Starosta Poznanski

Szanowny Pan

Pawet Zawieja

Dyrektor
Zespotu Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie
ul. Topolowa 2

62-050 Mosina

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.06.2017 Data: 05.10.2017 r.

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

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Zespole Szkét
im. Adama Wodziczki w Mosinie kontrole w zakresie:
a) gospodarki kasowej,
b) gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

c) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.

Kontrole przeprowadzono w dniach od 01.06.2017 r. do 22.06.2017 r. na podstawie upowaznien udzielonych
przez Staroste Poznanskiego sygn. RUiP: 449.2017 z dni 29.05.2017 r. i 08.06.2017 r. oraz sygn. RUiP: 501.2017
z dnia 08.06.2017 r. oraz w dniach od 26.06.2017 r. do 18.07.2017 r. na podstawie upowaznien udzielonych
przez Staroste Poznanskiego sygn. RUiP: 517.2017 z dni 22.06.2017 r. i 07.07.2017 r.

Okres objety kontrolg: od 01.01.2016 r. do 30.04.2017 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 26.07.2017 r., podpisanym w dniu 26.07.2017 r.
przez dyrektora jednostki i gtdwng ksiegowg. W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn.ZS.261-01/2017 dyrektor
jednostki ztozyt dodatkowe wyjasnienia do protokotu. Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli w pismie
sygn. KO.KW-00024/17 z dnia 04.10.2017 r. ustosunkowata sie do wyjasnien ztozonych przez Dyrektora

Zespotu Szkét w Mosinie.
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W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych

w jednostce:

1.

Poprzednia, planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od 25.04.2016 r. do 29.04.2016 r. oraz w dniach
od 09.05.2016 r. do 11.05.2016 r. Zakres kontroli dotyczyt prowadzenia ewidencji sktadnikow majatku
trwatego, w tym ujecia i likwidacji skfadnikéw majatku trwatego oraz prowadzenia okresowych

inwentaryzacji — ustalenie pkt 11.14 protokotu.

. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w wystgpieniu pokontrolnym

z dnia 01.06.2016 r. sygn. KO.1711.09.2016 ustalono, iz zalecenia zostaty wdrozone i sg realizowane.
W przypadku czterech zalecen, do dnia przeprowadzenia kontroli, nie sporzadzano dokumentacji,

co do ktérej sformutowano zalecenia pokontrolne — ustalenia pkt 11.15 — 11.16 protokotu.

. Dyrektor jednostki ustalit, w formie instrukgji i regulaminéw, pisemne procedury wewnetrzne w zakresie

prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania $rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych w jednostce — ustalenie pkt 111.17 protokotu.

Gospodarka kasowa

4.

Obowigzujgce w Szkole zasady gospodarki kasowej zostaty zawarte w ,,Instrukcji kasowej dla Zespotu Szkot
w Mosinie”, natomiast informacje o osobach upowaznionych do podpisywania dowoddéw ksiegowych
zawarto w ,Wykazie oséb uprawnionych do kontroli dowoddéw ksiegowych ich podpisywania oraz
rachunkdw i list ptac w Zespole Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie wraz z wzorami podpisow” — ustalenia

pkt IV.18 — V.19 protokotu.

. Z uwagi na znaczng ilos¢ dokumentacji dotyczacej gospodarki kasowej z okresu objetego kontrolg,

szczegdtowej kontroli poddano raporty kasowe z miesiecy: maja i pazdziernika 2016 r. oraz lutego i kwietnia
2017 r. — ustalenie pkt IV.20 protokotu.

W Zespole Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie funkcjonujg dwie kasy. W kasie Szkoty dokonywano
operacji zwigzanych z dziatalnoscig catej jednostki. Odptatnosci za pobyt w Internacie i wyzywienie
przyjmowano w kasie Internatu — ustalenie pkt IV.21 protokotu.

Funkcje kasjera Szkoty petnita specjalista ds. ptac — ustalenie pkt 1V.22 protokotu.

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustalano decyzjg dyrektora Zespotu Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie.
W kontrolowanych miesigcach nie stwierdzono przypadkéw przekroczenia pogotowia kasowego w kasie

Szkoty — ustalenia pkt 1V.23 i IV.49 — IV.50 protokotu.
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9. Gotdéwka podjeta czekiem z konta bankowego wptacana byta do kasy Szkoty w tym samym dniu, zgodnie
z trescig art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 1047). Pobrania gotowki z rachunku bankowego prawidtowo ewidencjonowano w raportach kasowych
na druku kasa przyjmie — KP. Dla pobieranej gotéwki jednostka stosowata konto 141 — $rodki pieniezne
w drodze. Pobrania gotéwki z rachunku bankowego dokonywat, na podstawie zakresu obowigzkéw
rzemieslnik — konserwator — ustalenia pkt 1V.24 — 1V.26 protokotu.

10.Raporty kasowe prowadzone byly odrecznie na specjalnych arkuszach i obejmowaty okresy dekadowe.
Ich sprawdzenia kazdorazowo dokonywat gtéwny ksiegowy. Operacje gotéwkowe ewidencjonowane byty
w sposéb chronologiczny. Do raportdw dotagczane byty, ze wskazaniem numeru i pozycji w nim: faktury,
dowody wptat KP, wyptat KW (wynagrodzenia), kwitariusze przychodowe, bankowe dowody wptaty
(odprowadzenie gotowki do banku) oraz druki: wniosku o zaliczke, rozliczania zaliczki pobranej i polecenia
wyjazdu stuzbowego — ustalenia pkt IV.27 —1V.29i IV.53 protokotu.

11.W objetym kontrolg okresie czterokrotnie doszto do sytuacji, w ktérej tego samego dnia zamykano
a nastepnie otwierano nastepujgce po sobie raporty kasowe — ustalenie pkt V.48 protokotu.
W pismie sygn. Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie.

12.Gtéwny ksiegowy sporzadzat wydruki z programu ksiegowego, w ktérych wskazywano szczegétowa
dekretacje operacji z raportéw kasowych. Zachowano zgodnos$¢ zapiséw na koncie 101-01-2 — Kasa Szkota
z obrotami raportéw kasowych w okresie objetym kontrolg — ustalenia pkt IV.30i IV.51 protokotu.

13.Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki (faktury i rachunki), w tym te zatgczone pod druki rozliczenia
zaliczki pobranej podlegaty kontroli wewnetrznej. Pracownicy wskazani w ,, Wykazie osob uprawnionych do
kontroli dowoddw ksiegowych ich podpisywania oraz rachunkéw i list ptac w Zespole Szkot
im. Adama Wodziczki w Mosinie wraz z wzorami podpisow dokonywali kontroli badZ zatwierdzenia do
wypfaty zgodnie z posiadanymi uprawnieniami — ustalenia pkt IV.31 — V.32 protokotu.

14.Wydatki dokumentowano potwierdzeniem odbioru gotéwki przez pracownikéw na dowodach KW,
drukach: wniosku o zaliczke, rozliczenia zaliczki pobranej, rachunku kosztéw podrézy z polecenia wyjazdu
stuzbowego oraz dokumentach zrédtowych — fakturach (pieczatka ,kwituje odbidr...”) — ustalenie pkt IV.33
protokotu.

