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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.16.2016 Data: 07.10.2016r.

Sprawa: wystgpienie pokontroine w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat prowadzenia gospodarki kasowej
i gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadezert Socjainych

W okresie od dnia 22.08.2016 r. do dnia 26.08.2016 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego

w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznaniskiego sygn. OP.077.705.2016 z
dnia 20 wrzesnia 72016 r. przeprowadzit w Zespole Szkét nr 2 w Swarzedzu, kontrole w zakrésiég

a) gospodarki kasowej,

b) gospodarowania srodkami Zakiadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych,

c) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych po paprzednich kontrolach.
Okres objety kontrola: w odniesieniu do ZFS$S od 1 stycznia 2015 r. do 31 grudnia 2015 r., w odniesieniu do
gospodarki kasowej od 1 stycznia 2015 r. do 31 lipca 2016 1.
Ustalenia kontroli zawarte zostaly w protokole kontroli z dnia 20.09.2016 r., podpisanym w dniu 20.05.2016 +.
przez dyrektora Szkoly i gidwng ksiegowag. W piSmie z dnia 22.09.2016 r. sygn.Z52.0607.5.2016 dyrekior

jednostki ztozyt dodatkowe wyiasnienia do protokotu.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecenn pokontrolnych, ustolenie procedur wewnetrznych w zakresie

prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania $rodkami Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

w jednostce.

1. Poprzednia, planowa konirola przeprowadzona zostala w jednostce przez Wydziat Audytu i Kentroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od 26.01.2015 r. do 06.02.2015 r. Zakres kontroli dotyczyt
prowadzenia ewidencji skiadnikow majgtiu trwatego, w tym ujecia i likwidacji sktadnikow majatku trwafego

oraz prowadzenia okresowych inwentaryzacji. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecenia
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pokontrolnego zawartego w wystapieniu pokontrolnym z dnia 16.03.2015 r. sygn. K0.1711.02.2015 r.
ustalono, iz zalecenie zostalo wdrozone i jest realizowane — ustalenia pkt 1.8 — 11.10 protokotu.
Dyrektor Szkoty ustalit procedury wewnetrzne w zakresie gospodarki kasowej i gospodarowania Srodkami

z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w jednostce — ustalenie pkt H1.11 protokotu.

Gospodarka kasowa

3.

Obowigzujgce w Szkole zasady gospodarki kasowej zostaly zawarte w 6bowigzujgcej od dnia 01.09.2014 r.
Instrukcji Kasowej w Zespole Szkdf nr 2 w Swarzedzu. Aneksem do instrukcji ustalono m. in.: wykazy oséb
uprawnionych do pobierania zaliczek, gotowki z banku, rozliczania zaliczek, zatwierdzania dokumentdw
ksiggowych — ustalenia pkt V.12 — V.13 protokotu.

Petnigcy obowiazki kasjera kierownik gospodarczy dysponowat aktualnym wykazeém oséb posiadajacych
uprawnienia w zakresie gospodarki kasowej — ustalenia pkt IV.14 ~ V.15 protokotu.

Zgodnie z zapisami , Instrukcji Kasowej...” ustalona zostata wysoko$¢ pogotowia kasowego. Nie stwierdzono
przypadkow przekroczenia pogotowia kasowego w okresie od stycznia 2015 r. do konca lipca 2016 r. -
ustal'eﬂnia pkt IV.16 i IV.35 protokotu.

Gotdwka podijeta czekiem z konta bankowego wplacana byla do kasy Szkoly w tym samym dniu, zgodnie
z tredcig art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci {t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 1047). Pobrania gotowki z rachunku bankowego, prawidlowo ewidencjonowano w raportach
kasowych na druku kasa przyjimie — KP. Dla pobieranej gotdwki Szkota stosowata konto 141 — $rodki
pienigzne w drodze — ustalenia pkt IV.17 - IV.18 protokotu.

Raporty kasowe prowadzone byly odrecznie na specjalnych arkuszach. Raporty kasowe, co do zasady
sporzgdzano w ujgciu miesiecznym, wyjatek stanowily té sporzgdzane na okoliczno$¢ przekazania kasy,
bad? przeprowadzenia przez gléwna ksiegowa daraZnej kontroli kasy. W trakcie przeprowadzanych kontroli
stwierdzono zgodnost stanu gotdwki ze stanem ewidencyjnym. Raporty kazdorazowo sprawdzat dyrektor
{wicedyrektor). Giéwna ksiggowa nanosita adnotacje dotyczacg ksiegowania raportu kasowego. Operacje
gotowkowe ewidencjonowane byly w sposéb chronologiczny, zgodhie z zapisami , Instrukcji Kasowej...”.
Zachowano zgodno$¢ zapiséw na koncie 101 — Kasa z obrotami raportéw kasowych — ustalenia pkt 1V.19
1IV.2811V.32 —1V.33 protokoiu.

