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Sprawa: wystapienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat prowadzenia gospodarki kasowej
i gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych ‘

W okresie od dnia 09.02.2017 r. do dnia 09.03.2017 r. Wydzial Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego

w Poznaniu na podstawie upowaZniett udzielonych przez Staroste Poznanskiego sygn. RUIP 151.2017 z dni: -
31.01.2017 r. oraz 27.02.2017 r. przeprowadzit w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Poznaniu {dalej: Osrodek), kontrole w zakresie:

a) gospodarki kasowej,

b) gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych,

c) sprawdzenia stopnia realizacji zaleceri pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.
Okres objety kontrolg od 1 stycznia 2016 do 31 grudnia 2016 r.
Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 12.04.2017 r., podpisanym w dniu 12.04.2017 r.
przez dyrektora jednostki i gldwng ksiegowa. Z uwagi na nieobecnos$¢ dyrektora jednostki w dniach
od 13.04.2017 r. do dnia 28.04.2017 r. ustalono termin na wniesienie wyjasnien, zastrzezen do treéci protokotu
~ do dnia 15.05.2016 r. W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor jednostki ziozyla

dodatkowe wyjasnienia do protokotu

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zaleceri pokontroinych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjainych

w jednostce

1. Poprzednia, planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od dnia 24.03.2016 r. do dhia 15.04.2016 r. Zakres kontroli
dotyczyt prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku trwatego, w tym ujecia i likwidacji skiadnikéw majatku

trwatego oraz prowadzenia okresowych inwentaryzacji — ustalenie pkt 11.12 protokotu.
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W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zaleceri pokontrolnych zawartych w wystgpieniu pokontroinym
z dnia 01.06.2016 r. sygn. KO.1711.06.2016 ustalono, iz wszystkie zalecenia zostaty wdroione i sj
realizowane — ustalenia pkt .13 —11.14 protokotu.

Dyrektor jednostki ustalit procedury wewnetrzne w zakresie gospodarki kasowej i gospodarowania

$rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w jednostce — ustalenie pkt 111.15 protokotu.

Gospodarka kasowa — czesé wydatkowa

4,

Obowigzujgce w Osrodku zasady gospodarki kasowej zostaly zawarte w Instrukcji kasowej w Powiatowym
Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu, natomiast informacje o osobach
upowaznionych do podpisywania dowodéw ksiegowych zawarto w zakresach czynnosci pracowniczych
wskazanych pracownikdw — ustalenia pkt V.16 — IV.17 protokotu.

W Odrodku funkcjonowato stanowisko kasjera, ktérego w razie nieobecnosci zastepowat, z zachowaniem
formy protokolarnej, pracownik Oérodka, ktdremu w zakresie czynnosci pracowniczych powierzono
obowigzki w tym zakresie — ustalenia pkt V.18 i V.49 protokotu.

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustalano zarzadzeniami dyrektora Osrodka. Nie stwierdzono przypadkéw
przekroczenia pogotowia kasowego w 2016 r. — ustalenia pkt IV.19; IV.51 i IV.54 protokotu.

Raporty kasowe czesci wydatkowej prowadzone byly przez kasjerédw przy pomocy arkusza kalkulacyjnego.
Do raportéw dotgczane byfy, ze wskazaniem pozycji w nim: czeki, faktury, polecenia wyjazdu stuzbowego,
whioski o refundacje zakupu okularéw, wnioski o zaliczke, rozliczenia zaliczki pobranej, bankowe dowody

wptlaty. Operacje gotowkowe na ogdét nie byly ewidencjonowane w sposéb chronologiczny. W kilku

raportach kasowych brak byto odpowiedniej kolejnosci zaewidencjonowania operacji — ustalenia pkt [V.20;

IV.25-1V.28 i IV.57 protokotu.

. W przypadku jednego z takich raportéw zespél kontrolny przedstawit w formie zestawienia tabelarycznego

zaewidencjonowanie ujetych w nim operacji, w kolejnosci wynikajgcej z zapiséw dat dowoddw ksiegowych
oraz majgc na uwadze stan poczgtkowy kasy w tym raporcie. Z zestawienia wynikato, iz po ostatniej operaciji
kasowej w dniu 06.07.2016 r. stwierdzono brak srodkow w Kasie — Wydatki (stan: - 62,88 zt) — ustalenie
pkt V.24 protokotu.

Wyjasnienia dyrektor Osrodka z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 potwierdzajg ustalony
w protokole stan faktyczny. Stanowig, iz , po sprawdzeniu stanu kasy (wydatki), podjeto decyzje o wyptacie
tego $wiadczenia dnia nastepnego z uwagi na brak dostatecznych srodkéw finansowych w kasie. Pracownik
pospieszyt sie z podpisaniem odbioru srodkéw (za delegacje). Jest to czynnos¢ wykonywana w momencie
odbioru srodkéw finansowych z kasy. Przez niedopatrzenie nie dokonano poprawki w pozycji ,kwituje
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9. Dopiero od poczatku czerwea 2016 r. (RK/10 za okres od 01.06.2016 r. do 10.06.2016 r.) gotéwka podjeta

czekiem z konta bankowego wptacana byta do kasy Osrodka w tym samym dniu, zgodnie z trescig art. 24
ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047).
We wezesdniejszym okresie operacje ewidencjonowano z datg korca okresu za jaki sporzadzany byt dany
raport kasowy. Pobrania gotdwki z rachunku bankowego, ewidencjonowano w raportach kasowych
czekami gotéwkowymi. Dla pobieranej gotdwki jednostka stosowata konto 141 — érodki pieniezne w drodze
—ustalenia pkt IV.21 - V.23 protokotu.
Wyjasnienia dyrektor Osrodka z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 potwierdzaja ustalony
w protokole stan faktyczny. Dyrektor Osrodka poinformowata, iz ,,uwagi zawarte w pkt 23 (protokotu)
wzielismy pod uwage przy biezgcym prowadzeniu raportéw kasowych {...}".

10.Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki, w tym te zatgczone pod druki rozliczenia zaliczki pobranej,
podlegaty kontroli wewnetrznej. Upowaznieni na podstawie zakresow czynnosci pracowniczych pracownicy
dokonywali kontroli badz zatwierdzenia do wyptaty zgodnie z posiadanymi uprawnieniami — ustalenia
pkt 1V.30 — V.31 protokotu.

11.Wydatki dokumentowano potwierdzeniem odbioru gotowki przez pracownikéw na drukach: wniosku
o zaliczke, rozliczenia zaliczki pobranej, rachunku kosztow podrdzy z polecenia wyjazdu stuzbowego oraz
dokumentach Zrédtowych — fakturach {pieczatka , kwituje odbidr...”) — ustalenie pkt 1V.32 protokotu.

12.Zaliczki do rozliczenia udzielane pracownikom w 2016 roku, wykorzystywane byly zgodnie z celem
wskazanym we wniosku. Przestrzegano zasady nie udzielania pracownikowi dalszych zaliczek do czasu
rozliczenia sig z poprzednio pobranej. Zaliczki rozliczane byly terminowo — ustalenia pkt IV.33 — V.36
protokotu.

13.Sposéb postepowania z zataczanymi pod raporty kasowe z okresu objetego kontrolg drukami polecenia
wyjazdu stuzbowego byt zgodny z zasadami zawartymi w Instrukcji kasowej w Powiatowym Osrodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu — ustalenia pkt V.37 — V.38 protokotu.
W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Oérodka ztozyla stosowne wyjasnienia.

14.Rozliczenia delegacji w 2016 r. z reguly nastepowaty w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podréizy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167} — ustalenie pkt V.39 protokotu.
Wyjasnienia dyrektor O$rodka z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 potwierdzajg ustalony
w protokole stan faktyczny. Dyrektor Osrodka poinformowala, iz po przeprowadzeniu czynnosci

kontrolnych dokonano poprawek -na delegacjach, ktére podlegaty kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli-
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w rozpisaniu rachunku kosztéw podrozy stuzbowej {rozliczonej po terminie} polegajgcych na korekcie dat
wyjazdu i przyjazdu.

15.Naleznosci dla pracownikdw z tytutu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowych z reguly ustalone zostaty
prawidtowo, przy czym w dziewigciu przypadkach brak bylo oswiadczenia (zapisu) osoby odbywajace]
podréz o zapewnionych positkach — ustalenia pkt IV.40 — [V.41 protokotu.
Wyjadnienia dyrektor Osrodka z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 potwierdzajg ustalony
w protokole stan faktyczny. Dyrektor Osrodka poinformowata, iz po przeprowadzeniu czynnosci
kontrolnych dokonano uzupetnienia dokumentacji kasowej dotyczacej polecen wyjazdéw stuzbowych,
ktére podlegaty kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli, o informacje dotyczaca zapewnionych w podrézy
positkow. Ponadto, w przypadku szedciu z dziewieciu poleceri wyjazdu stuzbowego, w miesigcu
maju 2017 r. wyplacono pracownikom naleznosci z tytufu diet.

