponowne rozpatrzenic sprawy na

pismie, a rozpatrzenie odwotania nastgpuje w ciagu 7 dni od dnia ztozenia odwolania).
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Sprawa prowadzona byla prawidtowo z zachowaniem terminéw.

Doplaty $wiateczne oraz doplaty do wyprawek szkolnych dzieci i mlodziezy,

Na inne formy pomocy - doplaty swiateczne, doptaty do wyprawek szkolnych. i przedszkolnych dla dzieci
1 mlodziezy (§ 8 pkt 5 regulaminu) w preliminarzu na 2015 rok zaplanowano kwote 11 500 zt (doplaty
$wigteczne) i 5000 zt (doplaty do wyprawek oraz wypoczynek dzieci i mtodziezy - bez rozbicia na poszezegélne
pozycje) co daje sume¢ 16500 zi. Wydano 23379 zt po przesunieciu z innych pozycji preliminarza.
Prawidlowos¢ przyznania $wiadczenia na ,,doplaty $wigteczne” sprawdzono na podstawie trzech wybranych
wnioskéw (zal. nr 5 do regulaminu) z dnia 25 listopada 2015r. Zgodnie z regulaminem (§ 8 pkt 5 regulaminu) do
doptat $wigtecznych uprawnione sg osoby okreslone w § 6 regulaminu. Swiadczenie ma charakter uznaniowy
i przyznawane jest na wniosek pracownika - § 7 pkt 2 regulaminu (zat. nr 5 do regulaminu), Progi dochodu na
rodzing oraz wysoko$¢ doplat z funduszu okresla zal. do regulaminu nr 2 tabela nr 3. Przyznanie ustug
i $wiadczen uzaleznia si¢ od sytuacji Zyciowej rodzinnej 1 materialnej, a do zwrotnej pomocy na cele
mieszkaniowe — takze od aktualnej sytuacji mieszkaniowej osoby — zgodnie z § 10 pkt 1 regulaminu.

Do wegladu przediozono:

— wnioski trzech pracownikéw o przyznanie $wiadczenia z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
(zgodnie z § 8 pkt 5 regulaminu) opisane przez specjaliste ds. pracowniczych i zakredytowane przez
przedstawiciela organizacji zwigzkowych — bez uwag;

— protokél z dnia 15 grudnia 2015r. z posiedzenia komisji zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
(zaakceptowany przez Dyrektora PSSE, podpisany przez przedstawiciela organizacji zwigzkowe] oraz
przedstawiciela pracownikow), ktory zawiera informacje o przesunigeiu kwoty 6500 zt z pkt. 4 do pkt 7
preliminarza, tabel¢ kwot doplat do $wiadczenia oraz informacje o zalgczonym do protokotu zestawieniu
pracownikow ubiegajacych si¢ o przyznanie §wiadczenia $wigtecznego — lista zbiorcza sporzadzona przez
starszego inspektora ds. ksiggowosci na dzien 15 grudnia 2015r., podpisane przez Dyrektora PSSE
w Gorzowie Wlkp.

Z zalaczonej do protokotu notatki sluzbowej sporzadzonej i podpisanej przez przedstawicieli komisji z{$s$ z dnia

15 grudnia 2015r1. wynika, Zze pracownik, ktérego wniosek nie zawieral wszystkich niezbednych informacji, aby

przyznaé¢ odpowiednig kwotg doplaty (§ 10 regulaminu) otrzymal najnizsza kwote doplaty do $wiadczenia

Swiglecznego.

Prawidlowos¢ przyznania $wiadczenia ,,do wyprawek szkolnych dzieci i miodziezy” sprawdzono na
podstawie dwoch wybranych wnioskow (zal. nr 5 do regulaminu) podpisanych przez pracownikéw z dniem
19 sierpnia 2015r. Zgodnie z regulaminem (§ 8 pkt 5 regulaminu) do doptat $wigtecznych uprawnione sg osoby
okreslone w § 6 regulaminu. Swiadczenie ma charakter uznaniowy i przyznawane jest na wniosek pracownika
- § 7 pkt 2 regulaminu (zal. nr 5 do regulaminu). Progi dochodu na rodzine oraz wysokos¢ doptat z funduszu
okresla zalacznik do regulaminu nr 2 tabela nr 3. Przyznanie ustug i swiadczen uzaleznia si¢ od sytuacji zyciowej
rodzinnej i materialnej, a do zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe — takze od aktualnej sytuacji mieszkaniowe;j

osoby —zgodnie z § 10 pkt 1 regulaminu.
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Do wgladu przedtozono:

