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

W okresie od dnia 15.11.2016 r. do dnia 25.11.2016 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego

w Poznaniu na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.999.2016 z dnia
04.11.2016 r. oraz sygn. OP.077.1088.2016 z dnia 22.11.2016 r., przeprowadzit w Osrodku Szkolno —
Wychowawczym dla Dzieci Niewidomych im. Synéw Putku w Owiniskach kontrole w zakresie:

a) gospodarki kasowej,

b) gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

c) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.
Okres objety kontrola: w odniesieniu do ZFSS od 1 stycznia 2015 r. do 30 wrzeénia 2016 r., w odniesieniu do
gospodarki kasowej od 1 stycznia 2015 r. do 30 wrzesnia 2016 r.
Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli z dnia 20.12.2016 r., podpisanym w dniu 20.12.2016 r.
przez dyrektora jednostki i gtéwng ksiegowa. Ustalono, iz z uwagi na przerwe $wigteczng w szkole, termin na

whiesienie zastrzezen i dodatkowych wyjasnien do protokotu uptywat z dniem 13 stycznia 2017 r.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych

w jednostce:

1. Poprzednia, planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od 26.11.2015 r. do 07.12.2015 r. Zakres kontroli dotyczyt
prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku trwatego, w tym ujecia i likwidacji sktadnikow majatku trwatego

oraz prowadzenia okresowych inwentaryzacji. W wystgpieniu pokontrolnym z dnia 18.12.2015 r.
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sygn. KO.1711.14.2015 odstgpiono od wydania zalecenrn pokontrolnych, w zwigzku z nie stwierdzeniem
nieprawidtowosci w kontrolowanym zakresie — ustalenia pkt 11.11- 11.12 protokotu.

Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji i regulaminéw pisemne procedury wewnetrzne w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania $rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych w jednostce — ustalenie pkt 111.13 protokotu.

Gospodarka kasowa

3.

Obowigzujgce w Os$rodku zasady gospodarki kasowe] zostaty zawarte w Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej, wprowadzonej Zarzagdzeniem wewnetrznym nr 17/2012 dyrektora Os$rodka z dnia 20.12.2012 r.
Wykaz oséb upowaznionych do podpisywania dowodéw ksiegowych zataczono pod Instrukcje obiegu

i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych — ustalenia pkt IV.14 — IV.15 protokotu.

. W Osrodku funkcjonowato stanowisko kasjera, ktérego w razie dtuiszej nieobecnosci obowigzki,

z zachowaniem formy protokolarnej, przejmowat starszy referent ksiegowy — ustalenie pkt 1V.16 protokotu.

. Ustalona zostata maksymalna kwota gotéowki znajdujacej sie w kasie (pogotowie kasowe), zgodnie

z zapisami Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej. Nie stwierdzono przypadkdéw przekroczenia pogotowia
kasowego w okresie od poczatku wrzesnia 2015 r. do korica wrzesnia 2016 r. — ustalenia pkt IV.17 i IV.45 —
IV.48 protokotu.

Gotowka podjeta czekiem z konta bankowego wptacana byta do kasy Osrodka w tym samym dniu, zgodnie
z trescig art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 1047). 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 kierowca — ustalenia pkt V.18 —
IV.20 protokotu.

Raporty kasowe prowadzone byty przez kasjera przy pomocy programu komputerowego Progman Kasa
w podziale na: wydatki — budzet, dochody i ZFSS. Zgodnie z zapisami Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej raporty kasowe mozna sporzadzac za okresy kilkudniowe, nie dtuzsze niz koniec kazdego okresu
sprawozdawczego. Operacje gotowkowe ewidencjonowane byly w sposdb chronologiczny. Do raportéw
dotgczane byty, ze wskazaniem numeru i pozycji w nim: w tym dowody wptaty KP, wyptaty KW oraz
zrédtowe dowody kasowe. Dowody KP i KW generowano z programu komputerowego Progman Kasa.
Pracownicy dziatu ksiegowosci sporzadzali wydruki z programu ksiegowego, w ktérych wskazywano
szczegdtowa dekretacje operacji z raportéw kasowych. Zachowano zgodno$¢ zapiséw na koncie 101-10 —
Kasa budzet z obrotami raportow kasowych czesci wydatkowej — ustalenia pkt 1V.21 —1V.26; IV.49 i IV.51

protokotu.
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8. Kasjer oraz zastepujacy go starszy referent ksiegowy posiadali w programie komputerowym Progman Kasa,
uprawnienia wytgcznie ,dodawania” w zakresie: raportéw kasowych, kas i operacji kasowych — ustalenie
pkt IV.27 protokotu.

9. Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki (faktury i rachunki), zatgczone pod druki rozliczenia zaliczki
pobranej podlegaty kontroli wewnetrznej. Pracownicy wskazani w wykazach oséb upowaznionych do
podpisywania dowoddéw ksiegowych dokonywali kontroli badZ zatwierdzenia do wyptaty zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami. Wydatki dokumentowano potwierdzeniem odbioru gotéwki przez
pracownikéw na drukach: wniosku o zaliczke, rozliczenia zaliczki pobranej, rachunku kosztéw podrdézy
z polecenia wyjazdu stuzbowego oraz dowodzie wyptaty KW — ustalenia pkt 1V.28 — 1V.31 protokotu.

10. Z uwagi na znaczng ilos¢ dokumentacji dotyczgcej czesci wydatkowej gospodarki kasowej z okresu objetego
kontrolg, szczegétowej kontroli poddano raporty kasowe z okresu od 01.09.2015 r. do 30.09.2016 r.
Zaliczki w tym okresie, wykorzystywane bylty zgodnie z celem wskazanym we wniosku. Sporzadzano
dokument pn. ocena celowosci zakupu. Przestrzegano zasady nie udzielania pracownikowi dalszych
zaliczek do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej. Zaliczki rozliczane byty terminowo — ustalenia
pkt IV.32 — V.34 protokotu.

11. Sposéb postepowania z zatgczanymi pod raporty kasowe, z okresu objetego szczegétowg kontrolg, drukami
polecenia wyjazdu stuzbowego byt zgodny z zasadami zawartymi w zat. nr 4 do , Instrukcji obiegu...”.
Naleznosci dla pracownikéw z tytutu poniesionych kosztow podrézy stuzbowych ustalone zostaty
prawidtowo — ustalenia pkt IV.35 = IV.37 protokotu.

12. Druki $cistego zarachowania uzywano zgodnie z zasadami okresSlonymi w Instrukcji w sprawie ewidencji
i kontroli drukéw scistego zarachowania w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym dla Dzieci
Niewidomych w Owiriskach. Do drukéw Scistego zarachowania w zakresie gospodarki kasowej zaliczono
czeki gotowkowe. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i ich
zabezpieczenie byt kasjer oraz osoba zastepujgca — starszy referent ksiegowy — ustalenia pkt 1V.38 — V.40
protokotu.

13. Inwentaryzacje gotodwki w kasie i drukow Scistego zarachowania przeprowadzono na dzier 31.12.2015r.
Ponadto gtéwna ksiegowa przeprowadzata niezapowiedziane kontrole kasy Osrodka, ktérych ustalenia
odnotowywano w ksiedze kontroli wewnetrznej — ustalenia pkt IV.41 —1V.42 i V.44 protokotu.

14. W dniu 18.11.2016 r. zespdt kontrolny przeprowadzit kontrole kasy Osrodka. Stwierdzono zgodnosé
rzeczywistego stanu gotéwki w kasie ze stanem ewidencyjnym — ustalenie pkt IV.43 protokotu.

15. W kontrolowanym szczegétowo okresie stwierdzono zgodnosé kwot operacji kasowych w raportach

z kwotami dowoddw Zrédtowych te operacje dokumentujgcymi — ustalenia pkt IV.50 protokotu.
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Raporty kasowe — dochody

16.

17.

18.

19.

20.

