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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.12.2016 Data: 12.09.2016 r.

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

W okresie od dnia 09.06.2016 r. do dnia 21.06.2016 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego

w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.566.2016
z dnia 8 czerwca 2016 r. przeprowadzit w Zespole Szkét im. Gen. Dezyderego Chtapowskiego w Bolechowie,
kontrole w zakresie:

a) gospodarki kasowej,

b) gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.
Okres objety kontrola: w odniesieniu do ZFSS od 1 stycznia 2014 r. do 30 czerwca 2016 r., w odniesieniu do
gospodarki kasowej od 1 stycznia 2015 r. do 31 maja 2016 r. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole
kontroli z dnia 23.06.2016 r., podpisanym w dniu 23.06.2016 r. przez dyrektora jednostki i gtéwng ksiegowa.
Z uwagi na nieobecnos¢ dyrektora jednostki w dniach od 28.06.2016 r. do dnia 19.07.2016 r. ustalono termin
na wniesienie wyjasnien, zastrzezen do tresci protokotu — do dnia 29.07.2016 r. W pisSmie z dnia 28.07.2016r.
sygn. ZSB.081.2.2016, dyrektor Zespotu Szkét w Bolechowie ztozyta wyjasnienia do ustalenn zawartych

w protokole z kontroli.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Obowigzki istotne w procesie dokonywania wydatkéw srodkéw publicznych, prowadzenia gospodarki
finansowej i zarzagdzaniu zasobami ludzkimi powierzone zostaty gtdwnemu ksiegowemu, starszej ksiegowe;j
— kasjerowi oraz referentowi. W zakresach obowigzkéw powyziszych pracownikéw okreslone zostaty
czynnosci dotyczace wydatkowania srodkéw publicznych, prowadzenia gospodarki kasowej oraz spraw
kadrowych. Obowigzki kasjera petnita w jednostce starsza ksiegowa — kasjer, ktéra podpisata oswiadczenie
o przyjeciu petnej odpowiedzialno$ci materialnej za gotéwke w kasie. Brak poswiadczenia o niekaralnosci
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kasjera - ustalenia pkt 1.6 — .12 protokotu. Dyrektor w piSmie z dnia 28.07.2016 r. sygn. ZSB.081.2.2016
ztozyta stosowne wyjasnienie.

2. W kontrolowanej jednostce dyrektor ustalit w formie instrukcji i regulamindéw pisemne procedury
wewnetrzne w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania srodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczert Socjalnych, obejmujace instrukcje kasowa, regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczert Socjalnych. W zakresie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz kontroli zarzadczej
i kontroli wewnetrznej okreslono m.in. instrukcje w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych, ktéra definiuje dokumentowanie operacji gospodarczych, dokumentowanie ptac oraz
gospodarke finansowg, a w niej obrét gotéwkowy i bezgotdwkowy. Dyrektor w pismie z dnia
28.07.2016 r., sygn. ZSB.081.2.2016, ztozyta stosowne wyjasnienie. Wyjasnienie dyrektora potwierdza
ustalenia kontroli opisane w protokole z kontroli, w czesci dotyczgcej gospodarki finansowej, a w niej
obrotu gotdwkowego — ustalenie pkt 11.14 protokotu.

Gospodarka kasowa

3. Obowigzujgce w jednostce zasady gospodarki kasowej zawarto w Instrukcji Kasowej stanowigcej zatgcznik
do Zarzadzenia nr 3/2015 Dyrektora Zespotu Szkét im. Gen. Dezyderego Chtapowskiego w Bolechowie
z dnia 12.01.2015 r., ktdérg wraz z aktualnym ,Wykazem oséb upowaznionych do dysponowania gotéwkq
i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpiséw” obowigzujgcym od dnia 25.09.2015 r.
dysponowata starsza ksiegowa — kasjer — ustalenia pkt I1.15 i pkt 111.17 protokotu.

4. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie kasy, w ktérej przechowywano srodki pieniezne oraz druki Scistego
zarachowania, ponosita starsza ksiegowa — kasjer — ustalenie pkt 111.16 protokotu.