—  wnioski dwoch pracownikéw (w jednym z wnioskéw brak daty sporzadzenia wniosku) o przyznanie
$wiadezenia ,,do wyprawek szkolnych dzieci i mlodziezy” z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
(zgodnic z § 8 pkt 5 regulaminu) opisane przez specjaliste ds. pracowniczych i zakredytowane przez
przedstawiciela organizacji zwigzkowych;

— dwa protokoly z posiedzenia komisji zf$s z dnia 20 sierpnia 2015r. i 22 wrzednia 2015r. w sprawie
przyznania dofinansowania do wyprawek szkolnych na podstawie zlozonych wnioskéw przez pracownikow
oraz tabeli wysokosci doplat - zal. nr 2 do regulaminu (zaakceptowane przez Dyrektora PSSE, podpisane

przez przedstawiciela organizacji zwiazkowej oraz przedstawiciela pracownikow) - bez uwag.

Dokumentacia dofinansowania wypoczynku zorganizowanego pracownika we wiasnym zakresie ,.wezasy pod

grusza”.
W 2015 roku na doplaty do wypoczynku organizowanego przez pracownikow Stacji we wlasnym zakresie

,wezasy pod grusza” przeznaczono kwotg 40 000 zt. Wydano kwotg 35 350 zk.

Przeznaczenie $rodkéw funduszu na ,,wezasy pod gruszg “okresla § 8 pkt 1 regulaminu.

Przyznanie ushig i $wiadczet uzaleznia si¢ od sytuacji zyciowej rodzinnej i materialnej - zgodnie z § 10 pkt 1
regulaminu. Podstawe ustalenia $redniego dochodu na cztonka rodziny okresla § 10 pkt 2 regulaminu. Osobami
uprawnionymi do korzystania z funduszu z przeznaczeniem na wypoczynek urlopowy we wlasnym zakresie sa
osoby wymienione w § 6 pkt 1 regulaminu. Doptata do réznych form wypoczynku moze by¢ przyznana osobie
uprawnionej jeden raz w roku kalendarzowym na wniosek osoby uprawnionej - zal. or 3, zgodnie z § 9 pkt 1
regulaminu. Warunkiem skorzystania z dofinansowania do wypoczynku we wlasnym zakresie jest
wykorzystanie przez pracownika urlopu w wymiarze nie krétszym niz 14 kolejnych dni kalendarzowych
(§ 8 pkt 1 regulaminu), a dofinansowanie wyplacane jest raz w miesigcu - na koniec miesigca (zgodnie z § 9 pktl
regulaminu). Wysoko$é doplat reguluje tabela dofinansowania do wypoczynku stanowigca zatgeznik nr 2 do
regulaminu.

Objecie pracownikéw dofinansowaniem do ,wczasy pod grusza” sprawdzono na czterech wybranych
przyktadach. Do wgladu przedtozono wnioski pracownikéw o dofinansowanie wypoczynku zal. nr 3, ewidencjg
czasu pracy, wnioski utlopowe oraz protokoty dotyczace przyznania $wiadczenia. Pierwszy wniosek pracownika
o dofinansowanic wczaséw pod grusza nr 53 z dnia 05 maja 2015r. sporzadzony prawidtowo. Urlop
wypoczynkowy zostal wykorzystany zgodnie z wnioskiem urlopowym i § 8 pkt 1 regulaminu. W pozycji
~Akceptacja o przyznaniu $wiadczenia i dofinansowanie z zf§s” przyznano kwote 300 zt przy dochodzie netto
1848,97 zt na jedna osobe w gospodarstwie domowym wykazanym przez pracownika. W tabeli dofinansowania
,wezasow pod grusza” zat. nr 2 poz.1 do regulaminu przy dochodzie od 1701 zt do 2100 zI. na osobg w rodzinie
wysokos¢ doplaty z funduszu wynosi 550 zi. Wniosek zostal podpisany przez specjaliste ds. pracowniczych
i przedstawiciela zwigzkéw zawodowych pracownikow. W protokole z posiedzenia komisji zf§s z dnia
19 sierpnia 2015r. dotyczacym przyznania dofinansowania do ,wczaséw pod grusza” w poz. 8 dla

ww. pracownika przyznano kwote 550 z. Protokol zostat podpisany przez przedstawicieli komisji i dyrektora.

