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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: K0.1711.14.2016 Data: 13.10.2016r.

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzona kontrolg na temat prowadzenia gospodarki kasowej
i gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych

W ckresie od dnia 18.07.016 r. do dnia 29.07.2016 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego

w Poznaniu na podstawie upowazinienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.646.2016
z dnia 08.07.2016 r. przeprowadzit w Demu Pomocy Spoteczne] w Liséwkach, kontrole w zakresie:

a) gospodarki kasowej,

b) gospodarowania érodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢} sprawdzenia stopnia realizacji zalecer pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.
Okres objety kontrolg: w odniesieniu do ZFSS od 1 stycznia 2014 r. do 30 czerwea 2016 r., w odniesieniu do
gospodarki kasowej od 1 stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 .
Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 09.08.2016 r., podpisanym w dniu 09.08.2016 r.
przez dyrektora jednostki i gtéwng ksiegowa. Z uwagi na uriop wypoczynkowy zardwno dyrektora jednostki jak
i gtéwne] ksiegowej termin na ziozenie zastrzeien | dodatkowych wyjasnien do protokotu z kontroli
wyznaczony zostat do dnia 09.09.2016 r. W pismie z dnia 07.09.2016 r. sygn.DG.050-1.16 dyrekior jednostki

ztozyt dodatkowe wyjasnienia do protokotu.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zaleceri pokontroilnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania $rodkami Zakfadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych
w jednostce:

1. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostafa w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli

Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od 07.07.2015 r. do 20.07.2015 r. Zakres kontroli dotyczyt

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul, Jackowskiego 18, 60-509 Pozhai 1
tel. centrala {61) 8410-500, ematl; starostwo@powiat.poznan.pl



Starosta Poznanski

prowadzenia ewidencji skfadnikéw majgtku trwatego, w tym ujecia i likwidacji sktadnikdw majatku trwatego
oraz prowadzenia okresowych inwentaryzacji. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecen
pokontrolnych zawartych w wystapieniu pokontrolnym z dnia 07.08.2015 r. sygn. K0.1711.09.2015 r.
ustalono, iz wszystkie zalecenia zostaly wdrozone i s3 realizowane — ustalenia pkt 1110 i pkt 11.12 protokotu.
Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulamindéw pisemne procedury wewnetrzne w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania érodkami z Zakladowego Funduszu Swiadczert

Socjalnych w jednostce — ustalenie pkt i11.13 protokotu.

Gospodarka kasowa

3.

Obowigzujgce w Domu Pomocy Spotecznej w Liséwkach zasady gospodarki kasowej zawarto w ,, Instrukgji
gospodarki kasowej i zasad prowadzenia ewidencji drukow $cistego zarachowania w Domu Pomocy
Spofecznej w Lisdwkach” stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/12 Dyrektora DPS w Lisdwkach
z dnia 08.10.2012 r., ktérg wraz z aktualng ,Kartg wzoréw podpiséw” obowigzujacg od dnia 01.03.2015r.,
dysponowata ksiggowa — kasjer — ustalenia pkt 1V.14 i [V.16 protokotu.

Odpowiedzialnod¢ za prowadzenie kasy, w ktdrej przechowywano érodki pieniezne, druki $cistego
zarachowania i depozyty ponosita ksiggowa — kasjer — ustalenie pkt IV.15 protokotu.

Ustalony zostat dopuszczalny limit dziernny zapasu wartosci pienieznych w kasie, zgodnie z Zarzadzeniem Nr
19/11 Dyrektora DPS w Liséwkach z diia 10 czerwca 2011 roku w sprawie fimitu pogotowia kasowego
w kasie Domu Pomocy Spotecznej w Liséwkach. W badanym okresie nie stwierdzono przypadkéw
przekroczenia wysokosci ustalonego pogotowia kasowego — ustalenia pkt IV.17; IV.40 protokotu.

Na potrzeby jednostki w ramach umowy rachunku biezgcego prowadzone byly rachunki pomocnicze:
rachunek sum depozytowych jednostek budzetowych, rachunek Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
rachunek dochoddw jednostek budzetowych. W zwigzku z omyikg pisarsky wystepujgca w bankowe] karcie
wzoru podpiséw dyrektor jednostki w pismie z dnia 07.09.2016 r. sygn. DG.050-1.16 wyjasnit, iz do banku
przestano nowq karte wzoru podpiséw zawierajacg poprawne dane osob bedgcych odpowiedzialnymi za
akceptacje i realizacje operacji finansowych Domu Pomocy Spolecznej w Liséwkach w celu akceptacji —
ustalenia pkt V.18 ~ IV.19 protokotu.

