Starosta Poznanski

Szanowna Pani

Dorota Borysiewicz - Pielichowska

Dyrektor
Domu Dziecka w Kérniku - Brinie
ul. Btazejewska 63

62-035 Kornik

‘Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.01.2017 Data: 07.04.2017 r.

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

W okresie od dnia 11.01.2017 r. do dnia 27.01.2017 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego

w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. RUIP 66/2017 z dnia .

-.04.01.2017 r. przeprowadzit w Domu Dziecka w Korniku - Bninie kontrole w zakresie:
a) gospodarki kasowe],
b) gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczent Socjalnych,
¢} sprawdzenia stopnia realizacji zalecerl pokontrolnych Wydanych po poprzednich kontrolach.
Okres objety kontrola: od 1 stycznia 2016 r. do 31 grudnia 2016 r.
Ustalenia kentroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 02.03.2017 r., podpisanym w dniu02.03.2017 r.
przez dyrektora jednostki i gléwng ksiegowg. W pidmie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor

jednostki ztozyta dodatkowe wyjasnienia do protokotu.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecern pokontroinych, ustalenie procedur wewnetrznych w zokresie

prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

w jednostce:

1. Poprzednia, planowa kontrola przeprowadzona zostala w jednostce przez Wydzial Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od dnia 02.02.2016 r. do dnia 05.02.2016 r. Zakres kontroli
dotyczyt prowadzenia ewidencji sktadnikdw majatku trwatego, w tym ujecia i likwidacji skfadnikow majatku
trwatego oraz prowadzenia okresowych inwentaryzacji — ustalenie pkt 1.9 protokotu.

2. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w wystgpieniu pokontrolnym
z dnia 11.03.2016 r. sygn. K0O.1711.04.2016 ustalono, iz wszystkie zalecenia zostaly wdroione i s3

realizowane — ustalenia pkt 11110~ 11.11 protokotu.
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3. Dyrektor jednostki ustalita w formie instrukcji i regulaminéw pisemne procedury wewnetrzne w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania $rodkami z Zakfadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w jednostce — ustalenie pkt II.12 protokotu.

Gospodarka kasowa

4. Obowigzujgce w jednostce zasady gospodarki kasowej zostaly zawarte w Instrukcji zasad gospodarki
kasowej, natomiast osoby upowaznione do podpisywania dowodéw ksiegowych wskazano w Zasadach

{polityce) rachunkowosci w Domu Dziecka w Kérniku-Bninie — ustalenia pkt 1V.13 — IV.14 protokofu.

5. Funkcje kasjera w jednostce peini samodzielny referent ds. zaopatrzenia. W czasie trwania czynnosci
kontrolnych obowiazki kasjera powierzone zostaty samodzielnemu referentowi/kierowcy — ustalenie
pkt IV.15 protokotu.

6. WysokoS¢ pogotowia kasowego ustalano na dany rok osobnymi zarzadzeniami dyrektora jednostki.
Nie stwierdzono przypadkdéw przekroczenia pogotowia kasowego w 2016 roku — ustalenia pkt IV.16; V.47
i V.50 protokotu.

7. Gotéwka podjeta czekiem z konta bankowego wptacana byta do kasy jednostki w tyrﬁ samym dniu, zgodhie

UZtrestig arl. 24 ust. 5 pki 3 UStawy z dnia 29 wrzesnia 1594 ToklU o rachunkowosd {tf. Dz.U. z 2016

poz. 1047). Pobrania gotéwki z rachunku bankowego prawidiowo ewidencjonowano w raportach kasowych
na druku kasa przyjmie — KP. Dla pobieranej gotowki jednostka stosowata konto 141 - srodki pieniezne
w drodze. Pobrania gotéwki z rachunku bankowego dokonywat wskazany imiennie pracownik — ustalenia
pkt V.17 — IV.19 protokotu.

8. W toku kontroli ustalono, ze w 2016 roku kasjer ewidencjonujac przyjecie gotowki do kasy prowadzit dwa
bloczki drukéw KP. Oba numerowano od nr 1. Jeden bloczek wykorzystywany byt do ewidencji wplat
dokonywanych przez poszczegélnych pracownikéw za obiady. Zatgczane pod zestawienia pn. korzystanie
z wyzywienia w Domu Dziecka w Kérniku-Bninie przez pracownikdéw miesigc (...) 2016 r. kopie dowoddw KP
— wptata za positki nie byly opatrzone podpisami os6b dokonujacych ich sprawdzenia. Drugi bloczek stuzyt
do ujmowania przychodéw w raporcie kasowym z tytutu zbiorczych wplat naleznosci za obiady, wptat za
drewno lub zlom oraz pobrania gotéwki z banku. Gtéwna ksiegowa poinformowata, iz od 2017 roku
prowadzona jest jedna ewidencja drukéw KP — ustalenia pkt IV.20 i IV.23 protokofu.

W pismie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki ztozyla stosowne wyjasénienia.