Do raportéw zatgczano trwale zigczone (ze wskazaniem numeru i pozycji), dowody wyplat ,KW”, dowody
wpiat ,KP” oraz druki: wniosku o zaliczke i rozliczania zaliczki. W przypadku rozliczenia zaliczki skutkujgcej
wptatg do kasy kwoty przez pracowhika niewykorzystanej {zwrot), operacje gospodarczg dokumentowano
w raporcie kasowym dowodem wpfaty KP — ustalenia pkt 1V.20 — [V.21 1 V.38 protokotu.

Gtowna ksiegowa sporzadzata, zawierajgce szczegélowa dekretacje wydruki z programu komputerowego

Ksiggowos¢ Optivum firmy VULCAN - ustalenie pkt IV.22 protokotu.
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W dokumentacji kasowej Szkoly zawarto upowainienia do pelnienia obowigzkéw kasjera oraz
prowadzenia gospodarki kasowej (kierownika gospodarczego i sekrefarza Szkoly — w zastepstwie),
pobierania i rozliczania zaliczek (wicedyrektor, sekretarz Szkoly} oraz oswiadczenia o odpowiedzialnosci
materialnej za gotéwke i inne wartosci w kasie Szkofy {kierownika gospodarczego i sekretarza Szkoty) —
ustalenie pkt IV.23 proiokotu.

Dowody ksiegowe dokumentujace wydatki zafgczone pod druki ,rozliczenia zaliczki” podlegaty kontroli
wewnetrznej przez pracownikdw wskazanych w wykazie oséh uprawnicnych do pedpisywania dowodow
ksiegowych (aneks nr 1 do ,Instrukcji kasowej...”) — ustalenie pkt IV.24 protokotu.

Tryb udzielania pracownikom zaliczek, sposéb ich rozliczania oraz sprawdzania i zatwierdzania dowoddéw
do wypfaty uznano za prawidiowy. Zgodnie z treécig ,Instrukcji kasowej...” termin rozliczenia zaliczki nie
mogt przekroczy¢ 14 dni roboczych od daty pobrania. Uzasadnieniem dokonania wydatku byt sporzadzany
do whniosku o zaliczke dokument pn. ocena celowosci wydatku — ustalenia pkt IV.25 — V.27 protokotu.
Druki écistego zarachowania uzywano w Szkole zgodnie z obowiazujgca od dnia 01.01.2015 r. Instrukejg
w sprawie ewidencji dfukéw s’cisfego zarachoquiq w Zespole Szké:‘ nr 27 w qurzgdzu. Rrangnikami
odpowiedzialnymi za prawidlows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow scistego zarachowania
byli sekretarz Szkoly {druki KP, druki KW, czeki gotowkowe, $wiadectwa szkolne, gilosze, legitymacje
uczniowskie, karty rowerowe) oraz kierownik gospodarczy {arkusze spisu z natury). Inwentaryzacje
gotéwki w kasie i drukow scistego zarachowania (druki KP i KW, czeki gotowkowe) przeprowadzono w dniu
31.12.2015 r. — ustalenia pkt V.28 — IV.31 protokotu.

W dniu 24.08.2016 r. zespot kontroiny przeprowadzit kontrole kasy. Stwierdzono zgodnos¢ rzeczywistego
stanu gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym — ustalenie pkt IV.33 protokotu.

W okresie objetym kontrolg stwierdzeno zgodno$é, kwot operacii kasowych w raportach z kwotami
dowoddw Zrodiowych te operacje dokumentujacymi — ustalenie pkt iV.37 protokotu.

Korekt w raportach kasowych i dowodach zrédtowych dokonywano. zachowujac czytelno$¢ poprzedniego

zapisu — ustaienie pkt V.39 protokotu.

Gospodarowanie Srodkami Zakiedowego Funduszu Swiadczer Socjainych

17.

i8.

W jednostce obowigzywat Regulamin Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w  ktérym
sprecyzowano uprawnionych do korzystania ze swiadczen zfis, rodzaje przyznawanych $wiadczed, wraz
z progami dochodowymi uprawniajgcymi do ich trzymania, skfad i zadania komisji socjalnej — ustalenia
pkt V.40 — pkt V.48 protokotu.