Strona 19/26




Formularz: PIUWSSE—OI-IO '
Nr wydania; 2
Data wydania: 17.06.2016

Wykazano dwie rézne kwoty dofinansowania wypoczynku, 300 zI we wniosku i 5507k, w protokole.

W pozostalym zakresie bez uwag.

Drugi wniosek pracownika o dofinansowanie wezaséw pod grusza nr 3 z dnia 14 kwietnia 20151, sporzadzony
prawidlowo. Urlop wypoczynkowy zostat wykorzystany zgodnie z wnioskiem urlopowym z dnia 10 lipca 2015r.
i§ 8 pkt 1 regulaminu. W pozycji ,,Akceptacja o przyznaniu $wiadczenia i dofinansowanie z zfés” przyznano
kwote 1050 zt przy dochodzie netto 429,97 na jedng osobe w gospodarstwie domowym wykazanym przez
pracownika. W tabeli dofinansowania ,,wezaséw pod gruszg” zat. nr 2 poz.1 do regulaminu przy dochodzie do

900 zi. na osobg w rodzinie wysoko$¢é doplaty z funduszu wynosi 1050 zi. Na wniosku w miejscu ,,podpis

upowaznionego pracownika” brak podpisu specjalisty ds. pracowniczych, wniosek zostal podpisany przez

przedstawiciela zwigzkéw zawodowych pracownikow. W protokole z posiedzenia komisji zfés z dnia
20 lipca 2015r., dotyczgeym przyznania dofinansowania do ,,wezasow pod gruszg” w poz. 8 dla ww. pracownika
przyznano kwot¢ 1050 zi. Protokol zostal podpisany przez przedstawicieli komisji i dyrektora. W pozostalym
zakresie bez uwag.

Trzeci wniosek pracownika o dofinansowanie wezaséw pod gruszg nr 55 z dnia 07 maja 2015r. sporzadzony
prawidlowo. Urlop wypoczynkowy =zostal wykorzystany zgodnie z wnioskiem urlopowym z dnia
23 pazdziernika 2015r. 1 § 8 pkt 1 regulaminu. W pozycji ,,Akceptacja o przyznaniu $wiadczenia
i dofinansowanie z zf$s” przyznano kwotg¢ 550 zt przy dochodzie netto 1872,90 na jedng osobg w gospodarstwie
domowym wykazanym przez pracownika. W tabeli dofinansowania ,,wczaséw pod grusza” zat. nr 2 poz.1 do
regulaminu przy dochodzie od 1701 zt. do 2100 7z} na osobg w rodzinie wysokosé doptaty z funduszu wynosi
550 zt. Wniosek zostat podpisany przez specjaliste ds. pracowniczych i przedstawiciela zwiazkéw zawodowych
pracownikow. W protokole z posiedzenia komisji zf$s z dnia 27 pazdziernika 2015r. dotyczacym przyznania
dofinansowania do ,,wczasow pod gruszg” w poz. 1 dla ww. pracownika przyznano kwote 550 zt. Protokét zostat
podpisany przez przedstawicieli komisji i dyrektora. Bez uwag.

Czwarty wniosek pracownika o dofinansowanie ,,wczaséw pod grusza” nr 31 z dnia 28 kwietnia 2015r.
sporzadzony prawidtowo. Urlop wypoczynkowy zostal wykorzystany zgodnie z wnioskiem urlopowym z dnia
01 lipca 2015r. i § 8 pkt 1 regulaminu. W pozycji ,,Akceptacja o przyznaniu $wiadezenia i dofinansowanie
z zf8s” przyznano kwote 850 zt przy dochodzie netto 928,67 na jedna osobe w gospodarstwie domowym
wykazanym przez pracownika. W tabeli dofinansowania ,,wczaséw pod gruszg” zal. nr 2 poz.1 do regulaminu
przy dochodzie od 901 zl do 1300 zl na osobe w rodzinie wysoko$¢ doplaty z funduszu wynosi 850 z1. Wniosek
zostal podpisany przez specjaliste ds. pracowniczych i przedstawiciela zwiazkéw zawodowych pracownikéw.
W protokole z posiedzenia komisji zf$s z dnia 20 lipca 2015r., dotyczacym przyznania dofinansowania do
»wczasow pod grusza” w poz. 9 dla ww. pracownika przyznano kwote 850 zI. Protokol zostal podpisany przez

przedstawicieli komisji i dyrektora. Bez uwag.
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Wrypoczynek dzieci i mlodziezy.