9. Raporty kasowe prowadzone byty przez kasjera przy pomocy arkusza kalkulacyjnego i obejmowaty okresy
dekadowe. Operacje gotéwkowe ewidencjonowane byly w sposéb chronologiczny. Do raportéw dotaczane
byly, ze wskazaniem numeru i pozycji w nim: faktury, wnioski o zaliczke, rozliczenia zaliczki pobranej,
delegacje, pisemne prosby wychowankéw o zwrot kosztoéw przejazdu, wykazy dzieci uprawnionych do
otrzymywania kwoty pienigznej do wiasnego dysponowania oraz dowody wptaty KP i bankowe dowody
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wplaty. Gidwna ksiegowa sporzadzata wydruki z programu ksiegowego, w kiérych wskazywano
szczegotowg dekretacje operacji z raportéw kasowych oraz wydruki zestawienia obrotéw i sald. Zachowano
zgodno$é zapiséw na koncie 101 — Kaso z obrotami raportéw kasowych w okresie chjetym kontrolg —
ustalenia pkt IV.21— IV.22; IV.25; IV.511 IV.54 protokotu.

10. Dowody ksiegowe dokumentujace wydatki, w tym te zalgczone pod druki rozliczenia zaliczki pobranej,
podlegaly kontroli wewnetrznej. Pracownicy wskazani w Zasadach (polityce) rachunkowosci w Domu
Dziecka w Koérniku-Bninie z reguly dokonywali kontroli badi zatwierdzenia do wyplaty, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami. Wydatki dokumentowano potwierdzeniem odbioru gotéwki przez
pracownikow/wychowankéw na dokumentach Zrédtowych (pieczgtka ,kwituje odbidr..”), drukach
rozliczenie zaliczki pobranej, pisemnych prosbach wychowankdw o zwrot kosztéw przejazdu oraz
wykazach dzieci uprawnionych do otrzymywania kwoty pienieznej do wlasnego dysponowania — ustalenia
pkt IV.24; V.26 — V.27 protokotu.

11. Zaliczki udzielane pracownikom jednostki, wykorzystywane byly zgodnie z celem wskazanym we wniosku.
Przestrzegano zasady nie udzie.lanﬂia prac.ow.nik;owi dalszych z.aliczek.do czasu rozliczénia sié z .poprze.d.nio”
zaliczka zostata rozliczona po terminie. Pracownikom, petnigcym m. in. obowigzki kierowcy udzielano
zaliczek statych. Druki: wniosku o zaliczke oraz rozliczenia zaliczki pobranej byty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez kasjera — ustalenia pkt V.28 — V.32 protokotu.

W pismie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki ztozyta stosowne wyjaénienia.

12. Sposdb postepowania z zatgczanymi pod raporty kasowe, z okresu objetego kontrola, drukami polecenia
wyjazdu stuzbowego byt w wiekszosci zgodny z zasadami zawartymi w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych. Wyijatek stanowity polecenia wyjazdu stuzbowego, w ktérych brak byto:
wskazania godzin odbywania podrézy stuzbowej {ponad 40}, wskazania daty i godzin odbywania podrozy
stuzbowej (1)}, sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym (4), zatwierdzenia do wyptaty (2) —
ustalenia pkt IV.33 i iV.38 protokotu.

W pismie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki ztozyta stosowne wyjasnienia.

13. Naleznosdci dla pracownikow z tytutu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowych ustalone zostaly
prawidiowo, przy czym w jednym przypadku brak byto oswiadczenia {zapisu) osoby odbywajacej podréz
o zapewnionych positkach. Z informacji uzyskanej.od dyrektora jednostki wynika, iz wyzywienie zostato
zapewnione — ustalenia pkt V.34 — V.36 protokotu.

W pi$mie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki ztozyta stosowne wyjasnienia.

14. Rozliczenia delegacji w 2016 roku z reguty nastepowato w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrdzy

stuzbowej, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
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w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167) — ustalenie pkt IV.37
protokotu.

15. Druki Scistego zarachowania uzywano w jednostce na podstawie zasad okreslonych w Instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw scisfego zarachowania w Domu Dziecka w Kérniku-Bninie. Do drukéw $cistego
zarachowania, na podstawie powyiszej instrukcji zaliczano: czeki gotéwkowe, dowody wptaty KP, raporty
kasowe, arkusze spisu z natury, karty drogowe, delegacje. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa
gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw scistego zarachowania byt samodzielny referent ds.
zaopatrzenia — ustalenia pkt IV.39 — IV.40 protokotu.

16. W ksiedze prowadzono ewidencje czekéw gotéwkowych, czekéw gotéwkowych ZFSS, dowodéw wplaty
{catych bloczkow) — KP, KP ZFSS, dowoddéw wptaty KP — positki. Z poczatkiem 2017 roku wprowadzono
wspélng ewidencje drukdw KP. Zapisy Instrukcji obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiegowych okredlaty, ze
w ksigdze drukow scislego zarachowania ewidencjonowano czeki gotdwkowe — ustalenia pkt V.41 — V.42

protokotu.

17. Inwentaryzacje gotéwki w kasie oraz drukdw scistego zarachowania przeprowadzono w dniu 30.12.2016 .
(pigtek). Ponadto gtéwna ksiegowa przeprowadzata kontrole kasy jednostki, dokumentowane w formie
stosownej notatki. Zachowywano protokolarng forme przekazywania obowigzkéw kasjera jednostki —
ustalenia pkt V.43 — V.45 protokotu.

18. W dniu 13.01.2017 r. zespdt kontrolny przeprowadzit kontrole kasy. Stwierdzono zgodnos¢ rzeczywistego
stanu gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym — ustalenie pkt 1V.44 protokotu.

