ZAKLAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH DANE IDENTYFIKACYINE PLATNIKA

ODDZIAL W ZIELONEJ GORZE o
WYDZIAL KONTROLI PLATNIKOW NIP 9251805817
SKIADEK REGON 971256638

ul. Kupiecka 65
65-426 Zielona Gora

Znak sprawy:
512013090051PRO00I

PROTOKOL KONTROLI

platnika sktadek: Powiatowy Urzqd Pracy Nowa Sol ul. Staszica Ic.

Kontrolg prowadzit inspektor kontroli ZUS Jaroslaw Radecki posiadajqcy legitymacje stuzbowq
04017 na podstawie upowaznienia nr 5120130900512 z dnia 2013-09-27 wystawionego z
upowaznienia Glownego Inspektora Kontroli Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Kontrole przeprowadzono w okresie od 8 pazdziernika 2013 do 4 listopada 2013 r.

Upowaznienie nr 5120130900512 do przeprowadzenia kontroli ptatnika sktadek przez inspektora
kontroli Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dorgczono w dniu 2013-10-08 platnikowi sktadek
reprezentowanemu przez Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowej Soli Panig Elzbiete
Sciopko-Moszkowicz.

Dokonano wpisu w ksigzce kontroli pod poz. 5/2013 obejmujacego oznaczenie organu kontroli,
oznaczenie upowaznienia do kontroli, zakres przedmiotowy kontroli oraz date rozpoczecia
kontroli,

Ptatnik sktadek wskazal Panig Agnieszke Blauciak, Pania Ewe Chmielewicz i Panig Czestaweg
Kich jako osoby upowaznione do reprezentowania go w trakcie kontroli (dowdd — upowaznienie
platnika skiadek z dnia 2013-10-08, str. 3-4 akt kontroli).

Kontrola obj¢to okres od I stycznia 2009 r. do 31 grudnia 2011 r.

Liczba ubezpieczonych na dziert 2013-10-08 — 8.020 osdb.
Liczba ubezpieczonych na dzien 2012-11-30 — 7.753 osoby.

ZAKRES KONTROLI

I. Prawidlowos¢ i rzetelnos¢ obliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz
innych skladek, do ktérych pobierania zobowigzany jest Zaklad oraz zglaszanie do

ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.



IL.

ITI.

IV.

Ustalanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczen spolecznych i wyplacanie tych
swiadczen oraz dokonywanie rozliczen z tego tytukhu.

Prawidlowos¢ i terminowo$é opracowywania wnioskow o swiadczenia emerytalne i
rentowe.

Wystawianie zaswiadczen lub zglaszania danych dla celow ubezpieczen spolecznych.

USTALENIA KONTROLI

Prawidlowos¢ i rzetelno$¢ obliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz
innych skladek, do ktérych pobierania zobowigzany jest Zaklad oraz zglaszanie do
ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

Kontrola obje¢to okres:

od I stycznia 2012 r. do 31 grudnia 2012 r.

odnosnie pracownikow i $wiadczeniobiorcéw Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej
Soli

od I stycznia 2012 r. do 31 sierpnia 2013 r.

odnosnie pracownikéw przebywajacych na urlopach wychowawczvch

Zbadano:

Statut Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowej Soli z dnia 02.06.2006 r.

decyzje z dnia 15.03.2000 r. wydana przez Drugi Urzad Skarbowy w Nowej Soli w sprawie
nadania numeru identyfikacyjnego (NIP 925-18-05-817)

zaswiadczenie Urzedu Statystycznego w Zielonej Goérze o numerze identyfikacyjnym
REGON (971256638) z dnia 17.10.2008 r. zawierajace nr PKD 84137

zawiadomienia Oddziatu ZUS w Zielonej Gorze w sprawie wysokosci stopy procentowej
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe

deklaracje rozliczeniowe (druki ZUS DRA) za okres od stycznia 2012 r. do grudnia 2012 r. o
numerach identyfikatora 51/01/2012, 51/02/2012, 51/03/2012, 51/04/2012, 51/05/2012,
51/06/2012, 51/07/2012, 51/08/2012, 51/09/2012, 51/10/2012, 51/11/2012, 51/12/2012
Zarzadzenie nr 34/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli z dnia
30.07.2012 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
zaktadowy plan kont Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli

analityke funduszu plac i zestawienia pomocnicze

wydruki zestawienia stanéw i obrotéw kont ksiegowych 231 rozliczenie wynagrodzen” i 404
~wynagrodzenia” za okres od stycznia 2012 r. do grudnia 2012 r.

