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i gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

W okresie od dnia 04.09.2017 r. do dnia 21.09.2017 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego

w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. RUiP 801.2017 z|dnia

28.08.2017 r. przeprowadzit w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu kontrole w zakresie gospodarki
kasowej, gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych, sprawdzenia stgpnia
realizacji zaleceri pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach. Okres objety kontrola:
od 01.01.2016 r. do 31.07.2017 r. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 27.10.2017 .,
podpisanym w dniu 27.10.2017 r. przez dyrektora jednostki i gtéwna ksiegowa. W pismie z dnia 07.11.2017 r.
sygn. PUP-V-0714/24/2017 dyrektor jednostki ztozyta dodatkowe wyjasnienia do protokotu.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecerr pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjlrych
w jednostce:
1. Poprzednia, planowa kontrola przeprowadzona zostala w jednostce przez Wydziat Audytu i Koptroli

Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od dnia 25.02.2016 r. do dnia 02.03.2016 1. Zakres kontroli

dotyczyt prowadzenia ewidencii sktadnikéw majatku trwatego, w tym ujecia i likwidacji sktadnikéw majgtku
trwatego oraz prowadzenia okresowych inwentaryzacji. W wystapieniu pokontrolnym z dnia 24.05.2016 r.
sygn. K0.1711.05.2016 odstapiono od wydania zaleceri pokontrolnych, po uwzglednieniu przedstawignych
przez dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu wyjaénierr z dnia 07.04.2016 r., sygn. PUP-V-
0614/7/2016 do protokotu z kontroli problemowej — ustalenia pkt 11.15 — 11.16 protokotu.

2. Dyrektor jednostki ustalita w formie instrukcji i regulaminéw pisemne procedury wewngtrzne w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania $rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiaficzer

Socjalnych w jednostce — ustalenie pkt 11.17, pkt IV.18-1V.19, pkt V.80-V.81, pkt V.85 — V.86 protokoty.
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Gospodarka kasowa

3. Z uwagi na znaczng iloé¢ dokumentaciji dotyczacej gospodarki kasowej z okresu objetego kontrolg,
szczegbtowej kontroli poddano raporty kasowe z miesigcy: kwietnia i pazdziernika 2016 r. oraz lutego
i czerwca 2017 r. — ustalenie pkt V.20 protokotu.

4. Sporzgdzano raporty kasowe dla budzetu, Funduszu Pracy i Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.
Obowiazki kasjera powierzono dwém pracownikom: stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy i PFRON.
Ponadto czterech pracownikéw PUP mogto wykonywacé obstuge kasowa podczas nieobecnoéci osoby do
tego wyznaczonej — ustalenia pkt IV.21 - IV.22 protokotu.

5. Pracownik odpowiedzialny za administrowanie systemem informatycznym o$wiadczyt, iz w obecnej wersji
programu Syriusz nie ma mozliwosci wygenerowania raportu dotyczacego uprawnien uzytkownikéw
mogacych prowadzi¢ kase PUP (kasjeréw i oséb ich zastepujacych). Przediozono wydruk korespondencji
elektronicznej z HelpDeskiem producenta programu — ustalenie pkt IV.23 protokotu.

6. Wysokos¢ pogotowia kasowego (Budzet, Fundusz Pracy) ustalano w tresci Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu. W kontrolowanych miesigcach nie stwierdzono
przypadkow przekroczenia pogotowia kasowego — ustalenia pkt IV.24, pkt IV.51 — IV.53, pkt IV.58,
pkt IV.67-1V.69 protokotu.

7. Gotéwka podjeta czekiem z konta bankowego wptacana byta do kasy PUP (Budzet i Fundusz Pracy) w tym

samym dniu w przypadku ,Budzetu”, a w przypadku , Funduszu Pracy” z reguly, zgodnie z trescig art. 24
ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.).
Pobrania gotdwki z rachunku bankowego, prawidtowo ewidencjonowano w raportach kasowych na druku
kasa przyjmie — KP. Dla pobieranej gotéwki jednostka stosowata konto 141 - érodki pieniezne w drodze.
Pobrania gotéwki z rachunku bankowego dokonywali, na podstawie zakresu obowiazkéw, petnigcy
obowigzki kasjera inspektorzy powiatowi w stanowisku ds. obstugi Funduszu Pracy i PFRON w Dziale
Finansowo - Ksiggowym — ustalenia pkt IV.25 - IV.27, pkt IV.59 - IV.60 protokotu.
W pismie sygn. PUP-V-0714/24/2017 z dnia 07.11.2017 r. dyrektor poinformowata, iz ,rozbieznosc¢
pomiedzy datq pobrania gotéwki z banku i jej zaksiegowaniem w kasie tut. Urzedu wynikata z faktu, ze
kasjerka w banku przystawita date na czeku z poprzedniego dnia tj. 14.02.2017 r. — prawidfowa data to
15.02.2017 r. Do niniejszych wyjasnier zatgczono pismo z banku potwierdzajqce przystawienie
niewfasciwej daty na czeku przez pracownika banku”.

8. Raporty kasowe (Budzet, Fundusz Pracy) generowane byly z programu komputerowego Syriusz. Operacje
gotéwkowe ewidencjonowane byty w sposéb chronologiczny. Raporty sporzadzano i zamykano
codziennie. Podpisy pod nimi sktadali: sporzadzajacy, sprawdzajacy, zatwierdzajacy do wyptaty (dyrektor

i gtéwna ksiggowa) oraz pracownik dokonujacy ksiegowari. Do raportow dotaczane byty, ze wskazaniem
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numeru i pozycji w nim w przypadku operacji przychodowych — dowody KP, rozchodowych — dowody KW,
a nastepnie zrédiowe dowody kasowe tj. faktury, rachunki oraz druki: wniosku o zaliczke, rozliczgnia
zaliczki pobranej i polecenia wyjazdu stuzbowego, Listy wyptat Swiadczer i Korekty indywidualne oIoby
oraz dokumentu polecenie wypfaty — kasa. Wptaty do kasy (Fundusz Pracy) dotyczyly zasilenia gotowka

ich,

kasy w celu wyptfat $wiadczen, a takie zwrotéw nienaleznie pobranego zasitku, kosztéw badar lekarsh
niewykorzystanych srodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej— ustalenia pkt IV.28; pkt IV.30 —
IV.31, pkt IV.55, pkt IV.61 - IV.62 i pkt IV.71 protokotu.
9. Do kazdego dowodu kasowego zataczano, bedacy podstawa ujecia w ksiegach rachunkowych, wydruk

z systemu SYRIUSZ — ,zestawienie dekretéw dla dokumentu ksiggowego”, a dla ,Funduszu Pracy”