19. Przedstawiajgc przyktady ujecia w ksiegach rachunkowych typowych operacji gospodarczych w zakresie
gospodarki kasowej ustalono, iz w obowiazujacych Zasadach (polityce] rachunkowosci w Domu Dziecka
w Korniku-Bninie nie zdefiniowano rodzaju operacji ksiggowanych na koncie 410 — ustalenia pkt IvV.48 —
IV.49 protokotu.

W pismie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki ztozyta stosowne wyjasénienia.

20. W kontrolowanym okresie z reguly stwierdzano zgodnos$¢ kwot operacji kasowych w raportach z kwotami
dowodow Zrodiowych te operacje dokumentujacymi. Pomytki, ktére wystgpity korygowano w nastepnych
raportach kasowych — ustalenie pkt IV.52 protokotu.

21. W toku kontroli dowodow zatgczonych pod raporty kasowe stwierdzono kilka przypadkéw, w ktérych
kasjer kwitowat odbior kwoty do wyplaty na pisemnej prosbie wychowanka o zwrot kosztéw przejazdu

oraz kasjer sporzadzat pisemng prosbe o zwrot kosztéw przejazdu dla wymienionych w jej tresci
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wychowankdéw jednostki, ktéra sam podpisywat, a nastepnie kwitowat odbiér kwoty do wyplaty
wynikajgcej z ww. wniosku — ustalenie pkt IV.53 protokotu.

W piérie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki zlozyta stosowne wyjasnienia.

Gospodarko kasowa —~ czesc¢ dochodowa

22,

23.

24,

W Domu Dziecka gromadzono dochody pochodzgce ze sprzedazy obiaddéw dla pracownikow jednostki,
sprzedazy drewna pochodzacego z wycinki oraz sprzedazy pozyskanego ziomu. Zasady dokumentowania
pozyskanych dochodow zdefiniowane zostaly w obowigzujacej Instrukcji obiegu i kontrofi dokumentow
ksiegowych. Dokumentem potwierdzajacym pozyskanie dochodu bylo wystawienie przez kasjera
dokumentu KP. Zgodnie z trescig obowigzujacej procedury, pobrane dochody odprowadzano na rachunek
biezacy jednostki, a nastepnie przekazywano na konto Starostwa — ustalenia pkt IV.55 — IV. 58, V.62
protokotu.

W zarzgdzeniu nr 16/2016 Dyrektora Domu Dziecka ujeto jednostkowe stawki za poszczegdélne positki oraz
okreslono termin zaptaty za positki (do 10-go dnia nastepnego miesigca). W obownqzumcej Instrukcji obregu

i kontroli dokumentow ksiegowych zawarto zapis, iz wp’rat za positki naleza’fo dokonywac mezw’rocznle

" nie p67niej niz do 15-go dnia nastepnego miesigca — ustaienie pkt IV.59 protokotu.

W pismie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki zlozyla stosowne wyjaénienia.
Dowody KP, stawaly sie po wypetnieniu, drukami cistego zarachowania. Zgodnie z obowiazujaca Instrukcig
Ewidencji i Kontroli Drukéw Scistego Zarachowania, w. przypadku btednego uzupetniania kwoty na
dowodzie KP, ulegat on anulacji i ponownemu wystawieniu. W toku kontroli stwierdzono, ze nie
przestrzegano zapisow instrukcji — ustalenia pkt IV.60 — V.61 protokatu.

W pismie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki zlozyta stoscwne wyjasnienia.

Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych

25.

26.

Do kontroli okazano cbowigzujgcy, w okresie przeprowadzania kontroli: ,Regulamin Zakiadowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych dla Domu Dziecka w Korniku-Bninie” obowigzujgey od dnia 21.08.2014 r.
Regulamin zostat wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora po uzgodnieniu jego tresci z miedzyzakiadowa
organizacja zwigzkowa ZNP oraz pracownikami wybranymi przez zatoge do reprezentowania jej interesow
socjalnych. Zarzadzenie i Regulamin zostaly podpisane przez Dyrektora Domu oraz Prezesa Zarzgdu
Oddziatu ZNP - ustalenie pkt V.63 protokotu.

W obowigzujacym , Requlaminie Zakiadowego Funduszu Swiadczen dia Domu Dziecka w Kérniku-Bninie”
okreslono m.in. irdodta i zasady tworzenia Funduszu, sposdb administrowania $rodkami funduszu,
grono uprawnionych, przeznaczenie Funduszu (dofinansowania i pozyczki mieszkaniowe), zasady i warunki

przyznawania S$wiadczen socjalnych, postanowienia koricowe oraz wzory ocbowigzujacych wnioskéw

o przyznanie $wiadczen z ZFSS — ustalenie pkt V.64 protokotu.
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"W piémie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki Ziozyla stosowne wyjaénienia.
28.

29.