Kazdorazowo gotdwka podjeta czekiem z konta bankowego przez osobe wskazang przez dyrektora Domy,
wptacana byta do kasy jednostki w tym samym dniu, zgodnie z trescig art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 rcku o rachunkowodci. Pobrania gotowki z rachunku bankowego prawidiowo
ewidencjonowano w raportach kasowych na druku kasa przyjmie — KP wraz z poditgczeniem odcinka czeku
bankowego. Dla pobieranej gotdwki oraz dla odprowadzania dochodéw do banku jednostka stosowata

konto 141 —srodki pieniezne w drodze — ustalenia pki V.20 — V.24 protokotu.
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W kontrolowanym okresie raporty kasowe prowadzono recznie przy pomocy gotowego druku przez
ksiegowego —kasjera, odrebnie dla kazdego ze srodkéw na kontach bankowych, w podziale na ,,DOCHODY”,
SWYDATKI”, ,DEPOZYTY”, ,ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCIALNYCH”, z zachowaniem ciagtosci
numeracji dla danego raportu obejmujgcy roczny okres rozliczeniowy. Zachowano zgodno3¢ zapisdw na
koncie 101 uwzgledniajgc analityke - 101-01 — Kasa DOCHODY, 101-02 — Kasa — WYDATKI, 101-03 — Kasa
DEPOZYTY, 101-05 — Kasa — ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH z obrotami raportéw
kasowych w uktadzie miesiecznym - ustaienia pkt IV.25 - V.26 protokotu.
W kasie, oprécz gotdwki, przechowywano otrzymane od Mieszkaricéw lub pracownikéw depozyty, ktorych
biezgcg ewidencje prowadzit ksiegowy — kasjer. Ponadto w kasie przechowywano druki Scistego
zarachowania, do ktérych zgodnie z uregulowaniami zawartymi w , instrukcji gospodarki kasowej i zasad
prowadzenia ewidencji drukdéw scistego zarachowania w Domu Pomocy Spofecznej w Lisowkach” zaliczano
czeki gotéwkowe — hiezgce, czeki gotdwkowe — depozyty, kwitariusze przychodowe, druki KP- KASA, druki
KP — RECEPCIA, druki KW, arkusze spisu z natury i karty drogowe. Druki $cistego zarachowania stosowane
w jednostce podlegaly oznakowaniu — ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje
drukow Scistego zarachowania prowadzono prawidlowo w ,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”,
otwieranej kazdorazowo z poczgtkiem i zamykanej z koricem roku - ustalenia pkt IV.27- IV.31 protokofu,
W dniu 22.07.2016 r. zespdt kontrolny przeprowadzit kontrole kasy. Stwierdzono zgodnosé stanu
rzeczywistego gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym gotowki wynikajacym z raportow kasowych:
RK ,,BIEZACY”, RK ,DEPOZYTY”, RK ,,DOCHODY” - ustalenie pkt IV.32 protokotu.
W 2015 r. gtéwna ksiegowa przeprowadzita dorazng kontrole zgodnosci faktycznego stanu gotéwki w kasie
ze stanem ewidencyjnym. Kazdorazowo, w zwigzku z planowang nieobecnoscig kasjera, dokonywano
kontroli zdawczo — odbiorczej kasy - ustalenie pkt IV.33 protokotu.
Na dzieri 31.12.2015 r. przeprowadzona zostata, w drodze spisu z natury, inwentaryzacja gotoéwki i drukéw
Scistego zarachowania w kasie, co potwierdzone zostato ,Protokofem inwentaryzacji gotdwki i drukéw
Scistego zarachowania w kasie DPS w Lisdwkach w formie spisu z natury nr 1/2015”. Stwierdzono zgodno$¢
stanu przechowywanych w kasie drukéw Scistego zarachowania, depozytéw z ich ewidencjg. Rzeczywisty

stan gotéwki w kasie wynosit 0,00 zf - ustalenia pkt [V.34 - V.35 protokotu.

Raporty kasowe ,,Biezgce”

13.

W kontrolowanym okresie od stycznia 2015 r. do czerwca 2016 r. raporty kasowe ,,BIEZACE” sporzgdzano
w okresach miesiecznych, co byio zgodne z obowigzujgcg w jednostce ,instrukcjg gospodarki kasowej
i zasad prowadzenia ewidencji drukdw scistego zarachowania w Domu Pomocy Spofecznej w Lisdwkach”.
Zachowano zgodnos¢ zapiséw na koncie , 101 — 02 KASA - WYDATK!” z obrotami raportu kasowego

+BIEZACE” — ustalenia pkt IV.36 - IV.37 protokotu.
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14. Na raportach kasowych —,,BIEZACYCH” operacje gotéwkowe ewidencjonowano w sposéb chronologiczny.
Przy kazdej pozycji umieszczano tytuly wplat/wyptat z podaniem numeru dowodu Zrédfowego i krotkiej
tredei operacji. Dodatkowo przy kazde] pozycji wskazywano sposéb ewidencjonowania zdarzer’l
gospodarczych w ksiegach rachunkowych. Do raportéw kasowych dofgczano: dowody wptat ,,KP” oraz
Zrodiowe dowody kasowe tj. wnioski 0 wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury, rachunki, kwity
parkomatowe, na ktérych wskazywano nr raportu kasowego i jego pozycje - ustalenia pkt IV 38 i IV.41
protokotu. -

