GMINA DREZDENKO

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W DREZDENKU

ZADANIE AUDYTOWE

prawidlowo$é funkcjonowania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w

Osrodku Pomocy Spotecznej w Drezdenku
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Drezdenko dnia 30 grudziern 2019 .
Sprawozdanie z audytu zapewniajgcego
przeprowadzonego w Osrodek Pomocy Spotecznej w Drezdenku ul. Marszatkowska 18

Nazwa i adres kontrolowanego :

Osrodek Pomocy Spotecznej w Drezdenku ul. Marszatkowska 18, 66-530 Drezdenko, Telefon: 95 762 16
51, tel. /fax. 95762 16 51, NIP 595 00 07 692, REGON 003130938

Imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska oséb odpowiedzialnych :

Kierownik OPS — Pani Wioletta Kantor — Kmiecik

Gtéwna ksiegowa OPS — Pani Justyna Spiewak

pracownik prowadzacy zf$s na stanowisku:

przewodniczgca — Pani (...)

cztonek — Pani (...)
cztonek — Pani (...)
cztonek — Pani (...)

Podmiot kontrolujacy, ze wskazaniem upowaznienia;
Audytor wewnetrzny Krystyna Gorzna — EKSPERT, Audyt-JSTs.c.,64-800 Chodziez ul. Topolowa 2,
upowaznienie Burmistrza Drezdenka nr RO.0052.143.2019 z dnia 20 grudnia 2019 .

Przedmiot kontroli :
prawidtowos¢ funkcjonowania Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w OPS w Drezdenku

Cel kontroli : kontrola na podstawie kryterium zgodnosci z prawem i zgodnosci dokumentacji ze stanem
faktycznym oraz prawidtowos$¢ stosowania przepiséw prawa i procedur wewnetrznych.

Miejsce i czas kontroli : OPS Drezdenko ul. Marszatkowska 18, 27 — 31 grudnia 2019r.
Data sporzadzenia 30 grudnia 2019 r.

Analiza dokumentacji kadrowej
1.Przedmiot analizy opierat sie m.in. na :

1) ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019r., poz.506 ze zm.),

2) ustawie z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2019r., poz.1040 ze zm.),

3) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019r., poz.1282),

4) ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2019r.,
p0z.1352 ze zm.),

5) ustawie z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018r., p0z.1781)

6) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych).

7) Statut OPS w Drezdenku — uchwata R.M w Drezdenku z dnia 17 grudnia 2013, nr XLIII/348/2013,
zmiany statutu: URM XLV/360/2014 z dnia 29 stycznia 2014r. , URM IV/30/2015 z dnia 28 stycznia
2015r., URM XXI11/2018/2016 z dnia 16 marca 2016r.

8) zarzadzeniu nr 4/2018 Kierownika OPS z dnia 26 stycznia 2018r..w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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9) Zarzadzenie nr 5/2018 Kierownika OPS z dnia 25 maja 2018r. w sprawie wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa Informacji.

10) Zarzadzenie nr 4/2015r. Kierownika OPS w Drezdenku z dnia 02 stycznia 2015r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego OPS w Drezdenku.

11) Zarzadzenie nr 03/2018 Kierownika OPS w Drezdenku z dnia 08 stycznia 2018r. w sprawie
przyjetych zasad rachunkowosci.

12) Zarzadzenie nr 6/2015 Kierownika OPS w Drezdenku z dnia 7 stycznia 2015r. w sprawie powotania
Komisji socjalnej w sktadzie;

przewodniczgca — Pani (...)

cztonek — Pani (...)
cztonek — Pani (...)
cztonek — Pani (...)

Powyziszy sktad otrzymat od ADO upowaznienie z dnia 25.05.2018r. do przetwarzania danych
osobowych w zakresie dostepu do zbiordw danych osobowych w zakresie niezbednym do
wiasciwego wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

ANALIZA PRAWNA - upowaznien cztonkéw komisji socjalnej w zakresie prowadzenia obstugi
opiniodawczej;

Zmiany w zakresie RODO w przetwarzaniu danych w ZFSS;

W ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych w art. 8 cyt.:

Art. 8. 1. Przyznawanie ulgowych ustug i swiadczen oraz wysokos¢ doptat z Funduszu uzaleznia sie od
sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu.

1) po ust. 1 dodaje sie ust, 1a-1d w brzmieniu:

»1a. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu, w celu
przyznania ulgowej ustugi i Swiadczenia oraz doptaty z Funduszu i ustalenia ich wysokosci, nastepuje w
formie oswiadczenia. Pracodawca moze z3da¢ udokumentowania danych osobowych w zakresie
niezbednym do ich potwierdzenia. Potwierdzenie moze odbywaé sie w szczegdlnosci na podstawie
oswiadczen i zaswiadczen o sytuacji zyciowej (w tym zdrowotnej), rodzinnej i materialnej osoby
uprawnionej do korzystania z Funduszu.