zestawienie dekretéw dla dokumentu ksiegowego (operacie w obrebie konta Kasa FP); zestawipnie
dekretéw dla dokumentu ksiegowego (dalsze rozksiegowanie operacji kasowych); zestawienie obrotow dla
dokumentu ksiegowego oraz zestawienie syntetyk dla dokumentu ksiegowego, sporzadzany przez
pracownika w stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej w Dziale Finansowo — Ksiggowym. Na wydrukach
brak byto podpiséw 0s6b: sporzadzajacej, sprawdzajacej i zatwierdzajacej — ustalenie pkt 1V.29, pkt 1V.63
protokotu.
10. Dowody ksiegowe dokumentujace wydatki (faktury i rachunki), w tym te zataczone pod druki rozliczenia
zaliczki pobranej, podlegaty kontroli wewnetrznej. Na dowodach zewnetrznych obcych, wptywajacych do
jednostki potwierdzana byta data ich wptywu. Pracownicy wskazani w wykazach os6b upowaznionych do
kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz karcie wzoréw podpiséw oséb upowaznionych do
akceptacji wyptat dokonywali kontroli badZ zatwierdzenia do wyptaty zgodnie z posiadapymi
uprawnieniami - ustalenia pkt IV.32 — IV.33 protokotu.
11. Wydatki dokumentowano potwierdzeniem odbioru gotéwki przez pracownikéw PUP na dowodach (KW,
drukach: wniosku o zaliczke, rozliczenia zaliczki pobranej, rachunku kosztéw podrézy z polecenia wyjpzdu
stuzbowego. W przypadku pokwitowania odbioru na dowodach Zrédtowych, kasjer na dowodach KW
w polu ,podpis odbierajacego” wpisywat — ,podpis na zaliczce, na rozliczeniu itp.”. Wydatki ,Fundusz
Pracy” dokumentowano potwierdzeniem odbioru gotowki przez klientéw Urzedu na dowodach KW lub
dowodach zrédtowych tj. listach wyptat $wiadczeri i dokumentach korekta indywidualna osoby (padpis
wraz z datg oraz seria i numer dowodu tozsamosci). W przypadku pokwitowania odbioru na dowofiach
#zrédtowych, kasjer na dowodach KW, w polu ,podpis odbierajgcego” przystawiat pieczatke ,podpjs na
liscie” — ustalenie pkt IV.34, pkt IV.65 protokotu.
12. W okresie objetym kontrolg zaliczki wykorzystywane byly zgodnie z celem wskazanym we wni¢sku.
Przestrzegano zasady nie udzielania pracownikowi dalszych zaliczek do czasu rozliczenia sig z poprzednio

pobranej. Zaliczki rozliczane byly terminowo — ustalenia pkt IV.35 - IV.37 protokotu.
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Naleznoéci dla pracownikéw z tytutu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowych, w kontrolowanych
miesigcach ustalone zostaly prawidtowo. Rozliczenia delegacji nastepowato w ciggu 14 dni od dnia
zakoriczenia 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
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podréiy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167). Na poczet
podrozy stuzbowej udzielano pracownikom zaliczki — ustalenia pkt IV.38 - IV.41 protokotu.

Druki Scistego zarachowania uzywano na podstawie Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu. Do drukéw Scistego zarachowania
zaliczono: czeki gotdwkowe, kwitariusze przychodowe — KP, dowody wyptaty — KW, arkusze spisu z natury,
hologramy uprawniajace do bezptatnych przejazdéw (przejazd oséb bezrobotnych do pracodawcy
z wydanym skierowaniem do pracy), bony szkoleniowe, bony stazowe, bony zatrudnieniowe, bony na
zasiedlenie. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania (do momentu ich wydania osobom upowaznionym) byt starszy inspektor
powiatowy w stanowisku ds. obstugi Funduszu Pracy i PFRON w Dziale Finansowo — Ksiegowym — ustalenia
pkt IV.42; pkt IV.43 tiret pierwsze - trzecie; pkt IV.44 protokotu.

Ewidencje dowodéw KP i KW dla Funduszu Pracy prowadzono w ksigzce drukéw Scistego zarachowania
dopiero od dnia 02.01.2017 r. Wczeéniej ewidencji tych dowodéw nie prowadzono — ustalenie pkt IV.43
tiret czwarte protokotu.

Inwentaryzacje gotéwki i drukéw Scistego zarachowania w kasie jednostki przeprowadzono w dniu
30.12.2016 r. W okresie objetym kontrolg, starszy inspektor powiatowy w Dziele Finansowo — Ksiegowym
trzykrotnie dokonywat sprawdzenia stanu gotéwki w kasie. Do kontroli przediozono réwniez 45
protokotéw zdawczo-odbiorczych zwigzanych ze zmiang osoby petnigcej obowiazki kasjera — ustalenia
pkt IV.45 - IV.47 i pkt IV.49 — V.50 protokotu.

W dniu 20.09.2017 r. zespét kontrolny przeprowadzit kontrolg kasy. Stwierdzono zgodno$¢ rzeczywistego
stanu gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym — ustalenie pkt IV.48 protokotu.

W kontrolowanym okresie stwierdzono zgodnos$¢ kwot operacji kasowych w raportach (Budzet, Fundusz
Pracy) z kwotami dowodéw Zrédtowych te operacje dokumentujacymi — ustalenia pkt V.54, pkt IV.70
protokotu.

Gtéwna ksiegowa poinformowata, iz w okresie objetym kontrolg nie wystapity wptywy z tytutu dochodow
budzetowych do kasy (Budzet) jednostki — ustalenie pkt IV.56 protokotu.

Raporty kasowe Funduszu Pracy sporzadzono celem wyplaty $wiadczeri dla bezrobotnych nie
posiadajgcych kont osobistych — ustalenie pkt IV.57 protokotu.
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21. Generowane komputerowo dowody KP i KW posiadaty podpisy kasjera i osoby zatwierdzajacej praz
podpisy wptacajacego lub odbierajacego badz adnotacje o podpisie na innym dokumencie — ustalenie
pkt 1V.64 protokofu.

22. W okresie objetym kontrolg starszy inspektor powiatowy w Dziele Finansowo - Ksiegowym czterokrgtnie
dokonywat sprawdzenia stanu gotéwki w kasie (Funduszu Pracy) — ustalenie pkt IV.66 protokotu.

23. Wszystkie wydatki z kasy Funduszu Pracy w kontrolowanych miesigcach dokumentowano potwierdzeniem
odbioru gotéwki przez klientéw Urzedu na dowodach KW lub dowodach 7rédtowych — ustalenie pkt V.72
protokotu.

24. W pazdzierniku 2016 roku stwierdzono brak ciggtosci numeracji dofaczanych do raportéw kasowych
Funduszu Pracy dowod6éw KW — ustalenie pkt IV.73 protokotu.
W piémie sygn. PUP-V-0714/24/2017 z dnia 07.11.2017 r. dyrektor poinformowala, iz ,system Syfiusz
posiada automatyczne nadawanie numeracji KW i KP. Podczas jednej z aktualizacji powyisza gpcja
przestata dziata¢. W okresie braku automatycznego nadawania numeracji, kasjerki recznie wprowadzaty
numery. W dniu 07.10.2016 r. kasjerka zamiast nada¢ numer 2210 nadafa numer 2211 — stqd
niewykorzystany numer 2210. Brak automatycznego nadawania numeracji zostal poprawiony przez
autoréw systemu Syriusz. Obecnie nadawanie numeracji nastgpuje w sposob automatyczny”.