W 2015 roku na doptaty do wypoczynku dzieci i mlodziezy (w tym doptaty do wyprawek) przeznaczono
kwote 5000 zt. Wydano 590,00 zt. Przeznaczenie $rodkoéw funduszu na wypoczynek dzieci mlodziezy okresla
§ 8 pkt 2 regulaminu (pkt 7 preliminarza).

Brak informaciji w odniesieniu do § 6 kto moze korzystaé z funduszu oraz jaki ztozy¢ wniosek, tj. zal. nr 3 czy

nr 5 do regulaminu (w_przypadku wypoczynku pracownika obwiazuje zal. nr 3, a innych form pomocy

zal. nr 3).

Zgodnie z § 9 pkt 2 z dofinansowania wypoczynku dzieci i miodziezy pracownik moze korzystad raz w roku

i wysokosé dofinansowania bedzie zroznicowana w zaleznosci od dochodu na czlonka rodziny pracownika.
Zgodnie z § 9 pkt 3 wniosek powinien byé zlozony najp67niej niz na 30 dni przed rozpoczgeiem wypoczynku
i udokumentowany faktura VAT lub dowodem wplaty na nazwisko, a w przypadku braku wymaganych
dokumentéw doplata nie przystuguje. Przyznanie ustug i $wiadczen uzaleznia si¢ od sytuacji zyciowej rodzinnej
i materialnej, a do zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe — takze od aktualnej sytuacji mieszkaniowej osoby —
zgodnie z § 10 pkt 1 regulaminu, Wysokosé doplat reguluje tabela dofinansowania do wypoczynku stanowigca
zalacznik nr 2 do regulaminu. Podstawg ustalenia éredniego dochodu na cztonka rodziny okresla § 10 pkt 2
regulaminu. Zgodnie z § 7 pkt 2 $wiadczenia majg charakier uznaniowy I przyznawane sj na whniosek
pracownika,

Objecie pracownikéw dofinansowaniem do  wypoczynku dzieci i miodziezy sprawdzono na dwéch
przykladach. Do wgladu przediozono wnioski pracownikéw o dofinansowanie wypoczynku dzieci i mlodziezy
zal. nr 5 oraz protokoly dotyczgee przyznania $wiadezenia. Pierwszy wniosek nr 1 pracownika o dofinansowanie
do wypoczynku dzieci z dnia 19 czerwca 2015r. sporzadzony prawidlowo. Jednym z warunkéw skorzystania
z ww. §wiadczenia jest zgodnie z § 9 pkt 3 udokumentowanie wypoczynku faktura VAT lub dowodem wplaty na
nazwisko pracownika lub jego dziecka. Pracownik do wniosku dolgczyt przelew z rachunku z dnia
04 lutego 2015r. tytutem oplaty za ferie zimowe Przytok 2015. W pozycji »Akceptacja o przyznaniu $wiadczenia
i dofinansowanie z zf$s” przyznano kwote 150 zl przy dochodzie netto 1 364,34 na jedng osobg w gospodarstwie
domowym wykazanym przez pracownika. W tabeli dofinansowania ,,wypoczynku dzieci i miodziezy” zat. nr 2
poz. 2 do regulaminu (Tabela dofinansowania do letniego wypoczynku dzieci 1 miodziezy) przy dochodzie od
1301,00 zt do 1700,00 zt na osobe w rodzinie wysokos$¢ doplaty z funduszu wynosi 150 zt. Wniosek zostat
podpisany przez specjalist¢ ds. pracowniczych i przedstawicicla zwigzkow zawodowych pracownikéw.
W protokole z posiedzenia komisji zfés z dnia 20 sierpnia 2015r., dotyczacym przyznania dofinansowania do
wypoczynku dzieci i mlodziezy w poz. 1 dla ww. pracownika przyznano kwotg 150 zl. Protokoét zostal podpisany
przez przedstawicieli komisji 1 dyrektora.