W okresie od 01.09.2015 r. do 24.07.2016 r. wptyw oraz odprowadzanie dochoddw z kasy jednostki
ewidencjonowano na raportach kasowych oznaczonych symbolem ,,02 DOCHODY” sporzadzanych przez
kasjera przy pomocy programu komputerowego Progman Kasa DDJ — ustalenie pkt V.52 protokotu.
Zgodnie z zapisami w Instrukcji Gospodarki Kasowej raporty kasowe ,,02 DOCHODY” obejmowaty rézne
okresy tj. kilka dni, jeden tydzien,, dekade i nie wykraczaty poza obreb danego miesigca. Operacje
gotéwkowe ewidencjonowane byty na biezgco i chronologicznie. Przy kazdej pozycji raportu umieszczana
byta data i godzina wykonania operacji, kwota operacji, symbol i numer dowodu Zrédtowego wraz z krétka
trescig opisujacg dane zdarzenie gospodarcze. Do raportéw kasowych dotgczano generowane
automatycznie przez program kasowy dokumenty operacyjne tj. bankowe dowody wptaty, dowody wptaty
,KP” — kasa przyjmie i dowody wyptaty ,KW” — kasa wyptaci, na ktérych kazdorazowo wskazywano
nr raportu kasowego i jego pozycji - ustalenia pkt 1V.53, IV.55i V.65 protokotu.

Do kazdego raportu dotgczano wydruk dekretéw z programu komputerowego Progman Finanse DDJ,
sporzadzany przez referenta ds. ksiegowych, na ktérym wskazywano sposdb ewidencjonowania zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych wraz ze wskazaniem paragrafu klasyfikacji budzetowe;.
Zachowano zgodnos$é zapiséw na koncie 101-10-01- KASA — DOCHODY z obrotami raportéw kasowych
w okresie objetym kontrolg — ustalenia pkt IV.54 i V.63 protokotu.

W trakcie kontroli ustalono, ze przyjecie gotowki do kasy odbywato sie na podstawie dowodu wpfaty
,KP” — Kasa przyjmie, sporzadzanego przez kasjera, w oryginale przeznaczonym dla wptacajacego i kopii
dotaczanej do raportu kasowego. Do kasy Osrodka wptacano naleznosci za wyzywienie pracownika
na podstawie , Wykazu potrgcen za korzystanie z wyZywienia pracownikéw Osrodka” i wyzywienie
wychowankéw Osrodka na podstawie ,Decyzji Dyrektora Osrodka”, indywidualnie dla kazdego
wychowanka internatu. Ponadto w kasie Osrodka uiszczano optaty za lokale mieszkalne, zimng wode
i kanalizacje na podstawie wystawionych przez Osrodek rachunkdéw, zgodnie z trescig podpisanych uméw
najmu oraz optaty za duplikaty legitymacji na podstawie pisemnej prosby opiekuna prawnego wychowanka
kierowanej do dyrekcji SOSW w Owinskich. Kazdorazowo dowody ,KP” sprawdzat gtéwny ksiegowy
i zatwierdzat dyrektor Osrodka — ustalenia pkt IV.56 — IV.58 protokotu.

Dowodem wyptaty ,KW” — kasa wyptaci sporzadzonym przez kasjera, sprawdzonym przez gtéwna
ksiegowa i zatwierdzonym przez dyrektora Osrodka dokumentowano zwrot nadptaconej kwoty za
wyzywienie mieszkarnca Osrodka. Kazdorazowo na dowodzie wskazywano osobe, na rzecz ktérej dokonano
wypfaty sSrodkéw wraz z opisem operacji, numer raportu kasowego i pozycji, pod ktéra ujeto operacje
w raporcie. Zwrot nadptaconej kwoty za wyzywienie mieszkarica Osrodka wyptacano na podstawie

dokumentu ,,Polecenie wyptaty”, wystawionego zgodnie z decyzjg dyrektora Osrodka dotyczaca polecenia
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wyptaty ze srodkéw — dochody, tytutem: zwrot nadpfaconej optaty za wyzywienie— ustalenia pkt 1V.59 —
IV.60 protokotu.

