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Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontroly na temat prowadzenia gospodarki kasowej
i gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

W okresie od dnia 28 wrzesnia 2016 r. do dnia 5 paZdziernika 2016 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa
Powiatowego  w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn.
0P.077.839.2016 z dnia 26 wrzeénia 2016 r. przeprowadzit w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Poznaniu, kontrole w zakresie:

a) gospodarki kasowej,

b) gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

¢} sprawdzenia stopnia realizacji zalecent pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.
Okres objety kantrolg: w odniesieniu do ZFSS od 1 stycznia 2015 r. do 31 grudnia 2015 r., w odniesieniu do
gospodarki kasowej od 1 stycznia 2015 r. do 31 sierpnia 2016 r.
Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokole kontroli z dnia 18.10.2016 r., podpisanym w dniu 18.10.2016 r.

przez dyrektora jednostki i gtéwna ksiegowa.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecern pokontroinych, ustalenie procedur wewnegtrznych w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych
w jednostce

1. Poprzednia planowa konirola przeprowadzona zostata w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Poznaniu przez Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od dnia
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01.06.2015 r. do dnia 09.06.2015 r. Zakres kontroli dotyczyt prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku
trwafego, prowadzenia okresowych inwentaryzacji. W zwigzku z nie stwierdzeniem nieprawidfowoéci
w kontrolowanym zakresie nie wydano zalecern pokontrolnych - wystapienie pokontrolne sygn.
KO.1711.07.2015 z dnia 13.07.2015 r. — ustalenia pkt 1i1.9 — 1i1.10 protokotu.

Dyrektor jednostki ustalit procedury wewnetrzne w zakresie gospodarki kasowej i gospodarowania

$rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w jednostce — ustalenie pkt 11.11 protokotu.

Gospodarka kasowa

3.

Obowigzujace w PCPR zasady gospodarki kasowe] zostaly zawarte we wprowadzonej zarzadzeniem

nr 20/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r. Instrukcji kasowej — ustalenie pkt IV.12 protokotu.

. Obowigzki kasjera petnit specjalista ds. kadr i ptac — ustalenie pkt IV.13 protokotu.

. W dziale finansowo-ksiegowym znajdowaly sie, zatgczone pod Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow

finansowo-ksiegowych, aktualne wykazy osob upowaznionych do. sprawdzania i zatwierdzania do wyptaty

dokumentow ksiegowych — ustalenia pkt iV.14 — V.15 protokotu.

. Zarzadzeniami dyrektora PCPR ustalano corocznie wysokos¢ pogotowia kasowego. Nie stwierdzono

przypadkéw przekroczenia pogotowia kasowego w okresie od stycznia 2015 r. do korica sierpnia 2016 r.—

ustalenia pkt IV.16 i 1V¥.43 — V.47 protokotu.

. Gotowka podjeta czekiem z konta bankowego wplacana byla do kasy PCPR w tym samym dniu, zgodnie

z tredcig art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 1047). Pobrania gotdéwki z rachunku bankowego; prawidlowo ewidencjonowano w raportach
kasowych na druku kasa przyjmie — KP. Dia pobierane] gotéwki jednostka stosowata konto 141 — érodki

pieniezne w drodze — ustalenia pkt IV.17 — IV.19 protokotu.

. Raporty kasowe prowadzone byly przy pomocy arkusza kalkulacyjnego i obejmowaty na ogot okresy

miesieczne. Ich sprawdzenia kazdorazowo dokonywata gléwna ksiegowa. Operacje gotdéwkowe
ewidencjonowane byly w sposob chronologiczny. Do raportdéw dolgczane byly, ze wskazaniem numeru
i pozycji w nim: dowody wplaty KP, wyplaty KW oraz Zrodiowe dowody kasowe. Zachowano zgodnost
zapisdw na koncie 101 — Kosa z obrotami raportéw kasowych — ustalenia pkt IV.20 — V.24, IV.49 i V.51

protokotu.

. Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego sporzadzali wydruki z programu ksiegowego, -w ktérych

wskazywano szczegdiowa dekretacje operacji z raportéw kasowych — ustalenie pkt IV.25 protokotu.

10.Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki podlegaty kontroli wewnetrznej przez pracownikéw wskazanych

w wykazach osob uprawnionych do podpisywania dowodéw ksiegowych, stanowigcych zalgczniki do

instrukefi obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych — ustalenie pkt IV.26 protokotu.
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11.Naleznosci dla pracownikéw z tytutu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowych ustalone zostaly
prawidiowo — ustalenia pkt V.27 - V.31 protokotu.

12.Rozliczenia delegacji w 2015 roku i od poczatku stycznia do korica sierpnia 2016 r. nastepowalo w ciggu
14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuibowej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spofecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w pafistwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budietowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013
poz. 167) — ustalenie pkt IV.32 protokotu.

13.W okresie objetym kontrolg zaliczki wykorzystywane byly zgodnie z celem wskazanym we wniosku.
Przestrzegano zasady nie udzielania pracownikowi dalszych zaiiczek do czasu rozliczenia sie z poprzednio
pobranej. Zaliczki rozliczane byly terminowo — ustalenia pkt V.33 — IV.34 protokotu.

14.Druki $cistego zarachowania uzywano w jednostce zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji w sprowie
obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych w Powigtowym Centrum Pomocy Rodzinie.
Do drukéw Scistego zarachowania zaliczanoe ksigzeczki czekewe, arkusze spisu oraz druki KW i KP.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania byt specjalista ds. finansowo —- ksiegowych — ustalenia pkt IV.35 — V.38 protokotu.

15:.Inwentaryzacje gotdwki w kasie i drukow Scistego zarachowania przeprowadzono w dniu 31,12.2015 r.
W okresie objgtym kontrolg gtéwna ksiegowa przeprowadzita cztery dorazne kontrole faktycznej zgodnosci
gotowki w kasie z raportem kasowym oraz wykorzystania i ewidencjonowania drukéw Scistego
zarachowania — ustalenia pkt V.39 — V.40 protokotu.

16.W przypadku absencji chorobowej lub urlopowe] kasjera nastepowato przekazanie gotowki znajdujacej sie
w-kasie PCPR innemu pracownikowi. Stosowano forme pisemna dla dokumentowania tej zmiany — ustalenie
pkt V.41 protokotu.

17.W dniu 05.10.2016 r. zespot kontrolny przeprowadzit kontrole kasy. Stwierdzono zgodnos¢ rzeczywistego
stanu gotéwki w kasie ze stanem ewidencyjnym — ustalenie pkt IV.42 protokotu.

18.W kontrolowanym okresie, tj. od 01.01.2015 r. do 31.08.2016 r., nie wystapily wplywy dochoddw
budzetowych do kasy jednostki — ustalenie pkt V.48 protokotu.

19.W okresie objetym kontrolg stwierdzono zgodno$¢ kwot operacji kasowych w raportach z kwotami
dowodbw zrédtowych te operacje dokumentujacymi — ustalenie pkt IV.50 protokotu.

Gospodarowanie $rodkami Zakiadowego Funduszu Swiadczes Socjalnych

20. W kontrolowanym okresie obowigzywat regulamin powotany zarzadzeniem dyrektora PCPR nr 2 z dnia

1 kwietnia 2013 r. Zgodnie z trescig regulaminu, osobami uprawnionymi do korzystania ze srodkow zf$s
byli pracownicy zatrudnieni w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

proporcjonainie do wymiaru czasu pracy (co byfo niezgodne z art. 2 pkt 5 i art. 8 ust. 1 ustawy o zfss),
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pracownicy przebywajgcy na urlopach macierzynskich i wychowawczych oraz emeryci i rencisci — byli
pracownicy pracodawcy. PCPR Swiadczylo pomoc w zakresie dofinansowania do wypoczynku,
dofinansowania z tytutu $wigt, pozyczek mieszkaniowych oraz bezzwrotnej pomocy pienieznej. Wysokos¢
dofinansowania uzalezniona byta od zadeklarowanej wysokoséci wynagrodzenia brutto/emerytury brutto,
co byto niezgodne z art. 8 ust 1 ustawy o zf$s — ustalenia pkt V.52 — V.55 protokotu.