wydruki polecen ksiggowania wynagrodzen z tytutu uméw o prace za okres od stycznia 2012
r. do grudnia 2011 r. (konta 231 i 404)

\\\—\)
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e zbiorcze miesigczne wydruki list plac v.yndgnd?en pracownikéw za okres od stycznia 2012
r. do grudnia 2012 r. wraz z zestawieniami pomocniczymi

* zestawienia pracownikow swolnionych ze sktadek na Fundusz Pracy za okres od styeznia
2012 r. do grudnia 2012 r

* wydruki zestawienia standéw | obrotow konta ksiegowego nr 409-853-85333-4410-67
~delegacje krajowe” za okres od stycznia 2012 r. do grudnia 2012 r.

* wydruki zestawienia stanéw i obrotéw konta ksiegowego nr 409-853-85333-4410-68 .rvezal
samochodowy™ za okres od stycznia 2012 r. do grudnia 2012 r.

* _umowy o uzywanic samochodu prywatnego do celéw sluzbowych _

—' wraz z oswiadczeniami pracownikow

* druki polecen wyjazdu stuzbowego oraz rozliczenie delegacji stuzbowych za lipice i listopad
2012 1.

e Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczer Sacjalnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Nowej Soli wraz z protokotami posiedzei komisji ZFSS za rok 2012

e zestawienia przyznanych pracownikom $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadezen wraz
z wnioskami pracownikéw o $wiadczenia (zapomogi, wypoczynek urlopowy pracownikow
organizowany we wiasnym zakresie, okolicznosciowe swiadczenie przedswigteczne) |
o$wiadczeniami o sytuacji zyciowej, rodzinne] i materialnej na 2012 r. (przeglad)

* dokumentacje wyplaty zasilku macierzyfiskiego i karty zasitkowe osob pobierajacych zasifki

macierzviskie

akta osobowe osob przebywajacych na urlopie wychowawczym — -

)

Iy

* wydruki zestawienia stanéw i obrotow kont ksiegowych 853 Funduszéow Celowych | Fundusz
Pracy i Europejski Fundusz Spoteczny” za okres od stycznia 2012 r. do grudnia 2012 r.

* miesigezne  wydruki  zestawienn  zbiorczych  list  wyplaconych  éwiadezen  dla
swiadczeniobiorcow Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli za okres od stvcznia 2012 r.
do grudnia 2012 r

o wydruki zestawienia stanow i obrotéw kont ksiegowych 229-000 i 405-851 skladki na
ubezpicezenie zdrowotne bezrobotnych z prawem do zasitku i bez prawa do zasitku za okres
od stycznia 2012 r. do grudnia 2012 r.

 wydruki zestawiern pomocniczyvch i tytutdw korckt dokumentacji rozliczeniowej za
$wiadezeniobioreow Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli za 2012 ¢

* ewidencj¢ danych klienta RP programu Syriusz STD obstugi beneficjentéw PUP osob
bezrobotnych za 2012 r. (przeglad)

* akta bezrobotnych Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli zawierajace m. in. karty
rejestracyjne bcfmhmncan wydruki rocznych raportéw skladek spotecznych i zdrowotnych
za 2012 r., karty wyplat zasitkdw, decyzje o uznaniu za osobe bezrobotng oraz o przyznaniu
prawa do zasitku dla beznobotmgo, decyzje o utracie statusu osoby bezrobotnej i utracie
prawa do zasitku, decyzje o przyznaniu prawa do stypendium w okresie odbywania stazu i

szkolenia, decvzje o utracie prawa do stypendium




Ponadto przyjeto wyjasnienia od Ewy Chmielewicz sporzadzajac protokdl przyjecia
wyjasnien z dnia 2013-10-31 oraz zgodnie z art. 87 ust. 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o
systemie ubezpieczen spolecznych (tekst jednolity: Dz, U. z 2009 r. Nr 205 poz. 1585, z
pézniejszymi zmianami) w toku postgpowania kontrolnego wykorzystano informacje zawarte w
kompleksowym systemie informatycznym ZUS na kontach ubezpieczonych i ptatnika skiadek.

