Ustrzyki Dolne, 25.09.2015

KZ.1711.5.2015

Sprawozdanie z przeprowadzonego postepowania kontrolnego
w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Ustrzykach Dolnych
w terminie od 11.05.2015 do 30.06.2015

Zakres kontroli: celowos¢ wydatkdéw za rok 2014

Wyniki kontroli (jakie nieprawidtowosci stwierdzono):

1)

2)

3)

4)

5)
6)
__ )

8)

niezgodny z ustawg o pracownikach samorzadowych regulamin
wynagradzania pracownikow w Przedsiebiorstwie Gospodarki Mieszkaniowej
w Ustrzykach Dolnych z dnia 01 wrzeénia 1996 r;

opracowanie  regulaminu  premiowania  pracownikow  zatrudnionych
w Przedsiebiorstwie Gospodarki Mieszkaniowéj oraz regulaminu pracy na
nieaktualnych podstawach prawnych, brak informacji o zapoznaniu sie
pracownikéw z obowigzujgcymi regulaminami;

nieprawidtowosci w téczkach akt osobowych: niezgodnos¢ stanowisk
z kategorig zaszeregowania pracownika, brak informacji o zmianie wysokosci
dodatku stazowego, brak informacji o przyznaniu nagrody, brak w angazu
podstawy prawnej zatrudnienia pracownika, btedne naliczenie dodatku
stazowego;

brak na kartotece wynagrodzen informacji o wyplacie $wiadczen z ZFSS
co spowodowato btedne sporzadzenie informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11, niezgodne z angazem naliczenie
wynagrodzenia zasadniczego wraz z dodatkami naliczanymi procentowo;

brak pisemnego o$wiadczenia zleceniobiorcy na podstawie ktérego mozna
dokonaé prawidtowego zgtoszenia do ubezpieczen oraz naliczyé sktadki;
rozbieznos¢ pomiedzy stanem ksiegowym  wysokosci skiadki na
ubezpieczenie zdrowotne za m-c kwiecien 2014 r. a programem Platnik;
nieprawidtowe naliczenie sktadki na fundusz pracy od kwoty mniejszej niz
minimalne wynagrodzenie;

brak podpisu zatwierdzajgcego kwote do wyptaty w poleceniu wyjazdu

stuzbowego 5/2014, brak zatgczonych biletdw potwierdzajgcych koszty
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przejazdu na podstawie ktdérych dokonano rozliczenia delegacji pracownika
04/2014, 6/2014;

9) nadptate i btedne ksiegowanie rachunku na rzecz sprzedajgcego za zakup
recznikow jako $rodkéw ochrony indywidualnej pracownikow;

10) nieterminowe przekazania sprawozdan za IV kwartat 2015 r.;

11) nieterminowe przekazania sktadek do ZUS w miesigcu lutym 2014 r.;

12) niezgodno$¢ zapiséw regulaminu Zakfadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Zarzgdu Gospodarki Mieszkaniowe] w Ustrzykach Dolnych
zustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych (Dz. U. z 2012 1. poz. 592 j.t. z pézn. zm.);

13) nieterminowe przekazanie $rodkéw na rachunek bankowy funduszu do dnia
31 maja 2014 r,;

14) skorygowanie odpisu na ZFSS poprzez korekte zatrudnienia w miesiacu
wrzesniu niezgodnie z rozporzgdzeniem MPIPS z dnia 9 marca 2009 T.
w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zafrudnionych w celu
naliczenia odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009
r. nr 43, poz. 349); ‘

15) niezgodno$¢é sprawozdania Rb-28S na dzien 30 kwietnia 2014 r.
z zestawieniem obrotéw i sald w §3020 oraz §4300;

16) niezgodnos¢ sprawozdania Rb-28S na dzien 30 czerwca 2014 r. z zapisami
analitycznymi w §3020 oraz §4210;

17) nieprawidtowosci w zakresie poprawno$ci zapiséw operacji ksiegowych
dotyczacych wydatkéw budzetowych w miesigcu kwietniu i czerwcu 2014 r.:
brak podpisu osoby dekretujgcej dokument ksiegowy, bledne odreczne
adnotacje o dacie zaptaty, bfedne daty dokonania operacji gospodarcze;,
btedne ksiegowanie numerdw wyciggow bankowych, brak rozksiegowania
faktury obejmujacej ustuge oraz wyposazenie;

18) brak zapisu w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw wskazujgcego osoby
odpowiedzialne za sprawdzanie dowoddw pod wzgledem merytorycznym,

formalno-rachunkowym.