1b. Do przetwarzania danych osobowych dotyczacych zdrowia, o ktédrych mowa w art. 9 ust. 1
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE] 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych]
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.), mogq by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez pracodawce. Osoby dopuszczone
do przetwarzania takich danych sg obowigzane do zachowania ich w tajemnicy.

1c. Pracodawca przetwarza dane osobowe, o ktérych mowa w ust. la, przez okres niezbedny do przyznania
ulgowej ustugi i $wiadczenia, doptaty z Funduszu oraz ustalenia ich wysokosci, a takze przez okres
niezbedny do dochodzenia praw lub roszczen.

1d. Pracodawca dokonuje przegladu danych osobowych, o ktérych mowa w ust. la, nie rzadziej niz raz w
roku kalendarzowym w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego przechowywania. Pracodawca usuwa dane
osobowe, ktdrych dalsze przechowywanie jest zbedne do realizacji celu okreslonego w ust. 1a.i 1c.";

2) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z Funduszu, z uwzglednieniem ust. 1-
1b, oraz zasady przeznaczania srodkéw Funduszu na poszczegdlne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej
okresla pracodawca w regulaminie ustalanym zgodnie z art. 27 ust. 1 albo art. 30 ust. 6 ustawy z dnia 23
maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 263). Pracodawca, u ktérego nie dziata
zaktadowa organizacja zwigzkowa, uzgadnia regulamin z pracownikiem wybranym przez zatoge do
reprezentowania jej interesow.".

3. Zwigzkom zawodowym przystuguje prawo wystgpienia do sgdu pracy z roszczeniem o zwrot Funduszowi
srodkow wydatkowanych niezgodnie z przepisami ustawy lub o przekazanie naleznych srodkéw na Fundusz
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Podsumowanie:

Ust 1 b-W ramach funduszu mozna juz przetwarza¢ dane wrazliwe, czyli np. stan zdrowia, jednakze
ustawa wymaga aby administrator udzielit osobom przetwarzajgcym dane wrazliwe w zf$s indywidualnego
upowaznienia oraz odebrat od nich oswiadczenie o zachowaniu danych w tajemnicy. Dotyczy to statych
cztonkéw komisji socjalnej oraz innych oséb, ktore mogg mie¢ dostep do danych doraznie.

W zalezno$ci od podmiotéw sg to tez np. przedstawiciele komisji socjalnych dlatego tez, jesli czlonek komisji
delegowany na state czy doraznie podlega on takim rygorom odpowiedniego upowaznienia i o$wiadczenie - w
zalaczeniu wzor.

Dokumentowanie danych do wniosku:

Ust 1 a ,w celu priyznania ulgowej ustugi i swiadczenia oraz doplaty 7 Funduszu i ustalenia ich wysokosci,
nastgpuje w formie oswiadczenia. Pracodawca mozie Zgdaé udokumentowania danych osobowych w zakresie
niezbednym do ich potwierdzenia. Potwierdzenie moZe odbywaé sig Vv szczegdlnosci na podstawie oswiadczen i
zaswiadczen o sytuacji Zyciowej (w tym zdrowotnej), rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z
Funduszu.™

Whiosek lub o$wiadczenie zawierajace niezbedne dane okre§lone w regulaminie zf§s konieczne do rozpatrzenia i
przyznania §wiadczenia- moze by¢ zlozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 kk. Administrator ma
prawo zazadaé oswiadczen oraz zaswiadczen dokumentujacych sytuacje zyciowa, rodzinng i materialng. Aby
zmniejszy¢ ilo§¢ dokumentéw i bioragc pod uwage szczegodlnych charakter danych np.. o stanie zdrowia, mozna tez
przyjac, ze osoba wnioskujaca przedklada dokumenty, zaswiadczenia od lekarza, a komisja lub osoba przyjmujaca
wniosek, sporzadza notatke lub protokol stwierdzajac w nich stan faktyczny. Przestrzegam przed zbyt obszernym
zbieraniem danych o stanie zdrowia, np.: cata historia choroby itp.

Ust 1 ¢ ,,Pracodawca przetwarza dane osobowe, o ktéorych mowa w ust. la, przez okres niezbedny do przyznania
ulgowej ustugi i Swiadczenia, doplaty 7 Funduszu oraz ustalenia ich wysokosci, a takie przez okres niezbedny do
dochodzenia praw lub roszczen'

Czas przechowywania obejmuje wg mojego zdania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt czyli okres do 5
lat i taki tez nie wskazano w klauzuli informacyjnej lub do przedawnienia roszczen

Ust. 1d ,,Pracodawca dokonuje przeglgdu danych osobowych, o ktorych mowa w ust 1a, nie rzadziej nii raz w roku
kalendarzowym w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego przechowywania. Pracodawca usuwa dane osobowe,
ktorych dalsze przechowywanie jest zbedne do realizacji celu okreslonego w ust 1a.i 1c"

WZOR UPOWAZNIENIA PONIZE)
(pieczec jednostki)
UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119/1 z 04 maja 2016 roku) w zwigzku z art. 8 ust. 1 b ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. 2019 poz. 1352)

Upowazniam:

(Imi¢ i nazwisko)
do przetwarzania danych osobowych dotyczgcych stanu zdrowia, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO oraz danych
osobowych os6b  uzyskanych w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych w
Upowaznienia udziela si¢ w/wym. osobie na czas przetwarzania danych osobowych zwiazku z wykonywaniem zadan
obstugi zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

(data wydania upowaznienia) (piecze¢ i podpis administratora)
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Osoba upowazniona o$wiadcza, ze:

1) zapoznala si¢ z tre$cig upowaznienia,

2) dane osobowe bedzie przetwarza¢ zgodnie z obowigzujacym prawem oraz zasadami okre§lonymi przez
administratora w procedurach wewngtrznych, ktore zna i przestrzega gdyz zostala przeszkolona,

3) zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktore przetwarza oraz do zachowania danych
w tajemnicy takze po wygasnigciu upowaznienia.

4) zostata poinformowana o grozacej odpowiedzialno$ci karnej oraz cywilnej wynikajacej z obowiazujacych
przepisoOw prawa.

Data i podpis upowaznionego

(data i podpis upowaznionego)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Funkcjonowanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W - ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych, informujemy, iz:

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie Kierownik.........ccccccoeecviiieiiciiinnennnee.

Z Kierownikiem mozna sie kontaktowa¢ w nastepujgcy sposdb: listownie na adres siedziby: ...................

Lo 1 0 F= 11 [0 1Y TR , telefonicznie ....ccccocevvvevviiiiiiiiiiiiiian,

Do kontaktow w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostat takze powotany inspektor ochrony

danych, z ktérym mozesz sie kontaktowac wysytajgc e-mail na adres- .........ccccoevevenenee.

1. Twoje dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie:

1) art. 6 ust 1 lit c RODO w zwigzku z ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen
socjalnych i regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych w celu realizacji obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze tj. finansowania dziatalnos$ci socjalnej organizowanej na
rzecz oséb upowaznionych do korzystania z funduszu.

2) art 9 ust. 2 lit. b RODO w zwigzku art. 8 ust. 1b ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych w celu wypetnienia obowigzkdéw i wykonywania szczegdlnych praw
przez administratora dziedzinie zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej,

3) art 6 ust 1 lit. a na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do
przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisdw prawa, np. podanie nr telefonu,
adresu e-mail.

2. Twoje dane osobowe mozemy ujawniaé, przekazywaé i udostepnia¢ wytacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa sg nimi m.in. podmioty $wiadczace
ustugi pocztowe, bankowe, telekomunikacyjne, organy Scigania, podatkowe, oraz inne podmioty, gdy
wystgpig z takim zgdaniem oczywiscie w oparciu o stosowng podstawe prawng. Pracownikom oraz
wspotpracownikom administratora. Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom,
ktore przetwarzajg je na zlecenie administratora tzw. podmiotom przetwarzajgcym, sg nimi m.in.
podmioty swiadczgce ustugi i towary finansowane z funduszu, z ktérych bedziesz mégt korzystac jako
osoby uprawniona. Przekazanie Twoich danych jednakze nastgpi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnig one
odpowiednig ochrone Twoich praw.

3. Twoje dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym
rowniez przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji
dokumentacji i tak:

1) do 5 lat od dnia zrealizowania Twojego wniosku,
2) do przedawnienia roszczen,
3) w zakresie danych, gdzie wyrazite$ zgode na ich przetwarzanie, do czasu cofniecie zgody, nie
dtuzej jednak niz do czasu wskazanego w pkt 1.
4. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora masz prawo do:
1) dostepu do tresci danych na podstawie art. 15 RODO;
2) sprostowania danych na podstawie art. 16 RODO;
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3) usuniecia danych na podstawie art. 17 RODO jezeli:

a) wycofasz zgode na przetwarzanie danych osobowych;

b) dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celdw, w ktérych zostaty zebrane lub w ktdrych
byty przetwarzane;

c) dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem;

4) ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO jezeli:

a) osoba, ktérej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowosé danych osobowych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktdrej dane dotyczg, sprzeciwia sie
usunieciu danych osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

¢) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktorej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

d) osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania - do czasu stwierdzenia,
czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstaw
sprzeciwu osoby, ktérej dane dotyczg;

5) cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie wptywa na przetwarzanie danych
dokonywane przez administratora przed jej cofnieciem

5. Podanie Twoich danych:

1) jest wymogiem ustawy na podstawie, ktdrych dziata administrator. Jezeli odmdwisz podania
Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane, administrator nie bedzie mdgt zrealizowac celu
do jakiego zobowigzujg go przepisy prawa,

2) jest dobrowolne i odbywa sie na podstawie Twoje]j zgody, ktdra moze by¢ cofnieta w dowolnym
momencie.

6. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r.