15. Na raportach kasowych w polu ,Liczba zé’tqcznikéw” dotyczacym ,KP” wpisywano liczhe faktycznie
wykorzystanych dowoddéw ,KP” w danym raporcie kasowym natomiast, w polu dotyczagcym ,KW”
wpisywano sume wszystkich wyptat w danym raporcie kasowym. Pomimo zapiséw w obowigzujgcej
JInstrukcii gespodarki kasowej i zasad prowadzenia ewidencji drukéw scisfeqo zarachowania w Domu
Pomocy Spofecznej w Liséwkach” dowody ,,KW” nie byly w jednostce stosowane - ustalenie pkt IV.39, IV.89
protokotu. Dyrektor w pismie z dnia 07.09.2016 r., sygn. DG.050-1.16 ztozyt stosowne wyjasnienie,

16. Do raportéw kasowych -, BIEZACYCH” nie dotaczano wydrukéw z programu ksiegowego Progman Finanse
DD). Dzigki przechowywaniu danych archiwalnych na serwerze komputerowym wydruki dostepne s3
w. kazdej chwili, co potwierdzit dyrektor jednostki w pismie z dnia 07.09.2016 r., sygn. DG.050-1.16. -
ustalenie pkt IV.43 protokotu.

17. Analizujgc zgodnoS¢ zapisow dokonanych w ewidencii ksiegowej do konta 101-02 z dowodami ksiggowymi,
ustalono, ze w okresie objetym kontrolg raporty kasowe do ewidencji ksiegowej wprowadzane byly
zbiorczo. Treéci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych zawieraly numery i opisy dowodéw
zrédiowych. Stwierdzono zgodnos$¢ kwot pomiedzy zapisami w ksiegach rachunkowych, a kwotami
wynikajagcymi z dowoddw irédlowych. Na koncie pozabilansowym ,998” prowadzono ewidencje
zaangazowania wydatkéw budzetowych - ustalenie pkt V.44 protokotu.

18. Pobrania gotéwki z rachunku bankowego prawidlowo ewidencjonowano w raportach kasowych,
na podstawie dowodu wpfaty ,KP”, do ktérego dotgczano zrealizowany odcinek czeku bankowego.
Do wszystkich raportéw kasowych stosowano jednolity kolejno$é numeracji dowoddéw KP - ustalenia
pkt V.45 - IV.46 protokotu.

19. Zgodnie z Zarzqdzeniem Nr 6/13 Dyrektora DPS w Liséwkach z dnia 25 marca 2013 roku w sprawie ustalenia
2asad udzielania i rozliczanio zaliczek wyptaconych pracownikom Domu Pomocy Spofecznej w Liséwkach
udzielano pracownikom zaliczki state, na pisemny wniosek, w celu realizacji biezgcych zakupdw paliwa do
pojazdow stuzbowych oraz do dokonywania rozliczen z klientami korzystajacymi z ustug $wiadczonych
przez Dom. Zaliczek okresowych udzielano na czas nieprzekraczajgcy 14-écie dni kalendarzowych,

na realizacije zakupéw wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki. Zaliczki state wyptacano po

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan 4
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo @ powict.poznan.pl



20.

21.

Starosta Poznanski

zaakceptowaniu przez dyrektora jednostki pisemnych wnioskéw ztozonych przez zastepce dyrektora oraz
na podstawie wypetnionych przez kasjera drukédw ,,Whniosek o zaliczke”. Stwierdzono, iz udzielone zaliczki
prawidtowo rozliczano do konca roku budzetowego, w ktdrym zostaly one udzielone. Qtrzymane zwroty
zaliczek wptacano bankowymi dowodami wplaty z kasy do banku w dniu rozliczenia zaliczek — ustalenia
pkt V.47 — V.50 protokotu.

W jednym przypadku na druku ,Rozliczenie zaliczki pobranej dnia ....” omytkowo zamiast daty wyptacenia
zaliczki wpisano date faktycznego rozliczenia zaliczki oraz nie ztozono podpisu ,,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”. Dyrektor jednostki w piSmie z dnia 07.09.2016 r. sygn.DG.0501.16 ztozyt stosowne
wyjasnienia - ustalenie pki IV.51 protékoiu.

Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki {faktury i rachunki} podlegaty kontroli wewnetrznej, zgodnie
z Zarzqdzeniem Nr 2/15 Dyrektora DPS w Lisdwkach z dnig 10.02.2015 r. w sprawie postepowaonia
z rachunkami i fakturami w Domu Pomocy Spotecznej w Liséwkach oraz obowiazujacymi , Kartami Obiegu
Dokumentéw”. W jednostce stosowano ustalony sposéb i kolejnosé postepowania, opisywania
i podpisywania rachunkéw i faktur za zakupy: artykutéw przemystowych, artykutéw i wyposazenia
medycznego, lekdw, ustug, wyposazenia ‘domu, nosnikéw energii oraz ustug pocztowych, lekarskich
i szkolen BHP. Wypfaty dokumentowano dowodami sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonymi do wypfaty przez upowazinione osoby. Do faktur
dotyczacych zakupu materiatéw dotgczano kopie dowodu PZ. Na dowodach ksiegowych dokumentowano
prawidtowos¢ wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego, poprzez wskazanie podstawy udzielenia
zamdwienia. W tresci pieczeci powolywano sie na nieobowigzujgcy akt prawny. W trakcie czynnosci
kontrolnych zaktualizowano treS¢ pieczeci dokumentujacej prawidtowos¢ wyboru trybu udzielenia
zamowienia publicznego, co potwierdzit dyrektor w piémie z dnia 07.09.2016 r. sygn. DG.050-1.16 -

ustalenia pkt V.53 - {V.63 protokotu.