15.W okresie objetym kontrolg zaliczki wykorzystywane byty przez upowaznionych zarzadzeniem dyrektora
pracownikéw zgodnie z celem wskazanym we wniosku. Przestrzegano zasady nie udzielania pracownikowi
dalszych zaliczek do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej. Zaliczki rozliczane byty terminowo —
zgodnie z zapisami Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow — ustalenia pkt V.34 — V.36 protokotu.

16.Naleznosci dla pracownikéw z tytutu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowych, w kontrolowanych

miesigcach, ustalone zostaty prawidtowo. Rozliczenia delegacji nastepowato w ciggu 14 dni od dnia
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zakonczenia podrézy stuzbowej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub

samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167) — ustalenia

pkt IV.37 —1V.40 protokotu.

17.Druki Scistego zarachowania uzywano na podstawie Instrukcji kontroli i ewidencji drukow Scistego
zarachowania w Zespole Szkotim. Adama Wodziczki w Mosinie. Do drukéw Scistego zarachowania zaliczono:
czeki gotdwkowe, kwitariusze przychodowe, dowody wptat KP, dowody wyptat KW, arkusze spisu z natury,

Swiadectwa szkolne (gilosze), legitymacje szkolne, indeksy. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg

gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania przechowywanych w kasie Szkoty

tj. czekdw gotéwkowych, czekdw gotéwkowych Fundusz Socjalny, kwitariuszy przychodowych, dowodéw
wptaty KP, dowodow wyptaty KW, arkuszy spisu z natury byt specjalista ds.ptac — ustalenia pkt IV.41 - 1V.43
protokotu.

18.Inwentaryzacje gotéwki i drukédw S$cistego zarachowania w kasie Szkoty przeprowadzono w dniu

30.12.2016 r. W okresie objetym kontrolg, gtéwny ksiegowy dokonywat sprawdzenia stanu gotowki w kasie

na koniec miesigca (stosowna adnotacja). Do kontroli przedtozono réwniez protokét kontroli kasy z tego

okresu — ustalenia pkt IV.44 — V.45 i IV.47 protokotu.

19.W dniu 01.06.2017 r. zesp6t kontrolny przeprowadzit kontrole kasy Szkoty. Stwierdzono zgodno$é
rzeczywistego stanu gotéwki w kasie ze stanem ewidencyjnym — ustalenie pkt IV.46 protokotu.

20.W kontrolowanym okresie stwierdzono zgodno$¢é kwot operacji kasowych w raportach (kasa Szkoty)

z kwotami dowodoéw Zrédtowych te operacje dokumentujgcymi — ustalenie pkt I1V.52 protokotu.
21.Badajac raporty kasowe (kasa Szkoty) z okresu objetego kontrolg pod katem terminowosci odprowadzenia

dochodéw budzetowych stwierdzono przypadek odprowadzenia gotéwki z kasy Szkoty na rachunek biezgcy

jednostki—dochody (23.02.2017 r.), a nastepnie na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Poznaniu

(03.03.2017 r.) tj. po terminie wynikajgcym z Uchwaty nr 2254/2013 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia

22.10.2013 r. Odprowadzenie dochoddéw zrealizowanych do 15 dnia miesigca winno nastepowac w terminie

do dnia 20 danego miesigca, a dochoddéw zrealizowanych do ostatniego dnia miesigca — w terminie do dnia

5 nastepnego miesigca — ustalenie pkt V.54 protokotu.

W pismie sygn. Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie.
22.Funkcje kasjera Internatu petnit starszy referent administracyjny — ustalenie pkt V.55 protokotu.
23.Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustalano aneksem do zarzadzenia dyrektora Zespotu Szkot

im. Adama Wodziczki w Mosinie. W kontrolowanych miesigcach nie stwierdzono przypadkéw przekroczenia

pogotowia kasowego w kasie Internatu — ustalenia pkt IV.56 i pkt IV.79 — 1V.81 protokotu.
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24.Gotoéwka podjeta czekiem z konta bankowego wptacana byta do kasy Internatu w tym samym dniu, zgodnie
z trescig art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz.1047). Pobrania gotéwki z rachunku bankowego, prawidtowo ewidencjonowano w raportach kasowych
na druku PK (polecenie ksiegowania), a od 2017 r. na druku kasa przyjmie — KP. Dla pobieranej gotowki
jednostka stosowata konto 141 — Srodki pieniezne w drodze. Pobrania gotéwki z rachunku bankowego
dokonywat, na podstawie zakresu obowigzkéw rzemiesinik — konserwator — ustalenia pkt IV.57 — IV.59
protokotu.

25.Raporty kasowe prowadzone byly odrecznie na specjalnych arkuszach i przewaznie obejmowaty okresy
dekadowe. Ich sprawdzenia kazdorazowo dokonywat gtéwny ksiegowy. Operacje gotowkowe
ewidencjonowane byty w sposdb chronologiczny. Do raportéw dotgczane byty, ze wskazaniem numeru
i pozycji w nim: polecenia ksiegowania (przyjecie gotéwki pobranej celem wyptaty zwrotu naleznosci za
pobyt w internacie lub wyzywienie), dowody wyptat KP (od m-ca kwietnia 2017 r. przyjecie gotowki),
dowody wptat KW (od 2017 r. zwrot naleznosci za pobyt i wyzywienie), kwitariusze przychodowe, bankowe
dowody wptaty/druki wptaty gotéwki na rachunek biezgcy (odprowadzenie gotéwki do banku), druki:
wniosku o zaliczke i rozliczenia zaliczki pobranej. Wptaty dokumentowane kwitariuszami przychodowymi
ewidencjonowano w raportach w kwocie zbiorczej dla danego dnia, wskazujgc numery kwitariuszy tej
wptaty dotyczgcych — ustalenia pkt 1V.60 — IV.62; pkt IV.65 i V.84 protokotu.

26.Gtowny ksiegowy sporzadzat wydruki z programu ksiegowego, w ktérych wskazywano szczegétowq
dekretacje operacji z raportéw kasowych. Zachowano zgodnos¢ zapisdw na koncie 101-01-1 —Kasa Internat
z obrotami raportéw kasowych w okresie objetym szczegdétowg kontrolg — ustalenia pkt 1V.63 i 1V.82
protokotu.

27.Regulacjg wewnetrzng odnoszaca sie do gromadzenia dochoddéw budzetowych przez Szkote byt zatgcznik
nr 5 do zasad (polityki) rachunkowosci pn. ,,Dochody w Zespole Szkét w Mosinie”. W dokumencie brak
wskazania terminéw odprowadzania dochoddw budzetowych na rachunek bankowy Powiatu Poznanskiego
— ustalenie pkt 1V.64 protokotu.
W pismie sygn. Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty poinformowat o aktualizacji powyzszej
regulacji.

28.Nadptacone za wyzywienie i pobyt kwoty zwracano na podstawie podpisanego przez kierownika Internatu
pisma, na ktérym uczen kwitowat odbiér gotédwki wraz z podaniem danych identyfikacyjnych (nr legitymacji
szkolnej, adres zamieszkania). Od 2017 r. rozchdd z kasy dokumentowano dowodem KW — ustalenie

pkt IV.66 protokotu.
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29.Terminy przekazywania przez jednostki budzetowe zrealizowanych dochoddéw wtasnych Powiatu
Poznanskiego ustalono Uchwatg nr 2254/2013 Zarzagdu Powiatu w Poznaniu z dnia 22.10.2013 r. — ustalenie
pkt IV.67 protokotu.