16.Weryfikujgc zatgczone pod raporty kasowe, z kontrolowanego okresu, polecenia wyjazdu stuzbowego,
stwierdzono brak wskazywania na rachunkach kosztéw podrézy stuzbowej liczby zatgczanych dowodéw —
ustalenie pkt IvV.42 protokotu.
W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka wyjaénita, iz ,dofgczono
oswiadczenia gfdwnej ksiegowej o zatqcznikach przy rozliczeniu kosztéw podrézy stuzbowe)”.

17.Druki scistego zarachowania uzywano w jednostce na podstawie zasad okreslonych w Instrukcji obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych oraz Instrukcji kasowej w Powiatowym Qsrodku Dokumentac)i
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu. Do drukdw $cistego zarachowania, na podstawie powyiszych
instrukeji zaliczono czeki gotéwkowe. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowg gospodarke,
ewidencjg i zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania byt kasjer oraz osoby go zastepujace — ustalenia
pkt V.43 — V.45 protokotu.

18.Inwentaryzacje gotowki w kasie oraz drukéw $cistego zarachowania przeprowadzono w dniu 30.12.2016 r.
(pigtek). Ponadto gtéwna ksiggowa przeprowadzata kontrole wylacznie czesci dochodowej kasy jednostki,
dokumentowane protokotami. Zachowywano protokolarng forme przekazywania obowigzkéw kasjera
jednostki — ustalenia pkt V.46 — V.48 protokotu.
W pidmie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka wyjaénita, iz ,kontrola kasy
dotyczgca stanu gotowki w kasie — czesci wydatkowej, dokonywana byta w sposéb sfowny, tzn. ustnie
potwierdzano stan gotowki”.

19.W dniu 17.02.2017 r. zespdt kontrolny przeprowadzit kontrole kasy Osrodka. Stwierdzono zgodnosé
rzeczywistego standw gotéwki w kasie ze stanami ewidencyjnymi — ustalenie pkt IV.50 protokotu.

20.Na podstawie wydrukéw ujecia w ksiegach rachunkewych operacji ewidencjonowanych w raportach
kasowych czesci wydatkowej ustalono, iz zapisy korespondujgce z kontem 101-(..) - Kaso dotyczyly
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wylgcznie pobrania (101-.../141-...} i odprowadzenia gotéwki {101-.../141-... ~ stosowano tu zapis ,storno
czerwone”) oraz fqéznego ujecia operacji rozchodowych z kasy, tj. udzielonych zaliczek, kwot wynikajacych
z faktur, polecen wyjazdu stuzbowego itp., umniejszone o zwrdcone do kasy kwoty niewydatkowane z tytutu
udzielonej zaliczki — zapisy jednostronne po stronie Ma konta 101-{...} — Kasa. Wylagcznie powyzsze zapisy
wystepowaly w wydruku analityki tego konta za 2016 rok.
Pozostate dekrety w powyiszych wydrukach (ujecia operacji z raportow kasowych czesci wydatkowej)
dotyczg ujecia kosztdw na kontach grupy 4 w korespondenciji z kontem 130-... Rozwinigcia analityczne kont
z danego dekretu zawieraly tozsame podziatki klasyfikacji wydatkow budzetowych. Ponadto, udzielane
pracownikom zaliczki uymowano na kontach 234-.../130-... Natomiast, ich rozliczenie skutkujace wplata do
kasy niewydatkowanej kwoty oraz tgczng kwote wydatkowang na zakupy, na ktére udzielono pracownikom
zaliczki ujmowano w powyisze} korespondencji stosujac ,,storno czerwone”. Catos¢ operacji rozchodowych
ujmowano, takie w podziale na poszczegdlne grupy kont grupy 4, w postaci zapiséw jednostronnych po
stronie Ma konta 998 — ustalenia pkt IV.29; IV.52 — V.53 i V.55 protokofu.
W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka poinformowata, iz ,od dnig
28.04.2017 r. {(Raport kasowy za miesigc kwieciert 2017 r.) kontem podstawowym przy rozchodach z kasy
jest konto 101/01/710-71012/000/00/00, a nie jak dotychczas 130/01/710-71012/000/00/00".

21.W kontrolowanym okresie stwierdzono zgodno$¢ kwot operacji kasowych w raportach z kwotami dowodoéw
Zrodtowych te operacje dokumentujgcymi — ustalenie pkt V.56 protokotu.

Gospodarka kasowa — czes¢ przychodowa

22.W jednostce cbowigzywaty procedury dotyczace przyjmowania dochodow. Dochody pobierane byly w kasie
Osrodka w formie gotdwkowej i w formie ptatnosci kartg elektroniczng przez pracownika peinigcego
funkcje kasjera — ustalenia pkt IV.58 — IV.61 protokotu.

23 Dyrektor Osrodka ustalit wysokos¢ pogotowia kasowego dla pobranych dochodéw. Pobrane dochody

odprowadzane byly w wiekszosci codziennie na rachunek bankowy jednostki. W jednostce zdefiniowano

procedury dotyczace transportu gotdwki do banku. Ustalono, ze nie byly one zbieine z obowigzujacym
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracii z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieinych  przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcdw i inne jednostki organizacyjne. W kontrolowanym okresie nie
odprowadzanc dochodow w wysokosci wymagaigce] transportu chronionego - ustalenia pkt IV.62 — V.65
protokotu,

W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka ziozyla stosowne wyjasnienia.
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24.Pobrane dochody ewidencjonowano w osobnych raportach kasowych prowadzonych w programie
komputerowym Osrodek. W raportach kasowych pobranie $rodkéw dokumentowano wystawieniem
dowodu KP, a wyptate srodkéw — dowodami KW — ustalenia pkt IV.66 — IV.72 protokotu.

25.0drgbnie przechowywano wydruki dzienne z terminala ptatniczego wraz z zestawieniem generowanym
przez dostawce ustugi pfatnosci elektronicznych. Ustaiono, ze $rodki pobrane za posrednictwem kart
ptatniczych, ujmowano w ewidencji prowadzonej na koncie 101 — ustalenia pkt V.83 — IV.88 protokotu.

26.W kontrolowanym okresie dochody pobrane odprowadzano na rachunek bankowy Starostwa,
co stwierdzono na podstawie wybranych wyciggédw bankowych - ustalenia pkt IV.89 — V.93 protokotu.

27.Zweryfikowano raporty kasowe za wybrane okresy. Raporty generowane przez program komputerowy
prezentowaly kolejno wystepujgce po sobie dowody wpfaty w postaci sumy, odrebnie natomiast
wyszczegolniaty wyptaty dokumentowane dowodami KW. Na dowodach KP i KW nie aktualizowano numeru
raportu kasowego, ktérego dotyczyly dowody. Ze wzgledu na duza ilos¢ generowanych dowoddw,
jak wyjasniono, na dowodach KP nie potwierdzano podpisem ich zatwierdzenia — ustalenia pkt IV.73 - V.78
protokotu.

W pismie zdnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Oérodka poinformowata, iz podjeté zostaty
rozmowy z autorem programu Windykacja, w celu dokonania zmian w systemie komputerowym. Ponadto
dyrektor poinformowata, iz z kasjerem przeprowadzona zostata rozmowa.

28.W raportach kasowych (generowanych przez program komputerowy) ewidencjonowano tacznie operacje
wptat gotéwkowych 1 wplaty bezgotowkowe za pomocg kart ptatniczych. Na raportach odrecznie
odnotowywano sume wptat gotéwkowych i sume wptat kartami ptatniczymi. Na koncie 101 Kasa na
podstawie raportéw kasowych ksiegowane byly poszczegélne rodzaje operacii, tj. zaptata gotéwka, zaplata
kartg, wptata gotowki na rachunek bankowy, srodki na rachunku bankowym z tytutu wptat dokonanych
kartami ptatniczymi, przy czym dla kazdego rodzaju operacji ksiggowana byta kwota zbiorcza. Zgodnie
z powyiszym wplywy z tyt. wplat dokonanych za posrednictwem kart ptatniczych ujmowano w raportach
i ksiggowano po stronie przychodéw i rozchodéw — ustalenia pkt IV.79 - IV.81 protokotu.
W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka zfozyta stosowne wyjasnienia.

29.Do syntetycznych raportéw kasowych zalgczano dzienne raporty analityczne. Do analitycznych raportéw
zatgczano dowody Zrédiowe, tj. dowody KP, bankowe dowody wplaty, dowody KW potwierdzajgce wyplate
srodkéw. Dowody KW potwierdzajgce wyptate Srodkéw celem odprowadzenia na rachunek bankowy byly
generowane w programie, nie byly jednak zataczane do analitycznych raporiéw kasowych — operacje te
potwierdzane byly bankowymi dowodami wplaty - ustalenie pkt IV.82 protokotu.