Dofinansowanie ze srodkéw zfés wyplacano na wniosek pracownika. Przyznanie dofinansowania do
wypoczynku uwarunkowane dodatkowo byto odbyciem minimum 14 dniowego urlopu wypoczynkowego.
Przyznanie pozyczki mieszkaniowej wymagato zawarcia umowy z pracownikiem, w ktérej okreslano kwote
pozyczki oraz ilosé rat, w jakich bedzie sptacana z wynagrodzenia pracownika, nie wiecej jednak niz 10.
Srodkami gospodarcwata komisja socjalna — ustalenia pkt V.56 — V.62, pkt V.64 — V.65 protokotu.

Do kontroli przediozono zaktualizowany regulamin zakfadowego funduszu $wiadczeri socjalnych,
wprowadzony zarzadzeniem nr 8/2016 dyrektora PCPR z dnia 22 kwietnia 2016 r., obowigzujacy od
01.05.2016 r. W aktualizacji- regulaminu zmienione zostaly zapisy dotyczace oséb uprawnionych do
korzystania z dofinansowania, tj. osobami uprawnionymi sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na podstawe
nawiazania stosunku pracy, staZz i wymiar pracy oraz ich rodziny, a takie emerytowani pracownicy.
Dodatkowo w regulaminie ustalono kryterium socjalne w postaci sredniego miesiecznego dochodu brutto
na czionka rodziny. Zgodnie z zapisami regulaminu wyptata dofinansowania uwarunkowana byla ztozeniem
odwiadczenia o sytuacji majgtkowe] oraz przediozenia wnioskdw o dofinansowanie — ustalenie pkt V.63

protokotu.

Naliczenie i odprowadzenie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

23.

24,

W roku 2015 dokonano odpisu na pracownikow petnosprawnych i niepetnosprawnych PCPR, stosujac
prawidtowg kwote bazowg i wspédtczynniki. Zweryfikowano srednig liczbe etatéw, na podstawie ktérej
naliczono odpis z danymi kadrowymi wygenerowanymi z komputerowego systemu kadrowego.
Ustalono rozbiezno$¢ na 0,07 etatu, tj. po przeliczeniu na 76,98 zi. Z wyjasnien gtéwnej ksiggowej wynika,
7e rdinica dotyczyla odmiennej prezentacji etatow pracownikdw zatrudnionych w trakcie miesigca -
do odpisu naliczono Srednie arytmetyczne uwzgledniajace faktyczny moment zatrudnienia — ustalenia
pkt V.66 — V.75 protokotu.

Jednostka dysponowata odrebnym rachunkiem bankowym, do kontroli przediozono wyciagi bankowe,
potwierdzajace przekazanie odpisu na rachunek zf$s. Na podstawie przedifozonych dokumentéw ustalono,
ze ze Srodkéw zfss wyplacono dofinansowanie do wypoczynku, dofinansowanie z tytutu wydatkdw

w okresie $wigtecznym oraz pozyczki na cele mieszkaniowe — ustalenia pkt V.76 — V.84 protokotu.
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Dofinansowanie do wypoczynku

25.

26.

27.

Pracownikom PCPR wyptacono dofinansowanie do wypoczynku. Do kontroli przediozono dokumentacje
ksiggowa potwierdzajacg naliczenie, wyplacenie i ksiegowanie dofinansowania. Nie stwierdzono
nieprawidtowosci — ustalenia pkt V.85 = V.87, pkt V 94 — V.95 protokotu.