Do kontroli przedtozono protokoty z wyboru komisji socjalnej i z jej posiédzen, a takze rozliczenie Srodkéw
zf$s na rok 2015 {dokument bez daty). Zgodnie z przediozonymi dokumentami w skfad komisii wchodzit

dyrektor jednostki, przedstawiciel Zwigzku Nauczycielstwa Poiskiego, przedstawiciel Rady Pedagogicznej,
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przedstawiciel pracownikéw administracji i obstugi. W protokotach z obrad komisji zawarto adnotacje
0 pozytywnym rozpatrzeniu wnioskdw i przyznanych $wiadczeniach {Swiadczenie urlopowe wynikajace
z Karty Nauczyciela, dofinansowanie do wakacji, dofinansowanie $wigt, pomoc finansowa) — ustalenia
pki V.49 - pkt V.52 protokotu.

Naliczenie i odprowadzenie edpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczer Socjalnych

15. Odpis na zfss wyliczony zostat przez gidwng ksiggowa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Odpisu
dokonano na pracownikdw pedagogicznych, emerytowanych pracownikéw pedagogicznych, pracownikow
niepedagogicznych, pracownikébw o orzeczonym umiarkowanym stopniu  niepetnosprawnosci
i emerytowanych pracownikow niepedagogicznych — ustalenia pkt V.53 — pkt V.57 protokotu.

20. Srodki na zfés zgromadzone zostaty na odrebnym rachinku bankowym. Do kontroli przedtozono wyciagi
bankowe za rok 2015, na podstawie kt6rych ustalono, ze odpis na zfés odprowadzono w dwéch transzach,
w terminach dopuszczalnych przez obowigzujgce przepisy, a nastepnie dokonano aktualizacji wysokosci
odpisu w grudniu 2015 r. taczna kwota odpisu wyniosia 81.628,00 zt. Saldo rachunku bankowego na koniec
roku wyniosto 8,18 zf. Ze $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym sfinansowano $wiadczenie
ur[ropoweﬂdla nauczycieli, dofinansowanie do wypoczynku letniego, pomoce finansowe i dofinansowanie
$wigt — ustalenia pkt V.58 — pkt V.62 protokotu.

21. Do kontroli przedtozono dokumentacje ze szczegbtowym wyliczeniem odpisu na pracownikéw jednostki
wraz z korektg rozliczenia. Dodatkowo przediozono wyliczenie wymiaréw etatdw pracownikow
pedagogicznych w roku 2015 przygotowane w arkuszu kalkulacyjnym, a takze wydruk przecietnego
zatrudnienia w etatach za rok 2015 z systemu komputerowego Vulcan — Place Optivum w podziale na
wszystkich pracownikéw. Ustalono, ze Srednia liczba etatéw na podstawie ktérej wyliczono odpis dia
pracownikow niepedagogicznych byta zgodna z wydrukami przediozonymi przez gléwng ksiegowa —
ustalenia pkt V.63 — pkt V.66 protokotu.

Wypfata $wiadczenia emerytainego

22. Pracownikom pedagogicznym Szkoty wyptacono éwiadczenie urlopowe. Wyplata nastgpita na podstawie
list ptac, ktére przedioiono do kontrofi. Wysoko$¢ $wiadczenia uzalezniono od wymiaru etatéw
poszczegoinych nauczycieli, co wyliczono w systemie kadrowym, z ktdrego korzystata Szkota. Kwoty wyplat
byly zgodne z naliczeniami— ustalenia pkt V.67 — pkt V.69 protokotu.

Dofinansowanie do wypoczynku

23. Pracownikom Szkoly wyptacono dofinansowanie do wypoczynku letniego. Do kontroli przediozono listy
ptac, na ktorych naliczono Swiadczenie, protokét z posiedzenia komisji, na ktérym pozytywnie
zaopiniowano wnioski pracownikéw o przyznanie éwiadczenia oraz wnioski zlozone przez pracownikow.
Pordwnano dokumentacije. Nie stwierdzono nieprawidlowosci. Pracownicy Szkoty odbyli 14-dniowe urlopy
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wypoczynkowe. Dodatkowo ustalono, ze plainos$¢ zaliczki na podatek dochodowy od wyptaconego
dofinansowania nastapifa z rachunku bankowego zakfadowego funduszu $wiadcze# socjainych — ustalenia
pkt V.70 — pkt V.78 1 V.80 protokotu.