Drugi wniosek nr 2 pracownika o dofinansowanie do wypoczynku dzieci z dnia 22 czerwea 2015r. Jednym
z warunkéw skorzystania z ww. $wiadczenia jest zgodnie z § 9 pkt 3 udokumentowanie wypoczynku fakturg
VAT lub dowodem wplaty na nazwisko pracownika lub jego dziecka. Pracownik do wniosku dotgezyl
zamoéwienie: #5402 (30 kwietnia 2015r.) na kwotg 1149 zl. oraz Faktura Proforma #5402 z dnia 10 maja 2015r.

na kwote 1149,00 zt. W pozycji ,,Akceptacja o przyznaniu $wiadczenia i dofinansowanie z zf$s” przyznano
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kwotg 240 zt przy dochodzie netto 669,04 zt na jedna osobe w gospodarstwie domowym wykazanym przez
pracownika. W tabeli dofinansowania ,,wypoczynku dzieci i mlodziezy” zal. ar 2 poz. 2 do regulaminu (Tabela
dofinansowania do letniego wypoczynku dzieci i mlodziezy) przy dochodzie do 900 zi na osobe w rodzinie
wysokos¢ doplaty z funduszu wynosi 240zt Whniosek zostal podpisany przez specjaliste ds. pracowniczych
1 przedstawiciela zwigzkéw zawodowych pracownikéw. W protokole z posiedzenia komisji zf§s z dnia
20 sierpnia 2015r., dotyczgcym przyznania dofinansowania do wypoczynku dzieci i mlodziezy w poz. 2 dla
ww. pracownika przyznano kwotg 240 zt. Protokét zostat podpisany przez przedstawicieli komisji i dyrektora,

Bez uwag.

W zakresie dotyczacym spraw pracowniczych

Organizacja wewngtrzna, zasady zarzadzania zakladem, obowigzki kierownikow (stanowisk
rownorzednych) 1 zakresy dzialania komoérek organizacyjnych (stanowisk réwnorzednych) ustalone sg zgodnie
z zapisem § 3 przediozonego do wgladu Regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowic Wlkp., ktoéry zostal zatwierdzony przez Wojewode Lubuskiego w dniu
08 pazdziernika 2012r. 1 stanowi zalgcznik do zarzgdzenia Dyrekiora PSSE z dnia 24 maja 2012r.

W regulaminie zapisano w § 9 zadania wspdlne dla wszystikich kierownikéw, a w dalszej jego czesdei

(rozdziale 5) zadania komoérek organizacyjnych (i stanowisk samodzielnych), ich strukture wewnetrzng

i ustalone podleglosci stuzbowe.

Tak opracowany dokument sténowi podstaweg do sporzadzania zakreséw zadan, uprawnien, odpowiedzialnoéci

i podleglodci stuzbowych pracownikéw Stacji, co poddano analizie na przykladzie zakreséw czynnosci

pracownikéw Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego, ktérym zgodnie z § 23 tegoz regulaminu kieruje

(i jest odpowiedzialnym) Gléwny Ksiggowy. Oddzial sktada si¢ z dwoéch Sekeji (§ 10 regulaminu):

Ekonomiczno-Finansowej i do spraw Pracowniczo-Administracyjnych. Przedlozono do wgladu dokumenty

nazwane zakresami obowigzkéw lub zakresami czynnoscei pracownika kierujgcego tym oddziatem i 12 innych

pracownikow, w tym:

1) Pani Krystyny Nowickiej zatrudnionej na stanowisku Gléwnego Ksiegowego, aktualny zakres czynnosci
datowany jest na 26 sierpnia 2014r. Dwa zdania w zakresie czynnosei (§ 2 1 § 3 ust. 14) odnosza sie
og6lnikowo do zagadniefi kierowanego przez Panig Nowickg oddzialu. Zakres nie odnosi si¢ do kwestii
organizowania i doskonalenia systemu organizacji wewngtrznej informacji ekonomicznej i analizy
gospodarki finansowej, ktére to zadania przypisano Gléwnemu Ksiggowemu regulaminem organizacyjnym
PSSE. Na ztozonos$¢ sytuacji naklada si¢ dodatkowo brak udokumentowanego wskazania na dzief kontroli,
osoby kierujgcej Sekejg do spraw Pracowniczo-Administracyjnych (niecbecnego kierownika zastepuje
Grazyna Filoda — zgodnie z zakresem czynno$ci z dnia 01 grudnia 2014r.), do zadan ktdrej nalezy
zabezpieczenie prawidiowosci dziatania obszaréw: administracyjnego, gospodarczego i technicznego, w tym
zamowiett publicznych, W ocenie kontrolujacej do czasu udokumentowanege uregulowania sytuacji ta