W pidmie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Qsrodka ztozyta stosowne wyjasnienia.
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Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjainych

30.

31.

32.

33.

34.

W Osérodku sprawe wyboru i dziatania Komisji Socjalnej uregulowano w Zarzadzeniu Nr 11/2011 Dyrektora
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej | Kartograficznej w Poznaniu w sprawie: tryby wyboru
i dziatania Komisji Socjalnej, dziafajgcej w Powiagtowym QOsrodku Dokumentacji Geodezyjnef
i Kartograficznej w Poznaniu, w ktdrym wskazano m.in. osoby uprawnione do giosowania i kandydowania,
warunki przeprowadzenia wyborow oraz okreslono zadania Komisji Socjainej. Wybory Komisji Socjalnej
udokumentowano ,Protokofem z wyborow Komisji Socjalnej...”. Wszelkie zmiany sktadu Komisji Socjalnej
wprowadzano Zarzadzeniami Dyrektora PODGIK - ustalenia pkt V.94 — V.99 protokotu.

Do kontroli okazano obowigzujgcy w okresie przeprowadzania kontroli: ,Regulamin Zakifadowego
Funduszu Swiadczer Socjalnych”, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 0200/07/2015 Dyrektora Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 02.06.2015 r. Zarzgdzenie
i Regulamin zostafy podpisane przez Dyrektor Osrodka, dodatkowo na Regulaminie podpis ztozyla
przewodniczaca Komisji Socjalnej — ustalenie pkt V.100 protokotu.

W obowigzujgcym , Regulominie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych” okreslono m.in. zasady
przeznaczania $rodkéw Funduszu, administrowanie $rodkami, Zrédfa Funduszu, grono uprawnionych,
zasady gospodarowania Srodkami Funduszu (przeznaczenie $rodkow), ogélne zasady i warunki
przyznawania Swiadczert socjalnych, zasady przyznawania pozyczek, postanowienia koricowe — miejsce
skladania wnioskow o przyznanie swiadczenia wraz z zatgcznikami, prowadzenia operacji ksiggowych dot.
Funduszu, wprowadzanie zmian do Regulaminu oraz wzory obowiazujacych zatacznikdéw m.in. wzory
wnioskdw o przyznanie $wiadczen z ZFSS, oswiadczen o dochodzie. Ponadto w Regulaminie wskazano
wysokos¢ dofinansowania z funduszuy, uzalezniong od dochodu oséb uprawnionych — ustalenia pkt v.101
- V.102 protokotu.

Ustalono, iz w pkt 1. ,,Regufaminu _..” w gronie uprawnionych nie wskazano rodzin pracownikow (dzieci),
co jest sprzeczne z zapisami art.2 ust.5 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakitadowym funduszu swiadczen
socjainych (Dz.U. z 2016 poz. 800) — ustalenie pkt V.101 lit. ¢ protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Oérodka wyjasnita, iz rozpoczeto prace
nad uszczegélowieniem zapiséw Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych
w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu.

Posiedzenia Komisji Socjalnej dokumentowane byly protokotami, na ktérych wskazywano sktad Komisji
i zamieszczano podpisy cztonkdw Komisji. Zatwierdzenia protokotow dokonywat dyrektor Osrodka poprzez
zlozenie podpisu. W okazanych do kontroli protokofach wskazano daty odbytych posiedzen oraz tematy
posiedzen, tj.: rozpatrzenie wnioskdw o przyznanie pozyczek, przyznanie $wiadczen pienieinych w zwigzku

ze zblizajgcymi sie Swietami Bozego Narodzenia, przyznanie paczek dla dzieci pracownikéw w zwigzku ze
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36.
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zblizajacymi sig Swietami Bozego Narodzenia, wnioski o dofinansowanie do wypoczynku dziecka oraz do
wypoczynku ,wczasy pod grusza”, wnioski o dofinansowanie opfaty startowe] w Mistrzostwach
Samorzgdowych w Badmintonie. Do protokoféw zataczano ,Zestawienia wnioskdw” rozpatrzonych wraz

z przyznanymi kwotami. Zestawienia nie zawieraly podpiséw 0sob sporzadzajacych oraz daty ich

sporzadzenia — ustalenie pkt V.103 protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r., sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Oérodka ztozyta stosowne wyjasnienia.
Komisja Socjalna sporzadzita, bez daty, ,PLAN NA 2016 r.”, w ktorym wskazano zestawienie planowanych
przychodow i wydatkdw na poszczegélne formy dofinansowari. Plan zostat podpisany przez cztonkéw
Komisji Socjalnej — ustalenie pkt V.104 protokotu.

W piémie z dnia 12.05.2017 r., sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Oérodka zapewnita, iz w 2017 roku
preliminarz bedzie przygotowywany w oparciu o rzeczywiste dane z uwzglednieniem uwag wniesionych
w Protokole Kontroli, przez pracownikéw Wydziatu Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu.
Warunkiem uzyskania pomocy ze $rodkéw Funduszu byto ztozenie oéwiadczenia o érednim miesiecznym
dochodzie brutto na osobe w rodzinie, pozostajacej w gospodarstwie domowym, liczonym za poprzedni
rok, ktére nalezato ztozy¢ do przedstawiciela Komisji do dnia 30 maja kaidego roku. Informacje wskazane
w o$wiadczeniach pracownicy potwierdzali wltasnorecznymi podpisami. Okazane do kontroli oéwiadczenia,
nie zawieraty daty ich zlozenia. Nie wszyscy pracownicy ztozyli odwiadczenia, co bylo dopuszczalne zapisem
»Regulaminu®, mowigcym, iz w przypadku nie zlozenia oswiadczenia, przyznawane bedzie najnizsze
dofinansowanie. Giéwna ksiegowa prowadzita rgczng ewidencje wysokosci i rodzaju przyznanych
$wiadczen dla 0s6b uprawnionych — ustalenia pkt V.105 — V.107 protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r., sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Oérodka wyjasnita iz w roku 2017
wszystkie dokumenty sktadane do Komisji Socjalnej beda opatrzone datg ziozenia dokumentu oraz beda

przypisywane do odpowiedniego rejestru w momencie zlozenia.

Doptata do wypoczynku pracownikdw

37.

38.

Podstawq otrzymania doptaty do wypoczynku pracownikéw bylo ztozenie wniosku o przyznanie $wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, pod warunkiem wykorzystania urlopu wypoczynkowego
w wymiarze co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych — ustalenie pkt V.108 protokotu.

W Osrodku obowigzywat jeden wniosek na wszystkie formy udzielanej pomocy. Uprawnieni chegey uzyskaé
konkretne swiadczenie uzupetniali odpowiedni punkt ,Wniosku o przyznanie $wiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych” oraz zaznaczali w tabeli, przedstawiajacej wysokosé dofinansowania
z funduszu do wypoczynku urlopowego pracownikéw oraz kolonii, obozéw i innych form wypoczynku
dzieci, odpowiednig pozycje w kolumnie ,O$wiadczenie pracownika”, ktére byto tozsame ze wskazaniem

»miesigcznego dochodu na osobe w rodzinie brutto w zt” i ,przypadajgcg kwotg dofinansowania”.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-50% Poznan 8
tel. centraia (61} 8410-500, email: starostwo@powiat.poznan.pl



38.

40.
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Zapisy zawarte we wniosku potwierdzone zostaty podpisami wnioskodawcow, pracownika Wydziatu Kadr
i Plac, podpisami cztonkéw Komisji Socjalnej, ostatecznego zatwierdzenia dokonywat dyrektor Osrodka.

Na wnioskach odnotowywano date dokonania przelewu. Na okazanych do_ kontroli wnioskach nie

wskazywano daty ich ziozenia oraz dat przyznania i zatwierdzenia Swiadczenia — ustalenia V.109 — V.110

protokotu.

W piSmie z dnia 12.05.2017 r., sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka wyjasénita, iz ,,na wnioskach
pracownikow nie wskazywano daty przvznania, gdyz byta ona tozsama z datq sporzgdzonego Protokofu
Komisji Socjalnej, pod ktéry wniosek byt dotgczony” oraz zapewnita, iz wnioski o dofinansowanie badz
pozyczke od roku 2017 beda opatrzone datg przyjecia, zatwierdzenia i przyznania dofinansowania oraz
podpisem czlonka Komisji Socjalnej.