21. Odprowadzanie dochodéw z kasy Osrodka na rachunek dochodéw jednostki dokumentowano
podfagczonymi do raportéw kasowych ,02 DOCHODY” bankowymi dowodami wptaty oznaczonymi
stemplem bankowym z datg wptywu. Wptat gotéwki do banku dokonywano na biezgco, tytutem
,odprowadzenie gotéwki do banku” w podziale na paragrafy: 0830 (wptywy z optat za wyzywienie),
0690 (wptywy z optat za wydane duplikaty legitymacji, koszty upomnienia), 0750 (wptywy za wynajem
lokali mieszkalnych, noclegi), 0920 (wptywy z tytutu odsetek naleznych za opdZznienia w zaptacie naleznosci
za wyzywienie) — ustalenia pkt IV.61 — V.62 protokotu.

22. W kontrolowanym okresie stwierdzono zgodnos$¢ kwot operacji kasowych w raportach ,,02 DOCHODY”
z kwotami dowoddw Zrédtowych te operacje dokumentujgcymi — ustalenie pkt IV.65 protokotu.

Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

23. Zgodnie z zapisami ,Regulaminu Zakfadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych” w Osrodku Szkolno-
Wychowawczym dla Dzieci Niewidomych w Owinskach dziatata Komisja Socjalna. Dyrektor jednostki,
po zapoznaniu sie z propozycjami sktadu Komisji wytonionej na Radzie Pedagogicznej i na zebraniu
pracownikéw administracyjno-obstugowych oraz po zapoznaniu sie z propozycjami oséb wytypowanych
przez Zwigzki Zawodowe, wydawat ,Decyzje Dyrektora Osrodka”, na podstawie ktérej powotat
siedmioosobowg Komisje Socjalng, celem opiniowania i przedstawiania propozycji podziatu $wiadczen
osobom uprawnionym do korzystania z Funduszu oraz do przyjmowania oswiadczen, wnioskéw i ich
weryfikacji — ustalenia pkt V. 69 — V.71 protokotu.

24. Posiedzenia Komisji Socjalnej dokumentowane byty protokotami, ktére z reguty podpisywane byty przez
6 cztonkdéw Komisji. Kazdorazowo akceptacji ustalen zawartych w protokotach dokonywat dyrektor
Osrodka. Na sporzadzonych protokotach ze spotkan Komisji Socjalnej nie wskazywano jej sktadu. Z reguty
nie sporzgdzano adnotacji odnosnie dotgczanych zatgcznikéw. Protokoty zawieraty informacje o wynikach
przeprowadzonych obrad na podstawie ztozonych przez osoby uprawnione wnioskdw o pozyczki,
zapomogi, dofinansowanie do wypoczynku letniego dla pracownikéw, emerytéw i dzieci pracownikéw oraz
o dofinansowanie zakupu pomocy szkolnych; rozpatrywano propozycje paczek swigtecznych dla dzieci
i propozycje przyznania bezzwrotnej pomocy $wigtecznej. Ponadto w protokotfach zawierano informacje
o ustaleniu progéw dochodowych i ustaleniu preliminarza podziatu sSrodkéw na 2015 r. — ustalenia pkt V.72
— V.74 protokotu. W pismie sygn. SOSW.SG/091/3/2016 z dnia 11.01.2017 r. dyrektor Osrodka
poinformowata, iz wprowadzono ,skfad komisji w wersji drukowanej oraz podpisy cztonkéow i wydano

zalecenie o umieszczaniu na protokole listy zatqcznikow”.
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Naliczenie i odprowadzenie odpisow na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

25. Oérodek dysponowat odrebnym rachunkiem bankowym na $rodki ZFSS. Ustalono, ze odpisu na ZFSS
dokonano w dwdch transzach, w kwotach i terminach dopuszczalnych przez obowigzujgce przepisy.
Na koniec roku dokonano korekty wysokosci odpisu stosownie do wymiaru etatéw za rok 2015. Ze srodkéw
zgromadzonych na rachunku bankowym sfinansowano $wiadczenia urlopowe dla nauczycieli,
dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw administracji i obstugi oraz do wypoczynku dzieci
pracownikéw Osrodka, zapomogi, pozyczki mieszkaniowe, refundacje za ksigzki oraz zakup paczek
Swigtecznych. Woyptata dofinansowania nastepowata na podstawie wnioskéw skfadanych przez
pracownikéw, zaopiniowanych przez komisje socjalng i zatwierdzonych przez dyrektor Osrodka. Naliczenie
dofinansowania nastepowato na podstawie list ptac — ustalenia pkt V.75, pkt V.78 — pkt V.82 protokotu.

