Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru
Protokotl Kontroli Nr PKW.1712.3.2020

Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL Z KONTROLI PRAWIDEOWOSCI
NALICZANIA ZASIEKOW Z UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO

1/ Wskazanie kontrolowanego podmiotu, w tym adres tego podmiotu:

Podinspektor ds. Plac — Pani Agnieszka Biatas
Urzad Gminy w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica

2/ Wskazanie os6b przeprowadzajacych kontrole:
Paulina Dziadczyk — Referent ds. Kontroli
3/ Wskazanie upowaznienia dajacego podstawe do prowadzenia czynnoSci kontrolnych:

— Upowaznienie Wojta Gminy Moszczenica Nr OKA.077.36.2020 z dnia 8 lipca 2020 roku,

— Zarzadzenie Nr 83/2019 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 9 wrzesnia 2019 roku w sprawie zasad
itrybu przeprowadzania kontroli w Urz¢dzie Gminy w Moszczenicy oraz wobec gminnych
jednostek organizacyjnych,

— Zarzadzenia Nr 4/2020 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 17 stycznia 2020 roku w sprawie
zatwierdzenia planu kontroli na rok 2020.

4/ Okreslenie tematyki kontroli i okresu objetego kontrola:
Kontrola prawidlowosci naliczania zasitkoéw z ubezpieczenia spolecznego

Okres objety kontrola — lata 2018 — 2019

5/ Dane dotyczace kierownika podmiotu kontrolowanego oraz innych oséb zajmujacych
stanowiska kierownicze:

Pani Anna Kazmierczak — Skarbnik Gminy Moszczenica

6/ Czas przeprowadzenia kontroli:
10 lipca 2020 roku — 4 wrzesnia 2020 roku

Podmiot kontrolowany zostat powiadomiony o przedtuzeniu kontroli droga emaliowa.

7/ Ustalenia dokonane w wyniku kontroli, w tym stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci, ich
rozmiary oraz ewentualne skutki:

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 roku o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa.

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.
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Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru

Protokétl Kontroli Nr PKW.1712.3.2020

Tylko do uzytku stuzbowego

W toku kontroli ustalono, co nastepuje

Przeprowadzona kontrola miala za zadanie sprawdzenie, prawidlowos¢ naliczania zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego.

Kontroli poddano stanowisko ds. Pac, poniewaz zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu
Gminy w Moszczenicy wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 109/2019 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia
15 listopada 2019 roku oraz zakresem czynnosci pracownik na tym stanowisku dokonuje wiasnie
naliczania zasilkow. Pracownikiem podlegajacym kontroli byla Pani Agnieszka Biatas. Ponadto
wszelkie sprawy w relacjach z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych pracownik merytoryczny zatatwia
na podstawie specjalnego pelnomocnictwa (PEL) udzielonego i podpisanego przez wojta.

Kontroli poddano 14 wybranych przypadkéw udzielenia réznego rodzaju zasitkow pracownikom
Urzedu. Analizowane przypadki obejmowaly zasilki z ubezpieczenia spotecznego, a byly to: zasitki
chorobowe, opiekuncze, macierzynskie i rodzicielskie wraz z wynagrodzeniem chorobowym.

Skontrolowano zasitki nastepujacych pracownikow:
1) 2018 rok:
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Podczas przeprowadzanej kontroli prawidtowosci naliczania zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego
okazato sig, iz koniecznym bedzie poproszenie o dokumenty z roku 2016 i 2017. Mianowicie kart
placowych potrzebnych do ustalenia i wyliczenia podstawy danego zasitku objetego kontrolg oraz
dalszej analizy tychze zasitkow.