30.Badajgc raporty kasowe (kasa Internatu) z okresu objetego kontrolg, pod katem terminowosci
odprowadzenia dochodéw budzetowych, stwierdzono dwa przypadki odprowadzenia gotowki z kasy
Internatu na rachunek biezqgcy jednostki — dochody, a nastepnie na rachunek bankowy Starostwa
Powiatowego w Poznaniu po terminie wynikajgcym z Uchwaty nr 2254/2013 Zarzagdu Powiatu w Poznaniu
zdnia 22.10.2013 r. W miesigcu maju 2016 r. wptaty do kasy Internatu z tytutu dochodéw uzyskane w dniach
10,11 12.05.2016 r. wyniosty tgcznie 2.053,51 zt. Dochody te na rachunek bankowy Szkoty odprowadzono
w dniu 23.05.2016 r., natomiast odprowadzenie na rachunek Powiatu Poznanskiego miato miejsce w dniu
24.05.2016 r. W miesigcu pazdzierniku 2016 r. dochody w postaci wptat do kasy uzyskane w dniu
13.10.2016 r., w kwocie tacznie 525,89 zt odprowadzono na rachunek bankowy Szkoty w dniu 21.10.2016r.
Odprowadzenie na rachunek Powiatu Poznanskiego miato miejsce w dniu 04.11.2016 r. Zgodnie z Uchwata
nr 2254/2013 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 22.10.2013 r. odprowadzenie dochodéw zrealizowanych
do 15 dnia miesigca winno nastepowac w terminie do dnia 20 danego miesigca, a dochoddéw zrealizowanych
do ostatniego dnia miesigca — w terminie do dnia 5 nastepnego miesigca — ustalenia pkt I1V.68 — 1V.70
protokotu.

W pismie sygn. 75.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie oraz
poinformowat o pouczeniu odpowiedzialnych za te sytuacje pracownikéw.

31.Wobec powyzszych ustalen zweryfikowano terminowos¢ przekazywania dochoddédw budzetowych
z rachunku bankowego (rachunek biezqcy jednostki — dochody) na rachunek Powiatu Poznanskiego za
poszczegdlne miesigce/okresy sprawozdawcze (termin ustalony do 5 dnia nastepnego miesigca).
Terminy te przekroczone zostaty dla dochodéw wykonanych w nastepujgcych miesigcach: styczniu, marcu,
kwietniu, wrzesniu i listopadzie 2016 r. tgczna kwota dochodéw odprowadzonych po terminie wyniosta
139.962,13 zt — ustalenie pkt IV.71 protokotu.

W pismie sygn. Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie.

32.W dniu 08.09.2017 r. Zarzad Powiatu w Poznaniu podjat uchwate w sprawie zawiadomienia o mozliwosci
naruszenia dyscypliny finansdw publicznych w Zespole Szkdét im. Adama Wodziczki w Mosinie.
Starosta Poznanski Jan Grabkowski zawiadomit Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych o popetnieniu
w Zespole Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie, ul. Topolowa 2, 62-050 Mosina, czyndw noszacych
znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, o ktérym mowa w art. 6 pkt 2 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, polegajgcego na
niedokonaniu w terminach wptat do budzetu w naleznej wysokosci dochoddéw przez jednostke budzetowa.
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33.Druki $cistego zarachowania uzywano na podstawie Instrukcji kontroli i ewidencji drukdéw Sscistego
zarachowania w Zespole Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie. Pracownikiem odpowiedzialnym za
prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukdw S$cistego zarachowania przechowywanych
w kasie Internatu tj. kwitariuszy przychodowych, czekéw rozrachunkowych i gotéwkowych byt starszy
referent administracyjny — ustalenia pkt IV.72 — V.74 protokotu.

34.Inwentaryzacje gotéwki w kasie i drukéw Scistego zarachowania w kasie Internatu przeprowadzono w dniu
30.12.2016 r. Do kontroli przedtozono réwniez protokét doraznej kontroli kasy z dnia 22.02.2016 r. —
ustalenia pkt IV.75 = 1V.76 i pkt IV.78 protokotu.

35.W dniu 01.06.2017 r. zesp6t kontrolny przeprowadzit kontrole kasy Internatu. Stwierdzono zgodnosc
rzeczywistego stanu gotéwki w kasie ze stanem ewidencyjnym — ustalenie pkt IV.77 protokotu.

36.W kontrolowanym okresie stwierdzono zgodnos$¢ kwot operacji kasowych w raportach (kasa Internatu)
z kwotami dowodow zrédtowych te operacje dokumentujgcymi — ustalenie pkt IV.83 protokotu.

37.Weryfikujgc zataczone pod raporty kasowe dotyczgce Internatu dowody zrédtowe z okresu objetego
kontrolg stwierdzono brak podpisow pobierajgcego zaliczke pracownika na druku rozliczenia zaliczki
pobranej z dnia 21.10.2016 r. — ustalenie pkt IV.85 protokotu.

W pismie sygn. Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie.

38.W objetych kontrolg miesigcach sporzadzano raporty kasowe dotyczace ZFSS. Raporty sporzadzono celem
przyjmowania wptat od pracownikéw Szkoty z tytutu sptat rat pozyczek remontowo-budowlanych.
Zatgczano do nich: dokumentujgce poszczegdlne wptaty — kwitariusze przychodowe oraz stuzgce
odprowadzeniu gotéwki na rachunek ZFSS — bankowe dowody wptaty. Kazdorazowo sprawdzenia raportéw
kasowych dokonywat gtéwny ksiegowy. Gtéwny ksiegowy sktadat réwniez podpis w polu dotyczagcym
ksiegowania raportu kasowego — ustalenia pkt 1V.86 — 1V.89 protokotu.

39.W objetym kontrolg miesigcu lutym 2017 r. wystgpit raport kasowy w ramach projektu , Hotelarze
z Wodziczki — Europejski rynek pracy na was czeka”. Raport sporzadzita specjalista ds. pfac, celem wyptaty
kieszonkowego uczestnikom praktyk zagranicznych — ustalenie pkt IV.90 protokotu.

Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

40. Do kontroli okazano ,Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespotu

im. Adama Wodziczki w Mosinie”, zwanym dalej Regulaminem, z dnia 31.12.2014 r., wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 20/2014 Dyrektora Zespotu Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie z dnia 31.12.2014 r.
z mocg obowigzywania od 01.01.2015 r. Regulamin zostat podpisany przez Dyrektora Szkoty oraz przez
przedstawicieli pracownikéw — ustalenie pkt IV.95 protokotu.

41. W jednostce sprawe wyboru i dziatania Komisji Socjalnej regulowaty zapisy Regulaminu. Sktad Komisji

Socjalnej wybrany w drodze wyboréw dokumentowat , Protokdt z wyboru przedstawicieli pracownikow
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w Zespole Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie” z dnia 19.12.2014 r. Komisje Socjalng powotano
Zarzadzeniem nr 24/2014 Dyrektora Zespotu Szkét z dnia 31 grudnia 2014 r. obowigzujagcym od
01.01.2015 r. — ustalenia pkt IV.91 — IV.94 protokotu.