26. Do kontroli przedtozono dokumenty dotyczgce planowania i kalkulacji wysokosci odpisu na zaktadowy
fundusz swiadczen socjalnych. Odpis obliczono zgodnie z przyjetg liczbg etatéw w roku 2015 oraz zgodnie
z art. 5 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych i art. 53 ust 2 ustawy
zdnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela. Gtéwna ksiegowa przedtozyta do wglagdu pismo potwierdzajgce
whioskowanie do Zarzagdu Powiatu w Poznaniu o zmiane w planie finansowym ze wzgledu na
niedoszacowanie kwoty ZFSS. Na podstawie przedtozonych do wgladu danych dotyczacych zatrudnienia
w Osrodku w roku 2015 ustalono zgodnos$¢ danych kadrowych z wyliczeniem odpisu. Do wgladu
przedtozono dokumentacje, na podstawie ktérej dokonano kalkulacji wysokosci odpisu na emerytowanych
pracownikéw pedagogicznych. Oszacowano kwote odpisu za rok 2015 i ustalono, ze rézni sie 0 92,52 zt
w stosunku do skorygowanej kwoty wyliczonej przez gtéwna ksiegowa. Do kontroli przedtozono protokot
z posiedzenia komisji socjalnej w dniu 16.04.2015 r., w ktérym odnotowano podziat $rodkéw ZFSS
stosownie do Swiadczonej pomocy socjalnej oraz ustalono progi dochodowe — ustalenia pkt V.83- pkt V.105
protokotu. Dyrektor Osrodka w pismie sygn. SOSW.SG/091/3/2016 wyjasnita, iz jednostka ,corocznie na
poczqtku danego roku kalendarzowego wysyta do emerytowanych nauczycieli pismo, wzywajgce do
udzielenia informacji w sprawie wysokosci otrzymanych w ubiegtym roku sSwiadczen, wraz
z przedstawieniem dowodu w postaci kopii PIT lub decyzji ZUS okreslajgcej wysokos¢ swiadczenia.”.
Brak odpowiedzi skutkuje brakiem naliczenia odpisu. ,,Brak informacji o wysokosci pobieranych swiadczer
nie powoduje jednak utraty uprawnier do korzystania ze swiadczer z ZFSS, uprawnienia te wynikajq wprost
z przepisow Karty Nauczyciela.”. Dyrektor Osrodka zataczyta opinie ekspertéw profilu Wolters Kluwer,
zgodng z powyzszym stanowiskiem. Dodatkowo Dyrektor wyjasnita, iz ,,réznica w wyliczeniu odpisu na
pracownikéw pedagogicznych w wysokosci 0,02% w stosunku do catego odpisu na rok 2015 po korekcie,

wynika z zaokrqglen.”
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Wyptata swiadczenia urlopowego

27.

Ze $rodkéw ZFSS sfinansowano $wiadczenia urlopowe dla pracownikéw pedagogicznych za rok 2015.
Do kontroli przedtozono wycigg bankowy potwierdzajgcy wyptate srodkéw, listy ptac potwierdzajgce
naliczenie $wiadczenia oraz wycigg bankowy potwierdzajgcy naliczenie zaliczki na podatek dochodowy,

przekazany na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego — ustalenia pkt V.106 — pkt V.112 protokotu.

Dofinansowanie do wypoczynku

28.