Starosta Poznanski

Ustalono, iz w ,Regulaminie ...” w.zasadach i warunkach przyznawania $wiadczen socjalnych zawarto
m. in. zapis, iz ,wnioski dotyczace $wiadczenia urlopowego rozpatrywane sg zgodnie z zapisem w art. 3
pkt. 5a ustawy z 4 marca 1994 r. ¢ zakltadowym funduszu Swiadczen socjalnych (Dz. U, 2016, poz. 800
ze zm.)'. W mysl zapisow art. 3 pkt 2 i 3 ustawy $wiadczenie urlopowe moga wyptacaé pracodawcy
zatrudniajgcy wg stanu na dzien 1 stycznia danego roku mniej niz 50 pracownikdw w przeliczeniu na petne
etaty, a pracodawcy prowadzgcy dziatalnosé w formie jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych tworzg Fundusz, bez wzgledu na liczbg zatrudnionych pracownikéw. Zgodnie z art. 8 pkt 1
i 2 ustawy, przyznawanie ulgowych usfug i Swiadczen, wysokoéé doptat z Funduszu oraz zasady i warunki
korzystania z ustug i swiadczeri finansowanych z Funduszu okredla pracodawca w regulaminie,
Ponadto postanowienie koricowe, méwiace iz wydatkowanie $rodkéw z Funduszu nastepuje zgodnie
z preliminarzem, w ktérym wskazano procentowy udziat przeznaczonych $rodkow na poszczegéine cele,
w ocenie kontrolujacych jest podziatem érodkéw z ZFSS na poszczegdlne rodzaje pomocy, a preliminarz,
zgodnie z definicja, to zestawienie planowanych przychoddéw i wydatkéw — ustalenia pkt V.64 lit. f— g

protokotu.

Zgodnie z zapisami ,Regulaminu...” w Domu Dziecka dziatata Komisja Socjalna, ktdra byta wybierana na
zebraniu ogotu pracownikdw w wyniku glosowania. Przebieg glosowania zostal udokumentowany
»Protokofem Komisji Skrutacyjnej Zebrania Pracowniczego w dniu 11.02.2015 r.”, ktéry zostat podpisany
przez cztonkdéw Komisji skrutacyjnej i zatwierdzony przez dyrektora Domu — ustalenia pkt V.65 — V.67
protokotu.

Posiedzenia Kemisji Socjalnej dokumentowane byly protokofami. Posiedzenia odbywaly sie przy udziale
dyrektora Domu. W okazanych do kontroli protokotach zawarto informacje dotyczgce rozpatrywania
ztozonych wnioskéw o wyptaty éwiadczen z tyt. Swigt Wielkanocnych i Bozego Narodzenia, wypoczynku
urlopowego pracownikow, o dopfaty do wypoczynku organizowanego dla dzieci oraz wczaséw
pracowniczych, zapomog losowych i zdrowotnych, pozyczek mieszkaniowych oraz o przyznanie paczek
swigtecznych dla dzieci. Komisja Socjalna podczas posiedzen dokonywata podziatu Srodkéw dla
poszczegdlnych grup dochodowych (ustalenia progéw dochodowych) na dofinansowanie z tyt. Swiat
Wielkanocnych, z tyt. wypoczynku urlopowego pracownikéw, z tyt. Swiat Bozego Narodzenia, z tyt. doptaty
wypoczynku organizowanego dla dzieci oraz wczasow pracowniczych, z tyt. pomocy rzeczowej {paczki) dla
dzieci pracownikow, co bylo dokumentowane na protokotach w formie tabel. Kontrolujgcy ustalili, iz
w roku 2016, odbyly sie trzy posiedzenia Komisji ZFSS, a nie jak stanowi zapis ,Regulaminu ZFSS...”
»Nie rzadziej niz raz na 3 miesiace {przynajmniej 4 razy w roku)” — ustalenia pkt V.68 — V.69 protokotu.

W pismie z dnia 20.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki ziozyta stosowne wyjasnienia.
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Komisja Socjalna na podstawie pisemnej informacji o stanie srodkéw ZFSS, przedstawionej przez gléwna
ksiegowa, sporzadzita ,Podziat srodkéw ZFSS na rok 2016 r.”, w ktérym dokonano procentowego podziatu
kwoty przeznaczenej na Fundusz. ,,Podziat $rodkéw....” podpisany zostat przez czlonkdw Komisji Socjalnej

i zatwierdzony przez dyrektora Domu - ustalenia pkt V.70 — V.71 protokotu.

Wyptata swiadezen ze Srodkéw zakiadowego funduszu swiodczen socjalnych

31

32.

Zgodnie z zapisami ., Regulaminu..” Swiadczenia socjalne przyznawane byly pracownikom,
z uwzglednieniem sytuacji zyciowe]j, rodzinnej i materialnej, a w przypadku pomocy mieszkaniowej réwniez
od sytuacji mieszkaniowej, po zloieniu w sekretariacie jednostki wniosku wraz z oswiadczeniem
o dochodach brutto na jednego cztonka rodziny za rok podatkowy oraz wskazaniem liczby osob wraz
z dzieémi zamieszkujagcymi z wnioskodawcg i prowadzgcych wspdlne gospodarstwo domowe.
Whnioski opiniowane byty przez Komisje Socjalng, ktéra wskazywata propozycje wysokosci pomocy
finansowej. Wniosek byt akceptowany przez dyrektora Domu poprzez ztozenie przez niego podpisu wraz
Z pieczecia i datg — ustalenia pkt V.72, V.77, V.85, V.91 protokotu.