Raporty kasowe ,Dochody”

22.

23.

Wplyw oraz odprowadzanie dochodéw z kasy jednostki ewidencjonowano na osobnych raportach
kasowych. Kontrolg objeto dochody budzetowe w 2015 r. i pierwszym pétroczu 2016 r., z ktérych
szczegotowej kontroli poddano raporty kasowe z miesiecy: lipca i pazdziernika 2015 r. oraz lutego 2016 1.
Raporty kasowe ,DOCHODY” sporzadzano recznie na gotowym druku przez kasjera — ksiegowego—
ustalenia pkt IV.64 — V.65 protokotu.

Kazdorazowo sprawdzenia raportow dokonywata gldéwna ksiggowa. Raporty kasowe ,DOCHODY”
sporzgdzane byly na ogot, na okres kilku dni danego miesigca, przy czym z uwagi na zapis w ,Instrukcji
gospodarki kasowej i zasad prowadzenio ewidencji drukéw Scistego zarachowania w Domu Pomocy

Spofecznej w Lisdwkach” stanowigcy, iz ,raport kasowy nie moze tez mieé wiecej pozycji niz ma druk
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raportu kasowego” w wielu przypadkach sporzgdzano nowe raporty kasowe ,DOCHODY” w dniu
zamkniecia raportu poprzedniego. Zachowano zgodnos¢ zapiséw na koncie 101-01 — KASA — DOCHODY
z obrotami raportow kasowych — ustalenie pkt IV.66 protokotu. Dyrektor jednostki w pismie z dnia
07.09.2016.r., sygn. DG.050-1.16 ztozyt stosowne wyjasnienia.

Operacje gotéwkowe ewidencjonowane byty w sposéb chronologiczny. Do raportéw kasowych dofaczane
byly: bankowe dowody wplaty; kwitariusze przychodowe oraz dowody wptaty KP. Dowody opatrzone byly
numerem i pozycjg, pod ktdrg wystepowaty w raportach kasowych. Kwoty operacji kasowych w raportach
byly zgodne z kwotami podtaczonych pod nie dowodéw Zrédiowych — ustalenia pkt IV.67 —IV.70 i 1V.72 -
iV.74 protokotu.

Odprowadzanie dochodéw z kasy jednostki na rachunek dochodéw jednostki budzetowej
dokumentowano podtgczonymi do raportow kasowych ,DOCHODY” bankowymi dowodami wplaty
oznaczonymi stemplem bankowym z datg wplywu. Zgodnie z zapisami ,Instrukcji gospodarki kasowej
i zasad prowadzenia ewidencji drukéw scisfego rarachowania w Domu Pomocy Spofecznej w Lisowkach”
wptywy do kasy jednostki odprowadzano na rachunek dochoddéw jednostki budzetowej w dniu wptaty lub

w nastepnym dniu roboczym — ustalenie pkt IV.71 protokotu,

Kasa fiskaina

26.

27.

28.

Na kasie fiskalnej w recepcji rejestrowano odptatnosci w formie gotdwkowej dokonywane przez klienta
bedgcego osoba fizyczng lub rolnikiem ryczattowym, za ustugi zgodnie z Zarzadzeniem Nr 22/13 Dyrektora
DPS w Lisowkach z dnia 27 czerwca 2013 r. w sprawie ustalania zasad $wiadczenia ustug oraz cennikiem
za ustugi (m.in. solarium, wynajem sali gimnastycznej, sitowni, ustuga hotelowa). Kase fiskalng obstugiwaty
osoby przyjmujace odplatnosci za ustugi $wiadczone na rzecz osdb fizycznych oraz rolnikéw ryczattowych,
tj. pracownicy recepcji oraz kasjer lub osoby je zastepujace. Ponadto dostep do kas fiskalnych mieli
pracownicy dziatu ksiegowosci, w celu sporzgdzenia niezbednych raportdw i zestawien oraz kontroli
poprawnoéci ewidencji na kasie - ustalenia pkt IV.75 - IV.77 protokotu.

Na kasie fiskalnej w pomieszczeniu kasowym rejestrowano odptatnosci za pobyt mieszkaicow w formie
gotébwkowej oraz w formie bezgotéwkowej po uzyskaniu informacji, ze odptatnos¢ za pobyt mieszkarica,
w czesci finansowanej przez osobe fizyczng, wptyneta na konto bankowe dochoddw Domu - ustalenia
pkt V.78 - IV.79 protokotu.