Srodki ZFSS przeznaczono na dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw Osrodka. Do kontroli
przedtozono wyciggi bankowe potwierdzajgce wyptate na rzecz pracownikéw Osrodka i przekazanie
zaliczki na podatek dochodowy na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego oraz listy ptac potwierdzajgce
naliczenie dofinansowania. Przeanalizowano oswiadczenia o wysokosci srednich miesiecznych dochodéw
pracownikéw Osrodka, protokdt ze spotkania komisji socjalnej, w ktérym ujeto progi dochodowe
i odpowiadajgce im kwoty dofinansowania oraz zestawienie przedtozonych oswiadczen z zatgczonym
zestawieniem. Ustalono, ze wystgpity o$wiadczenia ztozone po terminie ustalonym w obowigzujgcym
regulaminie. Na podstawie przedtozonego wykazu nieobecnosci stwierdzono, ze pracownicy ktérym
wyptacono dofinansowanie odbyli 14 dniowe urlopy wypoczynkowe — ustalenia pkt V.113 — pkt V.121

protokotu.

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci i dofinansowanie do zakupu pomocy szkolnych

29.

30.

Srodki ZFSS przeznaczono w roku 2015 na dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw Osrodka
lub zakupu pomocy szkolnych. W regulaminie zawarto zasady udzielania dofinansowania. Ustalono, ze
podstawg przyznania dofinansowania byto ztozenie wniosku, w przypadku dofinansowania do wypoczynku
dziecka — w terminie do miesigca od zakonczenia wypoczynku. Dofinansowanie do zakupu pomocy
szkolnych przystugiwato na dziecko realizujgce obowigzek szkolny do ukoriczenia szkoty
ponadgimnazjalnej. Wysokos¢ przyznawanego dofinansowania uzalezniona byta od zadeklarowanego
dochodu. W przypadku dofinansowania do zakupu pomocy szkolnych w roku 2015 wystgpity przypadki,
gdy pomoc dwukrotnie udzielono jednemu dziecku, gdyz oboje rodzice zatrudnieni byli w Osrodku.
Do kontroli przedtozono protokét, w ktérym zatwierdzono przyznanie dofinansowania i odnotowano
sprzeciw cztonka komisji w kwestii wyptacania podwadjnego dofinansowania, gdy oboje rodzice pracujg
w Osrodku, argumentowane tym, ze dofinansowanie przystuguje na dziecko, a nie na pracownika —
ustalenia pkt V.122 — pkt V.126 protokotu. W pismie sygn. SOSW.SG/091/3/2016 dyrektor Osrodka
poinformowata, iz ,nastgpi zmiana w regulaminie ZFSS polegajgca na jednoznacznym zapisie, ze
dofinansowanie przystuguje na dziecko, a nie na pracownika” .

Do kontroli przedtozono wnioski o dofinansowanie z tytutu wypoczynku dzieci pracownikéw Osrodka

z zatgczonymi dowodami optacenia wypoczynku oraz wnioski o dofinansowanie do zakupu pomocy
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szkolnych. W toku kontroli ustalono, ze w przypadku wnioskéw o dofinansowanie do wypoczynku dzieci,
jeden wniosek ztozony zostat po uptywie miesigca od daty zakonczenia wypoczynku — ustalenia pkt V.127
— pkt V.128 protokotu. Dyrektor Osrodka wyjasnita w pismie sygn. SOSW.SG/091/3/2016, ze mimo
przekroczenia terminu ztozenia wniosku, znajgc bardzo trudng sytuacje materialng wnioskujgcego
pracownika, podjeta decyzje o przyznaniu dofinansowania.

Do kontroli przedtozono listy ptac, potwierdzajgce naliczenie dofinansowania wypoczynku dla dzieci oraz
dofinansowania wydatkéw na pomoce szkolne oraz wyciggi bankowe potwierdzajgce wyptate srodkéw
i przekazanie zaliczki na podatek dochodowy na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego — ustalenia

pkt V.129 — pkt V.131 protokotu.

Zapomoga

32.

33.