25. Na raportach kasowych Funduszu Pracy ujmowano wptaty do kasy z tytutu zwrotu nienaleznie pobranych
zasitkéw i innych $wiadczen dla bezrobotnych. Srodki z kasy Funduszu Pracy (w tym zwroty nienalfﬁnie
pobranych zasitkéw itp.) zwracano na koniec kazdego miesigca na rachunek bankowy Funduszu Pracy.
Gtéwna ksiegowa wyjaénita w dniu 20.09.2017 r., iz Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spoterznej
nie wymagato, aby érodki te specjalnie (z zachowaniem okreslonych termindw) odprowadzac na wskazany
rachunek bankowy, zaréwno w przypadku zwrotéw dotyczacych roku obecnego jak i zwrotéw iz lat
minionych. Ponadto poinformowata o comiesiecznej sprawozdawczosci kierowanej do Ministerstwp (...)
w zakresie érodkéw w Funduszu Pracy — ustalenia pkt IV.74 — V.75 protokotu.

26. W okresie objetym kontrolg sporzadzano raporty kasowe dotyczace ZFSS. Raporty sporzadzano celem

przyjmowania wpfat od pracownikéw Urzedu z tytutu spfat rat pozyczek mieszkaniowych (kwiecieri

2016 r.) oraz wyptat dofinansowania do wypoczynku. Zatgczano do nich: dokumentujace poszcze Olne
wplaty — dowody KP oraz dowody wyptaty KW. Podpisy pod raportami sktadali: sporzadzajacy,
sprawdzajacy, zatwierdzajacy do wyptaty (dyrektor i giéwna ksiegowa) oraz pracownik dokonujacy
ksiegowan — ustalenia pkt IV.76 — IV.79 protokotu.
Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
27. W obowiazujacym , Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych” okreslono m.in. zasady:

tworzenia i przeznaczenia Funduszu, korzystania z czgéci Funduszu przeznaczonego na dziatalnosc sogjalng,
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przyznawania pozyczek, korzystania z czeéci Funduszu przeznaczonego na inne cele administrowanie
$rodkami, ustalania uprawnieri do éwiadczed z Funduszu m.in. zlozenie oswiadczenia o dochodach.
Ponadto okreélono Zrédfa Funduszu, uprawnionych, przeznaczenie Srodkéw — wzory wnioskow
0 przyznanie $wiadczen z ZFSS, o$wiadczenia o dochodzie. Wszystkie sprawy zwigzane z prowadzeniem
ewidenc;ji ksiggowo - finansowej prowadzit Dziat Finansowo - Ksiggowy— ustalenie pkt V.82 protokotu.
Ustalono, iz w § 7 pkt 1 lit. b ,,Regulaminu ...” prawo do korzystania ze $wiadczen socjalnych w zakresie
dofinansowania urlopu wypoczynkowego mieli »emeryci i renciéci w wysokosci 75% kwoty dofinansowania
udzielanego pracownikom (...)”. Dyrektor Urzedu w trakcie kontroli wyjasnita, iz w ,Regulaminie...”
obowigzujagcym od dnia 01.01.2017 r. wprowadzonym Zarzgdzeniem Wewnetrznym Nr 55/2016 z dnia
20.12.2016 r. wykreélono powyzszy zapis — ustalenia pkt V.82 lit. e i pkt V.86 lit i protokotu.

Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 53/2015 z dnia 29.12.2015 r. powotany zostat, na okres od 04.01.2016 r.
do 31.12.2016 r., Zespdt Socjalny. Praca Zespotu Socjalnego odbywata sie w oparciu o , Regulamin Zespotu
Socjalnego Powiatowego Urzedu Pracy”, w ktérym m.in. zapisano, iz Zespot Socjalny (po zmianie dodano),
z ktérym wspoipracuje Reprezentant Pracownikéw PUP jest organem pomocniczym Dyrektora. Zesp6t
sktadat sig z 7 cztonkéw wybieranych na rok, spoéréd ktorych wybierany byt przewodniczacy, zastepca
i sekretarz. Zesp6t opiniowat projekty regulaminéw i preliminarza, rozpatrywat i opiniowat wnioski
Swiadczeniobiorcéw — ustalenie pkt V.84 protokotu.

W dniu 19.02.2016 r. cztonkowie Komisji Socjalnej sporzadzili ,Preliminarz na rok 2016 r.”, ktdry zostat
zaakceptowany przez dyrektora PUP w dniu 22.02.2016 r., przy kontrasygnacie gtéwnego ksiegowego
w dniu 19.02.2016 r. Podstawa sporzadzenia preliminarza byly zestawienia sporzadzone w dniu
16.02.2016 r. przez starszego inspektora powiatowego tzw. ,Srodki Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w roku 2015 i 2016”, w ktérych zawarto informacje dotyczace rozliczenia $rodkéw tj. dane
finansowe dotyczace stanu srodkéw w roku 2015 i 2016, wptywy, wydatki, wysoko$¢ odpisu — ustalenia
pkt 9.87 i pkt V.89 protokotu,

Ustalono, iz w ,Preliminarzu 2016 ROK” i w ,Preliminarzu 2016 ROK- KOREKTA” w pozycji ,2.Czes¢
mieszkaniowa 20% i inne” ujeta zostata jedynie kwota 20% wysokosci odpisu jako ,Cze$é mieszkaniowa”.
Nie ujeto kwoty na realizacje ,i inne” — ustalenia pkt V.88 i pkt V.91 protokotu.

W pismie z dnia 07.11.2017 r., sygn. PUP-V-0714/24/2017, dyrektor wyjasnita, iz dotychczasowy zapis
»2.C2$8¢ mieszkaniowa 20% i inne” zostanie zmieniony podczas sporzgdzania Preliminarza na rok 2018
i otrzyma brzmienie zgodnie z zapisami Zarzadzenia Wewngtrznego Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu NR 55/2016 z dnia 20.12.2016 r. w sprawie ,,Uregulowan wewnegtrznych dotyczacych pomocy

z Funduszu Swiadczeri Socjalnych”, tj. ,,...cele inne, w tym mieszkaniowe”, z podaniem odrebnych kwot.
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32. W dniu 14.09.2016 r. Komisja Socjalna sporzadzita ,Preliminarz na rok 2016 — korekta”. Zmian dokorjano
w obrebie sptat i udzielania pozyczek mieszkaniowych — ustalenie pkt V.90 protokotu.