Ustalono:

» Platnik sktadek za okres od lipca 2012 r. do sierpnia 2013 r. zanizyt zadeklarowane sktadki na
ubezpieczenie emervtalne i rentowe finansowane z budzetu panstwa z Lylutu korzystania
przez. pracownice z urlopu wychowawczego — w przypadku / okresie
ad lipca 2012 r. do grudnia 2012 r., w przypadku w okresie od pazdziernika
2012 r. do sierpnia 2013 r. — deklarujac podstawe wymiaru sktadek od kwoty odpowiadajacej
wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace (1.500,00 zt. w 2012 r. i 1.600,00 zi. w
2013 ).

Podstawg wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoleczne z korzystajgcea 7
urlopu wychowawczego w okresic od 25.07.2012 r. do 31.12.2012 r. bylo przecigtne
miesigczne  wynagrodzenie wyptacone za okres 12 miesiecy kalendarzowych
poprzedzajgcych urlop wychowawezy (lipiec 2011 r, — czerwiec 2012 r.) — hez miesiecy
lipiec 2011 r. — kwiecien 2012 r., w ktorych pracownica nie przepracowata co najmnicj
potowy obowiazujacego czasu pracy z przyczyn usprawiedliwionych — ktore wyniosto
1.651,83 z4. (1.500,00 7. wynagrodzenia zasadniczego oraz 1/12 wyplaconej w lutym 2012 r.
dodatkowej nagrody rocznej za 2011 r. dopelnionej o dni usprawiedliwionej nicobecnosei w
pracy w 2011 r. z powodu choroby tj. 151,83 zl, w 2011 r. pracownica przepracowala 127 dni
na 252 dni pracy obowigzujace w 2011 r.).

(dowdd — kserokopia pisma o udzieleniu urlopu u{}:chowmr'czeg- str. 13-14

akt kontroli, kserokopia karty ewidencfi czasu pracy za 2011 r. str. 7-8 akt kontroli
kserokopie rocznych kart wynagrodzen * str. 9-12 akt kontroli, protokol
preyiecia wyjasnien z dnia 2013-10-31, str. 5-6 aki kontroli, zasoby Kompleksowego Systemu
Informatycznego ZUS).

Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne za_ korzystajacy z
urlopu wychowawczego w okresie od 10.10.2012 r. do 31.08.2012 r. bylo przecigtne
miesigczne  wynagrodzenie  wyplacone za  okres 12 miesigcy  kalendarzowych
poprzedzajacych urlop wychowawczy (pazdziernik 2011 r. - wrzesien 2012 r.) — bez
miesiecy pazdziernik 2011 r. — sierpien 2012 r.. w ktérych pracownica nic przepracowata co
najmnie] polowy obowiazujacego czasu pracy z przyczyn usprawiedliwionvch — ktére
wyniosto 1.627,50 zt. (1.500,00 zt. wynagrodzenia zasadniczego oraz 1/12 wyplaconej w
lutym 2012 r. uzupeinionej dodatkowej nagrody rocznej za 2011 r. zgodnie z zasadami
ustalania jej wysakosci wynikajacej ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej (Dz. U. nr 160 poz. 1080 z 1997
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r.. z poZniejszymi zmianami) tj. 127,50 zt. W 2011 r. pracownica przepracowata 22 dni na
252 obowiazujacc otrzymujac tylko wynagrodzenie w stalej miesigeznej wysokosei).

(dowdd — kserokopie pism o wudzieleniv urlopu u-'yclmwawr?zegfq str. 23-28 akt
kantroli, kserokopia karty ewidencii czasu pracy za 2011 r. sir. 17-18 akt kontroli
kserokopie rocznych kart wynagrodzen str. 19-22 aki kontroli, protokol przyjecia
wyjasnieh z dnia 2013-10-31, str. 5-6 akt kontroli, kserokopia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli, str. 13-16, zasoby Kompleksowego
Svsiemu Informatyczrego ZUS).