Ustalenia dokonanej analizy naliczanych zasilkow z ubezpieczenia spolecznego

Pani

— zasitek opiekunczy — trwat od dnia 08.02.2018 r. do dnia 16.02.2018 r.
- wynagrodzenie chorobowe — trwato od dnia 03.04.2018 r. do dnia 05.05.2018 r.
- zasitek chorobowy — trwal od dnia 06.05.2018 r. do dnia 31.08.2018 r.
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Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru
Protokot Kontroli Nr PKW.1712.3.2020

Tylko do uzytku stuzbowego

Analiza wykazata, ze pracownik merytoryczny dokonat poprawnego naliczenia zasitkow. Zostaty
zlozone wszelkie niezbedne dokumenty, w tym wniosek o zasiltek opiekuniczy. Brak zastrzezen.

Pani

- wynagrodzenie chorobowe - trwato od dnia 04.04.2018 r. do dnia 06.04.2018 r., od dnia 13.08.2018 r.
do dnia 13.08.2018 .
- zasitek opiekunczy — trwat od dnia 14.05.2018 r. do dnia 14.05.2018 r.

Analiza wykazata, ze pracownik merytoryczny dokonal poprawnego naliczenia zasitkow. Niezbgdne
dokumenty zostaly zalaczone do dokumentacji w obydwu zasitkach, w tym wniosek o zasitek
opiekunczy. Brak zastrzezen.

Pani

- zasitek rodzicielski — trwat od dnia 28.09.2017 r. do dnia 09.05.2018r.

Analiza wykazala, ze pracownik merytoryczny dokonat poprawnego naliczenia zasitkow. Akta sprawy
w pelni kompletne, w tym pismo o udzielenie urlopu zwigzanego z rodzicielstwem. Brak zastrzezen.

Pani

- zasitek macierzynski- trwat od dnia 11.12.2017 r. do dnia 29.04.2018 r.
- zasitek rodzicielski - trwat od dnia 30.04.2018 r. do dnia 10.06.2018 r.

Analiza wykazala, ze pracownik merytoryczny dokonat poprawnego naliczenia zasitkéw. Akta sprawy
w pelni kompletne, w tym pismo o udzielenie urlopu zwiazanego z rodzicielstwem. Brak zastrzezen.

Pani
- zasitek rodzicielski - trwat od dnia 30.12.2017 r. do dnia 10.08.2018 r.

Analiza wykazata, ze pracownik merytoryczny dokonal poprawnego naliczenia zasitkow.
Dokumentacja omawianego przypadku catkowicie kompletna, w tym pismo o udzielenie urlopu
zwigzanego z rodzicielstwem. Brak zastrzezen.

Pan
- wynagrodzenie chorobowe — trwato od dnia 22.05.2018 r. do dnia 25.05.2018 r.

Analiza wykazata, ze pracownik merytoryczny dokonal poprawnego naliczenia zasitkow. Zostaly
dotaczone wszelkie niezbedne dokumenty. Brak zastrzezen.

Pani

- wynagrodzenie chorobowe — trwato od dnia 13.02.2018 r. do dnia 23.02.2018 r.

Analiza wykazata, ze pracownik merytoryczny dokonat poprawnego naliczenia zasitkow. Dotaczono
wszystkie potrzebne dokumenty. Brak zastrzezen.
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Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru
Protokoél Kontroli Nr PKW.1712.3.2020

Tylko do uzytku stuzbowego

Pani

-zasitek opiekunczy — trwat od dnia 14.03.2019 r. do dnia 14.03.2019 r.

W trakcie dokonywanej kontroli w tym konkretnym przypadku brak bylo jednego z dokumentow.
Zgodnie z przepisami do wyplacenia zasitku opiekunczego powinien by¢ zalaczony wniosek o zasitek
opiekunczy przez pracownika korzystajacego, ale jak si¢ okazato nie byto go w przedtozonej do kontroli
dokumentacji. Pracownik kontrolowany stwierdzil, ze na pewno byl i doniesie. Tak tez si¢ stalo
i wyjasniono, ze po prostu zostal on przelozony w inne miejsce.,

Ponadto analiza wykazata, ze pracownik merytoryczny dokonat poprawnego naliczenia zasitkow. Brak
innych zastrzezen.