33. Do kontroli okazano, sporzadzone w dniu 17.11.2016 r., przez starszego inspektora powiatowego ,Srpdki
Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych w roku 2016”, w ktérym zawarto aktualne dane finanspwe
dotyczace sptat pozyczek i zrealizowanych wydatkéw — ustalenie pkt V.92 protokotu.

34. Posiedzenia Zespotu Socjalnego byty dokumentowane protokotami. W protokotach opatrzonych pieczgcia
jednostki, zawierano date spotkania, sktad Komisji, przedmiot obrad, ustalenia komisji wraz ze wskazaniem
Jko’fy

podpisywali wszyscy obecni cztonkowie Komisji Socjalnej, a od 14.10.2016 r. dodatkowo, reprezerjtant

uprawnionych, ktérym przyznano $wiadczenia oraz wysoko$¢ przyznanych $wiadczen. Prot

zatogi. Akceptacji ustalen poczynionych na posiedzeniach dokonywat dyrektor, co dokumentpwat
wtasnorecznym podpisem wraz z datg oraz adnotacjq — ,Akceptuje wnioski Komisji” — ustalenie pkt V.93
protokotu.
35. Do kontroli okazano 20-a kolejno numerowanych protokotéw. Podczas posiedzert Komisji Socjalnej
rozpatrywano ztozone wnioski o przyznanie pozyczek mieszkaniowych, wnioski o przyznanie zapgmag
finansowych, wnioski o dofinansowanie do wypoczynku letniego. Ponadto na posiedzeniach Ze]polu
Komisji Socjalnej ukonstytuowano cztionkéw Komisji Socjalnej, omawiano i przedstawiano propogycje
zmian do obowigzujacego ,Regulaminu....”, zaproponowano kwoty udzielanych pozyczek, przedstawiono
propozycje grup dochodowych oraz zaproponowano kwoty dofinansowania do wypoczynku pséb
uprawnionych dla poszczeg6lnych grup dochodowych — ustalenie pkt V.94 protokotu.
36. Komisja Socjalna, w pismach z dnia 22.11.2016 r. zwrocita si¢ do zastepcy dyrektora i dyrektora,
2 propozycja i prosba o wyrazenie zgody na przyznanie pracownikom kwot pienieznych z ZFSS, w zw|azku
ze wzmozonymi wydatkami pracownikoéw w okresie zimowym. W pismach wskazano proponowang kwote
do wypfaty oraz zaproponowano podziat srodkéw wedtug poszczegéinych grup dochodowych, z podziatem
na pracownikdw i emerytéw i rencistéw. Emerytom i rencistom przyznano $wiadczenia w wysokosci 75%
éwiadczenh dla pracownikéw. Pisma podpisali przewodniczaca Komisji Socjalnej oraz gtéwna ksiegowa,
dyrektor PUP w dniu 22.11.2016 r. zatwierdzit do realizacji przyznane $wiadczenia — ustalenie pkt (V.95
protokotu.
37. Zgodnie z zapisami obowigzujacego ,Regulaminu.....” warunkiem przyznania $wiadczenn emerytom lub
rencistom byto ztozenie dodatkowo o$wiadczenia o niezatrudnieniu w roku poprzednim w ramach urhowy
o prace. Do uprawnionych emeryt6w i rencistéw wystano informacje o koniecznosci ztozenia oswiaddzenia
o niezatrudnianiu, o$wiadczenia o dochodach do dnia 02.05.2016 r. oraz o korzystaniu z wypoczynku do
dnia 30.11.2016 r. Kontrolujacy ustalili, iz oéwiadczenia ztozono w terminie — ustalenia pkt V.96 - V.98

protokotu.
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W ztozonych przez dyrektora jednostki wyjasnieniach z dnia 07.11.2017 r. sygn. PUP-V-0714/24/2017
potwierdzony zostat stan faktyczny.

Przyznanie ulgowych $wiadczert oraz doptat z Funduszu odbywato si¢ na wniosek uprawnionego,
na podstawie ztozonego oswiadczenia o dochodach za rok poprzedni przypadajacych na cztonka rodziny,
pozostajacego z osoba uprawniong we wspélnym gospodarstwie domowym - ustalenie pkt V.99
protokotu.

Wypetnione o$wiadczenia wraz z dokumentami (kserokopie PIT, zaéwiadczenia z US, iz petnoletni cztonek
rodziny nie osiggnat w roku poprzednim dochodu) trafiaty do Dziatu Kadr, gdzie byty weryfikowane za
zgodnos¢ z PIT-em w zakresie grup dochodowych. O$wiadczenia zostaty ztozone w terminie wskazanym
w pkt IV § 6 ust. 2 ,Regulaminu....” tj. do 2 maja kazdego roku — ustalenia pkt V.100 - V.104 protokotu.

W zlozonych przez dyrektora jednostki wyjasnieniach z dnia 07.11.2017 r. sygn. PUP-V-0714/24/2017

potwierdzony zostat stan faktyczny.

Dofinansowanie do wypoczynku urlopowego

40.

41.

42.

Kontroli poddano wnioski o wyptate dofinansowania do wypoczynku rozpatrzone na Posiedzeniu Zespotu
Komisji Socjalnej w dniu 23.05.2016 r. - Protokét nr 6/2016 oraz w dniu 01.08.2016 r. — Protokot
nr 10/2016. Wnioski o wyptate ”"Oswiadczenia” zostaty prawidiowo wypetnione wraz ze wskazaniem
terminu urlopu, potwierdzanego przez Kadry. W przypadku emerytow i 0s6b przebywajacych na urlopach
wychowawczych wskazywano okres korzystania z wypoczynku — ustalenia pkt V.105 - V.106 protokotu.
Zespot Komisji Socjalnej w dniu 23.05.2016 r. (Protokét nr 6/2016) oraz w dniu 01.08.2016 r. (Protokét nr
10/2016) rozpatrzyt 67 wnioskéw (27 i 40), w tym jeden wniosek o dofinansowanie wypoczynku dla dzieci
pracownika. W przypadku emerytéw obok proponowanej kwoty wskazywano — »15%", a w przypadku
dofinansowania do wakacji dzieci — ,bez podatku”. Kwoty zaproponowanych swiadczen nie zostaly
podsumowane — ustalenia pkt V.107 i pkt V.120 protokotu.