Zgodnic z art. 18 ust 5b i ust. 14 ustawy z dnia 13 paidziernika 1998 r. o systemie ubezpicczen
spofecznych (tekst jednolity: Dz. U. 2 2009 r. Nr 205 poz. 1583, z pdzniejszymi zmianami) w
zwigzku z zapisami art. 36 ust. 1 art, 38 ust. | i 2 oraz art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o swiadczeniach pienigznych 7 ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa (iekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 77 poz. 512, z pézniejszymi zmianami)
podstawe wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe osdb przebywajacych na
urlopie wychowawcezym stanowi kwota 60% przeciginego miesigcznego wynagrodzenia w
poprzednim kwartale, za$ podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe nie
moze by¢ wyzsza niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie wyplacone za okres 12 miesiccy
kalendarzowych poprzedzajacych urlop wychowawezy. Sktadka w nowej wysokosci obowigzuje
od trzeciego micsigea nastepnego kwartatu, zas skladki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
finansuje w calosci budzet panstwa za posredniciwem Zaktadu Ubezpicczen Spotecznych.

® Zatrudnieni pracownicy oraz swiadczeniobiorcy Powiatowego Urzedu Pracy w Nowe] Soli w
okresic objglym kontrola zostali zgloszeni do obowiazkowych ubezpieczen spolecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego, pracownicy otrzymali za swoja pracg wynagrodzenie zgodne z
listami plac wynagrodzen za$ $wiadczeniobiorcy otrzymali swiadczenia zgodne z listami
wyplat swiadezen 7z Funduszu Pracy, ktére sa wykazane w dokumentacji rozliczeniowe]
przestanej do ZUS.

* W okresie objetym kontrolg ptamik skladek nie prowadzil ewidenc)i  pracownikow
wykonujacych prace w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze.
(dowdd — protokd! przyjecia wyjasnien: z dnia 2013-10-31, sir. 5-6 akt kontroli)

Ogétem ustalono réznicg w naliczeniu skladek do obciazenia z budzetu paristwa:
* naubezpieczenia spolcczne, na kwote: 374,02 zt w tym:
- naubezpieczenie emerytalne 265,29 zi
- naubezpieczenia rentowe 108,73 71

Szezegdlowe ustalenia w zakresie podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia spoleczne
ubezpieczonych korzystajacych z urlopu wychowaweczego oraz miesigeznych roznic w
deklarowanych kwotach skiadek na ubezpieczenia spoleczne zawieraja ,.Zestawienie ustalonych
w czasie kontroli podstaw wymiaru skladek na ubezpieczenia spoteczne 1 skladck na



ubezpicezenie zdrowolne™ oraz . Zestawienie miesigeznych rdéznic w zakresic skladek na
ubezpieczenia spoteczne 1 ubezpicczenie zdrowotne, kiore stanowia zalacznik nr | i 2 do
protokolu.

Il Ustalanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczen spolecznych i wyplacanie tveh
swiadczen oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu,

Kontrolg objeto okres:

od I maja 2012 r. do 31 maja 2012 r.

w zakresie ustalania uprawnien do $wiadczen z ubezpieczen spotecznych

od 1 stycznia 2012 r. do 31 grudnia 2012 r.

w zakresie wyptacania swiadczen z ubezpieczen spolecznych oraz dokonywania
rozliczef z tego tytulu

Zbadano:

e zbiorcze miesigezne wydruki rozliczen wynagrodzen i Swiadczen 2z ubespieczenia
spotecznego za okres od stycznia 2012 r. do grudnia 2012 r.
e listy ptac wynagrodzen i swiadczen z ubczpicczen spofecznych za maj 2012 r.

o zaswiadczenie lekarskie (druki ZUS ZLA) wystawione dla —-

zaswiadczenia lekarskie o odbytym porodzie i urlopie macierzynskim oraz skrdcone akty

urodzenia dziecka wystawione dlm i
_oraz wnioski o udzielenie dodatkowego urlopu macierzynskiego

= wniosek do uzyskania zasitku opiekunczego

e karty zasitkowe i karty wynagrodzen wymienionych wyzej ubezpicczonych

e dokumentacje zgloszeniowg i akta osobowe wymienionych wyzej ubezpieczonych

* Regulamin Wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli z dnia
29,05.2009 r. wraz z zatacznikami.

Ponadto zgodnic z art. 87 ust. 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity: Dz, U, z 2009 r, Nr 205 poz. 1583, z pézniejszymi
zmianami) w toku postepowania kontrolnego wykorzystano informacje zawarte w
komplcksowym systemie informatycznym ZUS na koncie platnika sktadek i ubezpieczonych.