5. Ustalony zostat dopuszczalny limit dzienny zapasu wartosci pienieznych w kasie, zgodnie z Instrukcjg
Kasowa. W badanym okresie nie stwierdzono przekroczenia wysokosci ustalonego pogotowia kasowego —
ustalenia pkt 111.18; 111.48 — 111.50; 11l 67 — 111.68 protokotu.

6. Kazdorazowo gotéwka podjeta czekiem z konta bankowego przez starszg ksiegowg — kasjera wptacana byta
do kasy jednostki w tym samym dniu, co byto zgodne z trescig art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci. Pobrania gotowki z rachunku bankowego prawidtowo
ewidencjonowano w raportach kasowych na druku kasa przyjmie - KP ze wskazaniem nr czeku bankowego.
Dla pobieranej gotéwki oraz dla odprowadzania dochodéw do banku jednostka stosowata konto 141 —
Srodki pieniezne w drodze - ustalenia pkt I11.19 - I11.21 protokotu.

7. W kontrolowanym okresie od stycznia 2015 r. do maja 2016 r. raporty kasowe prowadzono przy pomocy
arkusza kalkulacyjnego MS Excel przez starszego ksiegowego — kasjera. Kazdorazowo sprawdzenia
raportow kasowych dokonywata gtéwna ksiegowa lub osoba jg zastepujgca, skfadajac podpis
w odpowiednim polu. Zgodnie z § 19 ust. 1 obowigzujacej Instrukcji Kasowej raporty kasowe nie wykraczaty
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poza okres sprawozdawczy, czyli miesigc kalendarzowy. Zachowano zgodnos¢ zapiséw na koncie 101 —
Kasa z obrotami raportu kasowego — ustalenie pkt I11.22 protokotu.

8. Na raportach kasowych operacje gotoéwkowe ewidencjonowano w sposéb chronologiczny. Przy kazdej
pozycji umieszczano tytuty wptat/wyptat z podaniem krdtkiej tresci operacji. Do raportéw kasowych
dotgczano Zrédtowe dokumenty obrotu kasowego tj. wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek,
faktury, rachunki, dowody wyptat — KW i wptat — KP, na ktérych wskazywano nr raportu kasowego i jego
pozycji — ustalenia pkt I11.23 — [1.24 protokotu.

9. Do raportéw kasowych dotgczano wydruki z programu ksiegowego Progman Finanse Premium z grupy
dokumentu: RAPORT KASOWY ze wskazaniem szczegétowej dekretacji. Gtdwna ksiegowa Poleceniem
Ksiegowania PK prawidtowo dokonywata korekty btednych ksiegowan — ustalenie pkt 111.25 protokotu.

10. Do raportéw kasowych dotgczano szczegdtowe rozliczenie dokonanych operacji gotéwkowych z rozbiciem
na poszczegdlne dziaty, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej, obliczanych w 2015 roku wedtug
»Wspodtczynnika — rozliczanie kosztéw wspdlnych w 2015 roku”, zgodnie z Zarzadzeniem nr 34/2014
Dyrektora Zespotu Szkét im. Gen. Dezyderego Chtapowskiego w Bolechowie z dnia 31.12.2014 r.
oraz w 2016 roku wedtug ,Wspdtczynnika — rozliczanie kosztéw wspdlnych w 2016 roku”, zgodnie
z Zarzadzeniem nr 30/2015 Dyrektora Zespotu Szkét im. Gen. Dezyderego Chtapowskiego w Bolechowie
z dnia 31.12.2015r. — ustalenia pkt 111.26 — 111.28; 111.52 — 111.55 protokotu.