Do protokotéw zataczono Oswiadczenia pracownikéw i emerytow ubiegajacych sie o przyznanie
dofinansowania do wypoczynku oraz Wniosek o dofinansowanie do wypoczynku dla dzieci pracownika.
Whniosek wypetniono poprawnie ze wskazaniem czasu trwania wypoczynku oraz informacja, iz jest to
wypoczynek zorganizowany dla dzieci w formie kolonii wypoczynkowych. Ponadto do wniosku zataczono
zgtoszenie organizatora wypoczynku dzieci i mtodziezy do bazy wypoczynku, zgodne z Rozporzadzeniem
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30.03.2016 r. w sprawie wypoczynku dzieci i mtodziezy
(Dz.U. z 2016 r. poz. 452) oraz przelew bankowy, potwierdzajacy dokonanie zaptaty. Do Protokotu z dnia
23.05.2016 r. zatgczono, sporzadzony bez podpisu, wydruk z arkusza kalkulacyjnego Ms Excel, na ktérym

ujeto wszystkich uprawnionych pracownikéw do otrzymania dofinansowania do wypoczynku urlopowego,
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w podziale na poszczegbine grupy dofinansowania na pracownikéw i emerytéw oraz wskazano ogplna
kwote dofinansowania do wypoczynku urlopowego — ustalenia pkt. V.108 i pkt V.121 protokotu.
Dyrektor jednostki w pi$mie sygn. PUP-V-0714/24/2017 z dnia 07.11.2017 r. ztozyta wyjasnienia.
Podstawa do naliczenia dofinansowari do wypoczynku byly zatwierdzone przez dyrektora Protgkoty
z posiedzen Zespotu Komisji Socjalnej. Ustalono, ze éwiadczenia wyptacano uprawnionym w_kwotach
brutto. Podstawg wyptaty $wiadczen byly listy ptac (wydruki z systemu Syriusz) sporzadzone grzez
st. inspektora powiatowego, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno—rachunkowym |oraz
przez gléwna ksiggowq i zatwierdzone do wyptaty przez dyrektora — ustalenia pkt V.109 —V.110 i pkt .122
—V.123 protokotu.
Naliczone dofinansowanie dla pracownikéw i emerytow zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych
jednostki prawidiowo na kontach Wn 851-08, Ma 231, co dokumentowaty dowody ksiegowe -
Zestawienie dekretéw dla dokumentu ksiggowego”, PK Nr dokumentu: 11/ZF$S/2016 z dnia 02.06.2416'r.
oraz PK Nr dokumentu: 20/ZF$5/2016 z dnia 03.08.2016 r. Dokumenty nie zostaty opatrzone podpisami

o0s6b odpowiedzialnych za wskazanie dekretacji, co bylo sprzeczne z art. 21 ust 1 pkt 6 ustawy z|dnia

29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2016 poz. 1047 ze zm.), kt6ry stanowi, iz dowod ksiegowy

powinien zawiera¢ co najmniej stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach

rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkopwych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania — ustalenia pkt V.111 i pkt V.124 protokgtu.

Do kontroli okazano sporzadzane recznie, przy pomocy arkusza kalkulacyjnego MS Excel, polefenie
ksiegowania Pk Nr 11/ZF$S/2016 z dnia 02.06.2016 r. oraz Pk Nr 20/ZFS$S/2016 z dnia 03.08.2016 r., ktorym
zaksiegowano naliczone $wiadczenia na kontach Wn 851-08, Ma 231. Dowody PK opatrzono pieqzeciq
jednostki oraz podpisami osob: sporzadzajacej (insp. powiatowy), sprawdzajacej (insp. powiatowy)
i zatwierdzajacej (gtowny ksiegowy). W mysl zapisow § 5 ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych” dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji —
zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz klasyfikacji

budzetowej, spos6b ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych stanowi wydruk dekretacii z systemu Syriusz

- ustalenia pkt V.112 -V.113 i pkt V.125 protokotu.

Dyrektor Urzedu, w pismie syg. PUP-V-0714/24/2017, z dnia 07.11.2017 r. zfozyta wyjasnienia dotyczace
recznie sporzadzonego, przy pomocy arkusza kalkulacyjnego MS Exce, Polecenia Ksiggowego PK
11/ZF$5/2016 z dnia 02.06.2016 r., co do ktérego, w zakresie wymaganych podpiséw kontrolujagy nie

wnosili uwag.

Watpliwosci dotyczyly sporzadzania przez jednostke recznych dowoddw ksiegowania tj. Pollcenia

Ksiegowania, przy obowigzujacych zapisach w § 5 pkt 5 JInstrukcji obiegu i kontroli dokumentow
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ksiggowych” (zatacznik A. Polityki Rachunkowosci ), w ktérym wskazano, iz sposéb ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych stanowi wydruk dekretacji z systemu SYRIUSZ.

W ww. wyjasnieniach do protokotu, dyrektor jednostki powotuje sie na art. 21 ust. 1a pkt 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.), kt6ry wskazuje, ze dokumentacja
dokumentdéw ksiegowych nie jest obowigzkowa wprost na dowodzie ksiggowym, jezeli wynika to z techniki
dokumentowania zapiséw ksiegowych. System komputerowy powinien jednak generowa¢ wydruk
zawierajacy wszystkie niezbedne elementy, w tym powiazane z zapisami w dzienniku (numer pozycji).
Forme sprawdzenia dowodu i sposéb dekretacji powinna opisywac polityka rachunkowosci, o czym mowa
w art. 10 ustawy o rachunkowosci. W przypadku prowadzenia ewidencji ksiggowej w oparciu o ustawe
rachunkowosci dekretacja dokumentéw ksiegowych jest obowigzkowa. Kierownik jednostki podejmuje
decyzje uwzgledniajaca w polityce rachunkowodci, czy dekret powinien zosta¢ naniesiony recznie
na kazdym z dowodéw, czy teiz wylacznie w formie elektronicznej, przy korzystaniu z systemu
komputerowego do prowadzenia ewidencji ksiegowej. Kontrolujacy, po ponownym przeanalizowaniu
wInstrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowigcej zatacznik A do Polityki Rachunkowosci, stojg na
stanowisku, iz zapis méwiacy o formie sprawdzenia dowodu zostat zawarty w § 5 pkt 4 ,Instrukcji....”, tj.
»dokument stanowigcy podstawe ujecia w koszty i dokonania wydatku musi by¢ (...) podpisany przez
gtéwnego ksiegowego lub zastepce (..), a dokumentem stanowigcym podstawe zapisu w ksiegach
rachunkowych podlegajagcym dekretacji, w mysl zapisu § 5 pkt 5 »Instrukeji...” jest wydruk dekretacji
z systemu SYRIUSZ,

46. Wyplata Swiadczeri nastepowata przelewem na konta pracownicze badz gotdwka, co zostato
zaewidencjonowane w ksiggach rachunkowych, zgodnie z obowigzujacym planem kont, na kontach
Whn 231, Ma 135-08 badz Ma 101. Kontrolujacy ustalili, iz dowody ksiggowe dokumentujace dekretacje
wyciggow bankowych i raportéw kasowych ewidencjonowane byly w ksiggach nie podpisywanym przez
osoby upowaznione , Zestawieniem dekretéw dla dokumentu ksiggowego” (wydruki z systemu Syriusz) -
ustalenia pkt V.114 i pkt V.126 protokotu.

47. Zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych od wyptaconych $wiadczen naliczano na listach plac
wynagrodzen w pozycji ,Zaliczka do US naliczona na innych listach”. Ich odprowadzenie do urzedu
skarbowego, nastapito wraz z podatkiem dochodowym od wynagrodzeri. Naliczone zaliczki
zaewidencjonowano na kontach Wn 231-46, Ma 225-853-85333-4010-41, co dokumentowato polecenie
ksiggowania z dnia 30.06.2016 r. i z dnia 31.08.2016 r. sporzadzone przez st. referenta powiatowego,
zatwierdzone przez gtéwnego ksiegowego. Do PK dotgczono sporzadzone w programie Syriusz
»Zestawienie obrotow dla dokumentu ksiegowego” z dnia 30.06.2016 i z dnia 31.08.2016 r., ktére nie
zostato podpisane — ustalenia pkt V.115, pkt V.118, pkt V.127 i pkt V.129 protokotu.
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48. W przypadku $wiadczern wyptacanych gotéwka, zaliczka na podatek dochodowy od wyptaconego
dofinansowania do wypoczynku urlopowego pracownikom przebywajacym na urlopie wychowawcgym,
zostata naliczona na liécie wynagrodzen z wartosciq ujemna. Starszy inspektor powiatowy w stanowisku
ds. ksiegowosci budzetowej w Dziale Finansowo — Ksiggowym wyjasénit, iz wptata podatku nastgpita|jako
rozliczenie podatku od oséb fizycznych w deklaracji PIT-11 za rok 2016 r. Na potwierdze'nie powygszej
sytuacji, do kontroli okazano wydruki z programu Syriusz, dotyczace 3 pracownikow — ,Karta
wynagrodzenia pracownika za okres 01.06.2016 do 30.06.2016”, gdzie wskazano wysokos¢ potracopego
podatku od wyptaconego dofinansowania do wypoczynku. Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 26.07.1901 r.
o podatku dochodowym od os6b fizycznych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 2032 ze zm.) zaktad pracy| jest
zobowigzany jako ptatnik obliczaé¢ i pobiera¢ w ciggu roku zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b, Ktore
uzyskuja od tych zakfadéw przychody ze stosunku stuzbowego, stosunku pracy (...), a kwoty pobranych
zaliczek na podatek dochodowy przekazywaé do 20 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
pobrano zaliczki, 0 czym mowa w art. 42 e ust. 4 ustawy — ustalenia pkt V.116 - V.117 protokotu.
W ziozonych przez dyrektora jednostki wyjasnieniach z dnia 07.11.2017 r. sygn. PUP-V-0714/24/R017
potwierdzony zostat stan faktyczny oraz ztozone zostato zapewnienie, iz w celu wyeliminowania podgbnej
sytuacji (ktéra miata charakter jednorazowy), wprowadzono listy na pobranie podatku, co jest realizowane

w kasie Urzedu.

49. Wobec wyptaconego $éwiadczenia dotyczacego dofinansowania wypoczynku dla dziecka praco nika,
zastosowano zwolnienie podatkowe wynikajace z art. 21 ust 1 pkt 78 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (j.w.) — ustalenie pkt V.128 protokotu.

50. Odprowadzenie podatku do wiaéciwego urzedu skarbowego dokumentowaty wyciggi bankowe
zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki na kontach Wn 225-853-85333-4010-41,
Ma 130-01, dowodami ksiegowymi ,Zestawienie dekretéw dla dokumentu ksiggowego”, z|dnia
18.07.2016 r. oraz z dnia 16.09.2016 r. bez podpiséw 0séb upowaznionych; wskazano jedynie gsobg
sporzadzajaca wydruki. Do wyciggéw dotaczono ,Zestawienie obrotéw i sald za okres: 01.06.2016 r. —
31.06.2016 r. i za okres: 01.08.2016 r. — 31.08.2016 r. BUDZET; zakres kont 225-*", ktdre nie zdstaty
podpisane — ustalenia pkt V.119 i pkt V.130 protokotu.

Zapomogi

51. Zapomogi udzielane byly po ztozeniu wniosku przez uprawnionego badZ w jego imieniu przez Zespot
Socjalny. Wysokoé¢é zapomoég ustalana byta indywidualnie, w zaleznoéci od konkretnego zdartenia,
w ramach posiadanych érodkéw. W przypadku zdarzenia losowego badi wypadku powodujjcego
uszczerbek na zdrowiu, uprawniony byt zobowigzany do przedstawienia dokumentéw potwierdzajgcych

poniesione koszty — ustalenie pkt V.131 protokotu.
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Po zweryfikowaniu udzielonych w roku 2016 7-u zapomég kontrolujacy ustalili, iz rozpatrzenie i przyznanie
zapomog dokumentowane bylo zatwierdzonymi przez dyrektora protokotami z posiedzern Komisji
Socjalnej. Wszystkie wnioski o zapomogi zostaty uzasadnione, a whnioskodawcy zataczali do nich wymagane
zaswiadczenia. Wyptata zapomog nastgpowata w kwocie brutto, na podstawie list ptac, podpisanych
i zatwierdzonych do wyptaty przez upowaznione osoby — ustalenia pkt V.132 — V.133 protokotu.

Do sporzadzonych list zataczano ,Zestawienie dekretéw dla dokumentu ksiegowego” (wydruk z systemu
Syriusz), na ktérym wskazywano spos6b zaewidencjonowania operacji w ksiegach rachunkowych
jednostki, tj. na kontach Wn 851-09-01, Ma 231. Zestawienie nie byto podpisywane przez upowaznione
osoby. Do kontroli okazano sporzadzone przez inspektora powiatowego, przy pomocy arkusza
kalkulacyjnego MS Excel, polecenia ksiegowania dokumentujace ksiggowanie naliczonych zapomég na
kontach Wn 851-09-01, Ma 231. Polecenia ksiggowania byly podpisane przez osobe sporzadzajaca,
sprawdzajqcq i zatwierdzajaca — ustalenia pkt V. 133 - V.134 protokotu.

Wyptata $wiadczer nastapita przelewem na konta. Wyptate zaewidencjonowano w ewidencji ksiegowej
jednostki na kontach Wn 231, Ma 135-09, co dokumentowaly okazane wyciagi bankowe
zaewidencjonowane w ksiegach ,Zestawieniem dekretéw dla dokumentu ksiegowego” - bez podpiséw
0sOb upowaznionych — ustalenie pkt V.135 protokotu.