W obowigzujgcym Regulaminie okreSlono m.in. Zzrédta i zasady tworzenia Funduszu, zasady
administrowania $rodkami Funduszu, podstawe do ustalenia wysokosci Swiadczenia z Funduszu,
przeznaczenie srodkéw Funduszu (wyptaty swiadczen urlopowych dla nauczycieli, wyptaty tzw. ,,wczasy
pod grusza”, dofinansowanie réznych form wypoczynku dla dzieci i mtodziezy, doptaty do dziatalnosci
kulturalno-oswiatowej i rekreacyjnej, pomoc rzeczowa, zapomogi i pomoc mieszkaniowa - pozyczki), grono
uprawnionych, zasady i warunki przyznawania swiadczen socjalnych (ztozenie oswiadczenia o dochodzie
i wnioskdw o wyptate swiadczen, kryteria przyznawania swiadczen), zasady udzielania pomocy w formie
zwrotnej (pozyczki). Uzupetnienie postanowien Regulaminu stanowity zatgczniki: ,,Roczny plan rzeczowo —
finansowy”, , Tabela doptat do swiadczen socjalnych”, ,,Oswiadczenie o uzyskanych dochodach” i wzory
wnioskéw o przyznanie $wiadczen z ZFSS — ustalenia pkt V.96 — 1V.103, pkt.IV.105 —IV.112 protokotu.

W zwigzku z powotywaniem sie w Regulaminie na zaktadowe organizacje zrzeszajace pracownikdéw zamiast
na zespdt opiniujgco doradczy w pisSmie sygn. ZS.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt
stosowne wyjasnienie dotyczgce wprowadzenia zmian do Regulaminu.

W trakcie kontroli ustalono, ze dla przyznawanych $wiadczerh z ZFSS zastosowano nieprawidtowe
nazewnictwo. Zgodnie z obowigzujgcy trescig art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 04.03.1994 r. o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych zapomoga to — ,udzielana pomoc materialna — rzeczowa lub finansowa,
a takze zwrotna lub bezzwrotna pomoc na cele mieszkaniowe (...)”, jest jedng z ustug $wiadczonych przez
pracodawce w ramach dziatalnosci socjalnej”. W jednostce wszystkie Swiadczenia nazwane byty
zapomoga. Z kolei z definicji ogdlnej wynika, iz zapomoga to dorazna, bezzwrotna pomoc finansowa
udzielana osobom fizycznym, zwykle w zwigzku ze zdarzeniem losowym. Ma to znaczenie, w sSwietle
ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 361 ze zm.) -
$wiadczenia przyznawane z ZFSS podlegaja cze$ciowemu zwolnieniu z opodatkowania podatkiem od 0séb
fizycznych. W odniesieniu do $wiadczen rzeczowych i pienieznych z ZFSS, z wyjatkami dot. emerytéw,
wolne od podatku sg srodki do kwoty 380,00 zt, a nadwyzka podlega opodatkowaniu. Bezzwrotne
zapomogi wyptacane w przypadku indywidualnych zdarzen losowych, klesk zywiotowych, dtugotrwatej
choroby lub $mierci, sg zwolnione z podatku dochodowego do wysokosci nieprzekraczajgcej w roku
podatkowym kwoty 2.280,00 zt — ustalenia pkt 1V.104, pkt 1V.112 protokotu.

W pismie sygn. Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie dotyczace

wprowadzenia zmian do Regulaminu i stosowania prawidfowego nazewnictwa.
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44. W Zatgczniku nr 2 ,Tabela dopfat do $wiadczen socjalnych” do Regulaminu okreslono zréznicowana

45.

46.

47.

wysokos¢ doptaty z Funduszu do Swiadczen (zapomogi jesienno — zimowe, wiosenno - letnie, prezent
Mikotajkowy; wypoczynek dzieci; ,, wczasy pod gruszg”, wycieczki, dziatalno$¢é kulturalno — oswiatowa;
zapomogi zdrowotne, losowe; ogdlnodostepne spotkania; zapomogi socjalne) uzalezniong od kryteriéw
socjalnych - ustalenie pkt 1V.113 protokotu.

Do kontroli okazano, sporzadzone przez Komisje Socjalng na podstawie wykorzystania srodkéow w roku
poprzednim ,, Roczny plan rzeczowo-finansowy na rok 2016” i ,,Roczny plan rzeczowo-finansowy na rok
2017”, ktore zostaty podpisane przez cztonkdéw Komisji i zatwierdzone przez dyrektora Szkoty — ustalenia
pkt IV. 114 - pkt IV.117 protokotu.

Podstawe do ustalenia wysokosci $wiadczenia z Funduszu stanowit $redni miesieczny dochdéd brutto
przypadajacy na osobe, uzyskany w roku podatkowym poprzedzajgcym ztozenie wniosku o swiadczenie.
W tym celu w 2016 roku pracownicy i emeryci Szkoty do dnia 30.04.2016 r. sktadali ,Oswiadczania
o uzyskanych dochodach w 2015 roku” o tresci zgodniej z Zatacznikiem nr 3 do Regulaminu podajac
miesieczny dochdd brutto na osobe w rodzinie pozostajgcej w gospodarstwie domowym, liczconym za
poprzedni rok, badz rezygnacje z deklaracji dochoddéw z prosbg o przyznanie swiadczenia w wysokosci
odpowiadajgcej najwyzszej grupie zaszeregowania pod wzgledem dochoddéw. Osoby zatrudnione w trakcie
roku skfadaty , Oswiadczenia” na biezgco. W przypadku nie ztozenia , Oswiadczenia” wnioskodawcy
przyznawano najnizszg kwote dofinansowania — ustalenia pkt 1V.118 — IV.121 protokotu.

Posiedzenia Komisji Socjalnej dokumentowane byty protokotami, zawierajagcymi date sporzadzenia,
przedmiot spotkania, zbiorcze zestawienie przyznanych $wiadczen, do ktérych zatgczano wnioski oraz
decyzje o wysokosci przyznanych kwot. Protokoty podpisane byty przez wszystkich obecnych cztonkéw
Komisji Socjalnej oraz przez dyrektora Szkoty. W roku 2016 odbyto sie dwanascie posiedzen Komisji
Socjalnej. W terminie od dnia 01.01.2017 r. do dnia 30.04.2017 r. odbyly sie dwa posiedzenie Komisji
Socjalnej — ustalenia pkt 1V.122 — 1V.124 protokotu.

Wyptata swiadczenia urlopowego

48.

49.

Wyptata $wiadczenia urlopowego dla nauczycieli nastgpita w dniu 27.06.2016 r., co zostato
udokumentowane okazanym do kontroli wyciggiem bankowym. Podstawe do naliczenia i wypfacenia
Swiadczenia urlopowego stanowito pismo dyrektora Szkoty z dnia 23.06.2016 r. z prosbg o naliczenie
Swiadczenia urlopowego dla nauczycieli zatrudnionych w Szkole, zgodnie z art. 53 ust. 1a Karty Nauczyciela,
proporcjonalnie do czasu pracy i okresu zatrudnienia — ustalenia pkt 1V.125 - IV.126 protokotu.