7. Twoje dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowych.

Administrator Danych Osobowych
Stwierdzone nieprawidtowosci;
Wydanie upowazniel i odebranie oswiadczen od cztonkdédw komisji socjalnej w zakresie zfs$s jest
obowigzkowe. Niezaleznie od wcze$niej wydanych upowaznien o zakresie dostepu zgodnym z zakresem
obowigzkéw pracownika na danym stanowisku pracy.
Wobec powyzszego nalezy upowaznié cztonkédw komisji jak opisano powyzej.

13) Oswiadczenie z dnia 03.09.2018r. gt.ksiegowej o odpowiedzialnosci w zakresie okreslonym w
ustawie o finansach publicznych oraz zakresie czynnosci z dnia 03.09.2018r.
W trakcie kontroli wyjasnien udzielata:
1. Kierownik OPS
2. Gt. ksiegowa OPS

Instytucja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zwanego dalej ZFSS swe uwarunkowania prawne
wywodzi z unormowac zawartych tez w kodeksie pracy zgodnie z ktérym pracodawca powinien w miare
mozliwosci i warunkow zaspakajacé potrzeby bytowe, socjalne i kulturalne pracownikow.

Natomiast szczegétowe regulacje prawne w zakresie ZFSS okreéla ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o
zaktadowym funduszu s$wiadczen socjalnych. Dotyczg one wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
jednostkach samorzadu gminnego. Fundusz zobowigzani sg tworzy¢, co do zasady wszyscy pracodawcy,
chociaz w szczegdlnych przypadkach ustawa daje mozliwos¢ nie tworzenia takiego funduszu, jednak takie
rozwigzanie nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych w sferze budzetowej.

Wspomniana ustawa o ZFSS reguluje zasady tworzenia funduszu, sposéb gromadzenia $rodkdéw na potrzeby
realizacji zadar oraz definiuje cele na jakie mozna przeznaczyé $rodki. ZFSS tworzy sie w celu finansowania
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dziatalnosci socjalnej organizowanej na rzecz oséb uprawnionych do korzystania ze Swiadczen. W tym
miejscu nalezy podkresli¢, iz Swiadczenia socjalne nie sg elementem stosunku pracy, dlatego tez korzystanie
z nich nie moze byé w zaden sposdéb uzaleznione od oceny pracownika. Jedynym kryterium korzystania z
ZFSS jest kryterium socjalne w mysl art. 16 oraz 94 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z
dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych .

Fundusz przeznaczony jest na finansowanie dziatalnosci socjalnej organizowanej na rzecz o0sdb
uprawnionych do korzystania z funduszu. Z funduszu mogg by¢ finansowane tylko te rodzaje dziatalnosci
socjalnej, ktére sg objete ustawowg definicjg dziatalnosci socjalnej. Dziatalno$¢ socjalng definiuje sie jako
ustugi Swiadczone przez pracodawcédw na rzecz réinych form wypoczynku, dziatalnosci kulturalno-
oswiatowej, sportowo-rekreacyjnej, udzielanie rzeczowej lub finansowej pomocy materialnej, a takze
zwrotnej lub bezzwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe na warunkach okreslonych umowa.

Srodki na dziatalnoé¢ socjalng pochodzg z corocznego podstawowego odpisu przekazywanego przez
pracodawce. Ustawodawca okreslit rdwniez Scisle sposdb przekazywania wzmiankowanych srodkéw.

W ustawie o ZFSS ustawodawca okreélit podstawowy katalog oséb uprawnionych do korzystania z
funduszu, dajgc rowniez mozliwos¢ rozszerzenia grup korzystajgcych z swiadczen poprzez stosowne zapisy
w regulaminie.

Podstawg dziatalnosci socjalnej w zakfadzie pracy jest uchwalony regulamin, w ktérym pracodawca ma
obowigzek ustali¢ zasady i warunki korzystania z ustug i swiadczen finansowanych z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych oraz zasady przeznaczania $rodkéw funduszu na poszczegdlne cele i rodzaje
dziatalnosci socjalnej.

Ustawa okresla jednoznacznie, iz za administrowanie funduszem socjalnym odpowiedzialny jest
pracodawca. Zatem jest oczywistym, iz powotanie zaktadowej komisji socjalnej oraz uchwalenie regulaminu
Swiadczen socjalnych nie zdejmuje z pracodawcy odpowiedzialnosci za prawidtowe i zgodne z przepisami
prawa administrowanie srodkami funduszu.

Podstawa prawna:

art. 2 ust 1, ust.5, art.5, art.6,art.8 ust.2, art.10, art.53 ust.1, ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1352 ze zm.)

Na podstawie art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, po
uzgodnieniach dokonanych z komisjg socjalng Kierownik OPS w formie zarzadzenia nr 4/2018 z dnia 26
stycznia 2018r. wprowadzit Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych dla OPS
w Drezdenku. Konto bankowe funkcjonujgce dla zaktadowego funduszu s$wiadczedn socjalnych
w OPS (....)

W regulaminie zfss dla OPS okreslono m.in.;

1l.szczegdtowe zasady gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i
przeznaczenie tych $rodkéw na cele socjalne i pomoc mieszkaniowa dla oséb uprawnionych.