Wobec wyptaconych zapomaég dotyczacych emerytéw oraz zapomogi losowej, na podstawie art. 21 ust. 1
pkt 26 i pkt 38 ustawy z dnia 26.07.1991r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 2032 ze zm.) zastosowano zwolnienie podatkowe do wysokosci nieprzekraczajgcej w roku
podatkowym kwoty 2.280,00 zt. Pozostate zapomogi zostaty opodatkowane, a potrgcenia naleznej zaliczki
na podatek dochodowy nastapito na listach ptac dotyczacych wynagrodzeri zasadniczych. Naliczone zaliczki
na podatek zostaly zaewidencjonowane zgodnie z obowigzujacym planem kont, na kontach Wn 231-46,
Ma 225-853-85333-4010-41, co dokumentowato polecenie ksiegowania sporzadzone przez inspektora
powiatowego, przy pomocy arkusza kalkulacyjnego MS Excel, zatwierdzone przez gidwng ksiegows.
Do dowodéw PK zatgczano sporzadzane bez podpisu w programie Syriusz ,Zestawienie obrotéw dla
dokumentu ksiggowego”, ze wskazaniem sald na kontach 225 — ustalenia pkt V.136 — V.138 protokotu.
Odprowadzenie podatku do wiasciwego urzedu skarbowego dokumentowaty wyciggi bankowe
zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki na kontach Wn 225-853-85333-4010-41,
Ma 130-01, dowodami ksiggowymi , Zestawienie dekretéw dla dokumentu ksiegowego”, sporzadzonymi
bez podpiséw o0séb upowaznionych (wskazanie osoby sporzadzajacej wydruk). Do wyciggéw bankowych
dofaczano nie podpisane ,Zestawienie obrotéw i sald” (ze wskazaniem okresu) dla kont 225-* — ustalenia

pkt V.139 - V.141 protokotu.
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57. Na podstawie wygenerowanego z systemu Syriusz ,Raportu z listy”, ktéry obrazowat zadane paramjetry
systemowe dla przyktadowego pracownika, ustalono, iz w jednostce weryfikowano potracenia z tytutu
naleznego podatku dochodowego od os6b fizycznych z uwzglednieniem zwolnier podatkowych, facznie do
wysokosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 380,00 zt — ustalenie pkt V.142 protokotu.

Dofinansowanie w okresie zimowym

58. Na podstawie ztozonych ,Oswiadczeri” ustalono, iz 200-u pracownikom i 24-em emerytom ze Srogkéw
funduszu przyznano i wyplacono dofinansowanie na zwigkszone wydatki w okresie zimowym
w prawidfowych wysokosciach zgodnych z podziatem, uwzgledniajac ich sytuacjg zyciowa, rodZinng
i materialng — ustalenia pkt V.143 - V.145 protokotu.

59. Podstawa wyptaty $wiadczenia byly listy ptac naliczane w kwotach brutto, na podstawie propozycji Komisji
Socjalnej dotyczacej wyptat $rodkéw pienigznych w zwigzku ze zwigkszonymi wydatkami w okresie zimy,
zatwierdzonej do realizacji w dniu 23.11.2016 r. przez dyrektora. Naliczone dofinasowanig dla
pracownikéw i emerytdw zaewidencjonowano na kontach Wn 851-09-02/Ma 231 — ustalenia pkt V.146 -
V.148 protokotu.

60. Wszystkim uprawnionym $wiadczenia wyptacono w jednej transzy przelewem bezposrednio na kontga lub

gotéwka z kasy ZFS$S. Wyptate éwiadczenia zaksiggowano dokumentem ksiggowym — ,Wyciag bankpwy”

jednostki na kontach Wn 231/Ma 101 - ustalenia pkt V.149 — V.150 protokotu.

61. Zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych od wyptaconych Swiadczeri przelewem bezposre¢dnio
na konta uprawnionych naliczano na listach ptac wynagrodzer za okres od 01.12.2016 r. do 31.12.2016 r.
Uprawnieni, ktérym przyznane dofinansowanie wyptacano z kasy ZFSS, zaliczke na podatek dochofdowy
wptacali do kasy Budietu, co potwierdzaly ,Raporty Kasy Budzet”. Naliczenie zaliczki na podatek
dochodowy od $wiadczer wyptacanych z ZFS$S w miesigcu grudniu 2016 r. zaewidencjonowano w ksiggach
rachunkowych jednostki na podstawie dokumentu ,Polecenie ksiggowania” dotyczace przeksiegowania
list ptac (konta Wn 231/Ma 225) oraz dotyczace przeksiggowania podatku dochodowego ZF$S na
zobowiazanie wobec urzedu skarbowego w miesigcu grudniu 2016 r. (konta Wn 234/Ma 225) — ustalenia
pkt V.151 - V.152 protokotu.

Pozyczki mieszkaniowe

62. Podstawa uzyskania pozyczki mieszkaniowej byto zlozenie przez uprawniong osobg, umotywowanego

wniosku (kosztorys wydatkow) wraz z oéwiadczeniem o posiadaniu tytutu prawnego do lokalu. Podstawq
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udzielenia pozyczki byta Umowa zawierana pomiedzy dyrektorem a uprawnionym. Oprocentowanie
uzaleznione bylo od grupy dochodowej uprawnionego, ustalonej w oparciu o ztozone oswiadczenie
o uzyskanych dochodach - ustalenie pkt V.154 protokotu.

W trakcie kontroli zweryfikowano 10-¢ spoéréd 29-ciu ztozonych wnioskéw o przyznanie pozyczki z ZFSS,
ktére rozpatrywano na posiedzeniach Komisji Socjalnej. Przyznanie pozyczek dokumentowane byfo
Protokotami z posiedzenia Zespotu Komisji Socjalnej, ktére zatwierdzat dyrektor zamieszczajac na
Protokole stosowng adnotacje wraz z datg i podpisem — ustalenia pkt V.155 — V.156 protokotu.
Udzielenie pozyczek dokumentowane byto zawartymi Umowami pomigdzy pracodawcy, a pozyczkobiorca.
Umowy byly datowane i kolejno numerowane, zawierano w nich m.in.: kwote przyznanej pozyczki wraz
z oprocentowaniem w stosunku rocznym, odsetki sptacano jednorazowo wraz z pierwszg ratg, ilo$¢
i wysokos$¢ rat, okres spfaty, upowaznienie pracodawcy do potracania naleznych rat pozyczki wraz
z odsetkami, ze wskazaniem miesigca rozpoczecia sptat oraz wskazanie dwéch poreczycieli. Umowy zostaty
podpisane przez pozyczkobiorce oraz dyrektora. Do zawartych uméw zatgczano ,Umowy Poreczenia” —
ustalenia pkt V.157 - V.158 protokotu.

Weryfikujac losowo wybrane wnioski o udzielenie pozyczek, kontrolujacy ustalili, iz wnioski wypetniono
zgodnie z obowigzujacym wzorem, w szczeg6lInosci wskazujac wnioskowana kwote, planowany kosztorys
wydatkow, informacje o terminie sptaty ostatnio zaciagnietej pozyczki, zaproponowano poreczycieli oraz
ztozono os$wiadczenie o posiadaniu przez pracownika tytutu prawnego do lokalu badZ budynku
mieszkalnego. Komisja Socjalna wskazywata na wniosku grupe dochodowa od ktérej uzaleznione bylo
oprocentowanie pozyczek — ustalenia pkt V.156 i V.159 protokotu.