Podstawa do wyptaty Swiadczenia urlopowego byta sporzgdzona przez specjaliste ds. ptac, podpisana przez
wtasciwe osoby, lista ptac, ktérej nie zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych jednostki na koncie

231 — ,rozrachunki z tytutu wynagrodzen” — ustalenia pkt IV.127 — IV.131 protokotu.
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W pismie sygn. 7S.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoly zapewnit o prawidtowym
ewidencjonowaniu list ptac obejmujacych $wiadczenia z ZFSS na kontach rozrachunkowych
obowigzujgcego planu kont (zespét kont 2 — rozrachunki i rozliczenia).

Ustalono, ze swiadczenie urlopowe w roku 2016 wyptacono 76 pracownikom pedagogicznym, w tym 32
w petnej kwocie tj. 1.093,93 zi, dla 44 pracownikdw wysokos¢ swiadczenia prawidtowo uzalezniono
od wymiaru zatrudnienia i okresu zatrudnienia w danym roku szkolnym. Od wyptaconych swiadczen
naliczono zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, ktéry zostat odprowadzony do urzedu

skarbowego w terminie wymaganym przez ustawodawce — ustalenie pkt IV.132 protokotu.

Dofinansowanie do wypoczynku letniego

51.

52.

Woyptata dofinansowania wypoczynku letniego dla pracownikéw administracji i obstugi oraz pracownicy
zatrudnionej na stanowisku pedagogicznym w trybie art. 7 ust. 1a i 1b UoSO, nastgpita na podstawie
sporzadzanych przez specjaliste ds. ptac, w systemie Vulcan Ptace Optivum, listy pfac, ktorej podstawg
wykonania byty otrzymane do wglagdu zatwierdzone przez dyrektora wnioski. Ustalono, iz na jednym
wniosku wskazano date ztozenia wniosku 6 dni po dacie przyznania $wiadczenia — ustalenia pkt IV.133 —
IV.140 protokotu.

W pismie sygn. Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie.

Listy ptac zostaty sporzadzone poprawnie z uwzglednieniem zwolnien 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 osdb
fizycznych (Dz. U. z 2012 r., poz. 361 ze zm.). Wyptate Swiadczern na konta osobiste pracownikow,
dokumentowat okazany wyciagg bankowy. Naliczone $wiadczenia tzn. listy pfac nie zostaty
zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki na koncie 231 — rozrachunki z tytutu
wynagrodzen — ustalenia pkt 1V.141 — 1V.142 protokotu.

W pismie sygn.ZS.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie.

Pozyczki mieszkaniowe

53.

54.

W Zespole Szkét w Mosinie podstawg uzyskania pomocy w formie pozyczki zwrotnej na cele mieszkaniowe
byto ztozenie wniosku, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do Regulaminu, ktére rozpatrywano
na posiedzeniach Komisji Socjalnej kierujac sie kolejnoscig ztozenia wniosku, w zaleznosci od posiadanych
srodkéw na koncie Funduszu. Warunkiem przyznania pozyczki byta catkowita sptata poprzednio uzyskanej
pozyczki — ustalenia pkt IV.143 —1V.145 protokotu.

Na wnioskach wskazywano imie i nazwisko, adres wnioskodawcy, stanowisko, wnioskowang kwote
pozyczki wraz z podaniem jej przeznaczenia. Na wnioskach przewodniczgca Komisji Socjalnej zamieszczata

date wptywu wniosku oraz numer wniosku zgodny z prowadzonym ,Rejestrem sktadanych wnioskéw na
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57.

58.
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pozyczki mieszkaniowe z ZFSS”. Kazdorazowo zaopiniowany wniosek przez Komisje Socjalng zatwierdzat
dyrektor Szkoty — ustalenia pkt IV. 146 - 147, pkt 1V.153-154, pkt IV.156-157 protokotu.

Ustalono, ze pracownicy, ktérym udzielono pozyczek w kontrolowanym okresie nie mieli zadnych
zobowigzan wobec zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Pracownicy wyrazali pisemng zgode na
dokonanie dobrowolnego potracenia z wynagrodzenia za prace, co potwierdzata kazdorazowo w imieniu
pracodawcy specjalista ds. pfac - ustalenia pkt IV.155 i pkt IV.159 protokotu.

Z pracownikiem, ktéremu przyznano pozyczke dyrektor Szkoty zawierat umowe. W umowie okreslano
podstawe udzielenia pozyczki wraz z datg przyznania pozyczki, wskazanie danych pozyczkodawcy
i pozyczkobiorcy, wskazanie kwoty udzielonej pozyczki wraz z odsetkami, termin rozpoczecia i zakoriczenia
sptaty, wysoko$é rat — pierwszej i kolejnych, zgode na potrgcanie naleznych rat sptaty pozyczki
z wynagrodzenia miesiecznego i innych naleznosci z tytutu zatrudnienia. Zabezpieczenie sptaty pozyczki
stanowito poreczenie dwdch pracownikéw Szkoty, zatrudnionych na umowe o prace, ktérzy na umowie
sktadali wiasnoreczne podpisy. Warunki natychmiastowej sptaty pozyczki w przypadku porzucenia pracy
przez pracownika lub rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy lub wykorzystania pozyczki na inny cel,
niz okreslony w umowie zawarto w obowigzujgcym regulaminie - ustalenia pkt 1V.148 — IV.152, pkt IV.158,
pkt IV.160 - 1V.161 protokotu.

Wyptaty pozyczek, naliczone odsetki od udzielonych pozyczek, dokumentowaty dowody — ,Wyciagi
bankowe” sporzgdzane przez gtéwnego ksiegowego. Wyptacone pozyczki ewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych na koncie 234-02-01 — pozostate rozrachunki z pracownikami. Ustalono, iz w jednostce nie
prowadzono ewidencji analitycznej do konta syntetycznego — 234 Rozrachunki z pracownikami, co byto
niezgodne z zafgcznikiem nr 3 ,Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych” do obowigzujgcych ,Zasad
(polityki) rachunkowosci” — ustalenia pkt IV.162 — IV.164 protokotu.

W pismie sygn. Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty wyjasnit, iz od dnia 1 lipca 2017 r.
zaprowadzono ewidencje analityczng do konta syntetycznego 234, co pozwoli na biezgco dokonywaé
analizy sptat pozyczek.

Sptaty pozyczek pracownikéw nastepowaty jako potracenia z wynagrodzen, zbiorczym przelewem
przekazywane byty na konto zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych. Wptyw srodkéw w wysokosci
potraconych rat pozyczek na rachunek ZFSS ewidencjonowano wyciggiem bankowym WB ZFSS.
Sptaty pozyczek emerytow/rencistow lub/i na wniosek pracownika nastepowaty jako bezposrednie wptaty
na rachunek bankowy ZFSS, ewidencjonowane na podstawie wyciggdw bankowych lub jako wptaty do kasy
i przekazywane na rachunek bankowy ZFSS — ustalenia pkt IV.165 — IV.167 protokotu.

Analizujgc przedtozone do kontroli recznie prowadzone przez specjaliste ds. ptac imienne kartoteki

dotyczace sptat pozyczek dla pracownikdéw i emerytow Szkoty ustalono, ze sptaty pozyczek nie nastepowaty

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan 11
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



Starosta Poznanski

w terminach i kwotach wskazanych w zawartych z pracownikami umowach - ustalenie pkt I1V.168
protokotu.
W pismie sygn. Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie.