Pani

- zasitek opiekunczy — trwat od dnia 22.07.2019 r. do dnia 26.07.2019 r.

Podczas dokonywanej kontroli wykryto niewielka niescisto$¢, ktéra polegala na wpisaniu przez
pracownika merytorycznego nieodpowiedniego okresu przebywania przez pracownika na zasitku
opiekunczym na karcie zasitkowej. Natomiast w dalszej dokumentacji i do obliczen zostata wzigta
prawidlowa liczba dni zwolnienia. Byo to jedynie niewielki btad przy wpisywaniu do karty zasitkowe;.
Ponadto analiza wykazala, ze pracownik merytoryczny dokonat poprawnego naliczenia zasitku. Zostaty
zalaczone wszelkie dokumenty, w tym wniosek o zasitek opiekunczy. Nie wykryto powazniejszych
niedociagnigc.

Pan

- wynagrodzenie chorobowe — trwato od dnia 16.01.2019 r. do dnia 21.01.2019 r.

Jak wynika z wyjasnien podmiotu kontrolowanego z niedopatrzenia nastapita pomytka w dokumencie
pn. ,,zastepcza asygnata zasitkowa”. Polegajaca na blgdzie w nazewnictwie rodzaju zasitku tj. zamiast
wynagrodzenie chorobowego jest wpisany zasitek chorobowy. Jak wyjasnia kontrolowany byt to wynik
przeoczenia. Dalsza analiza wykazata, ze pracownik merytoryczny dokonat poprawnego naliczenia
zasitkéw. Dotaczono wszystkie potrzebne dokumenty, brak powazniejszych uchybien.

Pan

- wynagrodzenie chorobowe — trwato od dnia 29.03.2019 r. do dnia 08.04.2019 r., od dnia 02.05.2019
r. do dnia 04.05.2019 r.

- zasilek chorobowy — trwat od dnia 05.05.2019 r. do dnia 07.05.2019 r., od dnia 28.05.2019 r. do dnia
31.05.2019 r., od dnia 01.06.2019 r. do dnia 06.06.2019 r. oraz od dnia 06.12.2019 r. do dnia
13.12.2019 .

Podczas doknonywania kontroli okazalo sig, ze jedno z wystawionych zwolniefi lekarskich o numerze

za okres 02.05.2019 r. do 06.05.2019 r. mialo status ,,wsteczne — do wyjasnienia”.
Powodem tego byto wystawienie zwolnienia wstecz o 1 dzien za duzo i dlatego ten zapis na platformie
PUE ZUS. Ponadto z udzielonych wyjasnien przez kontrolowanego jak i przedstawionej dokumentacji
wynika, ze zostalo to zwolnienie zaakceptowane przez Zaktad Ubezpieczeni Spotecznych. Pracownik
kontrolowany wyjasnil, iz w rozmowie telefonicznej z ZUS dowiedziat si¢, ze owe zwolnienie zostato
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Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru
Protokotl Kontroli Nr PKW.1712.3.2020

Tylko do uzytku stuzbowego

rozpatrzone pozytywnie przez lekarza orzecznika i w ciagu 48 godzin zmieni swoj status na platformie.

Dlatego wlasnie jak wyjasnia kontrolowany postanowiono nie wyptaca¢ wynagrodzenia pracownikowi

w stalym terminie i zaczeka¢ az zmieni si¢ status po to, by unikna¢ wszelkich korekt. Na co wyrazit

zgode pracownik. Wyplata nastapita w terminie pdzniejszym.

Pozostala analiza wykazata, ze pracownik merytoryczny dokonat poprawnego naliczenia zasitkéw.

Pani

- wynagrodzenie chorobowe — trwato od dnia 03.01.2019 r. do dnia 07.01.2019 r., od dnia 22.05.2019
r. do dnia 05.06.2019 r.

Analiza wykazata, ze pracownik merytoryczny dokonat poprawnego naliczenia zasitkow. Dotaczono
wszystkie potrzebne dokumenty. Brak zastrzezen.