Pracownik odpowiedzialny za wystawienie faktur sprzedazowych rejestrowat paragony za ustugi, ktére
wynikaly z zawartych umdw (data wystawienia i termin platnoéci wynikat z umowy) a platnosé
dokonywana byla przelewem na rachunek bankowy oraz paragony za ustugi telefoniczne swiadczone dla
mieszkaricéw, wystawione na podstawie bilingdw telefonicznych, optacane gotdwka w kasie, w terminie

wskazanym na FV - ustalenie pkt IV.80 protokotu.
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Osoba obstugujgca kase tworzyta raporty i zestawienia. Raport dobowy i raport miesieczny byly
obowiazkowymi raportami wykonywanymi w celu ustalenia wiasciwe] wartosci podatku naleznego od
towardw i ustug. Oprécz tego, osoby chstugujace kase, sporzadzaly raport czytajacy baz grup towarowych,
w celu ustalenia paragrafow otrzymanych dochoddéw oraz raport czytajacy sprzedazy w celu ewidencji
ilosci sprzedanych ustug. Oryginaly sporzadzonych raportéw przekazywano do dziatu ksiegowosci -
ustalenia pkt. IV.81 - V.82 protokotu. '

Oryginaty raportow dobowych i miesiecznych podpinano pod zestawienie sprzedazy na podstawie, ktorego
sporzadzano dekiaracje dla podatku od towaru i uslug VAT — 7. W badanym okresie deklaracje
rozliczeniowe VAT-7 skfadano elektronicznie w ustawowym terminie, a urzedowe poswiadczenie odbioru
dokumentu elektronicznego dofaczano do deklaracji. Pruki deklaracji dla podatku od towaru i ustug
VAT — 7 wypetniane byty komputerowo, na podstawie sporzadzanych przez zastepce gtownej ksiegowej
»Zestawien obrotow do deklaracji VAT” - ustalenia pkt. V.83 — V.84 protokotu.

Zgodnie z ,Zestawieniem obrotow do deklaracji VAT” sprzedaz za dany miesigc ustaiana byla w podziale
na stawke podatku 23%, stawke podatku 8% i zwolnionej w podziale na wartos¢ netto, VAT, wartosc brutto
jako suma zestawien wedtug stawki podatku 23%, stawki podatku 8%, zwolniona, z podziatern na: raport
fiskalny miesieczny z recepcji; raport fiskalny miesieczny z ksiegowosci; wystawione faktury bez ewidencji
na kasie fiskalnej; obrét zarejestrowany na kasie w nastepnym miesigcu wediug Wyciggu Bankowego
z ostatniego dnia m-ca FV wystawionych w nastepnym miesigcu; obréot zarejestrowany na kasie
w poprzednim miesigcu + FVY uwzglednione w deklaracji za poprzedni miesigc; korekty paragondw; zwroty
za pobyt mieszkaricéw — zwroty za pobyt na rzecz OPS (tylko kwota zwolniona); faktury korygujgce
wystane, ale nie odebrane z poprzedniego miesigca. Do ,Zestawienia obrotéw do deklaracji VAT”
kazdorazowo dotaczano zestawienia, wydruki oraz inne dokumenty na podstawie, ktérych wyliczano

wysokosc podatku do zaptaty - ustalenia pkt. V.85 ~ IV.86 protokotu.

Raporty kasowe ,,Depozyty”

32.

Kontrola objeto operacje gotowkowe dotyczace depozytéw za rok 2015 oraz depozytow za okres
od stycznia do czerwca 2016 r. Raporty kasowe (RK) sporzadzane byly recznie, na gotowych drukach
akcydensowych przez ksiegowego — kasjera, kazdorazowo sprawdzane przez giownag ksiegowa.
Zgodnie z obowigzujaca Instrukcjq Gospodarki Kasowej i Zasad Prowadzenia Ewidencji Drukéw Scisfego
Zarachowania w Domu Pomocy Spofecznej w Lisowkach, raporty kasowe obejmowaty réine okresy
czasowe tj.: dzien, tydzien, dekade, miesigc, przy czym z uwagi na zapis, iz raport nie moégt zawierac wiecej
pozycji niz miat druk RK, w praktyce otwierano/sporzadzano nowy raport kasowy w dniu zamkniecia
poprzedniego — ustaienia pkt V.87 ~ V.89 protokotu. Dyrektor jednostki w pisémie z dnia 07.09.2016 r,,

sygn. DG.050-1.16 ztozyt stosowne wyjasnienia.
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33. Operacje gotéwkowe ujmowano w raportach kasowych chronologicznie na podstawie aktéw notarialnego
poswiadczenia dziedziczenia, potwierdzonych za zgodno$é¢ z oryginatem przez pracownika socjalnego,
aktéw notarialnie poswiadczajgcych petnomocnictwo do wypfat $rodkéw pienieinych, wnioskow
o wyplate z depozytu ziozonych przez mieszkaricdw, opiekuna prawnego ustalonego postanowieniem
sgdowym, spadkobierce ustalonego postanowieniem sgdowym, kwitariuszy przychodowych. Dokumenty
Zrédfowe, na ktérych wskazywano nr i poz. raportu kasowego, zatgczano do raportéw kasowych. Dowody
wypflaty tj. ,Wnioski 0 Wyptate z Depozytu” opatrzone byly pieczecia z dekretami, wraz z datg i podpisem
zastepcy giéwnego ksiegowego — ustalenia pkt IV.90 — pkt IV.91 i pkt IV.92 lit. a) — b) protokotu.

Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

34. Podstawe gospodarowania srodkami Funduszu w DPS stanowit Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjainych Domu Pomocy Spotecznej w Liséwkach, wprowadzony, z mocg chowigzywania,
od dnia 08.05.2012 r., Zarzgdzeniem nr 8/12 Dyrektora DPS w Lisowkach z dnia 08.05.2012 r.
Regulamin... podpisaf dyrektor oraz reprezentant zatogi - ustalenie pkt V.94 protokotu.

35. W myél zapisow Regulominu... w jednostce dziatata Komisja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych
oraz reprezentant zafogi — ustalenia pkt V.95 —V.102 protokotu.

36. W obowigzujacym Reguiominie Zaktadowego Funduszu Swiadczenn Socjalnych w Lisdwkach zawarto
informacje WSkazujqce osoby uprawnione do korzystania z funduszu, zasady, podstawy i kryteria
przyznawania Swiadczen, przeznaczenie $rodkéw z ZFSS. W ww. Regulaminie zamieszczono zapis méwiacy,
iz Swiadczenia mogg by¢ przyznane pracownikowi po przepracowaniu w jednostce okresu 6 miesiecy,
co jest niezgodne z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 04.03.1994 r. o zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych
{Dz. U. z 2015 r. poz. 111, obecnie Dz.U. z 2016 poz.800}, w ktérym zawario podstawows zasade
przyznawania srodkéw funduszu, tj.: ,przyznawanie ulgowych ustug i swiadczeri oraz wysokos¢ doplat
uzalezinia sie od sytuacji Zyciowej, rodzinnej i materiainej osoby uprawnionej”. W myél art. 2 pkt 5 ww.
ustawy, osobami uprawnionymi do korzystania z funduszu s ,pracownicy (..), ktorym pracodawca
przyznat w regulaminie, o kiérym mowa w art. 8 pkt 2, prawo do korzystania ze swiadczeri socjalnych
finansowanych z funduszu” — ustalenia pkt V.103 — V.107 oraz V.110 protokotu.

37. W ramach ZFSS pracownikom udzielano zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe — pozyczek. Z osobg
korzystajgcy z pomocy na cele mieszkaniowe zawierano umowe. Pozyczki wymagaty poreczyciela, byly one
oprocentowane, okres splaty pozyczki nie mogt przekraczac 36 miesiecy, a raty pozyczki regulowane byty
Z biezgcego wynagrodzenia pracownika. Warunkiem przyznania kolejnej pozyczki byta catkowita sptata
poprzedniej pozyczki. W Regulaminie wskazano pozostate formy $wiadczen i pomocy, obejmujace pomoc
pieniezng i losowa, ktéra przyznawana byta w przypadkach indywidualnie udokumentowanych zdarzen
losowych — ustalenia pkt V.108 ~ V.109 protokotu.
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39.
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Regulamin zawierat 14 zatacznikow, w ktérych zawarto wzory: odwiadczenia miesiecznych dochedach na
cztonka rodziny; wniosek o przyznanie poizyczki mieszkaniowej oraz o przyznanie dofinansowania do
wypoczynku pracownikéw i dzieci pracownikéw oraz kwoty dofinansowania dla poszczegdinych swiadczen
w zaleznosci od zadeklarowanego miesiecznego dochodu na czionka rodziny — ustalenia pkt V.111 -
pkt V.124 protokotu.

Do kontroli przedfoizono odwiadczenia pracownikdw o wysokosdci miesiecznego dochodu na czionka
rodziny wraz z protokotami z posiedzenia komisji socjalnej. W tresci protokotéw zawarto informacje o typie
przyznanego $wiadczenia dla poszczegdinych pracownikdow wraz z kwotami dofinansowania — ustalenia

pkt V.125 — pkt V.126 protokotu.

Naliczenie i odprowadzenie odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

40.

41.

42,

DPS dysponowat odrebnym rachunkiem bankowym dla srodkow zfss. W jednostce prowadzono
szczegOtowq ewidencie analityczng operacji dotyczacych zf$s. Na podstawie przediozonych do kontroli
wyciggdw bankowych za rok 2015 ustalono, ze odpisy na ZFSS odprowadzone zostaly w dwdch transzach,
w terminach dopuszczalnych przez obowigzujgce przepisy. Aktualizacja naliczenia srodkdw na zaktadowy
fundusz swiadczen socjalnych na rok 2015 zaewidencjonowana zostata w driu 28.09.2015 r. W dniu
31.12.2015 r. dokonano wyksiegowania Srodkéw z kont analitycznych zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych na konto syntetyczne 851— ustalenia pkt V.127 — pkt V.134 protokotu.