2.zasady podziatu funduszu na poszczegdlne cele i rodzaje dziatalnosci oraz podstawe gospodarowania tymi
Srodkami stanowi roczny plan rzeczowo — finansowy, bedacy czescig regulaminu, odnoszacy sie bez wyjatku
do wszystkich uprawnionych.

3.Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych tworzy sie z odpiséw w wysokosci:

— 37,5 % przecietnego wynagrodzenia miesiecznego na jednego zatrudnionego w roku poprzednim
lub w drugim poétroczu roku poprzedniego, jesli przecietne wynagrodzenie z tego okresu stanowito
kwote wyzszg — dla pozostatych pracownikow,

— 6,25 % przecietnego wynagrodzenia miesiecznego na jednego zatrudnionego w gospodarcze
narodowej w roku poprzednim lub w drugim podtroczu roku poprzedniego, jesli przecietne
wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwote wyzisza — dla emerytéw i rencistow bytych
pracownikéw administracji i obstugi Osrodka Pomocy Spotecznej.

Srodki Funduszu zwiekszane sg o:

— odsetki od srodkéw funduszu gromadzonych na rachunku bankowym, jak i lokat terminowych

prowadzonych w ramach tego rachunku,
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— wptywy z oprocentowania pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe.

4 Srodki Funduszu gromadzone sg na rachunku bankowym w Lubusko Wielkopolskim Banku Spétdzielczym
w Drezdenku.

Srodki, o ktérych mowa wyzej, przekazywane s na rachunek bankowy wymieniony zfés w nastepujacych
terminach:

— 75 % odpisu — do 31 maja danego roku kalendarzowego,

— 25 % odpisu — do 30 wrzesnia danego roku kalendarzowego,

5. Osobami uprawnionymi do korzystania z Funduszu s3:

— pracownicy zatrudnienie na podstawie umowy o prace , w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy,

— pracownicy przebywajgcy na urlopach wychowawczych i zdrowotnych,

— cztonkowie rodzin pracownikéw, w tym matzonkowie oraz dzieci bez wzgledu na pobieranie zasitku
rodzinnego,

— emeryci i rencisci byli pracownicy zaktadu i cztonkowie ich rodzin,

— cztonkowie rodzin po zmartym pracowniku lub emerycie czy renciscie, jezeli osoby te byly na
utrzymaniu zmartych,

Priorytety w otrzymywaniu pomocy maja:

— osoby lub rodziny o niskich dochodach na osobe, uprawniajgcych do otrzymania pomocy w oparciu
0 przepisy ustawy o pomocy spotecznej,

— rodzice lub opiekunowie wychowujgcy samotnie dzieci i majgcy niski dochdd na osobe w rodzinie,

— posiadajacy rodziny wielodzietne ( powyzej 4 oséb) o niskim dochodzie na osobe w rodzinie,

— majacy dzieci, ktére ze wzgledu na stan zdrowia wymagajg specjalnej kosztownej opieki i leczenia
oraz wychowujacy dzieci czesciowo lub catkowicie osierocone — o niskim dochodzie na osobe w
rodzinie,

— osoby niepetnosprawne,

— osoby, ktére znalazty sie w wyjatkowo trudnej sytuacji zyciowej,

Przeznaczenie srodkéw Funduszu na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci Socjalnej w tym srodki Funduszu
przeznaczone s3 na:

— dofinansowanie wypoczynku zorganizowanego przez pracownika we wtasnym zakresie (,wczasy
pod gruszg”),

— dofinansowanie wycieczek dla pracownikéw i cztonkéw ich rodzin zorganizowanych przez ZFSS.

— dofinansowanie dziatalnosci kulturalno — oswiatowej, imprez sportowych, m.in. doptaty do biletéw
wstepu do kin, teatréow, koncertéw, wystepdw estradowych,

— pomoc rzeczowq i finansowa dla oséb znajdujacych sie w trudnych warunkach materialnych i
zyciowych. Pomoc rzeczowa moze by¢ udzielana w formie zakupdéw konkretnych towaréw lub
talonéw towarowych, zakupu lekarstw, podrecznikéw szkolnych dla dzieci, zapomogi bezzwrotnej,
doraZznie zapomogi losowej,

— zwrotna pomoc na cele mieszkaniowe. Pozyczka na remont i modernizacje mieszkania moze by¢
udzielona raz na 2 lata, pod warunkiem catkowitej sptaty uprzednio zaciggnietej pozyczki na ten cel.

— zwrot rzeczywistych kosztéw poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok.
ANALIZA PRAWNA;
Obowigzek pracodawcy dofinansowania pracownikowi zakupu okularéw korekcyjnych.

Kwestia dofinansowania pracownikom zakupu okularow korekcyjnych zostata uregulowana w
rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. nr. 148, poz. 973) zgodnie z
ktérym pracodawca obowigzany jest zapewnic pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku z monitorem
ekranowym (przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy) okulary koryqujgce wzrok, zgodne z
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zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Zaswiadczenie o koniecznosci noszenia okularéw przez pracownika lekarz powinien wydac w trakcie badan
pracowniczych. Przy czym nalezy pamietac, ze w przypadku dofinansowania do okulardw nieistotne jest, czy
pracownik bedzie musiat nosi¢ okulary przez caty dzien, czy tez tylko w trakcie pracy przy komputerze.