Ze $rodkéw ZFSS wyptacono zapomogi dla pracownikdéw Osrodka. Warunkiem przyznania pomocy byto
ztozenie wnioskdéw wraz z zatgczong dokumentacja potwierdzajacg trudng sytuacje pracownika. Ustalono
wysokos$¢ pomocy, uzalezniong od zadeklarowanego dochodu. Do kontroli przedtozono dokumentacje
potwierdzajgcg wnioskowanie o pomoc oraz jej przyznanie (wnioski pracownikéw oraz protokoty
z posiedzeri komisji). Ustalono, ze w obowigzujacym regulaminie ZFSS nie sprecyzowano czestotliwosci
przyznawania dofinansowania z tytutu zapomdg, a takze nie zawarto maksymalnej kwoty zapomogi
przeznaczonej w danym roku na pracownika Osrodka — w roku 2015 jednemu pracownikowi Osrodka
dwukrotnie przyznano zapomoge - ustalenia pkt V.132 — pkt V.138 protokotu.

Dwie sposrdd trzynastu przyznanych zapomog zostaty opodatkowane, jak wyjasnita gtéwna ksiegowa,
z uwagi na fakt, iz nie mozna ich byto uzna¢ za zapomogi o charakterze losowym. Pozostate zapomogi
zostaty zwolnione z opodatkowania. Do kontroli przedtozono listy pfac potwierdzajgce naliczenie
dofinansowania, wyciagi bankowe potwierdzajgce ich wyptate oraz przekazanie zaliczki na podatek

dochodowy na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego — ustalenia pkt V.139 — pkt V.142 protokotu.

Paczki swiqteczne dla dzieci

34.

Zgodnie z obowiazujgcym regulaminem, ze $rodkdw ZFSS optacano przyznanie pomocy rzeczowej w formie
paczek dla dzieci pracownikow Osrodka. Do kontroli przedtozono faktury potwierdzajgce nabycie
Swigtecznych paczek, wycigg bankowy potwierdzajacy dokonanie wydatku, liste pracownikéw, ktérym
przystugiwato Swiadczenie rzeczowe, protokét z posiedzenia komisji socjalnej, w ktérym zawarto wartosé
paczek w zaleznosci od zadeklarowanego dochodu. Na podstawie wyjasnien ztozonych przez gtéwna
ksiegowgq ustalono, ze pracownikom, ktérych dzieciom przystugiwato swiadczenie rzeczowe, umniejszono
kwote zwolnienia podatkowego stosownie do wysokosci przyznanej paczki, co ujeto na przedtozonych do

kontroli listach ptac — ustalenia pkt. V.143 — pkt V.150 protokotu.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan 8
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



Starosta Poznanski

Dofinansowanie wydatkéw swigtecznych

35.

36.

Srodki ZFSS przeznaczono w roku 2015 na przyznanie dofinansowania wydatkéw $wiatecznych dla
pracownikéw Osrodka. Do kontroli przedtozono wyciggi bankowe potwierdzajgce wyptate dofinansowania
i przekazanie zaliczki na podatek dochodowy na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego, listy ptac na
ktérych naliczono dofinansowanie oraz wnioski o przyznanie dofinansowania. Ustalono, ze wyptacono
o jedno dofinansowanie mniej niz zostato ztozonych wnioskdw — wniosek, ktéry nie uzyskat
dofinansowania zostat ztozony przez pracownika przebywajgcego na urlopie bezptatnym — ustalenia
pkt V.151 — pkt V.160 protokotu.

Do kontroli przedtozono zestawienie pracownikéw Osrodka z wyszczegdlnieniem kwoty wolnej od podatku
uwzglednionej przy naliczeniu dofinansowania do wydatkéw $wigtecznych i zwolnienia uwzglednionego
przy naliczeniu potrgcen z tytutu otrzymania paczek dla dzieci pracownikéw Osrodka. Gtéwna ksiegowa
wyjasnita, ze zwolnienie podatkowe stosowano przy okazji wyptaty ostatniego w roku dofinansowania,
w zaleznosci od przyznanego wczesniej swiadczenia rzeczowego w postaci paczek dla dzieci — ustalenia

pkt V.161 — pkt V.164 protokotu.

Udzielanie pozyczek mieszkaniowych

37.

38.

39.