Naliczajgc odpis na pracownikdw DPS przyjeto prawidiowa kwote bazowg. Na podstawie przedtozonych
danych kadrowych ustaleno, ze wylitzajgc odpis na zfés nie uwzgledniono 1,47 etatu, co po przemnozeniu
przez kwote bazowg wynigsto 131,27 zi. Poréwnano przediozone dane kadrowe i dane na podstawie
ktérych, obliczono kwote odpisu. Ustalono, Ze réznica dotyczy miesiecy czerwiec i sierpief. Na podstawie
ztozonych wyjasnien ustalono, ze réznica wynika z odmiennego sposobu ujecia etatu pracownicy bedacej
na urlepie macierzyiiskim — ustalenia pkt V.135 — pkt V.140 protekotu.

Na podstawie wyciggow bankowych ustalono, ze ze $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym ZFSS
DPS udzielano pracownikom pozyczek mieszkaniowych, dofinansowywano wezasy pracowniké4w DPS oraz
wyjazdy dzieci pracownikéw DPS w ramach ,zielonej szkoty”, zorganizowano impreze sportowo —
kulturalng dia pracownikéw ZDP coraz sfinansowano paczki ckolicznosciowe dla dzieci pracownikdow DPS—

ustatenie pkt V.141 protokotu.

Organizacja spotkania sportowo - rekreacyjnego

43.

Ze srodkow zfs$s sfinansowana zostata impreza sportowa dia pracownikéw Domu. Fakt zakupu usfugi
dokumentowata fakiura, wystawiona przez organizatora. Na dokumencie przewodniczgcy Komisji

Socjalne] zawarf adnotacje ,,Realizacja imprezy sportowo — kulturainef dia pracownikow DPS Lisowki w dniu
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27.11.2015 r. zgodnie z protokotem 7/2015 r. z dnia 21.10.2015 r. — ustalenia pkt v.142 — pkt v.144

protokofu.

Dofinansowanie do wypoczynku

44,

45.

46.

Ze $rodkéw zfés wyptacono dofinansowanie do wypoczynku dla 61 pracownikéw DPS, ktérzy odbyli
14-dniowe urlopy wypoczynkowe. Podstawq wypfaty $wiadczenia byly protokoty z obrad Komisji Socjalnej,
na podstawie ktérych naliczano wysokos¢ $wiadezenia na listach ptac. Swiadczenia wyptacano z rachunku
bankowego zfss w kwotach brutto. Zaliczki na podatek dochodowy od wyplaconych $wiadczen
przekazywane byly z rachunku biezacego jednostki na rachunek Urzedu Skarbowego — ustalenia pkt V.145
—pkt V.150 protokofu.

Kontroli poddano polecenia ksiegowan list ptac, na ktérych naliczono $wiadczenie z tytutu wyplaty
dofinansowania do tzw. ,,wczasow pod gruszg” oraz wypoczynku dzieci pracownikéw DPS. W zaleznosci od
rodzaju wypfacanego $wiadczenia, zaliczka na podatek dochodowy rozksiegowywana byta na ,podatek”,
~podatek wczasy grusza”, ,podatek wczasy dzieci”, ,podatek paczki dzieci”. Do kontroli przediozono
analityke konta 225 za okres od stycznia do grudnia 2015 r. W ksiedze gtéwnej DPS wyodrebniono
subkonto dla zaliczek z tytutu wyplaty Srodkéw zfés, tj. 225-05, z ktérego wyodrebniono konta analityczne
dla zaliczek podatku dochodowego dla poszczegdlnych form dofinansowania ze srodkéw zfés — ustalenia
pkt V.151 — pkt V.152 protokotu.

Swiadczenia z zakladowego funduszu $wiadcze socjalnych wyptacano pracownikom w kwotach brutto
z rachunku bankowego zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych,. natomiast zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych od wyptaconych swiadczen potracane byly z wynagrodzen pracownikéw.
Swiadczenia ujmowano na listach plac dot. wynagrodzen za dany miesiac, wylacznie jako pozycje
zwiekszajgcy podstawe opodatkowania, a wigc wplywajaca wytgcznie na wysokosé zaliczki na podatek
dochodowy od os6b fizycznych potrgcanej z wynagrodzenia pracownika. Ustalono, ze jednorazowo w roku
stosowano zwolnienie podatkowe w kwocie 380,00 zf rocznie dla kazdego pracownika, zgodnie z art. 21
ust. 1 pkt 67 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych (t.j. Dz.U. 2 2012 r.
poz. 361 ze zm.). Zaliczka na podatek dochodowy od $wiadczen zf$s liczona byta wraz z zaliczkg od innych
wyptat na rzecz pracownika i optacana byta jednym przelewem do Urzedu Skarbowego ze srodkéw
zgromadzonych na rachunku biezgcym jednostki —ustalenia pkt V.153 — pkt V.154, pkt V.175 - pkt V.177

protokotu.