W sytuacji, gdy pracownikowi pogarsza sie wzrok, ale posiada aktualne badania okresowe moze zwrdcic sie
do pracodawcy o skierowanie na dodatkowe badania. Jesli badanie dodatkowe wykaze, Zze konieczna jest
wymiana okulardw w zwiqgzku z pogarszajgcym sie wzrokiem, bedzie mogt skorzystac¢ z dofinansowania do
okulardw.

Komu przystuguje dofinansowanie

Przepisy dotyczqce dofinansowania dotyczq pracownikdw. Zgodnie z § 2 pkt 4 rozporzqdzenia pracownikiem
jest kazda osoba zatrudniona przez pracodawce, w tym praktykant i stazysta, uzytkujgcy w czasie pracy
monitor ekranowy co najmniej przez pofowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Nie ma przy tym znaczenia, jak dtugo pracownik jest zatrudniony u danego pracodawcy.

Kwota dofinansowania

Przepisy nie regulujqg kwestii wysokosci dofinansowania. Zwyczajowo wysokos¢ dofinansowania zostaje
ustalona w przyjetym w firmie regulaminie pracy. Przyjqg¢ nalezy, ze pracodawca powinien zapewnic szkta i
oprawy w podstawowym standardzie.

W sytuacji, kiedy pracownik dokonuje zakupu okularéw na kwote wiekszq niz ustalony regulaminowo limit,
pracodawca pokrywa kwote do wysokosci limitu, natomiast nadwyzke pracownik pokrywa z wtasnych
srodkéw. Nie ma réwniez przeszkdd, aby pracodawca dofinansowat pracownikowi okulary w petnej
wysokosci, ale zalezy to wytqcznie od dobrej woli pracodawcy.

Czestotliwos¢ dofinansowania

Nie ma przepisow precyzujgcych czestotliwosc¢ zakupu kolejnych okularéw. Z praktycznego punktu widzenia
warto jest uregulowac te kwestie w regulaminie pracy poprzez wprowadzenie zapisow precyzujgcych, co
jaki czas pracownik moze ubiegac sie o dofinansowanie.

Gdyby jednak u pracownika posiadajgcego wazne badania lekarskie nastgpifo pogorszenie bqdz poprawa
wzroku i zwigzku z tym konieczna bytaby wymiana okularow na nowe, pracodawca powinien skierowac
takiego pracownika na badania w celu wydania odpowiedniego zaswiadczenia. W tym wypadku
pracodawca nie moze odmdwic refundacji powotujgc sie na regulaminowy zapis, Ze wskazany okres jeszcze
nie uptyngt.

Warunki, jakie pracownik musi spetni¢ aby otrzymac dofinansowanie:

— okulary sq zakupione na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego koniecznosc stosowania
okularow o okreslonych parametrach w trakcie pracy przy monitorze ekranowym,
— badanie lekarskie zostato wykonane w ramach opieki profilaktycznej nad pracownikami (tj. w
ramach badania wstepnego, okresowego lub kontrolnego),
— praca przy monitorze obejmuje co najmniej potowe dziennego wymiaru czasu pracy,
— zakup okularéw zostat odpowiednio udokumentowany (faktura VAT lub rachunek).
Podatki — zwolnienie do wysokosci limitu
Zgodnie z przepisami, kwota zwracana pracownikowi przez pracodawce w ramach dofinansowania
okulardw nie podlega osktadkowaniu ani opodatkowaniu podatkiem dochodowym od o0sdb fizycznych. Cena
okulardw ponad limit ustalony u pracodawcy nie korzysta z tego zwolnienia.

Stwierdzone nieprawidtowosci;

Dofinansowywanie pracownikom zakupu okularéw korekcyjnych nie nalezy regulowac srodkami z zfés
unormowanymi w Regulaminie zf$s a nalezy uregulowaé¢ w Regulaminie pracy wzglednie w innym
zarzadzeniu Kierownika OPS zgodnie rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia
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1998 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. nr. 148, poz. 973).

Zalecenia;

Dokona¢ uregulowania zasad dofinansowania pracownikom zakupu okularéw korekcyjnych w Regulaminie
pracy lub w innym zarzadzeniu Kierownika OPS zgodnie rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe (Dz. U. nr. 148, poz. 973).

Zasady i warunki korzystania z Funduszu

Przyznanie i wysoko$¢ pomocy ze $rodkédw Funduszu jest uzalezniona od sytuacji zyciowej, rodzinnej i
materialnej osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu.

Przyznawanie swiadczen z Funduszu odbywa sie na wniosek pracownika po jego zatwierdzeniu przez
Kierownika.

Swiadczenia socjalne finansowane z Funduszu maja charakter uznaniowy, zatem osoby uprawnione nie
mogg domagac sie ekwiwalentu w przypadku nie uzyskania swiadczenia.