Komisja socjalna po rozpatrzeniu ztoionych wnioskéw o wyptate Swiadczen socjalnych z tytutu

' wzmozonych wydé'fl-(éw- w okresie §Wiqt Wieikanocnyi:h":"';f;tl}’l‘h dofinansowania wypoczynku letniego

oraz z tytutu wzmozonych wydatkéw w okresie Swiat Boiego Narodzenia, sporzadzata tabelaryczne
zestawienie 0s6b, ktorym przyznano dofinansowanie w poszczegoinych przedziatach dochodowych ze
wskazaniem przyznanych kwot dofinansowana. Tabele zostaly podpisane przez dyrekiora i czlonkow
Komisji Socjalnej, kazdorazowo zatgczano je do Protokoldw z posiedzeri Komisji ZFSS, na ktérych dane

whnioski rozpatrywano — ustalenia pkt V.73, V.86, V.92 protokotu. ‘

Dofinansowanie Swigt Wielkanocnych, Swigt Bozego Narodzenia i wypoczynku urlopowego

33.

34,

Wyptata dofinansowan do Swigt Wielkanocnych i Swigt Bozego Narodzenia dla pracownikéw i emerytow
oraz wyplata dofinansowania wypoczynku urlopowego dla pracownikéw nastepowata na podstawie
sporzadzanych przez st. inspektora ds. kadr, w programie kadrowo-ptacowym, list ptac, ktdrych podstawa
wykonania byly tabele sporzadzane na te okolicznosé. Listy plac zostaly sporzadzone poprawnie
z uwzglednieniem zwolnient podatkowych, o ktérych mowa w art. 21 ust. 1 pkt 26, pkt 38 i pkt 67 ustawy
z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych (Dz. U. z 2012 r., poz. 361 ze zm.). Podatek
od wyplaconego dofinansowania do Swiat Bozego Narodzenia oraz $wiadczenia wakacyjnego zostat
odprowadzony na rachunek bankowy urzedu skarbowego w terminach wskazanych przez ustawodawce.
Wyptacone Swiadczenia zaewidencjonowano w ewidencji ksiegowej Domu, zgodnie z obowigzujgcym
planem kont — ustalenia pkt V.74 — V.76, pkt V.87 = V.90 i pkt V.93 ~ V.94 protokotu.

Wyplacane gotdwkg dofinansowanie do Swiagt Bozego Narodzenia dla emerytéw dokumentowane byto

raportem kasowym, do ktérego zataczono liste ,Wyptaty gotéwkowe...”, gdzie emeryci sktadajac podpis
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potwierdzali odbiér gotéwki. Wyjatek stanowila jedna osoba, ktdra jak wyjasnit st. inspektor ds. plac,
zwrdcita sie z ustng prosbg o przestanie Swiadczenia za posrednictwem Poczty Polskiej — ustalenie pkt V.95
protckotu.

W pismie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki ztozyta stosowne wyjasnienia.

Na podstawie informacji uzyskanych (zrzutu ekranu programu ,,enova365”) od starszego inspektora ds.
kadr ustalono, iz w programie ,,enova 365" zawarto zatozenia, dzieki ktérym program ,pilnowat” zwolniefi
podatkowych z tytutu naleznego podatku dochodowego od osob fizycznych z uwzglednieniem zwolnien

podatkowych — ustalenie pkt V.96 protokotu.

Zapomogi

36.

~st. inspektora ds. kadr, w programie kadrowo-ptacowym, list pfac, ktore zostaly sporzadzone poprawnie

37.

Komisja socjalna na podstawie ziozonych wnioskow wraz z ich udokumentowaniem przyznala
uprawnionym pracownikom i emerytom zapomogi iosowe i zdrowotne. Informacje zawarte w zlozonych
whnioskach wnioskodawcy potwierdzali wlasnorecznym podpisem wraz z datg. Na wnioskach Komisja
wskazywata wysokos$¢ przyznanej zapomogi. Wyptata zapomdg nastepowata na podstawie zatwierdzonych

przez dyrektora wnioskow. Wyptaty naliczonych zapomég néstapiiy na podstawie sporzadzanych przez

z uwzglednieniem zwolnien podatkowych, o ktérych mowa w art. 21 ust. 1 pkt 26 i pkt 38 ustawy z dnia
26.07.1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2012 r., poz. 361 ze zm.). Wyplacone
Swiadczenia zaewidencjonowano w ewidencji ksiegowej Domu, zgodnie z obowigzujgcym planem kont —
ustalenia pkt V.78 — V.83 protokotu.

Czes¢ zapomodg zostala wyptacona gotéwka, co dokumentowano raportem kasowym, do ktdrego
zafaczono liste ,Wyplaty gotdwkowe...”, gdzie wnioskodawcy skfadajac podpis potwierdzali odbior
gotowki. Pozostate zapomogi zostaly przekazane na rachunek bankowy odbiorcow zapomég — ustalenia

pkt V.78 - V.79 i pkt V. 82 protokatu.

Dofinansowanie wypoczynku dzieci, organizowanego przez osoby uprawnione oraz dofinansowanie

wczasow pracowniczych zakupionych indywidualnie przez osoby uprawnione do korzystania z Funduszu

38.

39.

Dofinansowanie krajowego wypoczynku dzieci oraz krajowego wypoczynku pracownikéw tj. wczasow
zakupionych indywidualnie przez osoby uprawnione do korzystania z Funduszu, nastepowato po
rozpatrzeniu przez Komisje, ztozonych wnioskéw wraz z zatgczonymi do nich fakturami dokumentujacymi
dokonanie zaptaty przez pracownika — ustalenia pkt V.97 — V.98 protokotu.