11. Wyptaty dokumentowano dowodami sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzonymi do wyptaty przez upowaznione do tego osoby. Dowody ksiegowe
dokumentujgce wydatki podlegaty kontroli wewnetrznej. Wszystkie dowody kwalifikowano do wydatku
strukturalnego poprzez wpisanie odpowiedniego KODU. Kwalifikacji dokonywata gtéwna ksiegowa.
Ponadto na dowodach ksiegowych dokumentowano prawidtowos¢ wyboru trybu udzielenia zamodwienia
publicznego, poprzez wskazanie podstawy udzielenia zamoéwienia. Wskazywania dokonywata starsza
ksiegowa — kasjer. Wyjatek stanowity dowody (polecenia wyjazdu stuzbowego) opisane przez osobe
zastepujacy gtéwng ksiegowag w notatce stuzbowej z dnia 25.06.2015 r. Sporzadzajgca notatke osoba
zastepujaca gtéwng ksiegowg odmédwita zatwierdzania do wyptaty dowoddéw argumentujac, iz ,,ta sama
osoba postugiwata sie kilkoma poleceniami wyjazdu stuzbowego w zazebiajgcych sie terminach” —
ustalenia pkt 111.29 — 111.34; 111.57 protokotu. Dyrektor w pismie sygn. ZSB.081.2.2016 z dnia 28.07.2016 .
ztozyta stosowne wyjasnienie — ustalenia pkt 111.29 — pkt I11.31; 111.32 — 111.34; I11.55 i 111.57 protokotu.

12. W czterech przypadkach stwierdzono brak parafowania przez gtéwna ksiegowa dowoddédw KP w polu
przewidzianym dla sprawdzajgcego — ustalenie pkt 111.56 protokotu. Dyrektor w piSmie z dnia 28.07.2016 .

sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.
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13. Na kilkunastu dowodach zrédtowych stwierdzono korekty zapisu w naniesionych na nich adnotacjach
odnosnie nr raportu kasowego i pozycji w nim — ustalenie pkt 111.66 protokotu. Dyrektor w piSmie z dnia
28.07.2016 r. sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

14. W kontrolowanym okresie w jednostce prowadzono dorazne kontrole zgodnosci faktycznego stanu
gotéwki w kasie ze stanem ewidencyjnym. Ewidencje kontroli prowadzono w zeszycie kontroli. Kontrole
przeprowadzane byty przez gtéwng ksiegowg i dyrektora Szkoty — ustalenie pkt I11.35 protokotu.

15. W dniu 21.06.2016 r. Zespdt kontrolny przeprowadzit kontrole kasy. Stwierdzono zgodno$é stanu
rzeczywistego gotéwki w kasie ze stanem ewidencyjnym gotowki wynikajgcym z raportu kasowego —
ustalenie pkt I11.36 protokotu.

16. Na dzien 31.12.2015 r. przeprowadzona zostata, w drodze spisu z natury, inwentaryzacja Srodkow
pienieznych w kasie oraz drukéw S$cistego zarachowania, co potwierdzone zostato ,Protokotem
inwentaryzacji okresowej przeprowadzonej w kasie Zespotu Szkét im. Gen. Dezyderego Chtapowskiego
w Bolechowie w dniu 31.12.2015 r.”. Zarzadzeniem nr 24/2015 Dyrektora Zespotu Szkét im.
Gen. Dezyderego Chtapowskiego w Bolechowie z dnia 21.12.2015 r. jako cztonek komisji inwentaryzacyjnej
powotana zostata gtéwna ksiegowa jednostki — ustalenie pkt 111.37 protokotu. Dyrektor w pismie z dnia
28.07.2016 r. sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

17. Zgodnie z uregulowaniami w zakresie gospodarki drukami Scistego zarachowania zawartymi w ,, Instrukcji
w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentdow ksiegowych” przechowywane w kasie pancernej dowody
KW i KP oraz czeki byly drukami Scistego zarachowania i podlegaty oznakowaniu — ponumerowaniu,
zaparafowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. W wyniku kontroli ustalono, iz ewidencja prowadzona
byta przez starszg ksiegowg — kasjera, w odrebnych ksiegach — ustalenia pkt 111.38 —I11.39 protokotu.