Dofinansowanie do wczasow dzieci pracownikéw DPS

47.

Ze érodkéw zfés przyznano Swiadczenie w postaci dofinansowania do wczaséw dzieci pracownikdw DPS.
Swiadczenia wyptacane byly na podstawie protokotu zatwierdzajgcego dofinansowanie, w oparciu

o przediozone dowody potwierdzajace zakup wypoczynku zorganizowanego. Przed wyptats $wiadczenia
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weryfikowano organizatorow wyjazddw zorganizowanych dla dzieci pod katem prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, zataczajac do dowodu wpis z rejestru CEIDG. Na podstawie wpisu dokonywano zwolnienia
podatkowego badz naliczano podatek od kwoty przyznanego $wiadczenia. Do kontroli przedtoiono
dowody Zrodiowe, protokoty z posiedzen komisji, fisty ptac z naliczonym $Swiadczeniem oraz polecenia

ksiegowan — ustalenia pkt V.155 - pkt V.158 protokotu.

Paczki dla dzieci pracownikéw DPS

48.

49,

Ze Srodkdw zfés zakupiono paczki rzeczowe dla dzieci pracownikéw w wieku do lat 18. Zgodnie z zapisami
protokofu z posiedzenia komisji, zadecydowano o zréznicowaniu wartosci paczki, w zaleinosci od
zadeklarowanego przez pracownika dochodu. Do kontroli przediozono faktury potwierdzajace zakup
produktéw do przygotowania paczek. Pracownicy potwierdzili odbidr paczek poprzez ztozenie podpisu na
liscie dzieci, ktorym przyznano $wiadczenie {4 pracownikéw pisemnie upowaznito innych pracownikéw do
odbioru paczki} — ustalenia pkt V.159 — pkt V.161 protokotu.

Gtowna ksiegowa przediozyla do kontroli listy ptac, na ktérych ujeto $wiadczenia z tytutu przekazania
paczek dia dzieci pracownikéw DPS. W przypadku pracownikow, ktdrzy skorzystali ze zwolnienia
podatkowego przy okazji wyplaty wczesniejszych swiadczen ze srodkéw zfés zastosowano zwolnienie
podatkowe i nie naliczono podatku od przyznanych paczek, dla pozostatych naliczono zaliczke na podatek

dochodowy — ustalenia pkt V.162 — pkt V.163 protokotu.

Udzielanie pozyczek mieszkaniowych

50.

51.

W 2015 r. ze $rodkdw zf$s udzielono pracownikom DPS pozyczek mieszkaniowych, na podstawie ztozonych
przez nich wnioskdw. Fakt przyznania pozyczki ujeto w protokotach z posiedzenia komisji socjalnej.
Na podstawie wyciagéw bankowych z rachunku zfés stwierdzono, ze przyznane w 2015 roku pozyczki
przekazywane byly pracownikom z rachunku zfés. Raty pozyczek potrgcane byly z wynagrodzenia
pracownikow DPS, pierwsza rata powiekszona byta o naliczone odsetki — ustalenia pkt V.164 — pkt V.171
protokotu.

Pozyczki sptacane byly co miesige, raty potrgcane byly z wynagrodzer i zbiorczym przelewem
przekazywane na rachunek bankowy zfés. Wypfaty z rachunku zf$s byly zgodne z ewidencjg prowadzong
na koncie 234 Pozostafe rozrachunki z pracownikami. Pojedyncze osoby splacaly pozyczki w formie
gotowkowej, co ewidencjonowano w raportach kasowych. Pobrane $rodki przekazywano na rachunek

bankowy zf$s — ustalenia pkt V.169, pkt v.172 — pkt V.174 protokotu.

Zapomoga losowa

52.

W roku 2015 nie wyptacano swiadczen z tytutu zapomogi losowej — ustalenie pkt V.178 protokotu.
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W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

Zaktualizowa¢ regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, zgodnie z trescig art. 2 pkt 5 ustawy
z dnia 04.03.1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. z 2016 poz.800).

Osobami uprawnionymi do k_orzysta?\ia z funduszu sg m.in.pracownicy. Pojeciem "pracownicy” objete s3

wszystkie osoby, z ktérymi pracodawca zawart umowe o prace, bez wzgledu na wymiar czasu pracy oraz staz

zakfadowy, osoby zatrudnione na podstawie powotania, mianowania, wyboru lub spétdzielczej umowy o prace,

a takZe pracownicy mtodociani i sezonowi, w tym réwniez osoby korzystajace z urlopéw i zwolnien od pracy.

Powyzisze zalecenie pokontrolne prosze wykonaé w terminie do dnia 30 listopada 2016 r.

O sposobie realizacji zalecenia pokontrolnego prosze powiadomi¢ pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 7 dni po uptywie terminu jego realizacji.

Do wiadomaoéci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu,
3. Whydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia
4, KOa/a

TeStarostwd Bowratowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 80-509 Poznari 12

34 ;I.lﬁgl;%é@ﬂ, email: starostwo@powiat.poznan.pl
ZEl

L EwLAT