Dofinansowanie w zwigzku z okresem jesienno — zimowym

60. Osoby ubiegajgce sie o wyptate Swiadczenia pienieznego w zwigzku ze zwiekszonymi wydatkami
zwigzanymi z okresem jesienno —zimowym sktadaty wnioski na ktorych wskazywali imie i nazwisko, miejsce
pracy/status emeryta, date ztozenia wniosku oraz pod trescig ,Zapomoga bezzwrotna” zwracali sie
z prosbg o przyznanie pomocy finansowej w zwigzku z okresem jesienno — zimowym bez podawania
konkretnej przyczyny, pod czym sktadali wtasnoreczny podpis. Na wnioskach dyrektor Szkoty podpisywat
decyzje o przyznaniu Swiadczenia podajgc wysoko$¢ swiadczenia. Wszystkie ztozone wnioski przez
pracownikdw i emerytdw rozpatrzono pozytywnie. Ustalono, iz jednemu pracownikowi przyznano
i wyptacono swiadczenie pomimo braku ztozenia wniosku — ustalenia pkt 1V.169 — 1V.173 protokotu.

W pismie sygn. ZS5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie
i zapewnit, iz dokumenty zwigzane z przyznawaniem Swiadczen przygotowywane bedg starannie
i weryfikowane przez dwie osoby z zespotu opiniujaco — doradczego.

61. Wyptata swiadczenia dla pracownikdéw administracyjnych, obstugi, nauczycieli oraz emerytéw nastgpita na
podstawie sporzgdzanych przez specjaliste ds. ptac, w systemie Vulcan Ptace Optivum, list ptac, ktérych
podstawg wykonania byty otrzymane do wgladu, zatwierdzone przez Komisje Socjalng i dyrektora wnioski
oraz zestawienia rozdysponowania srodkéw funduszu dotyczace swiadczenia pienieznego wyptacanego
w miesigcu grudniu 2016, stanowigce zatgczniki nr 1i 2 do ,,Protokotu z dnia 01.12.2016 r.” Na listach ptac
wskazano date wypfaty inng niz dokonano wyptaty. Wyptate Swiadczen na konta osobiste pracownikow,
dokumentowat okazany do kontroli wycigg bankowy zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych
jednostki dokumentem ,WB ZFSS” na kontach 240-01-10 — pozostate rozrachunki z emerytami, Ma 135-
02-2. Naliczone $wiadczenia tzn. lista ptac nie zostaty zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych
jednostki na koncie 231 — rozrachunki z tytutu wynagrodzen — ustalenia pkt IV.174 —1V.180 protokotu.

W pismie sygn.ZS.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie oraz
zapewnit, iz kolejne wyptaty swiadczen bedg realizowane zgodnie ze wskazaniem daty wyptaty na liscie
ptac przez dyrektora Szkoty.

Paczki swigteczne dla dzieci i emerytow

62. W 2016 roku emerytom z najnizszym progiem dochodu przyznano dodatkowe $wiadczenie rzeczowe.
Dzieciom pracownikow od 1 roku do 18 lat przyznano $wiadczenia rzeczowe uzalezniajgc ich wartos¢ od
wysokosci dochodu brutto przypadajgcego na 1 cztonka w rodzinie w poprzednim roku kalendarzowym na

podstawie listy dzieci pracownikow do lat 18 — grudzien 2016, sporzgdzonej przez sekretarz Szkoty na
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podstawie danych osobowych pracownikéw. W przypadku jednego pracownika stwierdzono przyznanie
paczek dla dzieci o wartosci nizszej od wartosci wynikajacej z wysokosci dochodu brutto przypadajgcego
na 1 cztonka w rodzinie w poprzednim roku kalendarzowym — ustalenia pkt 1V.181 - IV.186 protokotu.

W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn. Z5.261-01/2017 dyrektor Szkoty zapewnit, iz dokumenty zwigzane
z przyznawaniem $wiadczen przygotowywane bedg starannie i weryfikowane przez dwie osoby z zespotu
opiniujgco — doradczego.

Ze Srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych optacono fakture VAT za zakup artykutéw
spozywczych na prezenty dla dzieci i emerytdéw, co potwierdzat wyciagg bankowy. Przelew s$rodkéw
zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych dowodem ,WB ZFS$S” na kontach Wn 851/ Ma 135.
Odbiér paczek wiasnorecznym podpisem, bez daty, potwierdzali rodzice dzieci lub osoby uprawnione.
Wydania paczek pracownikom na podstawie imiennej listy z podpisami nie zaewidencjonowano na koncie
202 —rozrachunki z dostawcami — ustalenia pkt 1V.187-V.190 protokotu.

W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn. Z5.261-01/2017 dyrektor jednostki zapewnit, iz kolejne potwierdzenie
odbioru paczek zostanie uzupetnione o date ich odbioru. Ponadto Dyrektor Szkoty wyjasnit, iz gtéwna
ksiegowa zatrudniona od 2017 roku ewidencjonuje wszystkie wydatki dotyczace ZFSS na koncie 202 —
rozrachunki z dostawcami.

Przyznanie $wiadczenia rzeczowego dla dzieci pracownikéw oraz emerytéw ujeto na listach pfac
sporzadzonych przez specjaliste ds. ptac wraz z innymi swiadczeniami wyptaconymi w miesigcu grudniu
2016 roku, na ktdérych wskazano date wyptaty inng niz dokonano wyptaty — ustalenia pkt IV.191 —1V.193
protokotu.

W pismie sygn.ZS.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty zapewnit, iz kolejne wyptaty Swiadczen

bedga realizowane zgodnie ze wskazaniem daty wyptaty na liscie ptac przez dyrektora Szkoty.

Dofinansowanie wypoczynku dzieci

65.

66.

Dofinansowanie wypoczynku dla dzieci pracownikéw nastepowato po rozpatrzeniu przez Komisje
ztozonych wnioskdéw, zgodnych ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4d do Regulaminu wraz z zatgczonymi
do nich fakturami dokumentujacymi dokonanie zaptaty przez pracownika — ustalenia pkt 1V.194— IV.196,
pkt IV.198 — 1V.199 protokotu.