Podstawe do ustalania ulgowych $wiadczen (dofinansowanie z funduszu) stanowi sredni miesieczny dochéd
przypadajacy na osobe w rodzinie za rok poprzedni, wykazany w oswiadczeniu pracownika.

Komisja zostata powotana na czas nieokreslony z mozliwoscig jej odwotania lub zmiany jej sktadu w
kazdym czasie. Komisja petni funkcje opiniodawczg w zakresie korzystania przez pracownikéw OPS ze
sSwiadczen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

W zakresie zadan komisji lezy weryfikowanie wnioskdow o przyznanie pomocy oraz pisemne przedstawianie
Kierownikowi propozycji oséb, ktérym ma zosta¢ udzielona pomoc oraz wysokosé udzielonej pomocy. W
wykonaniu swoich zadan komisja winna kierowac sie trescig ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen
socjalnych z dnia 04 marca 1994 r. oraz Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych w OPS.
W OPS cztonkowie komisji posiadajg upowaznienia;

Ustawodawca w celu wzmocnienia odpowiedzialnosci pracodawcy ustanowit penalizacje za

niewykonywanie lub nieprawidtowe wykonywanie przepisdw zwigzanych z dziatalnoscig socjalna.

Przewidziang karg za dziatania niezgodne z zapisami ustawy jest kara grzywny naktadana w mys| przepiséw

Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia. Do wykroczen zagrozonych karg grzywny zalicza sie

m.in.:

— nieutworzenie funduszu w sytuacji gdy pracodawca jest do tego zobowigzany,

— niewyptacenie lub nieterminowg wypfate s$wiadczenia urlopowego, a takie bezpodstawne jego
zanizenie,

— nieprzekazanie $rodkéw na ZFSS, ich opdznione przekazania lub zanizenie odpiséw,

— niewydanie regulaminu funduszu albo wprowadzenie do tresci regulaminu postanowien sprzecznych z
ustawa o ZFSS,

— nieuzgodnienie z zaktadowa organizacjg zwigzkowa lub przedstawicielem zatogi regulaminu funduszu,

— przyznawanie ulgowych $wiadczer i ustug z ZFSS nieprzewidzianych w ustawie lub bez uwzgledniania
kryterium socjalnego.

Wyptata $rodkéw z ZFSS podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od oséb fizycznych. Wolna od

podatku dochodowego jest warto$¢ rzeczowych swiadczen otrzymywanych przez pracownika w zwigzku z

finansowaniem dziatalnosci socjalnej, o ktérej mowa w przepisach o zaktadowym funduszu $wiadczen

socjalnych oraz otrzymanych przez niego w tym zakresie swiadczen pienieznych, sfinansowanych w catosci

ze srodkow zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, tacznie do wysokosci nieprzekraczajgcej w roku

podatkowym okreslonej kwoty.

Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych w OPS od 01 stycznia 2019r. do 30 grudnia 2019 r. obejmuje;

Przychody:
1.0dpis za 2019 r. (...)
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2.0dsetki bankowe
3.sptata pozyczek
4. wptaty pracownikéw

Razem (...

~_— — —

Wydatki:
1.Dofinansowanie okulary
2.Dofinansowanie Emeryci
3.Grusza pracownicy
4.Dofinansowanie Swieta
5.Pozyczki dla pracownikdéw
6.Zapomogi
7.Dofinansowanie do biletow,
paczek, transport.
8. Podatek
Razem (...)

e — ~— — ~— ~—

Zasady dotyczace naliczania odpisu na ZFSS okreslone zostaty w art. 5 ust. 1 i 2 ustawy o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych oraz w § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca
2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy
fundusz swiadczen socjalnych, zgodnie z ktérymi podstawe naliczenia odpisu stanowi przecietna planowana
w danym roku kalendarzowym liczba zatrudnionych, skorygowana w koricu roku do faktycznej przecietnej
liczby zatrudnionych, obejmujgca pracownikéw zatrudnionych na petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy
(po przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy).

Zasady dotyczace przekazywania odpiséw na rachunek bankowy funduszu zostaty zapisane w art. 6 ust. 2
ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych, zgodnie z ktérym rédwnowartos¢ dokonanych
odpiséw i zwiekszen naliczonych w sposéb okreslony w art. 5, art.13 i art.14 na dany rok kalendarzowy
pracodawca przekazuje na rachunek bankowy funduszu w terminie do dnia 30 wrzesnia tego roku z tym, ze
w terminie do dnia 31 maja przekazuje kwote stanowigcg co najmniej 75% réwnowartosci odpiséw, o
ktédrych mowa w art. 5 ust. 1-3.

W styczniu 2019r. byto zatrudnionych 32 pracownikdw obejmujacych ilos¢ etatéw 32.

Kierownik przekazat na rachunek bankowy ZFSS w terminie do 1.01.2019 r. oraz do 31.05.2019 r., w
wysokosci (...). oraz w terminie do 1.06.2019 r. oraz do 31.12.2019 r., planuje przekaza¢ w wysokosci (...),
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009r. w sprawie sposobu
ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zakfadowy fundusz Swiadczen
socjalnych.