Na podstawie przediozonych wnioskow ¢ przyznanie dofinansowania i protokofu z posiedzenia komisji
socjalnej ustalono, ie pracownicy wskazywali wisoko$é wynagrodzenia brutto wraz z terminem
planowanege urlopu wypoczynkowego. Kwote dofinansowania odnotowywata na wniosku komisja
socjalna. W przypadku jednege pracownika wysoko$é przyznanego dofinansowania umniejszono
stosownie do czedci etatu, na jaki byt zatrudniony w PCPR— ustalenia pkt V.88 — V.93 protokotu.
Wyplacajac dofinansowanie do wypoczynku naliczono zaliczke na podatek dochodowy. Do kontroli
przediozono wyciagi bankowe z rachunku bankowego zf$s wraz z poleceniami ksiggowai, potwierdzajgce
przekazanie stosownych kwot na rachunek hiezgcy PCPR, z ktdrego zbiorczym przelewem przekazano

zaliczki na podatek dochodowy na konto Urzedu Skarbowego — ustalenia pkt V.96 — V.98 protokotu,

Dofinansowanie wydatkow swiatecznych

28.

28.

Pracownikom Szkoty i emerytom wyplacono dofinansowanie z tytutu wydatkéw swigtecznych. Do kontroli
przedtozono listy ptac, potwierdzajace naliczenie dofinansowania, a takie wnioski zlozone przez
pracownikéw i emerytow PCPR. Ustalono, Ze pracownikowi, ktéry zatrudniony byt na czeéé¢ etatu
wyptacono $wiadczenie umniejszone stosownie do wymiaru zatrudnienia — ustalenia pkt V.99 — v.104
protokotu.

Dofinansowanie dla emerytéw wyptacone zostalo w kwocie brutto. Pracownikom wyptacono
dofinansowanie po naliczeniu zaliczki na podatek dochodowy. Do kontroli przedtozono wyciggi z rachunku
bankowego potwierdzajgce wyplate dofinansowania |1 przekazanie zaliczki na podatek dochodowy na

rachunek biezacy jednostki — ustalenia pkt V.105 — V.107 protokotu.

Pozyczki na cele mieszkaniowe

30.

Srodki zfés przeznaczono w roku 2015 na dofinansowanie w postaci pozyczek na cele mieszkaniowe.
Do kontroli przedtozono protokoly z posiedzen komisji, na ktérych odnetowane przyznanie pozyczki wraz
z wnioskami pracownikow i zawartymi umowami. Na podstawie zestawien ksiegowych przediozonych do
kontroli ustalono, Ze pracownicy, ktorym udzielono poiyczek nie mieli zadnych zobowigzan wzgledem zfés.
Raty pozyczek regularnie potracano z wynagrodzen i zbiorczym przelewem przekazywano na rachunek

bankowy zf$s — ustalenia pkt V.108 — V.116 protokotu.

Zapomoga pieniezna

31. Pracownicy PCPR nie wnioskowali w roku 2015 o przyznanie zapomogi pienieznej — ustalenie pkt v.117
protokotu.
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W zwigzku z dokonanymi zmianami do regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

obowigzujacego od dnia 01.05.2016 r., wprowadzonego zarzagdzeniem nr 8/2016 dyrektora PCPR, zgodnie

z ktoérymi przyjeto, ze:

a) osobami uprawnionymi do korzystania z dofinansowania ze srodkéw zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych sg wszyscy pracownicy, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, staz i wymiar
pracy wraz z rodzinami, a takZe emerytowani pracownicy,

b) kryterium socjalne to $redni miesieczny dochdd brutto na cztonka rodziny, uwarunkowany zlozeniem
oswiadczenia o sytuacji majatkowej i ztozeniem wniosku o przyznanie dofinansowania

odstepuje sie od wydania zalecer pokontrolnych.
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