W wyniku weryfikacji okazanych do kontroli ztozonych wnioskow ustalono, iz 11 sposrod zfozonych 21
wnioskow zostato wypetnionych w sposdb niekompletny (stwierdzono brak np. numeru i serii dowodu
osobistego, adresu, potwierdzenia pracownika Wydziatu Kadr i Plac). Ponadto pieciu pracownikéw
wskazato w zlozonych , Oswiadczeniach o $rednim, miesiecznym dochodzie brutto na osobe w rodzinie
pozostajace] w gospodarstwie domowym, liczonym za poprzedni rok” kwoty rozne od kwot wskazanych
w ziozonych ,Whnioskach o przyznanie éwiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych”.
Zgodnie z zapisami pkt V. ppkt 3 obowigzujgcego Regulaminu..., w przypadku zmiany sytuacji materialnej
pracownika w okresie miedzy ztozeniem oswiadczenia, a dniem otrzymania swiadczen, pracownik ma
obwigzek ponownego przeliczenia dochodu | przedstawienia aktualnego oswiadczenia — ustalenia
pkt V.111 -V.112 protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r., sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka zapewniia, iz od roku 2017 wzor
wriosky zostanie zmieniony i dostosowany do potrzeb danego dofinansowania czy pozyczki,
a ,niekompletne wnioski zostanq uzupetnione o podpis pracownika Wydziatu Kadr i Pfac”. Uzupetnienia
zostang dokonane po zakoticzeniu czynnosci kontrolnych.

Zespdt kontrolny uzyskat informacje od gtowne]j ksiegowej, iz dofinansowanie do wypoczynku urlopowego
dia pracownikdw zostalo wypiacone na podstawie tabel ,Pracownicy PODGIK w Poznaniu objeci refundacja
za wypoczynek z ZFSS.....(miesigc) 2016 r.”, do ktdrych zostaly dofaczone listy ptac. Tabele sporzadzata
gtéwna ksiegowa na podstawie otrzymanych Protokotdw z posiedzern Komisji Socjalnej wraz
z ,Zestawieniem wnioskdw” oraz zataczonymi wnioskami. W tabeli wskazywano date sporzadzenia,

imie i nazwisko pracownikdw, przyznang kwote, obliczony recznie podatek dochodowy, wyptacong kwote

oraz date przelewu. Potrgcen podatku dochodowego dokonano na podstawie wyliczen glownej ksiggowe].

Tabele zostaty podpisane przez gloéwna ksiegowa — ustalenia pkt V.113 —V.114 protokotu.
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Na podstawie okazanych dokumentow kontrolujgcy ustaliii, iz listy ptac zostaly podpisane przez wiaéciwe

osoby, bez wskazania dat. Listy pfac zostaly sporzadzone przez gléwnego specjaliste ds. pracowniczych

i ptac, w programie Progman Place 9.8.2.14 z_datami péZniejszymi niz dokonano wyptat - ustalenia

pkt V.115 - V. 116 protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r., sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka wyjasnita, iz od stycznia
2017 roku wszystkie listy pfac zawierajg podpisy i daty ztozenia tych podpiséw przez osoby upowaznione.
Z informacji uzyskanych od giéwnej ksiegowej wynika, iz podstawa do zaewidencjonowania naliczonych
swiadczen tytutem dofinansowania do wypoczynku letniego oraz do wypoczynku letniego dzieci
w ksiegach rachunkowych jednostki byty zestawienia ,Pracownicy PODGIK w Poznaniu objeci refundacja

za wypoczynek z ZFSS ....... {miesigc) 2016 r. Kontrolujgcy ustalili, iz listy plac nie stanowily podstawy

ksiggowania. Byly one sporzadzane na_koniec miesigca_po uprzednim dokonaniu wypfat na konta

pracownicze. Listy ptac byty tylko ,dotgczane” do ww. zestawien sporzadzanych i podpisywanych przez

glowna ksiegowa. Swiadczenia ewidencjonowano na kontach Wn 851-01-710-71012-0000-00-00 —

zakfadowy fundusz Swiadczeri socjalnych, Ma 234-01-710-71012-0000-00-04 - pozostafe rozrachunki
z pracownikami — rozrachunki — ustalenia pkt V.117 —V.119 i V.130 protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka wyjaénita, iz od roku 2017
Protokot Komisji Socjalnej bedzie stanowif podstawe do przygotowania listy ptac $wiadczen socjalnych oraz
wyptaty tych Swiadczen.

Wyplata $wiadczeri z ZFSS ewidencjonowana byta po stronie Ma konta rozrachunkowego 234-01-710-
71012-0000-00-04 ,poz. rozr. z pracow.-rozrachunki”, co bylo sprzeczne z zasadami okreslonymi
w Zafaczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegbinych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych praz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie]
(Dz. U. 2013 poz. 289 ze zm., obecnie t.j. Dz.U. z 2017 poz. 760). Konto 234 — ,pozostate rozrachunki
z pracownikami” stuzy do ewidencji naleznosci, roszczeri i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia, po stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdinosci naleznosci z tytutu
pozyczek z zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami (...}
z tytutu wyptat pienigznych (w tym wyptat z tytulu $wiadczen z ZFSS) stuzy konto 231 — ,rozrachunki
z tytutu wynagrodzet” — ustalenie pkt V.120 protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Oérodka zapewnita, iz od biezgcego roku
ewidencjonowanie wypfat $wiadczed z ZFSS bedzie sie odbywal za posrednictwem konta

231/01/710/71012/0000/00/01 — rozrachunki z tytutu wynagrodzeri.
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44. Wyptaty dofinansowait do wypoczynku urlopowego zaewidencjonowano w ewidencji ksiegowej zgodnie

z obowigzujgcym planem kont oraz zgodnie z obowigzujacym ,Regulaminem Zakigdowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych”, tj. raz na dwa lata. Weryfikacja wyptat byta prowadzona przez gidéwna ksiegowa —

ustalenia pkt V.121-V.123 protokotu.

Dopfaty do zorganizowanego wypoczynku dzieci pracownikéw

45.

46.

Osoby uprawnione, celem otrzymania dopfaty do zorganizowanego wypoczynku dla dzieci, po uprzednim
ziozeniu oswiadczenia o Srednim miesiecznym dochodzie brutto na osobe w rodzinie pozostajacej
w gospodarstwie domowym, skfadaty ,Wnioski o przyznanie $wiadczert z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych” wraz z fakturami wystawionymi na pracownika wystepujgcego o refundacje oraz
wraz z zaswiadczeniem o uprawnieniach do organizowania wypoczynku dla dzieci i miodziezy.
Po dokonaniu analizy okazanych do kontroli 17 ztozonych wnioskéw, kontrolujgcy ustalili m.in., iz w jednym
przypadku, w zlozonym ,Oswiadczeniu o érednim, miesiecznym dochodzie brutto na osobe w rodzinie
pozostajacej w gospodarstwie domowym, liczonym za poprzedni rok” wskazano kwote réing od kwoty
wskazanej w ztozonym ,,Whniosku o przyznanie $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjainych”,
a do 10 sposréd 17 ztozonych wnioskow nie zataczono zaswiadczenia o uprawnieniach do organizowania
wypoczynku dla dzieci i mtodziezy. Tym samym nie spetniono warunkéw uprawniajacych do otrzymania
doptat do zorganizowanego wypoczynku dzieci pracownikéw — ustalenia pkt V.124 — V.126 protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r., sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka zlozyfa wyjaénienie, ktore
potwierdza stan faktyczny, ustalony podczas czynnoéci kontrolnych oraz zapewnita, iz od roku 2017 wzér
whniosku zostanie zmieniony i dostosowany do potrzeb danego dofinansowania czy pozyczki. Dyrektor
wyjasnita, iz ,Whnioski zostaly uznane zo tozsame z aktualizacjg oswiadczenia o dochodach, a od 2017 roku
komisja wymaga ponownego oswiadczenia o zmianie sytuacji materialnej pracownika. Uprawnienia do
organizowania wypoczynku dla dzieci i mfodziezy byly sprawdzane na biezgco przy pisaniu Protokotéw,
a od roku 2017 wymagane jest zfoZenie zaswiadczenio o uprawnieniach do organizowania wypoczynku dia
dzieci i mfodzieZy wraz z wnioskiem o dofinansowanie”.