Kontrolujacy ustalili, iz wyptacono dofinansowanie do wypoczynku, zakupionego indywidualnie przez
osobe uprawniong dla dwodch pracownikéw oraz dofinansowanie do wypoczynku dzieci i miodzieiy,
zakupionego przez osobe uprawniong dla trojga dzieci dwdéch pracownikéw. Przyznano kwoty

dofinansowania w wysokosciach okreslonych w tabeli przedstawiajacej podziat $rodkdéw z tytutu doptaty
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-wypoczynku organizowanego dla dzieci oraz wczasow pracowniczych z uwzglednieniem kryterium

dochodowego oraz kwoty stanowigce] 40% najnizszege wynagrodzenia okreslonego w odrebnych
przepisach. Powyzsze dofinansowania przyznano i wyptacono raz na 3 lata, co dokumentowaty okazane
protokoty z roku 2015, 2014 i 2013 oraz tabelaryczne zestawienie wyptacanych pracownikom ww.
dofinansowan na przestrzeni lat 2010 — 2017 - ustalenia pkt V.98 - V.99 protokotu.
Swiadczenia/dofinansowania -zostaly: wyptacone na podstawie sporzadzonej, w programie kadrowo-
ptacowym, listy ptac. Listy plac zostaly sporzadzone poprawnie. Od wyptaconych swiadczen dla
pracownikow zostal naliczony i odprowadzony podatek dochodowy od osob fizycznych na rachunek
bankowy urzedu skarbowego w terminach wskazanych przez ustawodawce — ustalenia pkt V.100 - Vv.101
protckofu.

Wobec wyplaconych swiadczen dotyczacych dofinansowania wypoczynku dzieci, zastogowa no zwolnienie
podatkowe, o ktdrym mowa w art. 21 ust. 1 pkt 78 ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym

od 0s0b fizycznych (Dz. U. 2 2012 r., poz. 361 ze zm.), za wyjatkiem wystawcy faktury Vat Nr 12/2016 z dnia

111.08.2016 r., na kwote 650,00 Z’f; ,Pokoje Goscinne L.ich.ajéwka Andrzej Gat”, Murzasichle, potwiérdzéjqéej “

muszg spetniac organizatorzy wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej, a takze zasad jego organizowania
i nadzorowania - § 2 Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 stycznia 1997 r. w sprawie
warunkow, jakie muszg spetnia¢ organizatorzy wypoczynku dzieci i miodziezy szkolne] a takze zasad jego
organizowania i nadzorowania (Dz. U. 1997 Nr 12 poz. 67) — ustalenie pkt V.102 protokotu.

W pismie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrekior jednostki zlozyta stosowne wyjasnienia.

Paczki swigteczne dla dzieci

42.

43,

W 2016 r. dzieciom i miodziezy, ktérzy do konca roku kalendarzowego ukonczyli 15 rok zycia, na podstawie
ztozonych ,Whnioskéw o przyznanie paczek swigtecznych dla dzieci pracownikow i rencistow”, ze érodkow
funduszu przyznano paczki Swigteczne; uzalezniajgc ich wartos¢ od wysokosci dochodu brutto
przypadajgcego na 1 czfonka w rodzinie w poprzednim roku kalendarzowym. Ustalono, iz w 2016 r.
nie uwzgledniono wysokosci limitu przeznaczonego na pomoc rzeczowa dla dzieci pracownikdw i rencistow
w okresach w ktérych wystepuja wzmozone wydatki finansowe w dokumencie ,Podziaf Srodkéw ZFSS na
rok 2016" {preliminarz) z dnia 08.03.2016 r. przygotowanym zgodnie z zapisami w pkt. V.1 obowigzujgcego
Regulaminu — ustalenia pkt.V.103 - V.106 protokotu.

W pidmie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki ztozyta stosowne wyjasnienia.

Do kontroli przedlozono protokét z posiedzenia Komisji ZFSS, w ktérym zawarto informacje dotyczace
przyznania paczek $wigtecznych dla dzieci, imienng ,Liste dzieci pracownikow i rencistow dla ktérych

przewidziano zakup paczek — pomoc rzeczowa z ZFSS z okazji Swigt Bozego Narodzenio 2016 r.” oraz
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“fzeczowej z ZFSS dla dzieci pracownikéw w okresie Swiat Bozego Narodzenia, przygotowanej przez

Starosta Poznanski

podpisang przez cztonkéw komisji ZFSS i zaakceptowang przez dyrektora Domu ,Liste przyznanej pomocy
rzeczowej 7 ZFSS” dla 20 dzieci pracownikéw i 1 dziecka rencisty w okresie Swiat Bozego Narodzenia
2016 r. ze wskazaniem _przyznanej wartosci pomocy rzeczowej. Przedtozone dokumenty zweryfikowano
z 17 ,Whioskami o przyznanie paczki Swigtecznej dia dziecka/dzieci pracownika/rencisty”, na podstawie
ktérych Komisja udzielita pomocy rzeczowej 21 dzieciom. Ustalono, iz stosowany wzdr wniosku
0 przyznanie paczki Swigtecznej nie zostat okredlony w zafgcznikach do obowigzujgcego Regulaminu. -
ustalenia pkt. V.107 = pkt V.108 protokotu.