Kontrolujgcy ustalili, iz przyznano i wyptacono dofinansowanie do wypoczynku dzieci w wysokosciach
okreslonych w tabeli doptat do $wiadczen i ztozonych przez pracownikéw oswiadczern o dochodzie.
Swiadczenia zostaty wyptacone na podstawie sporzadzonych przez specjaliste ds. ptac list ptac. Wyptate
Swiadczenia potwierdzaty okazane do kontroli wyciggi bankowe zaewidencjonowane w ksiegach

rachunkowych jednostki dowodami ,,WB ZFSS” — ustalenia pkt 1V.197 i pkt IV.200 protokotu.
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67. Wobec wyptaconych swiadczen dotyczgcych dofinansowania wypoczynku dzieci, zastosowano zwolnienie
podatkowe wynikajgce z art. 21 ust 1 pkt 78 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, ktéry stanowi, iz ,,wolne od podatku dochodowego sg doptaty do wypoczynku organizowanego
przez podmioty prowadzgce dziatalnos¢ w tym zakresie, w formie wczasow, kolonii, obozow i zimowisk,
w tym rowniez pofgczonego z naukg (...), oraz przejazdéw zwigzanych z tym wypoczynkiem (...) — dzieci
i miodziezy do lat 18.” Kontrolujgcy ustalili, iz w Szkole nie weryfikowano czy wystawca faktury
potwierdzajgcej pobyt dzieci w obiekcie, spetnia warunki, jakie muszg spetnia¢ organizatorzy wypoczynku
dzieci i mtodziezy szkolnej, a takze zasad jego organizowania i nadzorowania - § 2 Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 21 stycznia 1997 r. w sprawie warunkow, jakie muszg spetnia¢ organizatorzy
wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej a takze zasad jego organizowania i nadzorowania (Dz. U. 1997
Nr 12 poz. 67) — ustalenie pkt 1V.201 protokotu.

W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn. ZS.261-01/2017 dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienia.

Zapomogi

68. W kontrolowanym okresie z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych osobom uprawnionym
wypfacano zapomogi zdrowotne i socjalne. Zapomogi przyznawano na podstawie ztozonych, przez osoby
uprawnione, u sekretarz Szkoty wnioskow. Na sktadanych wnioskach uprawnieni pracownicy i emeryci
uzasadniali swe prosby, co potwierdzali wtasnorecznym podpisem wraz z datg. Do wnioskéw o przyznanie
zapomogi zdrowotnej dofgczano kopie dokumentacji o leczeniu, zaswiadczenie lekarskie, rachunki za
kupno lekarstw, ustugi medyczne itp. Do wnioskéw o przyznanie zapomogi socjalnej dotgczano kopie
dokumentacji potwierdzajgcej trudng sytuacje materialng, zyciowg i rodzinng. Na wniosku decyzje Komisji
Socjalnej o przyznaniu Swiadczenia zatwierdzat dyrektor Szkoty — ustalenia pkt IV.202 — 1V.203 protokotu.

69. Zatwierdzone przez dyrektora Szkoty wnioski stanowity podstawe do naliczenia Swiadczenia na listach ptac
sporzgdzanych przez specjaliste ds. ptac. Zapomogi wyptacano wraz z innymi $wiadczeniami przyznanymi
z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, co dokumentowat wycigg bankowy, zaewidencjonowany
w ksiegach rachunkowych jednostki dokumentem , WB ZFSS” — ustalenia pkt IV.204 — 1V.205 protokotu.

70. Czes¢ zapomédg zostata wyptacona gotéwka, co dokumentowano raportem kasowym, do ktérego
zatgczono liste ptac, gdzie wnioskodawcy sktadajgc podpis potwierdzali odbiér gotowki - ustalenie
pkt IV.206 protokotu.

Bilety do teatru

71. W kontrolowanym okresie pracownikom i emerytom zorganizowano trzykrotnie wyjazd do teatru.
Ustalono, iz dofinansowanie przyznawano na podstawie wnioskdw o przyznanie doptaty do biletow
wstepu do teatru (w formie ,Zapomogi bezzwrotnej” — doptaty do biletéw wstepu do teatru). Kazdorazowo

decyzje o przyznaniu $wiadczenia zatwierdzat dyrektor Szkoty — ustalenia pkt I1V.207 — IV.209 protokotu.
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W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn. ZS.261-01/2017 dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienia.

72. Weryfikujgc okazany do kontroli szczegétowy podziat dofinasowania do wyjazdu do teatru stanowigcy
zatgcznik nr 1 do protokotu z dnia 02.06.2016 r., ztozone oswiadczenia o dochodach oraz ztozone wnioski
ustalono, iz pieciu pracownikom, ktérzy nie ztozyli ,,0éwiadczenia o dochodach” przyznano prawidtowo
dofinansowanie w wysokosci 80 %, co byto zgodne z Regulaminem. W jednym przypadku ustalono réznice
kwoty dofinasowania przyznang na wniosku od kwoty podanej w zataczniku nr 1 do protokotu. Ponadto
w jednym przypadku udzielono mniejszy procent dofinansowania, mieszczacy sie w wyzszym progu
dochodowym, niezgodny ze ztozonym ,, Oswiadczeniem o dochodach” — ustalenia pkt IV.210 — IV.212
protokotu.

W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn. Z5.261-01/2017 dyrektor Szkoty zapewnit, iz dokumenty zwigzane
z przyznawaniem $wiadczen przygotowywane bedg starannie i weryfikowane przez dwie osoby z zespotu
opiniujgco — doradczego.

73. Pracownicy wyrazali pisemng zgode na potracenie doptaty do biletu wstepu do teatru z przyznanego
$wiadczenia z ZFSS oraz naliczonego z tytutu dofinansowania podatku dochodowego od oséb fizycznych,
co dokumentowaty przedtozone do kontroli listy ptac — ustalenie pkt IV.214 protokotu.

74. Réznice pomiedzy przyznang kwotg dofinansowania, a kwotg do zaptaty pracownicy i emeryci pokrywali
z whasnych srodkdéw finansowych; pracownicy jako potrgcenie z wynagrodzenia, a emeryci jako wptata na
konto ZFSS lub do kasy Szkoty. Wptaty kosztéw pracowniczych dotyczacych doptaty do biletéw
nastepowaty na konto bankowe ZFSS, co ewidencjonowano wyciagiem bankowym. Zaptate doptaty
gotéwka w kasie ewidencjonowano dokumentem ,RK — Fun. Socjalny” — ustalenia pkt 1V.213, IV.215 —
IV.216 protokotu.

75. Ustalono, iz ze $rodkéw ZFSS optacono fakture proforma za zakup biletéw na spektakl oraz fakture Vat za
przewdz oséb, co potwierdzaty wyciggi bankowe, ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych
dokumentem ,WB ZFSS”, konta Wn 851-02-.. /Ma 135-02-2, bez ujmowania zaptaty na koncie
202 — Rozrachunki z dostawcami — ustalenia pkt IV. 217 — IV.221 protokotu.

W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn. ZS.261-01/2017 dyrektor szkoty ztozyt stosowne wyjasnienia.

Spotkanie rekreacyjne

76. W Szkole srodki zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych przeznaczano m.in. na finansowanie spotkan
rekreacyjnych. Na podstawie przedtozonych do kontroli wyciggéw bankowych z rachunku zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz ,Protokofu z posiedzenia Komisji Socjalnej Zespotu Szkdt z dnia
28.06.2016 r.” ustalono, ze w roku 2016 sfinansowano spotkanie integracyjne w ramach pikniku sportowo
— rekreacyjnego dla pracownikéw i ich rodzin udokumentowane dowodami zrédtowymi. Wydatek ujeto

w ksiedze gtéwnej Szkoty dowodem ,WB ZFSS” konto Wn 851-02-14 w korespondencji z kontem
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Ma 135-02-2 bez ujmowania zapfaty na koncie 202 - Rozrachunki z dostawcami. Wydatek w catosci
sfinansowano ze $rodkéw ZFSS — ustalenie pkt 1V.222 protokotu.

W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn. ZS.261-01/2017 dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienia.