Ogétem sprawdzono 2 pozycje wyptaly zasitku chorobowego, 4 pozycje wyplaty zasilku
macicreyfiskiego oraz | pozycje zasitku opickuficzego tj. 100% swiadczen finansowanych z
ubezpieczenia chorobowego i ubezpieczenia wypadkowego wyplaconych i rozliczonych w maju
2002t

Ustalono:

* Platnik sktadek w okresie objgtym kontrola ustalil uprawnienia do Swiadczen z ubezpicczen
spotecznych, wyplacil je i rozliczyl w wysokosciach zgodnych z obowigzujacymi przepisami.

b=
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III.  Prawidlowos¢ i terminowo$é opracowywania wnioskéw o $wiadczenia emerytalne i
rentowe.

Ustalono:

e W okresie od stycznia 2010 r. do grudnia 2012 r. platnik sktadek nic opracowywal wnioskow
o swiadczenia emerytalne i rentowe dla pracownikow.,
(dowdd — protokof przyvjecia wyjasnien z dnia 2013-10-31. str. 3-6akt kontroli)

Iv. Wystawianie zaswiadczen lub zglaszania danych dla celow ubezpieczen spolecznych.

Zhadano:

e 4 kopie drukow zaswiadczenia platnika sktadek (druk ZUS Z-3) oraz dokumentacje kadrowo-
ptacowq dotvezacd h”
. 100 % zaswiadczen druk ZUS Z-3 przekazanych przez platnika sktadek do ZUS w okresie
od stycznia 2010 r. do grudnia 2012 r.

e 3 sztuki zawiadomien o zatrudnieniu i osiagnigtym wynagrodzeniu oraz dokumentacje

kadrowo-ptacowa pracownikow pobierajgcych $wiadezenie emerytalno-rentowe

U8 za 20102 .

t). 100% zawiadomien przckazanych przez platnika sktadek do
Ponadto przyjeto wyjasnienia od Ewy Chmielewicz sporzadzajac protokdl przyjecia
wyjasnien z dnia 2013-10-31.

Ustalono:

e W okresiggbletvm kontrolg platnik wystawiajac zaswiadezenia platnika skfadek (druk ZUS
Z-3) dl: (ztozone w ZUS 11,01.2010r.) (ztoZzone w
ZUS [1.01.2010 r.) (ztozone w ZUS 19.11.2011 r.),
(zlozone w ZUS 02.02.2012 r.) podal dane ubezpieczonvch zgodne z dokumentacja placowa i
kadrowag.

» Platnik sktadek zawiadamia O/ZUS o fakcic zatrudnienia i przychodach osob pobierajacych
swiadczenia emerytalno-rentowe.
fdowad — protokit przyiecia wyjasnien z dnia 2013-10-31, str. 5-6 akt kontroli)

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach. z ktorych jeden przestano pocziy na
adres siedziby kontrolowanego platnika sktadek.



Zgodnie z art. 50 ust. 2m, pkt 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 205 poz. 1585, z pozniejszymi zmianami)
platnik skltadek jest zobowiazany ztozy¢ korygujace dokumenty w terminie 30 dni od daty
otrzymania protokotu kontroli.

INTEGRALNA CZESC PROTOKOLU STANOWIA ZALACZNIKI DO PROTOKOLU
KONTROLI WYMIENIONE PONIZEJ:

1. Zestawienie ustalonych w czasie kontroli podstaw wymiaru skladek na ubezpieczenia
spoteczne i sktadek na ubezpieczenie zdrowotne — zal. nr |

2. Zestawienie miesigcznych roznic w zakresie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i
ubezpieczenie zdrowotne — zal. nr 2

Zgodnie z art. 91 ust. 3 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 205 poz. 1585, z pdzniejszymi zmianami),
ptatnik skladek ma prawo ztozy¢ w terminie 14 dni od daty otrzymania protokotu kontroli
pisemne zastrzezenia do jego ustalen, wskazujac réwnoczesnie stosowne srodki dowodowe.
Zastrzezenia nalezy przestac na adres:

Zaklad Ubezpieczen Spolecznych Oddzial w Zielonej Gorze ul. Kupiecka 65,
65-426 Zielona G9ra.

Zielona Gora, dnia 2013-11-04

............ e M ./(
(ffleczatka i podpis  inspektora

kontroli ZUS)

Protokot kontroli wystano za pocztowym potwierdzeniem odbioru dnia

(pleczec 1 podpis wysylajacego)