Kontrolujacy ustalili, iz pracownicy otrzymywali doptaty do wypoczynku dzieci na kazde dziecko za
wyjgtkiem jednego pracownika, kiéremu mimo spelnienia warunkéw tj. okazania dokumentdw
potwierdzajacych poniesienie kosztéw zwigzanych z zorganizowanym wypoczynkiem dla 2 dzieci,
przyznano kwote nizszg niz wynikata z zataczonych faktur oraz z kwoty dofinansowania odpowiadajacej
przedziatowi dochodowemu pracownika — ustaienia pkt V.127 ~ V.128 protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r., sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka ztozyla stosowne wyjaénienie.
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Na podstawie okazanych dokumentdéw, kontrolujgcy ustalili, iz listy plac zostaly sporzadzone przez
gldwnego specjaliste ds. pracowniczych i ptac, w programie Progman Pface 9.8.2.14 z datami pdZniejszymi

niz dokonano wypfat - ustalenie pkt V.129 protokotu,

Do wyptaconych $wiadczen dotyczacych doplat do zorganizowanego wypoczynku dzieci pracownikdw,
zastosowano zwolnienie podatkowe wynikajgce z art. 21 ust 1 pkt 78 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.
o0 podatku dochodowym od oséb fizycznych, ktdry stanowi, iz ,,wolne od podatku dochodowego sg dopfaty
do wypoczynku organizowanego przez podmioty prowadzace dziafalno$¢ w tym zakresie, w formie
wczasow, kolonii, obozdw i zimowisk, w tym réwniez potgczonego z nauka {...), oraz przejazdéw zwigzanych

z tym wypoczynkiem (..} — dzieci i mlodziezy do lat 18.” Kontrolujacy ustalili, iz z uwagi na brak

potwierdzenia_w przypadku 10 podmiotdw, i7 wystawcy faktur prowadza dziatalnoéé w ww. zakresie

podatek od wyptaconych swiadczen powinien zostaé naliczony i odprowadzony do wladciwego urzedu

skarbowego — ustalenie pkt V. 131 protokofu.

W pidmie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka wyjaénita, iz Komisja Socjalna
uzupetnita wnioski dotyczace doplat do zorganizowanego wypoczynku dzieci pracownikéw o wymagane
dokumenty, tj. o potwierdzenia méwigce, ze wystawcy faktur prowadza dziatalnos¢ w zakresie wypoczynku
zorganizowanego w formie wczasoéw, kolonii, obozéw i zimowisk, w tym réwniez potaczonego z nauks (...)
— dzieci i mlodziezy do lat 18.

Whnioski zostaty uzupetnione o wymagane dokumenty po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych.

Stosujgc sig do obowigzujacych przepiséw w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
wyptacajac doptate do wypoczynku dziecka w jednym przypadku potracono podatek dochodowy, ktéry
zostat recznie naliczony przez gléwng ksiegowa. Fakt ten dokumentowata sporzadzona przez gléwna
ksiegowa tabela: ,,Pracownicy PODGIK w Poznaniu objeci refundacia za wypoczynek dzieci z ZF$S; MARZEC
2016 r.” z dnia 16.03.2016 r., ktdra stanowita podstawe zaewidencjonowania podatku w ksiegach

rachunkowych jednostki - ustalenia pkt V. 132 - V.133 protokotu.

Oplaty startowe

50.

Zgodnie z zapisami zawartymi w obowigzujagcym Regulaminie w ramach pomocy udzielanej ze $rodkéw
funduszu w Osrodku dofinansowywano dziatalno$é kulturalno — oswiatowa i sportowa. Ustalono, iz
w 2016 roku, na podstawie wniosku, Komisja socjalna przyznata 5 pracownikom dofinansowanie do optaty
startowej w wysokosci 35 zt od osoby za udziat w IV edycji Indywidualnych Mistrzostw Samorzadowych
w Badmintonie bez zachowania kryterium socjalnego, udzielajgc ubiegajagcym sie pracownikom
Swiadczenie w jednakowej wysokosci, bez wzgledu na sytuacje socjalng pracownikdw — ustalenia pkt V.134

—V.135 protokotu.
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Wyjasnienia dyrektor O$rodka w pi$mie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 potwierdzaja
ustalony stan faktyczny, tzn. udzielenia dofinasowania bez zachowania kryterium socjalnego, co jest
niezgodne z art. § ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
(t.j. Dz. U. z 2016 poz. 800 ze zm.).

Na podstawie listy ptac potwierdzajacej naliczenie 5 pracownikom dofinansowania opfaty startowej za
udziat w IV Mistrzostwach Samorzagdowych w Badmintonie ustalono, iz jednemu pracownikowi naliczono
zaliczke na podatek dochodowy w kwocie 6,00 zt (w zwigzku z wyptatg w 2016 r. swiadczen z ZFSS,
w ktorych uwzgledniono kwote wolng od podatku tj. 380,00 z). Wypfate dofinasowania do optaty
startowe] oraz odprowadzenia podatku dochodowego potwierdzaly wyciggi bankowe ZFSS — ustalenia
pkt V.136 - V.138 protokotu.

Analizujgc przedtozone do kontroli dokumenty oraz powotujgc sie m.in. na interpretacje indywidualna
sygn. IPPB2/415-1028/14-4/MK1 wydang przez Dyrektora Izby Skarbowej w Warszawie w dniu
12 marca 2015 r. stwierdzono, iz wydatki poniesione na rzecz pracownikéw sfinansowane ze $rodkéw
pracodawcy nie stanowig dla pracownikéw przychodu podlegajacego opodatkowaniu podatkiem
dochodowym od 0s6b fizycznych, gdyz nie mozna ich uznac za nieodptatne éwiadczenia otrzymane przez
pracownikdw. Pracownicy reprezentujgc pracodawce w imprezie sportowej podejmujg dziatania
promujgce wizerunek i dobre imig pracodawcy, zatem pracownikowi niestusznie naliczono zaliczke na
podatek dochodowy — ustalenie pkt V.139 protokotu.

W pismie z dnia 12 maja 2017 r., sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka wyjasnia, iz podjeto decyzje

0 zwrocie niestusznie potraconego pracownikom podatku dochodowego w miesigcu maju 2017 r.

Paczki swigteczne dla dzieci

52.

53.

W 2016 roku zgodnie z zapisami w obowigzujacym Regufaminie... dzieciom pracownikdw oraz dzieciom
zmartych pracownikéw do ukoficzenia 14 roku zycia ze $rodkéw funduszu przyznano paczki $wigteczne,
uzaleiniajagc ich wartos¢ od wysokosci dochodu brutto przypadajacego na 1 czfonka w rodzinie
w poprzednim roku kalendarzowym. Ustalono, iz w ,Planie na 2016 r.” Komisja Socjalna uwzglednita
wydatki w wysokosci nizsze] niz wydatkowano - ustalenia pkt V.140 - V.141, pkt V.144 protokotu.
Wyjasnienia dyrektor O$rodka w pismie z dnia 12.05.2017 r., sygn. GKG.GF.070.7.2017 potwierdzaja
ustalony podczas kontroli stan faktyczny.

Do kontroli przedfozono imienng liste dzieci pracownikéw, protokédt z posiedzenia Komisji Socjalnej
w ktérym zawarto informacje dotyczgce przyznania paczek $wiatecznych dla dzieci wraz z zatgcznikiem
nr 1 stanowigcym wykaz dzieci, ktérym przyznano paczki, ze wskazaniem przyznanej wartoéci pomocy
tj. | prog - 86,61 zt — 6 dzieci, !l prog - 78,04 zt — 38 dzieci, Il prég - 67,55 zt — 12 dzieci. Przedtoione

dokumenty zweryfikowano z okazanymi do kontroli , O$wiadczeniami za rok 2015 o sytuacji Zyciowej,
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Starosta Poznanski

rodzinnej i materiainej pracownika PODGIK w Poznaniu, uprawnionego do korzystania z Zaktadowego
Funduszu Swiadczer Socjainych” na podstawie ktdrych Komisja udzielita pomocy rzeczowej 56 dzieciom.
W jednym przypadku stwierdzono przyznanie paczki dziecku z [ progu pomimo braku ztozenia przez osobg
uprawniong ,,Oswiadczenia za rok 2015 o sytuacji Zyciowej, rodzinnej i materiainej pracownika PODGIK
w Poznaniu” wykazujacego, iz miesieczny dochéd na osobe w rodzinie brutto wynosit do 1.500 z.
Ponadto stwierdzono, iz 4 dzieciom przyznano paczki z Il progu pomimo braku ztozenia przez pracownikéw
»Oswiadczenia za rok 2015...” wykazujgcego, iz miesieczny dochéd na osobe w rodzinie brutto miescit sie
w tym przedziale. W kilku przypadkach pomimo braku zioZenia przez pracownikéow ,O$wiadczenia
za 2015 r....”, przyznano paczki o najnizszej wartosci, co byto zgodne z Regulaminem — ustalenia pkt V.142
—V.143, pkt V.145 protokotu.

Wyjasénienia dyrektor Osrodka w pismie z dnia 12.05.2017 r., sygn. GKG.GF.070.7.2017 potwierdzajg
ustalony podczas kontroli stan faktyczny.

Na podstawie wyciggu bankowego nr 35 (CitiDirect: 232) z dnia 01.12.2016 r. ustalono, ze ze $rodkéw
zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych optacono fakture w kwocie 4.295,78 zt tytutem ptatnosci
»F-ra 106836002421 - paczki swigteczne dio dzieci pracownikow PODGIK w Poznaniu”. Przelew Srodkdw
zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych wyciagiem bankowym socjalnym. Odbior paczek
wiasnorgcznym podpisem, bez daty, potwierdzali rodzice dzieci lub osoby uprawnione. Wydanie paczek
pracownikom na podstawie imiennej listy z podpisami zaewidencjonowano w ksiggach rachunkowych
dowodem ,Polecenie ksiegowania — PK” — ustalenia pkt V.146 — V.148 protokotu.