Wydatkowanie $rodkéw z ZFSS w OPS od 1.01.2019 r. do 30.12.2019r.obejmuja;

B.O. (...)
Saldo poczatkowe (...)
Obroty narastajgco od stycznia do 30 grudnia 2019r.: (..) (..)
Obroty narastajgco z saldem poczgtkowym: (.0 (..)
Saldo koncowe: (...)

Zasady i warunki korzystania z okreslonych s$wiadczen i ustug przez osoby uprawnione, dotyczace
wydatkowania $rodkdw z ZFSS ustalone zostaty przez pracodawcéw w zaktadowym regulaminie $wiadczen
socjalnych, ktére sg wewnetrznym aktem prawnym.
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OPS realizuje postanowienia art. 12 ust. 1 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, ktéry

stanowi, iz Srodki funduszu sg gromadzone na odrebnym rachunku bankowym tj. 22 8362 0005 0023 6858

2000 0020.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS;

Postanowienia dotyczgce prowadzenia ksigg rachunkowych reguluje ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci oraz zasady (polityka) rachunkowosci OPS w zakresie zaktadowego planu kont.

Wprowadzono zarzgdzeniem Nr 03/2019 Kierownika OPS z dnia 08 stycznia 2018r. w sprawie przyjetych

zasad rachunkowosci.

W OPS:

— prowadzi sie dzienniki obrotéw w zakresie operacji dotyczacych ZFSS,

— oznacza sie ksiegi rachunkowe nazwa jednostki ktdrej dotyczg, nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej, nazwg programu przetwarzania oraz datg sporzadzenia,

— jest wykaz zestawie obrotéw i sald w zakresie kont Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

W okresie od 1.01.2019r. do 30.12.2019r. z zf$s korzystato;

Ip | Przedmiot wydatkowania dla pracownikéw llos¢ pracownik. | Kwota ogdlna
1 | Pozyczki mieszkaniowe (...) (...)
2 | Zapomogi losowe (...) (...)
3 | Wczasy pod grusza (...) (...)
4 | Paczki $wigteczne dla dzieci 2019 (...) (...)
5 | Dofinansowanie do okularéw (...) (...)
6 | Art. Zywnosciowe XIl 2019 (...) (...)
7 | Art. Zywnoéciowe zajgczek (...) (...)
8 | Dofinansowanie dziatalnosci kulturalno — oswiatowej — teatr (...) (...)
9 | Dofinansowanie dziatalnosci kulturalno — oswiatowej — Kabaret (...) (...)
10 | Dofinansowanie dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej — Dzien (...) (...)
Kobiet
11 | Dofinansowanie dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej — teatr- (...) (...)
autokar
12 | Konsumpcja Dzien Pracownika 21.11.2019r. (...) (...)
13 | wydatkowania dla emerytéw i rencistow (...) (...)
14 | Pozyczki mieszkaniowe (...) (...)
15 | Dofinansowanie dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej — teatr (...) (...)
16 | Art. Zywnosciowe XIl 2019 (...) (...)
17 | Art. Zywnosciowe zajaczek (...) (...)

Analiza sprawozdawca przyjeta jak w powyzszym opisie zalecenia do wykonania przez Kierownika OPD Drezdenko;

1.

Usunaé zapis w Regulaminie ZFSS dotyczacych dofinansowania z zfés pracownikom zakupu okularéw
korekcyjnych.

Dokona¢ uregulowania zasad dofinansowania pracownikom zakupu okularéw korekcyjnych w Regulaminie
pracy lub w innym zarzadzeniu Kierownika OPS zgodnie rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe (Dz. U. nr. 148, poz. 973).

Wydac¢ stosowne upowaznia cztonkom komisji socjalnej w zakresie obstugi zfs$s, ktdre jest obowigzkowe
zgodnie z art.8 pkt.1b ustawy o zf$s cyt. ,Do przetwarzania danych osobowych dotyczacych zdrowia, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.), mogg byc
dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane
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przez pracodawce. Osoby dopuszczone do przetwarzania takich danych sg obowigzane do zachowania ich
w tajemnicy.”

Na tym sprawozdanie zakoriczono, szczegétowo omdwiono 30 grudnia 2019r., Kierownik OPS na pismie moze
zgtosi¢ uwagi merytoryczne do sprawozdania w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania audytorowi i
Burmistrzowi.

Po szczegdtowej analizie audytora i omodwieniem sprawozdania z Kierownikiem OPS w dniu 30.12.2019r.,,
Kierownik oswiadczyt, ze nie wnosi uwag, zastrzezen do sprawozdania wobec powyzszego przyjeto stan
sprawozdania z dnia 30 grudnia 2019r.

Audytor wewnetrzny
Krystyna Gérzna(...)

Podpis audytowanego;
Kierownik OPS {(...)

EKSPERT

Audyt JST, s.c.
64-800 Chodziez ul. Topolowa 2

Do wiadomosci Burmistrz Drezdenka (...)
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