sekcja réwniez kieruje i jest odpowiedzialnym Glowny Ksiegowy.
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2) Pani Malgorzaty Biercewicz zatrudnionej na podleglym Gtoéwnej Ksiggowej stanowisku Inspektora
ds. Ksiegowosci z zakresem obowigzkow przyjetym przez nig do realizacji 03 czerwea 2016r., nazwanym
rowniez w tredci zakresem obowigzkdw 1 odpowiedzialnodei, ktore w czgsci spraw merytorycznych nie
zostaty wyodrebnione i Pani Joanny Sawickiej-Grabowskiej zatrudnionej na podleglym Glownej
Ksiggowej stanowisku ksiegowej z zakresem obowigzkéw przyjetym przez nig z zakresem czynnosci do
realizacji 19.01.2015r,

3) Pani Darii Adameczewskiej zatrudnionej na podleglym wobec braku kieroWnika lub pracownika
koordynujacego prace Sekcji, Glownej Ksiegowej, stanowisku sekretarki medycznej, do zadan kiorej
zgodnie z zakresem czynno$ci z dnia 25 listopada 2014r. nalezy wylacznie obstuga sckretariatu. Praca,
o ktérej mowa w ppkt. 3, 1j. obstuga sekretariatu przypisana jest rowniez Pani Dorocie Szwaja zatrudnionej
na podlegtym wobec braku kierownika lub pracownika koordynujgcego pracg Sekcji, Gtéwnej Ksiggowej
stanowisku starszego referenta z zakresem obowiagzkéw z 14 marca 2016r. Pani wykonuje ponadto prace
z zakresu spraw pracowniczych i administracyjnych.

4) Pani Anny Krolikowskiej Zabowki zatrudnionej na podleglym Gléwnej Ksiggowej stanowisku specjalisty
ds. pracowniczych obejmujgcym réwniez gospodarowanie zakladowym funduszem swiadczen socjalnych,
7z zakresem czynnosci bez daty jego podpisania.

5) Pani Grazyny Filody zatrudnionej na podlegtym wobec braku kierownika lub pracownika koordynujacego
prace Sekcji, Glownej Ksiggowej, stanowisku inspektora ds. Pracowniczo-Administracyjnych z zakresem
obowigzkow z 01 grudnia 2014r., z ktérego wynika, ze pracownica prowadzi (i jest odpowiedzialna)
wszystkie sprawy zwigzane z gospodarowaniem mieniem Stacji, procesem planowania zakupéw i ich
realizacja, zgodnie z procedura zakupu ustug i dostaw. Zakres ten nie odnosi si¢ w zadnym miejscu do spraw
pracowniczych, o ktérych mowa w jego tytule 1 wymaga doprecyzowania w ppkt. h.

Zadania administracyjne w Oddziale wykonuje wiec siedem pracownic. Nalezy przeanalizowa¢ mozliwosci

rozlozenia wykonania zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pomigdzy poszczegdlne osoby, co pozwoli na

w miare rownomierne obcigzenie praca, w szczegdlnosci w obszarach zwigzanych z szeroko pojetymi finansami

Stacji, ktére to obszary pozostaja zgodnie z zakresami obowigzkéw w kompetencji wyszczegolnionych wyzej

opisanych pracownikéw, a takze doprecyzuje zakresy odpowiedzialnosci za wykonywane zadania,

6) Pana Michala Rudiaka zatrudnionego na stanowisku mlodszego asystenta ds. Informatyki z zakresem
zadan z dnia 26 sierpnia 2008r. bez ustalonej podleglo$ci stuzbowej, zakresu uprawnien 1 zakresu
odpowiedzialnoscei.