W pismie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki zioZzyta stosowne wyjasnienia.

Na fakturach potwierdzajacych zakupy artykuidow do paczek swigtecznych brak bylo merytorycznego
uzasadnienia wydatku, co bylo niezgodne z zapisami w dziale | obowigzujgcych ,Zasadach (polityce)
rachunkowosci w Domu Dziecka w Kérniku — Bninie jednostce organizacyjnej Powiatu w Pozngniu” oraz
winstrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych” - ustalenie pkt V.109 protokotu.

W pismie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki ztozyta stosowne wyjasnienia.

Odbiér paczek pracownicy potwierdzali wiasnorecznym podpisem na ,Liscie” dotyczacej pomocy

st. inspektora ds. kadr. Pracownikom, kidrych dzieciom przystugiwato $wiadczenie rzeczowe, podatek
od wartodci przyznanych paczek prawidiowo naliczono na listach pfac wraz z innymi $wiadczeniami
wyptaconymi w miesigcu grudniu 2016 r, a sume naliczonej zaliczki na podatek dochodowy odprowadzono

do wiasciwego urzedu skarbowego — ustalenia pkt V.110 —V.113 protokotu.

Udzielanie poiyczek mieszkaniowych

46.

47.

48,

Zgodnie z zapisami w pkt [11.4 obowigzujacego ,Regulaminu Zakifadowego Funduszu Swiadczeri Socjainych
w Domu Dziecka w Korniku — Bninie” podstawa uzyskania pozyczek mieszkaniowych byto ztozenie wniosku,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do regulaminu, przy spetnieniu warunkow formalnych.
Weryfikujgc pozyczki wyptacone w 2016 roku ustalono, iz Komisja Socjalna pozytywnie rozpatrywata
ztozone wnioski i przyznawata pozyczki pomimo niespetnienia przez pracownikéw wymogow formalnych -
ustalenia pkt V.114, pkt V.122, pkt V.130 -V.131, pkt V.136, pkt.145 protokotu.

W pismie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki ztozyla stosowne wyjasnienia.
Whnioski rozpatrywano na posiedzeniach Komisji Socjalnej kierujgc sie kolejnoscig zlozenia wniosku
i sytuacja zyciowa skladajacego wniosek, w zaleznosci od srodkéw bedacych do dyspozycji — ustalenie
pkt V.115 protokotu.

Ustalono, ze w 2016 roku wyptacono cztery pozyczki pracownikom, ktdrzy nie mieli zobowigzan wobec
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Nie przekroczono ustalen ujetych w ,,Podziale srodkéw ZFSS

na rok 2016” z dnia 08.03.2016 r. Pozyczka przyznana w grudniu 2015 roku, a wyptacona 09.02.2016 r.
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(dotyczy umowy nr 3/2015) zostata odjeta od stanu srodkéw ZFSS na 2016 rok przed dokonaniem rocznego
podziatu wydatkdéw — ustalenia pkt V.119 —V.121 protokotu.

W umowie pozyczki mieszkaniowej okreslono. prawa i obowiazki stron. Warunki czesciowego umorzenia
pozyczki, natychmiastowej sptaty pozyczki w przypadku rozwigzania stosunku pracy przez pracownika oraz
forme dalszej splaty pozyczki w przypadku pracownika przechodzacego na emeryture/rentg zawarto
w regulaminie — ustalenia pkt V.116 — V.118, pkt V.123 - V.124, pkt V.132 - V.133, pkt V.137 — V.138§,
pkt V.146 — V.147 protokotu.

Do kazdej zawartej Umowy pozyczki mieszkaniowej dofgczano dokument z naliczeniem odsetek od
udzielonej pozyczki mieszkaniowej sporzadzony przez st. inspektor ds. kadr. Prawidtowo naliczone odsetki
ewidencjonowano w ksiegach rachunkowych na podstawie dowoddw ,Polecenie Ksiegowania - PK”
sporzadzanych przez giéwna ksiegowg (Wn 234/02 w korespondencji z Ma 851/01} — ustalenia pkt v.125
—V.126, pkt V.129, pkt V.134-V.135, pkt V.139 — V.140, pkt V.143 - V.144, pkt V.148- V.149, pkt V.152

protokofu.

. U.dzielone pozyczki Wyp’facano. na podstawie ,,i_ist ptac” sporzadzonych i sprawdzonyéh pod wzgledem

52.

oraz zatwierdzonych do wyptaty przez gidéwng. ksiegowsg i dyrekiora Domu. W trakcie kontroli ustalono,
iz w jednym przypadku wyplata przyznanej pozyczki nastgpita po terminie rozpoczecia splaty wyznaczonym
w zawarte] umowie. Wyplate pozyczek kaidorazowo dokumentowat dowod ,Wycigg bankowy”
sporzadzony przez gléwng ksiegowa. Wypftacone pozyczki prawidlowo zaewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych jednostki (Wn 234/02 w korespondencji z Ma 135/01) — ustalenia pkt V.127 — V.128,
pkt V.141 -V.142, pkt V.150 — V.151 protokotu.