18. W kontrolowanym okresie w jednostce udzielano pracownikom zaliczek, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Instrukcji w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, stanowigcej integralng czesc¢
Polityki Rachunkowosci. Podstawg wyptacenia zaliczki byt wypetniony wniosek, wskazujgcy: osobe
pobierajacg zaliczke, kwote, cel pobrania zaliczki i termin jej rozliczenia. Stwierdzono, iz zaliczki
wykorzystywane byty zgodnie z celem wskazanym we wniosku o zaliczke, przestrzegano zasady nie
udzielania pracownikowi dalszej zaliczki do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej. Zaliczki rozliczane
byty terminowo, za wyjatkiem rozliczenia zaliczki pobranej przez dyrektora jednostki - RK nr 05/2015
poz. 1. Zgodnie z zapisami w Polityce rachunkowosci wicedyrektorowi oddziatu szkoty w Murowanej
Goslinie udzielano zaliczki statej, bez wskazania terminu rozliczenia, z zastrzezeniem, ze zaliczka winna by¢
rozliczona w ramach kwartatu i bezwzglednie w ramach danego roku ksiegowego - ustalenia pkt 111.40 -

Ill. 41, 111.58 protokotu.
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Na rachunku kosztow podrézy stuzbowej osoba delegowana wskazywata: trasy, daty i godziny wyjazdow
i przyjazdéw, srodek lokomocji i ilos¢ przejechanych kilometréw. Obliczern rachunku kosztéw podrézy,
za pracownikéow odbywajacych wyjazd stuzbowy, dokonywata starsza ksiegowa — kasjer. Ponadto
wypetniata ona druki rozliczenia zaliczki, wpisujagc numery dowoddéw Zrddtowych, dokonujgc ich
podsumowania oraz rozliczenia kwoty pobranej z wydatkowang. Wielokrotnie na drukach rozliczenia
zaliczki brak byto daty i podpisu osoby pobierajacej (rozliczajgcej) zaliczke. Polecenia wyjazddw stuzbowych
pracownikéw zatwierdzane byly przez dyrektora lub wicedyrektora jednostki, a dyrektora jednostki przez
wicestaroste — ustalenie pkt 111.42 — 111.44; 111.60 i I11.65 protokotu. Dyrektor w pi$mie z dnia 28.07.2016 r.
sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

Rozliczenie delegacji w 2015 roku nastepowato w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podroézy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167). Zgodnie z zarzagdzeniem dyrektora
nr 8/2015 z dnia 01.09.2015 r. ustanowiono, iz delegacje stuzbowe dotyczgce wyjazdéw na nauczanie
indywidualne wystawiane bedq na okres nie dfuzszy niz 1 miesigc kalendarzowy. Na rozliczenie takiej
delegacji pracownik ma 14 dni od daty ostatniego wyjazdu — ustalenia pkt 111.61 — I11.63 protokotu.
Naleznosci dla pracownikéw z tytutu kosztéw przejazdéw wedtug rachunkéw i naleznych ryczattéw oraz
z tytutu poniesionych kosztéw przejazdéw samochodami prywatnymi naliczano prawidtowo. Kontroli
formalnej i rachunkowej, w przypadku delegacji dotyczacych starszej ksiegowej — kasjera, dokonywata
gtéwna ksiegowa, pozostatych delegacji - starsza ksiegowa - kasjer. Odbiér naleznosci z tytutu rachunkéw
kosztéw podroézy stuzbowych pracownicy kwitowali, sktadajgc podpis wraz z datg na druku delegacji -
ustalenia pkt 111.45 — 111.47 protokotu.

W przypadku kilku dowoddéw ksiegowych (wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki pobranej, polecenie
wyjazdu stuzbowego) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, badz zatwierdzenie do
wyptaty przez gtédwnga ksiegowgq nastgpito po terminie wyptaty z kasy jednostki — ustalenia pkt 111.59, 111.64,
111.68 protokotu. Dyrektor w piSmie z dnia 28.07.2016 r. sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne

wyjasnienie.

Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

23.