Okolicznosci i przyczyny powstania nieprawidlowosci zgodnie z wyjagnieniami

zlozonymi przez kierownika podmiotu kentrolowanego:




1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

nie podano przyczyn powstania niezgodnosci regulaminu wynagradzania
pracownikbw z ustawg o pracownikach samorzadowych, zadeklarowano
jedynie zweryfikowanie ww. regulaminu pod katem obowigzujgcych przepisdéw
do dnia 31.08.2015 roku;

nie podano przyczyn opracowania regulamindéw na nieaktualnych podstawach
prawnych oraz niezapoznania pracownikdw z regulaminami, zadeklarowano
zweryfikowanie pod katem obowigzujacych przepiséw do dnia 31.08.2015
roku;

nie podano przyczyn nieprawidiowosci w teczkach akt osobowych, bledne
naliczenie dodatku stazowego wynikio z blednie wybranego w programie
algorytmu wyliczenia;

przyczyng powstania bteddéw byta zmiana programu ptacowo kadrowego gdzie
w wyniku przenoszenia danych dodano kwote dodatku za dodatkowe
czynnoéci do wynagrodzenia zasadniczego; |

przyjeto ustne oswiadczenie zleceniobiorcy o braku checi objecia
dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym, przedstawiono legitymacje
poswiadczajgca uprawn‘ienia emerytalne;

niezgodnos¢ ksiegowania skfadki zdrowotnej z kwotg programu Platnik
wynikta z przeoczenia;

nie podano przyczyny nieprawidtowego naliczenia sktadki na fundusz pracy,
zadeklarowano skorygowanie btedu;

brak podpisu na delegacji umknat uwadze, pracownik nie przedtozyt biletéw
gdyz wg ztozonych wyjasnien pojechat samochodem wtasnym;

bfedna kwota rachunku przekazana sprzedawcy zostata zaksiegowana

bezposrednio w koszty, dlatego nie zostata wychwycona;

10) nieterminowe przekazanie sprawozdania za IV kwartat 2015 r. spowodowane

bylo zbyt duzym nawatem pracy w tym okresie;

11} nieterminowe przekazanie skladek do ZUS w miesigcu lutym 2014 r.

nastapito, przy eksporcie danych z programu ptacowego do programu
.Ptatnik”®, blad polegat na niedodaniu do podstawy ubezpieczenia spotecznego
przychodu za dodatkowe wynagrodzenie roczne, po zauwazeniu btedu
niezwiocznie przekazano zalegta kwote sktadek na fundusz ubezpieczen

spoteczneych;




12) nie podano przyczyn powstania niezgodnosci zapiséw regulaminu ZFSS
Z ustawa;

13) nie podano przyczyny nieterminowego przekazania srodkdéw na rachunek
bankowy ZFSS;

14) skorygowanie odpisu na ZFSS poprzez korekte zatrudnienia w miesigcu
wrzesniu wynikato z zatozenia, ze w grudniu pracownik nie bedzie pracowat
bo umowa byta zawarta do konca wrzeénia,

15) niezgodno$é sprawozdan wyniklta z biednych ksiegowan spowodowanych
przeoczeniem; .

16) nieprawidtowosci w zakresie operacji ksiegowych wykonania wydatkow
budzetowych: adnotacje daty ksiegowania inne niz faktyczne z powodu
pbzniejszego zatwierdzenia operacji przez Dyrektora w programie bankowym.
Checae unikngé btedu pominiecia wydatku w danym miesigcu ksiegowano
operacje gospodarcze pod jedng data. Sumowano faktury przy zaptacie do
jednego kontrahenta 2z powodu konieczno$ci rozsegregowywania
memoriatowo faktury do rejestru VAT oraz w koszty;

17) nie podano przyczyﬁy braku wskazania oséb odpowiedzialnych za
sprawdzanie dowodow pod wzgledem merytorycznym i formalno

rachunkowym w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

Wydane zalecenia pokontrolne:

1) opracowanie nowego regulaminu wynagradzania pracownikéw Zarzgdu
Gospodarki Mieszkaniowej w Ustrzykach Dolnych oraz zapoznanie z nim
wszystkich zatrudnionych pracownikow;

2) opracowanie nowego regulaminu pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi i zapoznanie z nim wszystkich pracownikow; |

3) uzupeftnienie teczek akt osobowych pracownikow gtownie o informacie
dotyczgacg zmieniajgcego sie dodatku stazowego oraz o odpisy zawiadomien
o przyznanych nagrodach lub wyréznieniach;

4) przeanalizowanie angazy pracownikéw, sprawdzenie czy wszyscy pracownicy
majg wpisang poprawng kwote wynagrodzenia zasadniczego oraz stanowisko
na ktérym sg zatrudnient;

5) przeanalizowanie wszystkich teczek akt osobowych pracownikéw i dokonanie

korekty btednie wyptaconych dodatkéw stazowych;
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6) sporzadzenie korekty PIT-11 za 2014 rok i skorygowanie angazu za zgoda
pracownika zgodnie z protokolem kontroli problemowej i wyjasnieniami
do protokotu;

7) dokonanie potrgcenia nadptaconego wynagrodzenia za miesigc marzec
2014 r. zgodnie z protokotem kontroli problemows;;

8) zatgczanie do umoéw zlecer o$wiadczen zleceniobiorcoéw na podstawie ktorych
mozna prawidtowo dokonaé zgtoszenia do ubezpieczen oraz naliczyé sktadki:

9) dokonanie korekty dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych nadptaconych
sktadek na Fundusz Pracy zgodnie z protokotem kontroli problemowej;

10) zatgczanie do zawieranych umow o prace o$wiadczen na temat zatrudnienia
pracownikow w innych zaktadach pracy celem prawidtowego ustalenia kwoty
sktadki na Fundusz Pracy;

11) zatgczanie dokumentdw, tj. rachunki, faktury lub bilety, do rozliczenia kosztéw
podrozy krajowej lub zagranicznej, jezeli w delegacji wpisano $rodek lokomogji
PKS: |

12) opracowanie zarzadzenia dyrektora jednostki w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywénia zwrotu kosztoéw uzywania do celdéw stuzbowych
samochodoéw niebedgcych wilasnoscia pracodawcy w celu ustalenia
przejrzystej procedury postepowania w przypadku uzycia samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych;

13) przeprowadzanie comiesiecznej kontroli poprzez uzgodnienie wysokosci
sktadek oraz podatku dochodowego pomiedzy programem placowym
a programem ksiegowym przed wystaniem dokumentéw rozliczeniowych
i dokonaniem ptatnosci;

14) opracowanie regulaminu Zakifadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych
okreslajgcego jasno zasady tworzenia i gospodarowania srodkami funduszu
zgodnie z ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych (Dz. U. z 2012 r. Nr 592 jt. z p6zn. zm.) ) i protokotem kontroli

~ problemowej;

15) przeprowadzanie comiesigczne kontroli zgodnosci wydrukow kont z zapisami
analitycznie z zestawieniami  zbiorczymi obrotéw i sald oraz ze

sprawozdaniem przed wystaniem sprawozdan;




16) podpisywanie dokumentdw ksiegowych przez wiasciwe osoby, adnotacje
o dacie zaptaty mozna dokonywac po dniu zaptaty i sprawdzeniu pozycji na
wyciagu bankowym, analizowanie pozycji faktur celem poprawnej dekretacji
przez osobe odpowiedzialng merytorycznie za jej opis oraz przez gtdéwnego
ksiegowego;

17) ujednolicenie polityki rachunkowosci oraz instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw, zaktualizowanie podstaw prawnych;

18) wydawanie Zarzadzen, ktore w swoje] treSci bedg zawieraly nr kolejny
zarzadzenia przetamany ewentualnie przez rok, date sporzadzenia, tytul,
podstawe prawna, zwrot ,zarzadzam co nastepuje”, date wejscia w zycie oraz

oscbe ocdpowiedzialng za jego wykonanie.

Informacija o realizacji zalecen pokontrolnych: ztozona w dniu 11.09.2015 .
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Inspektor ds. kontroli zarzgdcze] Inspektor ds. kentroli zarzadczej

Bumistrz Ustrzyk Doinych