Splaty pozyczek nastepowaty w terminach i kwotach wskazanych w zawartych z pracownikami Umowach
pozyczki mieszkaniowej, jako potracenia z wynagrodzen, ewidencjonowane zbiorczo dowodem ,Polecenie
ksiegowania- PK” (Wn 231/01 w korespondencji z kontem Ma 234/02) i zbiorczym przelewem
przekazywane byly na konto zakladowego funduszu swiadczen socjalnych. Wplyw Srodkow w wysokosci
potraconych rat pozyczek na rachunek ZF$S ewidencjonowano wyciggiem bankowym (Wn 135/01
w korespondencji z kontemn 141/03). Splaty pozyczek emerytow lub/i na wniosek pracownika, nastepowaty
jako bezposrednie wptaty na rachunek bankowy ZFSS (Wn 135/01 w korespondencji z Ma 234/02),

a ewidencjonowano je na podstawie wyciggdw bankowych — ustalenia pkt V.153 — V.155 protokotu.

Nualiczenie i odprowadzenie odpiséw na zakiadowy fundusz swiadczen socjainych w 2016 r.

53.

Odpis na ZFSS w 2016 r. wyliczony zostat przez starsza inspektor ds. kadr na:

a)} Pracownikdw, przy zastosowaniu art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu

Swiadczen socjalnych {Dz.U. z 2016 poz. 800 ze zm.), przy zastosowaniu kwoty bazowej tj. 1.093,93 zt
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ustalonej zgodnie z obwieszczeniem Prezesa Gltownego Urzedu Statystycznego z dnia 18 lutego 2011 r,
w sprawie przecigtnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej w 2010 r. i w drugim
potroczu 2010 r. (M.P. 2 2011 r. nr 15, poz. 156); .
emerytéw i rencistow, bylych pracownikéw, przy zastosowaniu art. 5 ust. 5 ustawy o zakiadowym
funduszu swiadczen socjalnych jw. tj. zwiekszono fundusz o 6,25 % przecietnego wynagrodzenia
miesiecznego ustalonego jak wyiej;
nauczycieli bedacych emerytami i rencistami, przy zastosowaniu art. 53 ust. 2 ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1379 ze zm.} w wysokoéci 5% pobieranych
przez nich emerytur, rent i nauczycielskich $wiadczert kompensacyjnych
- ustalenia pkt V 156 —V.159 protokotu.
W celu prawidtowego naliczenia odpisu na bylych pracownikéw emerytéw, bedacych nauczycielami
jednostka zwrécita sig pisemnie do emerytdw i rencistow o przedstawienie danych dotyczacych wysokosci
pobieranych przez nich $wiadczen. Wystanie pism dokumentowaty zapisy poczynione w ksiedze nadawczej

— ustalenie pkt.V.160 protokofu.

Zgodnie z okazanymi do kontroii dokumentami (bez daty sporzadzenia) ustalono, ze starsza inspektor

ds. kadr prawidiowo obliczyta wysoko$¢ odpisu na ZFSS na 2016 rok - ustalenia V.161 — V.164 protokotu.
W pismie z dnia 10.03.2016 r. sygn. DD.092.1.2017 dyrektor jednostki ztozyta stosowne wyjasnienia.
Srodki na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych gromadzone byly na odrebnym rachunku bankowym,
ktorego saldo poczgtkowe na dzier 01.01.2016 r. wynaosito 10.891,06 zt a na koniec roku 2016 wynosifo
11.203,63 zi. Ewidencje stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakiadowego funduszu $wiadczeri socjalnych
prowadzono na koncie 851/01 — ZFSS na podstawie wyciggdw bankowych i polecenia ksiegowania.
Wszelkie uznania i obcigzenia na rachunku bankowym funduszu ewidencjonowano prawidtowo na kongcie
135/01 — ZFSS na podstawie wyciggéw bankowych — ustalenia pkt V.165 — V.169, pkt V.177 protokotu.

Na podstawie przedtozonych do kontroli wyciagdw bankowych z rachunku bankowego za 2016 rok
ustalono, iz rownowarto$¢ dokonanych odpiséw na dany rok kalendarzowy przekazana zostata na
rachunek bankowy ZFSS w terminach zgodnych z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu Swiadczen socjalnych. Ponadto, zgodnie z regulacjami zawartymi w ustawie z dnia 04.03.1994 r.
o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych oraz w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 09.03.2009 r. w sprawie ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu
na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43 poz. 349) w dniu 22.12.2016 r. starsza
inspektor ds. kadr ponownie przeliczyta kwote odpisu na ZFSS. W dniu 27.12.2016 r. dokonano korekty
odpisu na ZF$S na 2016 rok — ustatenia pkt V.170 — pkt V.176 protokotu.
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Starosta Poznanski

W zwigzku z ustaleniami kentroli zalecam:
Dokonaé naliczenia i odprowadzi¢ do wiasciwego urzedu skarbowego, podatku dochodowego od o0sdb
fizycznych, wobec wyptaconego w dniu 09.12.2016 r., $wiadczenia z ZFSS dla pracownika, tytutem

dofinansowania wypoczynku dzieci i miodziezy zakupionego przez osobe uprawniong do korzystania

z Funduszu.

Powyzsze zalecenie pokontrolne wydano do wprowadzenia na biezgco.

O sposobie realizacji zalecenia pokontrolnego prosze powiadomi¢ pisemnie Starostg Poznariskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1.  Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu.
3.  Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia
4. KOafa
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