Pracownikom, ktérych dzieciom przystugiwato swiadczenie rzeczowe, podatek od wartosci przyznanych
paczek naliczono prawidliowo, na liscie ptac wraz ze $wiadczeniami wyptaconymi w miesigcu grudniu
2016 roku, tj. pomoc finansowa w okresie Swiat Bozego Narodzenia, a sume naliczonej zaliczki na podatek

dochodowy odprowadzono do whasciwego urzedu skarbowego — ustalenia pkt V.149 - V.151 protokotu.

Dofinagnsowanie wydatkow swigtecznvch

56.

57.

Na podstawie ztozonych , Oswiadczen za 2015 rok o sytuacji Zyciowej, rodzinnej i materialnej pracownika
PODGIK w Poznaniu” pracownikom Osrodka ze srodkéw Funduszu przyznano i wyptacono dofinansowanie
z okazji Swiat Bozego Narodzenia o zréznicowanej wartosci uzaleznionej od przychodu brutto — ustalenia
pkt V.152 —V.154 protokotu.

Weryfikujgc okazang dokumentacje ustalono, iz w 2016 roku na 81 pracownikéw 59 oséb ztozylo
»~Oswiadczenia za 2015 rok o sytuacji Zyciowej, rodzinnej i materiainej pracownika PODGIK w Poznaniu”,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 5 do Regulaminu. Wszystkie oswiadczenia byly bez daty

sporzadzenia oraz daty potwierdzajacej wptyw do Komisji Socjalnej — ustalenie pkt V.156 protokotu.
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Starosta Poznanski

W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka wyjasnita, iz wszystkie
odwiadczenia skfadane w roku 2017 posiadajg date ziozenia do Komisji Socjalnej.

Ustalono, ze 19 pracownikom, ktérzy nie ztozyli ,Oswiadczenia za 2015 rok...” przyznano i wyptacono
najnizsze dofinansowanie z okazji Swiagt Bozego Narodzenia, co byfo zgodne z zapisami w. obowigzujacym
Regulaminie. W dwdch przypadkach przyznano | wyptacono $wiadczenie z 1l progu zamiast z 1l progu,
pomimo braku ziozenia ,Oswiadczenia za 2015 rok...” przez uprawnionych. Ponadto stwierdzono, ze
przyznajgc Swiadczenie nie weryfikowano sktadanych przez uprawnionych ,Oswiadczen za 2015 rok...”
wraz z wysokoscia zadeklarowanego dochodu na osobe w rodzinie zt brutto we ,,Whnioskach o przyznanie
Swiadczeri z Zakladowego Funduszu Swiadczert Socjalnych”, ktére w kilku przypadkach byty niespéjne —
ustalenie pkt V.157 protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Oérodka zlozyta stosowne wyjaénienie.
Emerytom i rencistom przyznano i wypltacono Swiadczenia w réwne] wysokosci, kwotowo nizsze niz
pracownikom, co stanowi naruszenie kryterium socjalnego. Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o zakladowym
funduszu Swiadczen socjalnych (tj Dz. U. z 2016 r. poz. 800 ze zm.) przyznawanie ulgowych ustug
i Swiadczen oraz wysokos¢ doptat z Funduszu uzaleinia sie od sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej
osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu. Przepis ten wyraZnie okreéla zwigzek pomiedzy wartoscia
przyznawanego $wiadczenia, a fgcznie rozpatrywang sytuacja zyciowa, rodzinng i materialng osoby
uprawnionej. Zgodnie z pismem z dnia 17 lutego 2011 r. zn. SPS-023-20599/11 Ministerstwa Pracy i Polityki
Spotecznej podstawa przyznania $wiadczeri z ZFSS jest jedynie wysokos¢ dochodu przypadajgcego
na czlonka rodziny, a nie fakt, czy kto$ jest pracownikiem czy emerytem — ustalenia pkt V.158 — V.159
protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka poinformowalta, iz podjete
zostaly dziatania majace na celu ujednolicenie wyptacanych Swiadczen dla emerytéw i rencistow ze
$wiadczeniami pracownikow z uwzglednieniem kryterium socjalnego.

Ze srodkéw ZFSS wyptacono pracownikom i emerytom $wiadczenie pieniezne z tytutu Swigt Bozego
Narodzenia. Podstawg wypfaty swiadczenia byla lista ptac, sporzadzona na podstawie zafacznika nr 1 do
protokotu z posiedzenia Komisji Socjalnej - imiennego ,Wykazu pracownikéw” wraz z przyznanymi
kwotami dofinansowania. Wypfate $wiadczenia zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych

»Wyciggiem bankowym socjainym — WBS” — ustalenie pkt V.160 protokotu.

Udzielgnie poZyczek mieszkaniowych

61.

Podstawg uzyskania pozyczki bylo ztozenie wniosku o udzielenie pomocy w formie zwrotnej poiyczki
na remont i modernizacje lokalu lub budynku mieszkalnego przez zainteresowanego, zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatgcznik nr 4 do Reguiaminu— ustalenie pkt V.163 protokoiu.
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Starosta Poznanski

W trakcie kontroli zweryfikowano 15 pozyczek mieszkaniowych, ktorych wnioski rozpatrywano na
posiedzeniach Komisji ZFSS w zaleznoéci od posiadanych $rodkéw na koncie Funduszu, kierujac sie
kolejnoscig ztozenia wniosku. Na wnioskach wskazywano imig i nazwisko, adres wnioskodawcy, serie
i numer dowodu osobistego 5raz kwote pozyczki z okresleniem jej przeznaczenia. Ztozone w 2016 roku
whnioski byly podpisywane przez wnioskodawcéw bez wskazywania daty ztozenia wniosku. Wnioski nie
zawieraly dat potwierdzajacych wplyw do Komisji Socjalnej. W Osrodku nie prowadzono rejestru
przyjetych wnioskow, a Swiadczenia przyznawane byly na biezaco, po otrzymaniu wniosku. Po przyznaniu
pozyczki Komisja Socjalna sktadata na wniosku wiasnoreczne podpisy, a nastepnie wniosek zatwierdzaf
dyrektor PODGIK badz osoba zastgpujgca dyrektora — ustalenia pkt V.164 — V.165 i V.173 — V.174
protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka zapewnita, iz od roku 2017
whnioski o pozyczke beda opatrzone data przyjecia oraz zatwierdzenia i przyznania dofinansowania oraz
podpisem czlonkéw Komisji Socjalnej.

Ustalono, ze pracownicy, ktorym udzielono pozyczek w 2016 roku nie mieli Zadnych zobowigzan wobec
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. tgczna kwota pozyczek przyznanych i wyptaconych w roku
2016 byta wyzsza niz kwota ujeta w ,, Planie na 2016 r.” — ustalenia pkt V.171 -~ V.172 protokotu.

Z pracownikiem, ktdremu przyznano pozyczke dyrektor Osrodka zawierat umowe, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulominu. W umowie okreslano podstawe udzielenia pozyczki wraz z datg
przyznania pozyczki, wskazanie danych pozyczkodawcy i pozyczkobiorcy, wskazanie kwoty udzielonej
pozyczki wraz z odsetkami, okres spiaty — 24 miesigce, termin rozpoczecia i zakonczenia sptaty, wysokosé
rat — pierwszej i kolejnych, zgoda na potrgcanie naleinych rat sptaty pozyczki z wynagrodzenia
miesiecznego. Zabezpieczenie sptaty pozyczki stanowito poreczenie dwoch pracownikow PODGIK
w Poznaniu, ktdrzy skfadali ,,Oswiadczenie poreczycieli” o solidarnej odpowiedzialnosci za spiate pozyczki,
stanowigce integralng cze$¢ umowy. Kazdorazowo w umowie zawierano warunki natychmiastowej sptaty
pozyczki w przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace oraz forme dalszej sptaty pozyczki
w przypadku pracownika przechodzacego na emeryture/rente lub w okresie zawieszenia stosunku pracy
m.in. urlop bezptatny, wychowawczy — ustalenia pkt V.166 — V.170, pkt V.175 — V.176 protokotu.