Podstawg uzyskania pozyczek byto ztozenie do sekretariatu Osrodka, podpisanego przez osoby
uprawnione, ,Wniosku o pozyczke”. Na wnioskach wskazywano imie i nazwisko, adres wnioskodawcy,
kwote pozyczki z okresleniem jej przeznaczenia; wnioskodawca wyrazat zgode na potracanie miesiecznych
rat pozyczki z uposazenia za prace. Whnioski rozpatrywane byly na posiedzeniach Komisji Socjalnej,
ich przyznanie dokumentowano na Protokotach ze spotkan Komisji Socjalnej, poprzez dokonanie
odpowiednich zapiséw i ztozeniu podpiséw przez cztonkdw Komisji Socjalnej oraz dokonaniu akceptacji
przez dyrektora Osrodka — ustalenia pkt V.165 — V.177 protokotu.

Z pozyczkobiorcami dyrektor Osrodka zawierat kazdorazowo ,,Umowy pozyczki z ZFSS Specjalnego Osérodka
Szkolno-Wychowawczego dla Dzieci Niewidomych w Owinskach”. W umowach znalazty sie zapisy
dotyczace podstawy udzielenia pozyczki wraz z datg przyznania pozyczki, wskazanie danych
pozyczkodawcy i pozyczkobiorcy, wskazanie kwoty udzielonej pozyczki wraz z odsetkami, okres sptaty,
termin rozpoczecia i zakonczenia sptaty, wysokos¢ rat — pierwszej i kolejnych, zgoda na potracanie
naleznych rat sptaty pozyczki z wynagrodzen miesiecznych, wskazanie poreczycieli. Integralng czesc
umowy stanowito ,,Poreczenie sptaty”, gdzie wskazywano poreczycieli. Umowy byty numerowane, a ich
ewidencja prowadzona przez referenta ds. kadr, w skoroszycie ,Sprawy Socjalno-Bytowe zatatwiane
w ramach Funduszu Swiadczen Socjalnych” — ustalenie pkt VV.178 protokotu.

Wypftaty udzielonych pozyczek nastepowaty na podstawie zawartych umoéw z pozyczkobiorcami,

w terminach w nich wskazanych. Wyptaty dokumentowaty okazane do kontroli wyciggi bankowe,
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do ktérych zatgczano potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, kserokopie zawartych Umoéw oraz
,Zestawienie przelewéw” (wydruk z bankowosci elektronicznej). Wyptacone pozyczki zostaty prawidtowo
zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki — ustalenia pkt V.179 — V.180 protokotu.

40. Obliczen odsetek dokonywat specjalista ds. ptac stosujgc, okazany do kontroli, wzér obliczania odsetek.
Kontrola po dokonaniu obliczen ustalita, iz odsetki naliczono poprawnie i zaewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych jednostki na podstawie zawartych umoéw, zgodnie z obowigzujgcym w Os$rodku planem
kont. Spfaty pozyczek nastepowaty w terminach i kwotach wskazanych w zawartych z pracownikami,

Umowach pozyczki z ZFSS — ustalenia pkt V.181 - V.184 protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1. W przypadku wyptaty pomocy ze srodkéw ZFSS na podstawie dokumentéw ztozonych przez pracownikéw
Osrodka po uptywie terminéw ustalonych w obowigzujgcym regulaminie ZFSS, zobligowa¢ komisje socjalng
do opiniowania i odnotowywania w protokotach z posiedzen komisji socjalnej odstepstw od przyjetych
procedur.

2. Dokonujgc na koniec roku obrotowego korekty odpisu na ZFSS stosownie do rzeczywistych danych
kadrowych, stosowaé kwoty bazowe wynikajgce z obowigzujgcych przepisdw, bez dokonywania zaokraglen.

3. Wykazang niedoptate w kwocie 92,52 zt bezwzglednie uwzgledni¢ w ostatecznym rozliczeniu zaktadowego

funduszu $wiadczen socjalnych za rok 2017.

Powyzsze zalecenia pokontrolne wydano do wprowadzenia i przestrzegania na biezgco.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych 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.  Woydziat Edukacji
4. KO a/a
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