Po zweryfikowaniu okazanych uméw pozyczki z ZFSS oraz uméw poreczenia ustalono, iz zawarto je zgodnie
z obowigzujagcym ,Wzorem umowy poizyczki wraz z umowa poreczenia”. Wskazane w umowach
oprocentowanie byto zgodne z zapisami dotyczacymi oprocentowania, uzaleznionego od dochodu na
cztonka rodziny i okresu sptaty pozyczki, zawartymi w § 11 pkt 6 ,Regulaminu...” — ustalenia pkt V.159 —
V.160 protokotu.

Wyptaty pozyczek dokumentowaty wyciaggi bankowe. Wyptacone pozyczki ewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych na kontach analitycznych Wn 234-01-0500.... (pozostate rozrachunki z pracownikami,
pozyczki) w korespondenciji z kontem Ma 135-06 (rachunek érodkéw ZFS$S, udzielone poiyczki). Powyiszy
sposob ujecia dowodéw ksiegowych w ksiegach rachunkowych dokumentowaty wydruki z systemu Syriusz
tj. ,Zestawienie dekretéw dla dokumentu ksiegowego”, ktére nie byly podpisywane przez osoby
upowaznione. Wydruk zawieral, automatycznie wygenerowang informacje o wykonawcy wydruku —

ustalenie pkt V.161 protokotu.
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68. Kontrolujacy ustalili, iz odsetki naliczono prawidiowo, zgodnie ze stosowanym wzorem ustalania wysokosci
odsetek sptaty pozyczek, ktéry okazano do kontroli. Stosownie do art. 7 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu éwiadczen socjalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 800 ze zm.) wptywy
z oprocentowania pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe zwigkszajq érodki ZFSS — ustalenie pkt \{.162
protokotu.
W ztozonych przez dyrektora jednostki wyjasnieniach z dnia 07.11.2017 r. sygn. PUP-V-0714/24/R017
potwierdzony zostat stan faktyczny.

69. Naliczone odsetki od udzielonych w 2016 roku pozyczek zaewidencjonowano w ksiggach rachunkowyth na

kontach Wn 234-01-0500, Ma 851-04, co dokumentowaty dowody ksiggowe ,Zestawienie dekretow dla
dokumentu ksiegowego”, sporzadzane bez podpiséw upowaznionych oséb. Ponadto do kontroli okgzano
sporzadzone przy pomocy arkusza kalkulacyjnego MS Excel polecenia ksiggowania na komtach
Wn 234-01-05, Ma 851-04, ktére byly podpisane przez osobe sporzadzajaca (insp. powiatpwy),
sprawdzajaca (insp. powiatowy) i zatwierdzajaca (gtéwny ksiggowy) oraz opatrzone pieczecig jednastki -
ustalenia pkt V.163 — V.164 protokotu.
70. W my$l zapiséw zawartych w Umowach pozyczki z ZFSS, sptaty pozyczek nastepowaty jako potracenia
z wynagrodzen pracowniczych w kwotach wskazanych w zawartych z pracownikami Umowach,
co ewidencjonowano w ksiegach rachunkowych jednostki zgodnie z obowigzujacym planem kont na
kontach Wn 135-06, Ma 234-01-0500... - ustalenia pkt V.165 = V.166 protokotu.
Naliczenie i odprowadzenie odpiséw na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych w 2016 r.
71. Odpis na ZF$S w 2016 roku na pracownikéw oraz emerytowanych pracownikéw wyliczony zostat jprzez
gléwna ksiegowa we wrzesniu 2015 roku, w trakcie ustalania zalozent do projektu budzetu Popiatu
Poznariskiego na rok 2016, co potwierdzat dokument planistyczny , Materiaty do projektu budzetu Powiatu
Poznariskiego na rok 2016”, w ktérym na § 4440 -, Odpisy na ZFSS” ujeto kwote 224.660,00 zt. Pod$tawa
naliczenia odpisu byly planowane na 2016 rok wielkosci etatow oraz kwota bazowa tj. 1.140,00 z padana
w Zataczniku nr 1 do Uchwaty nr 333/2015 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 23 czerwca 2015 r. .Projekt
zatozeri do projektu budzetu powiatu na rok 2016” - ustalenia pkt V.167 —V.173 protokotu.
72. Kwote 224.660,00 zt wptacono na konto zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w 2016 roku tyfutem
odpisu w dwdch transzach, w terminach zgodnych z art. 6 ust. 2 ustawy o zaktadowym funduszu $wiaflczen
socjalnych — ustalenie pkt V.184 protokotu.
73. Zgodnie z regulacjami zawartymi w ustawie oraz w wydanym na jej podstawie rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 09.03.2009 r. w sprawie ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu
naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43 poz. 349) w miLsiacu

grudniu 2016 roku gtéwna ksiegowa ponownie przeliczyta kwotg odpisu na ZFSS ustalajac ostateczng
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wysokos¢ odpisu w kwocie 227.037,82 zt. W dniu 28.12.2016 r. dokonano korekty odpisu na ZFSS na
2016 rok w kwocie 2.378,00 zt — ustalenia pkt V.174 —V.175, pkt V.185 protokotu.

W oparciu o dane dotyczgce wymiaru etatéw pracownikéw oraz stosujgc odpowiednie wskazniki, w trakcie
kontroli ponownie przeliczono i ustalono wysoko$¢ odpisu. Stwierdzono niedoszacowanie kwoty odpisu
0 12,58 zt - ustalenia pkt V.176 — V.178 protokotu.

W pi$mie z dnia 07.11.2017 r. sygn. PUP-V-0714/24/2017 dyrektor ztozyta stosowne wyjasnienie.

Srodki na zaktadowy fundusz éwiadczen socjalnych gromadzone byly na odrgbnym rachunku bankowym.
Ewidencje stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych prowadzono na
koncie 851 -, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”, do ktérego prowadzono ewidencje analityczng,
na podstawie wyciggéw bankowych. Wszelkie uznania i obciazenia na rachunku bankowym funduszu
ewidencjonowano prawidtowo na koncie 135 - ,Rachunek srodkéw ZFSS” na podstawie wyciggow

bankowych — ustalenia pkt V.179 — V.182, pkt V.186 protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1

Stosowac sig do zapisow art. 21 ust 1 pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (tj. Dz. U.
z 2016 poz. 1047 ze zm.), ktéry stanowi, iz dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej stwierdzenie
sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te

wskazania.

. Sposdb ujecia dowodéw w ksiegach rachunkowych dokumentowac, zgodnie z obowiazujaca w jednostce

wInstrukcjq obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych”, wydrukami dekretacji z systemu Syriusz, ktére
winny by¢ opatrzone podpisami os6b odpowiedzialnych za wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu

ksiggowego w ksiegach rachunkowych jednostki.

Powyisze zalecenia pokontrolne wydano do wprowadzenia i stosowania na biezgco.

O sposobie realizacji zaleceri pokontrolnych prosze powiadomi¢ pisemnie Staroste Poznariskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

ROS

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