Nalezy zauwazyé, ze zakresy czynno$ci maja nadmiernie rozbudowang w stosunku do czedci merytorycznej

informacie o obowigzkach przepisanych z kodeksu pracy, zadania do wykonania sa wpisane w_zakies

odpowiedzialnodci, podlegtosé stuzbowa prawidlowo uregulowana jest calodciowo tylko w sekeji ekonomicznej,

pozostalymi pracownikami kieruje zasadniczo stanowisko kierownika (aktualnie wakat), co utwierdza

w przekonaniu, ze uprawnionym do wydawania polecen i egzekwowania oraz nadzorowania pracy jest Gléwny

Ksiegowy lub inna osoba wskazana przez nicgo lub przez Dyrektora. Nie bez znaczenia jest fakt, iz kontrole

zewnetrzne ustalajac odpowiedzialno$é pracownikéw z reguly ..siegaja” do ich zakresdw czynnosci. Pozostale

Strona 23/26




Formularz: PK/WSSE-01-10

Nr wydania: 2

Data wydania: 17.06.2016

zagadnienia bedace przedmiotem kontroli, t. fluktuacja kadr, stosowanie regulaminu premiowania

1 przyznawanie dodatkéw za wykonywanie czynnosci kontrolnych - bez zastrzezen, ale ze zwréceniem nwagi

na konieczno$é wpisywania numeru EKD w umowach o prace i §wiadectwach pracy. Ponadto z przedlozonei do

kontroli umowy o prace, wynika, iz pracodawca nie korzysta z mozliwosci wpisania w umowie o prace klauzuli

0 jej wezesniejszym rozwigzaniu.

5.2. Ocena skontrolowanej dzialalno$ci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostala oparta:

Dzialalno$¢ Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. w zakresie prawidtowosci
sporzadzania dokumentacji b¢dace] w tej Stacji podstawa wydatkowania funduszu $wiadczen socjalnych
1 pozostatych spraw pracowniczych nalezy oceni¢ pozytywnie. Powyzszej oceny dokonano na podstawie analizy
wybranych dokumentéw jako reprezentatywnych dla catosci poszezegoinych zagadnien bedacych przedmiotem
kontroli. Zagadnienia, ktore nie zostaly ocenione pozytywnie nalezy traktowaé w kategorii instruktazu lub
uchybiefi kwalifikujacych si¢ do poprawienia, uzupeinienia, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na zakresy
czynnosci, ktore powinny zawiera¢ informacje o podleglosci stuzbowej pracownika, zakresie obowigzkdw,

uprawnien i odpowiedzialnogei.

5.3. Zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci:
Nie dotyczy.

6. Zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidlowosci lub usprawnienia funkcjonowania PSSE:

a) w zakresie Zaméwien Publicznych:

- przestrizega¢ przy kazdym postgpowaniu zarzadzenia nr 1/2014 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp. z dnia 01 maja 2014r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaméwien

Publicznych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp.

b) w zakresie Zarzadzania Dokumentacja

- wdrozy¢ w PSSE Instrukcj¢ Kancelaryjng opracowang na podstawie aktualnie obowigzujacych przepisow w
tym zakresie tj. zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67).

¢) w zakresie Administracyjno-Technicznym

- przestrzega¢ zalecanego terminu wykonania przegladow technicznych budynkow,

- wykonaé¢ miejscowe naprawy gzymsu oraz uzupelni¢ ubytki w elewacji budynku,

- uszezelni¢ 1 wykonaé miejscowe naprawy pokrycia dachowego,

- poprawi¢ spadki rynny dachowej, uzupetnié¢ brakujgce rury spustowe oraz zabezpicczy¢ antykorozyjnie
obrdbki blacharskie,

- udrozni¢ kanaty wentylacji grawitacyjnej,
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- wykonywaé zalecenia ujete w protokolach przegladéw dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,

- w irybie pilnym wykonaé ochrong przeciwporazeniowg w gniazdach 230V w pomieszczeniach nr 6,9 oraz

pomieszczeniu socjalnym, wykonaé pomiary skutecznoscei przeciwporazeniowej dla tych pomieszezen.

d) w zakresie Ekonomiczno-Finansowym

- zaprzestaé przekazywania §rodkéw finansowych z konta wydatkéw na konto ZFSS oraz odwrotnie,

- dokonywaé biezgcej analizy zapotrzebowanina $rodki finansowe w systemie TREZOR i w razie potrzeby
dokonywac zmian,

- wprowadzi¢ uregulowania dotyczace pobierania zaliczek gotowkowych wraz z zasadami ich rozliczania,

- wprowadzié uregulowania dotyczace potwierdzania wydatkéw ( na fakturach) przez kierownikéw komorek lub
0s6b upowaznionych,

- weryfikowaé zakupy z zapisami na umowach tj. ceng, asortyment, termin pfatnosci itp.