Spotkania kulturalno — oswiatowe

77.

78.

W Szkole srodki zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych przeznaczano m.in. na finansowanie spotkan
kulturalno - oswiatowych. W 2016 roku zorganizowano dwa spotkania kulturalno — oswiatowe.
Na podstawie przedtozonych do kontroli wyciggdw bankowych z rachunku zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych oraz ,,Protokotu z posiedzenia Komisji Socjalnej Zespotu Szkét z dnia 03.10.2016 r.”
ustalono, ze sfinansowano otwarte spotkanie kulturalno — oswiatowe z oprawa muzycznga dla pracownikow
i emerytéw udokumentowane dowodami Zrédtowymi. Wydatek ujeto w ksiegach rachunkowych
dowodem ,WB ZFSS”, konta Wn 851-02-14, Ma 135-02-2 bez ujmowania zaptaty na koncie
202- ,Rozrachunki z dostawcami”. Wydatek w catoéci sfinansowano ze $rodkéw ZFSS — ustalenia pkt IV.223
—1V.225 protokotu.

W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn. ZS.261-01/2017 dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienia.

Na podstawie przedtozonego do kontroli , Protokotu z posiedzenia Komisji Socjalnej Zespotu Szkot z dnia
09.12.2016 r.” ustalono, ze ze $rodkéw zf$s zorganizowano otwarte spotkanie kulturalno — oswiatowe
z konsumpcjg dla pracownikéw i emerytéw Szkoty. Realizacje postanowien zawartych na posiedzeniu
Komisji Socjalnej dotyczacych przyznanego Swiadczenia dokumentowata faktura wystawiona tytutem
»ustuga gastronomiczna”. Fakture optacono gotédwka na podstawie zaliczki pobranej przez uprawniong
osobe, co potwierdzat raport kasowy zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych jednostki

dokumentem ,,RK Budzet — ZFSS”— ustalenia pkt 1V.226 — 1V.227 protokotu.

Naliczenie i odprowadzenie odpisow na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

79.

Wysokos¢ odpisu na ZFSS w 2016 roku wyliczona zostata przez gtéwnego ksiegowego we wrzeéniu 2015 r.
w trakcie ustalania zatozen do projektu budzetu Powiatu Poznanskiego na rok 2016, co potwierdzat
dokument planistyczny ,Uzasadnienie wydatkéw w Zespole Szkdt im. Adama Wodziczki w Mosinie do
projektu planu finansowego na rok 2016”, w ktérym na § 4440 — ,,Odpisy na zaktadowy fundusz socjalny”
ujeto kwote 205.596,00 zt. Do kontroli nie przedtozono dokumentéw na podstawie ktérych ustalono
wysokos$¢ odpisu. Kwote 205.598,00 zt, ktérg wptacono na konto zaktadowego funduszu sSwiadczen
socjalnych w 2016 roku tytutem odpisu, w dwdch transzach, w terminach zgodnych z art. 6 ust. 2 ustawy
o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych ujeto w ,,Rocznym planie rzeczowo — finansowym na rok

2016” przygotowanym i podpisanym przez Komisje socjalng i zatwierdzonym przez dyrektora Szkoty —

ustalenia pkt 1V.228 — 1V.231, pkt IV.251 protokotu.
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80. W dniu 14.12.2016 r. dokonano korekty odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych na dzien
31.12.2016 r., co zatwierdzit dyrektor Szkoty. Ustalono, iz wysoko$é odpisu na 2016 r. sekretarz Szkoty
obliczyta prawidtowo w wysokoéci 217.082,95 zt, natomiast na rachunek ZFS$S wptacono rzeczywistg kwote
odpisu zaokraglong do petnych ztotych powodujac przeszacowanie o 0,05 zt — ustalenia pkt 1V.232 - V.244,
pkt IV.252 protokotu.

81. Srodki na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych gromadzone byty na odrebnym rachunku bankowym,
ktérego saldo poczatkowe na dziern 01.01.2016 r. wynosito 34.070,59 zt a na koniec roku 2016 wyniosto
50.005,99 zt. Ewidencje stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych
prowadzono na koncie 851 — ,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”, do ktérego prowadzono
ewidencje analityczng, na podstawie wyciggéw bankowych. Wszelkie uznania i obcigzenia na rachunku
bankowym funduszu ewidencjonowano prawidtowo na koncie 135-02-2 — ,, Rachunek Srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia” na podstawie wyciggdw bankowych — ustalenia pkt 1V.245 —1V.250, pkt IV.253
protokotu.

Naliczenie i odprowadzenie podatku dochodowego

82. Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych
(Dz.U.z2012r., poz.361 ze zm.) w jednostce stosowano zasade, iz dokonujac pierwszych wyptat Swiadczen
uwzgledniano zwolnienie podatkowe facznie do wysokosci nieprzekraczajgcej w roku podatkowym kwoty
380,00 zt wyptaconych swiadczen pienieznych — ustalenie pkt 1V.254 protokotu.

83. Pracownicy zatrudnieni w Szkole sktadali ,,Oswiadczenie”, w ktérym wskazywali miejsce pracy, gdzie
korzystajg ze zwolnienia od podatku do wysokosci 380 zt w danym roku podatkowym. Ewidencje
dokonanych potrgcen z tytutu naleznego podatku dochodowego od oséb fizycznych z uwzglednieniem
zwolnienia podatkowego, tgcznie do wysokosci nieprzekraczajgcej w roku podatkowym kwoty 380,00 zt,
prowadzita specjalista ds. ptac w formie imiennych kartotek. Weryfikujgc imienne kartoteki pracownikdéw
i emerytéw ustalono, iz w 2016 roku w przypadku jednego uprawnionego niestusznie naliczono podatek
dochodowy od wyptaconych swiadczen w mysl ustawy o podatku dochodowym (art. 21 ust.1 pkt 26
i pkt 38 ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych - t.j. Dz.U z 2016 r.,
poz. 2032 ze zm.) — ustalenia pkt IV.255 — IV.257 protokotu.

W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn. ZS.261-01/2017 dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienia.

84. W jednostce podatek dochodowy wraz wyptacanymi swiadczeniami specjalista ds. pfac naliczata na listach

ptac, co ewidencjonowano w ksiegach rachunkowych jednostki dokumentem ,,L.P. Swiadczenia Socjalne”

— ustalenia pkt IV.258 — IV.IV.259 protokotu.
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85. Zaliczke na podatek dochodowy od wyptaconych $wiadczert z ZFSS i wynagrodzeri pracownikéw
w ustawowym terminie odprowadzano na konto wtasciwego urzedu skarbowego — ustalenie pkt IV.260

protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

Dochowywaé terminéw przekazywania przez jednostke zrealizowanych dochodéw witasnych Powiatu
Poznanskiego ustalonych w Uchwale nr 2254/2013 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 22.10.2013 r.
w sprawie: ustalenia termindéw przekazywania przez jednostki budzetowe zrealizowanych dochodéw wtasnych

Powiatu Poznanskiego.

Powyzsze zalecenie pokontrolne wydano do wprowadzenia i stosowania na biezgco.

O sposobie realizacji zalecenia pokontrolnego prosze powiadomié pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu.
3. Wydziat Edukacji
4. KO a/a
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