Wyplaty pozyczek dokumentowaly dowody ,Wyciggi bankowe socjalne — WBS” sporzadzane w dniu
wyplaty przez giéwng ksiegowa. Wyplacone poiyczki prawidiowo zaewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych jednostki (imiennie utworzonych dla kaidego pozyczkobiorcy). Naliczone odsetki od
udzielonych w 2016 roku pozyczek ewidencjonowano w ksiegach rachunkowych na podstawie dowoddw
»Polecenie Ksiegowania — PK” sporzadzanych przez gtoéwng ksiegowa — ustalenia pkt V.177 — V.178

protokotu.
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Stosownie do art. 7 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. 0 zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
(tj. Dz. U. 22016 r. poz. 800 ze zm.) wplywy z oprocentowania pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe
zwiekszaty $rodki ZFSS. Naliczone odsetki od udzielonych w 2016 roku poiyczek ewidencjonowano
prawidtowo w ksiegach rachunkowych dowodami ,Polecenie Ksiegowania — PK”, sporzadzonymi przez
gidwng ksiegowa — ustalenia pkt V.178 protokotu.

Splaty pozyczek pracownikéw nastepowaly jako potracenia z wynagrodzen. Zbiorczym przelewem
przekazywane byty na konto ZFSS. Wpiyw érodkéw w wysokosci potraconych rat pozyczek na rachunek
ZFSS ewidencjonowano ,Wyciagiem bankowym socjalnym — WBS”, w korespondencji z kontami
przypisanymi imiennie na pracownikow. Ustalono, ze sptaty pozyczek nastepowaly w terminach i kwotach
wskazanych w zawartych z pracownikami umowach, za wyjgtkiem sptat pierwszych rat pozyczek uméw
o numerach 1,3,4,5,6,7,8,12,13,14 — ustalenia pkt V.179 — V.180 protokotu.

Wyijaénienia dyrektor Odrodka w piSmie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 potwierdzajg

ustalony podczas kentroli stan faktyczny.

Naliczenie i odprowadzenie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjainych w 2016 r.

68.

69.

70.

71.

W 2016 roku odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na pracownikéw oraz
emerytow/rencistéw wyliczony zostat przez giéwng ksiegowg, zgodnie z art. 5 ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 800 ze zm.) — ustalenia
pkt V.181 - V.183 protokotu.

Zgodnie z okazanymi do kontroli dokumentami (bez daty, podpisu 1 zatwierdzenia dyrektor Osrodka),
ustalono, ze gtéwna ksiegowa prawidtowo obliczyta wysoko$¢ odpisu na ZFSS na 2016 rok — ustalenia
pkt V. 184 —=v.185, pkt V.187 - V.188, pkt V.190 - V.193 protokatu.

Srodki na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych gromadzone byly na odrebnym rachunku bankowym —
ustalenia pkt V.195, pkt V.198, pkt V.204 protokotu.

W toku kontroli ustalono, iz rGwnowarto$é dokonanych odpiséw na dany rok kalendarzowy przekazana
zostata na rachunek bankowy ZFSS w terminach zgodnych z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych o tgczne] wartosci 79.592,51 zt. Ponadto zgodnie
z regulacjami zawartymi w ustawie oraz w wydanym na jej podstawie rozporzgdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Sccjalnej z dnia 09.03.2009 r. w sprawie ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu
naliczania odpisu na zakladowy fundusz Swiadczen socjainych {Dz. U. z 2009 r. Nr 43 poz. 349} w miesigcu
grudniu 2016 roku giéwna ksiegowa ponownie przeliczyta kwote odpisu na ZFSS ustalajac ostateczng
i prawidiowa wysokos¢ odpisu w kwocie 82.526,07 zi. W dniu 28.12.2016 r. dokonano korekty odpisu
na ZFSS na 2016 rok w kwocie 2.933,56 zf — ustalenia pkt V.199 —V.202 protokotu.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan 17
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo @ powiat.poznan.pl



Starosta Poznanski

72. Na podstawie przediozonych do kontroli wyciggdw bankowych z rachunku bankowego za 2016 rok oraz
wydrukow z systemu Progman Finanse DDJ dla kent 135, 851, 240 stwierdzono, ze:

a) naliczenie i odprowadzenie odpisu podstawowego na ZFS$S w ksiegach rachunkowych ewidencjonowano

niezgodnie z zasadami ckreslonymi w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia

5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa,

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw

budzetowych, panstwowych funduszy celowych, oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ze zm.);

b} wszelkie uznania i obcigzenia na rachunku bankowym funduszu ewidencjonowano na kontach

analitycznych 135; na koncie syntetycznym 135 po stronie Wn do ewidencjonowania operacji stosowano

storno czerwone, €o pozostaje w sprzecznosci z wymaganiami w zakresie prowadzenia ksigg dla

poszczegdlnych kont okre$lonymi w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia j.w.;
c} ewidencja ksiggowa operacji dotyczacych $rodkéw zakfadowego funduszu $wiadczer socjainych
prowadzona byta na koncie 851 na podstawie wyciggéw bankowych socjalnych;
d) do konta 851 nie prowadzono ewidencji szczegétowej umozliwiajgce]j ustalenie:
- stanu oraz zwigkszen i zmniejszen ZFSS z podziatem wedlug tytutéw zwiekszen i kierunkéw
wykorzystania,
- wysokosci poniesionych kosztow i uzyskanych przychodéw przez poszczegdine rodzaje dziatalnodci
socjalnej.

e) do ewidencjonowania zdarzesi w jednostce wykorzystywano konto o nazwie MYLNIK 240-01-710-71012-

0000-00-00 pozostajgc w sprzecznosci z wymaganiami dotyczacymi prowadzenia ksiag pomocniczych
okreslonych w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia j.w.
— ustalenia pkt V.186, pkt V.189, pkt V.194; pkt V.196 —V.157, pkt V.203 protokotu.
Wyjaénienia dyrektor Osrodka w pismie z dnia 12 maja 2017 r., sygn. GKG.GF.070.7.2017 potwierdzajg
ustalony podczas kontroli stan faktyczny.
Naliczenie i odprowadzenie podatku dochodowego
73. Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(Dz. U. z 2012 r., poz.361 ze zm.} w O$rodku stosowano zasade, iz dokonujgc pierwszych wyplat éwiadczen
uwzgledniano zwolnienie podatkowe tacznie do wysokosci nieprzekraczajgcej w roku podatkowym kwoty
380,00 zf wyptaconych swiadczen pienieznych — ustalenie pkt V.205 protokotu.
74. W trakcie kontroli ustalono, Zze podatek dochodowy od dofinansowania do wypoczynku urlopowego
pracownikow i wypoczynku dzieci gldwna ksiegowa naliczata recznie w prawidtowych wysokosciach,

dokumentujac ten fakt w sporzadzanych przez siebie zestawieniach , Pracownicy PODGIK w Poznaniu objeci
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Starosta Poznanski

refundacjg za ... {miesigc) 2016 r.” na podstawie ktarych tworzone byly listy plac. Od dofinansowania opfaty
startowej podatek dochodowy gtéwna ksiegowa naliczyta recznie jednemu pracownikowi dokumentujac
ten fakt w sporzadzonym zestawieniu , Pracownicy PODGIK w Poznaniu objeci refundacjg za wypoczynek
z ZFSS MARZEC 2016 r.” Od wartosci przyznanych paczek $wigtecznych dia dzieci podatek dochodowy
naliczono prawidiowo wraz ze $wiadczeniami wyptaconymi pracownikom i emerytom z okazji Swiat Bozego
Narodzenia w miesigcu grudniu 2016 r. tj. pomoc finansowa w okresie Swigt Bozego Narodzenia na
podstawie listy pfac. Naliczony podatek ksiegowano na podstawie dowodéw ,, Polecenie ksiegowania — PK”
- ustalenie pkt V.206 protokotu.

Analizujgc wszystkie wyptaty $wiadczert z Zakladowego Funduszu Swiadczern Socjainych na rzecz
pracownikow ustalono, iz w Qsrodku nie prowadzono ewidencji dokonanych potracen z tytutu naleznego
podatku dochodowego od oséb fizycznych z uwzglednieniem zwolnienia podatkowego facznie
do wysokosci nieprzekraczajgcej w roku podatkowym kwoty 380,00 zt, w zwigzku z czym 2 pracownikom

przy wyptacie $wiadczen z okazji Swigt Bozego Narodzenia w miesigcu grudniu 2016 roku uwzgledniono

zwolnienie podatkowe w wysokosci 380,00zt pomimo wyptaty dofinansowania do optaty startowej bez
naliczenia zaliczki na podatek dochodowy w wysokosci 35,00 zt w miesigcu marcu 2016 r.— ustalenia
pkt V.207 —V.208 protokotu.

W pismie z dnia 12.05.2017 r. sygn. GKG.GF.070.7.2017 dyrektor Osrodka zapewnila, iz od roku 2017
bedzie prowadzona imienna ewidencja wszystkich przyznanych $wiadczen oraz dokonanych potracen
z tytutu naleznego podatku dochodowego od oséb fizycznych z uwzglednieniem zwolnienia podatkowego,
tgcznie do wysokosci nieprzekraczajgcej w roku podatkowym kwoty 380,00 zt.