- nalezy uaktualni¢ do ogdlnie obowiazujacych zasad polityke rachunkowoéci‘ w Powiatowe] Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. z dnia 28 czerwca 2012r.,

- dokumenty ksiggowe zatwierdzaé przez pracownikéw Oddzialu Ekonomiczno-Finansowego,

- dopilnowywaé terminéw platnoéci wydatkow, wynikajacych z odrgbnych przepiséw ( np. oplat za wieczyste
uzytkowanie gruntdw),

- wprowadzi¢ zmiany w zakresach czynnosci, tak aby pracownik Sekcji ds. Pracowniczo-Administracyjnych byt
nadzorowany 1 sprawdzany przez inng osobg.

e) w zakresie Kadr i Szkolen

1.Zaktadowy regulamin funduszu $wiadczen socjalnych wymaga:

- sprawdzenia zgodnosci (opisu, tytutu, nazwy) zapisow w zatacznikach do regulaminu z trescig samego
regulaminu zakladowego i w sytuacjach tego wymagajacych, wprowadzenia stosownych zmian

- uzupelnicnia w rozdziale V Przeznaczenie funduszu §8 pkt 2 o informacje, kto moze ubiegac sie o
$wiadczenie w odniesieniu do osob wymienionych w rozdziale IV Osoby uprawnione do korzystania z funduszu
oraz na podstawie jakiego wniosku.

2. Zakres obowiazkéw nalezy uzupelnié o dat¢ z jakim dniem zostat podpisany przez pracownika oraz
uécislony o zakres wynikajacych z przepiséw zewngtrznych i regulaminu ZF SS zadan, ktore sg przypisane do
wykonania oraz zwigzanych z tym uprawnien i zakresem odpowiedzialnosci..

3.Dokumenty zwigzane z przyznaniem i wydatkowaniem $rodkéw pienigznych z funduszu socjalnego wymagaja
staranniejszego prowadzenia j. ustalania i wpisywania prawidiowych kwot dofinansowania oraz podpiséw na
dokumentach.

4. W zakresie spraw kadrowych proponuje sig:

- przeanalizowaé zakresy czynnosci ( karty stanowisk pracy) wszystkich aktualnie zatrudnionych pracownikow
pod katem zgodnosci z obowigzujgcym w Stacji Regulaminem organizacyjnym w zakresie: zatrudniajacego

oddziatu/sekcji lub stanowiska samodzielnego, powierzonych pracownikowi zadaf, jego uprawnief i
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odpowiedzialnosci oraz podlegtosci stuzbowej ( tu: wpisujac stanowisko przetozonego bez wpisywania jego

imienia i nazwiska) i sukcesywnie wprowadzaé zmiany/sporzadza¢ nowe dokumenty - w sytuacjach tego
wymagajacych.
- sprawdzi¢, czy zagadnienia dotyczace zakreséw czynnosci/kart stanowisk pracy pracownikow uregulowane sa

w systemie jakosci funkcjonujgcym w Stacji i wymagaja zwigzanych z tym zmian.

7. Wnioski Kierownika ds. kontroli:

Nalezy opracowa¢ nowe dokumenty wewnetrzne regulujace zasady funkcjonowania jednostki
wymienione w sprawozdaniu przy jednoczesnym stosowaniu si¢ do zawartych w nich zapisach. Uszczelnié
system kontrolny w stacji, tak aby wydatkowanie $rodkéw publicznych odbywato si¢ w sposéb przejrzysty,

gospodarny, celowy i rzetelny.

8. Informacje o wykonaniu zaleceii lub wykorzystaniu wnioskéw, a takze o podjetych dzialaniach lub
przyczynach ich niepodjecia nalezy przekazaé¢ w terminie: do 30.11.2016r., zgodnie z zalacznikiem do
niniejszego wystapienia (formularz nr PK/WSSE-01-06).

Wystapienie pokontrolne sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla PPIS w Gorzowie
Wikp., drugi dla LPWIS. Od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.
W toku kontroli zgromadzono akta ponumerowane od 01 do 619
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