Pani

- wynagrodzenie chorobowe — trwato od dnia 07.01.2019 r. do dnia 11.01.2019 r., od dnia 03.02.2019
r. do dnia 22.02.2019 r. oraz od dnia 10.09.2019 r. do dnia 10.09.2019 r.

Analiza wykazata, ze pracownik merytoryczny dokonal poprawnego naliczenia zasitkéw. Brak
zastrzezen.

Pan

- wynagrodzenie chorobowe — trwato od dnia 04.06.2019 r. do dnia 14.06.2019 r., od dnia 12.09.2019
r. do dnia 14.09.2019 r.
- zasitek chorobowy — trwat od dnia 15.09.2019 r. do dnia 12.10.2019 r.

Analiza wykazala, ze pracownik merytoryczny dokonal poprawnego naliczenia zasitkéw. Dolaczono
wszystkie potrzebne dokumenty. Brak zastrzezen.

8/ Okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen:
Whioski

1. Drobne niedociagnigcia pisarskie w prowadzonej dokumentacji oraz przy kompletacji petnej
dokumentacji do danej sprawy.
2. Naliczenia wykonane poprawnie.

Proszg o zwrdcenie uwagi na doktadniejsze prowadzenie dokumentacji.

W toku kontroli nie wydano Zadnych zalecen pokontrolnych.

9/ Wzmianka o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu w ciagu
7 dni od daty jego podpisania:

Pouczono o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciggu 7 dni od
daty jego podpisania oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu pod warunkiem ztozenia
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Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru

Protokdl Kontroli Nr PKW.1712.3.2020

Tylko do uzytku stuzbowego

pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy. Odmowa podpisania protokotu poprzez pracownika nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujacego i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

10/ Wnhniosek koncowy:
Zasitki z ubezpieczenia spolecznego naliczane w sposob prawidtowy.

11/ Wyszczegolnienie zalacznikow, ktére stanowia czes$¢ skladowa niniejszego protokotu:

1) Kserokopia pisma potwierdzajacego rozpoczecie pracy pracownika na stanowisku ds. plac.

2) Kserokopia zakresy obowigzkow.

3) Kserokopia pelnomocnictwa do zatatwiania spraw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

4) Kserokopie kart zasitkowych 14 pracownikéw Urzedu.

5) Kserokopie kart ptacowych za lata 2016/2017 wybrane przypadki.

6) Kserokopie kart ptacowych za lata 2018/2019 14 pracownikow.

7) Kserokopie pism pn. ,,zastgpcza asygnata zasitkowa” w danym roku pracownikéw objetych kontrola
2018/2019.

8) Kserokopie zwolnien lekarskich za okresy zasitkowe w danym roku (14 pracownikow).

9) Wydruk z dnia 24.05.2019 r. pn. zestawienia zaswiadczen lekarskich ubezpieczonych platnika
z platformy PUE Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

10) Wydruk z dnia 26.06.2019 r. pn. zestawienia zaswiadczen lekarskich ubezpieczonych platnika

z platformy PUE Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

11) Kserokopie wnioskéw o zasitek opiekuniczy 4 osob.

12) Kserokopie pism — udzielenie urlopdw zwigzanych z rodzicielstwem (3 osoby).

13) Kserokopia notatki stuzbowej sporzadzonej przez pracownika merytorycznego.

14) Pismo skierowane do podmiotu kontrolowanego w sprawie przygotowania dokumentow.

15) Pismo skierowane do podmiotu kontrolowanego w sprawie przygotowania dokumentow (email).

16) Informacja o przedtuzeniu kontroli (email).

12/Okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie, komu je dostarczono:

Protokdt sporzadzono w dwéch egzemplarzach — po jednym dla kontrolowanego i kontrolujacego.
Protokot zawiera 6 ponumerowanych stron.

Moszczenica, dnia 8 wrzesnia 2020 roku

Podpis kontrolujacego Podpis kontrolowanego
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Referent ds. Kontroli

Drsad e
Paulina Dziadczyk
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