Sume naliczonej zaliczki na podatek dochodowy od wyptaconych $wiadczen z ZFSS odprowadzano na
rachunek biezacy jednostki. Na koncie 130 w celu zachowania zasady czystosci obrotéw stosowano zapis
techniczny ujemny - ustalenia pkt V.209 - V.210 protokotu.

Zaliczke na podatek dochodowy od wyptaconych éwiadczen z ZFSS | wynagrodzen pracownikéw na koniec
kazdego miesigca odprowadzano na konto wiasciwego urzedu skarbowego. Potwierdzeniem
odprowadzenia naleznej zaliczki na podatek dochodowy bylo zlozenie deklaracji rocznej o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy do wilaiciwego urzedu skarbowego, co potwierdzato urzedowe
poswiadczenie odbioru dokumentu elektronicznego - ustalenia pkt V.211 - V.212 protokotu.

Na podstawie analizy wydruku ,Analityka kont (wg dokumentdw) od m-ca: Styczen do m-ca: Grudzien roku
2016” dla konta 130-01-710-71012-4010-00-00 ustalono, iz w 2016 roku przyznano i wyplacono, na
podstawie listy ptac zatwierdzonej do wyptaty przez dyrektora Osrodka, 5 pracewnikom nagrody pienigezne
tytutem ,ROR — nagrody ZF$S” za wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych oraz wykonywanie

dodatkowych zadar zwigzanych z prowadzeniem i obstuga ZFSS - ustalenia pkt V.213 —V.215 protokotu.
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W zwiazku z ustaleniami kontroli zalecam:

1,

Zwraca¢ szczegblng uwage na poprawno$é¢ ewidencjonowania operacji kasowych pod katem dat
wynikajacych z zatgczanych do raportéw kasowych dowoddw Zrdédtowych, zgodnie z treécig art. 24 ust. 5
pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoséci (t.f. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047).

W celu prawidiowego ustalenia naleznosci z tytutu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowych, w ktérych
pracownik spedzit wiecej niz 8 godzin do rozliczenia polecen wyjazdu stuzbowego zataczaé informacje
o przebiegu szkolenia, o$wiadczenia {zapisy} osoby odbywajgcej podréz o zapewnionych positkach i inne
przydatne w tej kwestii informacje.

Fakt przeprowadzenia kontroli stanu gotéwki w kasie {réwniez w ,czeéci wydatkowej”) odnotowywat
w formie pisemne].

Operacje w zakresie gospodarki kasowej ujmowac w ksiegach rachunkowych w sposéb zgodny z ustawg
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci {t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047) oraz zatgcznikiem nr 3 (planem
kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych} do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Poiskiej (t.j. Dz. U. 2 2017 r. poz. 760).

Zaktualizowa¢ zasady sporzgdzania dowodow ksiggowych, celem zapewnienia odrebnych dowodéw
wewnetrznych (raportow kasowych) dia operacji gotéwkowych. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. j.w. operacje te winny by¢ ujmowane na koncie 101 Kasa, ktére stuzy do
ewidencji gotéwki znajdujacej sie w kasach jednostki.

Zaptaty kartami ptatniczymi dokonywane s bezgotdéwkowo, wobec czego operacje te nie powinny byé

ewidencjonowane na koncie 101 Kasa (stuzacym do ewidencji gotoéwki znajdujacej sie w kasach jednostki).

- Wydanie gotowki z kasy celem jej wptaty na rachunek bankowy jednostki potwierdza¢ wewnetrznym

dowodem ksiggowym (KW) i zatgczac go do analitycznych raportéw kasowych. Zgodnie z art. 21 ust. 1
pkt 5 ustawy o rachunkowosci dowdd ksiegowy powinien zawierac podpis osoby, ktérej wydano skiadniki
aktywow.

Podjg¢ dziatania zmierzajgce do nadawania w systemie komputerowym Osrodek aktualnych numeréw
raportdw kasowych, do ktdrych generowane sg dowody ksiegowe KP i KW.

Dostosowac obowigzujace procedury dotyczace transportu chronionego srodkéw: pienigznych stosownie
do obowigzujgcych przepisow w tym zakresie, tj. rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci

pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne.
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9. Na dokumentach sporzadzanych przez Komisje Socjalng zamieszczaé wraz ze wskazaniem daty, podpisy
cztonkdw Komisji Socjalne].

10.Zgodnie z zapisami obowigzujgcej w jednostce ,Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych
w Powiatowym Osrodku Dokumentacji rGeodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu” (polityka rachunkowosci)
bezwzglednie sporzadzaé listy ptac, dokumentujace operacje gospodarcze tj. wypltaty $wiadczen z ZFSS.
Listy piac ewidencjonowad w ksiegach rachunkowych Osrodka, zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzesdnia 1994 r. o rachunkowosci {t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047), stosujac zasady zawarte w zatgczniku
Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. j.w.

11.Nie dopuszcza¢ do dokonywania wypfat przyznanych s$wiadeczen socjalnych z Funduszu przed
sporzadzeniem wiasciwych dokumentow tj. list ptac, dokumentujgcych wykonanie operacji gospodarczych
tj. naliczenie swiadczen.

12.Na sporzadzonych listach ptac zamieszczad, wraz z datg, podpisy osob wskazanych do zatwierdzania
powyzszego dowodu ksiegowego.

13.Ustali¢ podstawe do przygotowania/naliczenia list ptac dotyczacych Swiadezen socjalnych.

14.Stosowa¢ sie do zapiséw obowigzujgcego , Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych”,
tak aby nie dopuszcza¢ do wyplaty $wiadczeri z ZFSS bez spefnienia wymogdw formalnych przez osoby
uprawnione do otrzymania dopfat do zorganizowanego wypoczynku dzieci pracownikéw.

15.W przypadku braku informacji dotyczacej posiadania uprawnienn przez podmioty do prowadzenia
dziafalnoéci w zakresie wypoczynku zorganizowanego dla dzieci w formie wczaséw, kolonii, obozéw
i zimowisk {..) dokonywa¢ stosownych potraceti podatku dochodowego od oséb fizycznych, zgodnie
z obowigzujgcy ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. 2016,
poz. 2032 ze zm.).

16.Dotozy¢ nalezytej starannosci przy weryfikacji skiadanych wnioskéw o przyznanie swiadczen socjalnych pod
katem poprawnosci informacji zawartych w oswiadczeniach o dochodzie brutto na jedng osobe w rodzinie
za poprzedni rok.

17.Stosowac jednakowe kryterium przyznawania Swiadczen wobec wszystkich uprawnionych do korzystania
z ZFSS pracownikéw i emerytéw, zgodnie z art. 8 pkt 112 w zwigzku z art. 2 pkt 5 ustawy o zaktadowym
funduszu swiadczen sacjalnych (t.j. Dz, U. z 2016 poz. 800).

18.W ftrakcie roku kalendarzowego dokumentowaé protokolarnie m.in. zmiany, decyzje podjete przez
Komisje Socjalng.

19.Usciéli¢ zapisy obowigzujgcego ,Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych” dotyczace
przeznaczenia $rodkéw funduszu na finansowanie Swiadczen rzeczowych w postaci paczek Swigtecznych

dla dzieci.
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20.Rzetelnie weryfikowac ziozone przez pracownikéw i emerytéw ,,Oéwiadczenia o sytuacji zyciowej, rodzinnej
i materialnej uprawnionego do korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych”, tak aby nie
dopuszczaé do przyznawania i wypfacania $wiadczed w kwotach wyzszych lub nizszych niz przewidujs to
okreslone przedziaty dofinansowan. |

21.Bezwzglednie dokonywac potrgcen rat poiyczek z wynagrodzen pracownika w terminach wskazanych
w umowie.

22.Na dokumentach dotyczgeych naliczenia wysokosci odpisu wskazywaé daty ich wytworzenia, podpisy osoby
sporzadzajgcej i zatwierdzajgcej.

23.Naliczenie i odprowadzenie odpisu podstawowego na ZFSS, wszelkie uznania i obcigzenia na rachunku
bankowym ZFSS ewidencjonowaé zgodnie z zasadami okre$lonymi w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. j.w.

24.Do konta 851 — ZFSS prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie stanu oraz zwigkszeth
i zmniejszern ZFSS z podziatem wediug tytutéw zwiekszer i kierunkéw wykorzystania oraz wysokosci
poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
socjalnej.

25.0peracje w zakresie gospodarowania zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych ujmowaé w ksiegach
w sposob zgodny z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (j.w.) oraz zatgcznikiem
nr 3 {planem kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych) do rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dia budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej j.w.
Powyisze zalecenia pokontrolne wydano do wprowadzenia i przestrzegania na bieiaco.

O sposobie realizacji zalecern pokontrolnych prosze powiadomi¢ pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2.  Zarzad Powiatu w Poznaniu.
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