Dofinansowanie do zakupu okularow korekcyjnych

24. Na podstawie wyciggow bankowych ustalono, Ze ze Srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym zfés
pracownikom Szkolty wyptacono dofinansowanie do zakupu okularéw. Do kontreli przediozono listy plac,
na ktérych ujeto dofinansowanie — ustalenia pkt V.79 — pkt V.81 protokotu. Wyptata dofinansowania
nastapita na podstawie pozytywnie zaopiniowanych wnioskéw pracownikéw Szkoty skierowanych do
komisji socjalne] — ustalenie pkt V.50 ppkt b), d). Dyrektor Szkoly cdniost sie w pismie sygn.Z52.0607.6.2016
zdnia 22.09.2016 r. do ustalen zawartych w protokole, wyjasniajac, e wnioski o dofinansowanie okuloréw
korekcyjnych ztozone zostoly przez pracownikow grona pedagogicznego i obstiigi, ktérym nie przystuguje
dofinansowanie zakupu okularow z budzetu szkoly. Dodatkowo wyjasaif, Ze dofinansowanie do zakupu
okularéw potraktowane zostalo jako pomoc finansowa dio osob znajdujgcych sie w trudnej sytuacii
Zyciowej, materiainej, rodzinnej lub zdrowotnej.

Dofinansowanie do wydatkow Swigtecznych

25. Pracownikom Szkoly wyptacono dofinansowanie wydatkéw Swigtecznych ze srodkéw zgromadzonych na
rachunku bankowym zfés. Swiadczenie naliczono na listach ptac, ktére przediozono do kontroli. Zaliczka na
podatek dochodowy od przyznanego dofinansowania zostata przekazana do Urzedu Skarbowego
bezposrednio z rachunku bankowego zf$s— ustalenia pkt V.83 — pkt V.84 protokotu.

26. Podstawg naliczenia Swiadezenia byla lista pracownikow wraz z wysokoscig przyznanego dofinansowania,
zatwierdzona przez dyrektora Szkoly. Z wyjasnien zlozonych przez sekretarza Szkoty ustalono, ze
pracownicy nie wnioskowali o dofinansowanie wydatkéw swigtecznych poprzez ziozenie odrebnych
whnioskow. Komisja bazowata na wnioskach wraz z oswiadczeniami z zadeklarowanymi dochodami, ktére
pracownicy zloiyli przy ubieganiu sie o dofinansowanie do wypoczynku letniego. Do kontroli przedtozono
pismo z dnia 30.11.2015 r. trzech czlonkéw komisji socjalnej skierowane do dyrektora Szkoly z prosba
o zgode na przesuniecie wszystkich srodkéw pozostajacych na rachunku zfés na dofinansowanie pomocy

finansowej dla pracownikow z okazji $wiat — ustalenia pkt V.85 — pki 89 protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

Rozpatrujgc wnioski pracownikow o przyznanie dofinansowania na zakup okulardw korekeyjnych ze srodkéw
zfss stosowac sie do § 8 ust 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne] z dnia 1 grudnia 1998 r.,
w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U,
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Mr 148, poz. 973}, zgodnie 2 tredcig ktdrego Pracodawra jest obowigzany zepewnic pracownikom okulary
korygujgce wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jeZeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, o ktéref mowa w ust. 1, wykazg potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitorg ekranowego. Zgodnie z trescig art. 2 ust 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych {t.j. Dz. U. z 2016 poz 800), dziatalnoscig socjalng sq ustugi
Swiodczone przez pracodawcdw na rzecz réinych form wypoczynku, dziatainosci kulturaino-oswiatowe;,
sportowo-rekreacyjnej, opieki nad dziecmi w Ztobkach, klubach dzieciecych, sprawowanej przez dziennego
opiekuna fub nianie, w przedszkofach oraz innych formach wychowania przedszkolnego, udzielanie pomocy
materiaingj - rzeczowej lub finansowej, o takie zwrotnej lub bezzwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe na
warunkach okreslonych umowgq. Pracownikom pedagogicznym przystuguje dofinansowanie na zakup okularow
korekcyjnych, jezeli ich praca jest zwigzana z obstugg monitora ekranowego i wyniki badan wskazujg na

potrzebe stosowania okularow korekcyjnych.

C sposobie realizacji zalecenia pokontrolnego prosze powiadomi¢ pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczgey Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzgd Powiatu w Poznaniu.
3. Whydziat Edukacji.
4. KOafa
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