Do kontroli okazano kserokopie, obowigzujagcego od dnia 12.05.2011 r. ,Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych w Zespole Szkdt im. Gen Dezyderego Chtapowskiego w Bolechowie”.
Dyrektor jednostki wyjasnita, iz w momencie objecia stanowiska tj. w dniu 1 wrzesnia 2014 r., jednostka
byta w posiadaniu tylko kserokopii ,Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych”.

”

W jednostce nie bylo réwniez zarzadzenia, ktérym powyiszy ,Regulamin....” zostat wprowadzony.
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Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty Nr 12/2014, w dniu 10.04.2014 r. wprowadzono zmiany w ,,Regulaminie...”
w zakresie zwiekszenia kwoty udzielanej pozyczki mieszkaniowej. Zarzadzenie podpisane byto przez
owczesnego dyrektora Zespotu Szkét. Podczas kontroli uzyskano informacje, iz sprawa zwiekszenia kwoty
udzielanej pozyczki byta ustnie konsultowana z pracownikami, przedstawicielami Komisji Socjalnej oraz
z przedstawicielem pracownikéw - ustalenia pkt IV. 69 — IV. 70 protokotu.

24. Zarzadzeniem nr 33/2014 Dyrektora Zespotu Szkét im. Gen. Dezyderego Chtapowskiego w Bolechowie
powotana zostata Komisja socjalna. Na Posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu 12.09.2014 r. wybrano
nowego przedstawiciela nauczycieli do Komisji Socjalnej, co zostato udokumentowane. Ponowne wybory
przedstawiciela zatogi wynikaty z objecia, przez dotychczasowego przedstawiciela pracownikéw,
stanowiska dyrektora jednostki — ustalenia pkt IV. 71 — IV.72 protokotu.

25. W obowigzujacym od dnia 12.05.2011 r., ,Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych
w Zespole Szkot im. Gen Dezyderego Chtapowskiego w Bolechowie”, zawarto zasady tworzenia funduszu,
sposéb dokonywania odpiséw, zasady gromadzenia s$rodkéw funduszu, sposdb administrowania
i dysponowania s$rodkami funduszu (roczny plan dziatalnosci socjalnej i preliminarz wydatkow),
przeznaczenie Srodkéw, zasady, warunki i tryb przyznawania $wiadczen, wskazano podstawe do obliczania
wysokosci $wiadczen, ustalono regulamin i kryteria przyznawania pozyczek na cele mieszkaniowe wraz
z okresleniem terminow sktadania wnioskéw. Integralng czesé¢ Regulaminu stanowity zataczniki — wzory
wnioskow - ustalenie pkt 1V.73 protokotu.

26. W tresci Regulaminu poczyniono odreczne, mato czytelne adnotacje, dotyczace rozszerzenia katalogu oséb
uprawnionych do korzystania z ZFS$S, konsekwencji w stosunku do osoby uprawnionej, ktéra wykorzystata
pomoc na cele niezgodne z przeznaczeniem, wysokosci udzielanych pozyczek, zastrzezenia, iz ,Nastepng
pozyczke mozna otrzymac dopiero po sptaceniu poprzedniej”. Naniesione w tresci reczne adnotacje
i zmiany nie nastgpity w trybie okreslonym w art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 04.03.1994 r. o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 111, obecnie Dz.U. z 2016 poz.800), a z okazanych do
kontroli dokumentéw wynikato, iz odrecznie naniesione zmiany byly obowigzujace. ,Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych w Zespole Szkdét im. Gen Dezyderego Chtapowskiego
w Bolechowie”, zostat podpisany przez éwczesnego dyrektora jednostki oraz przez przedstawiciela

2

pracownikéw. ,Regulamin...” nie zostat uzgodniony z zaktadowa organizacjg zwigzkowg — ustalenia
pkt IV. 73 lit. e), g) — i) oraz pkt. IV. 74 i IV.75 protokotu. Dyrektor w piSmie z dnia 28.07.2016 r.
sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

27. Zgodnie z pkt .11 ,Regulaminu...” gospodarowanie srodkami Funduszu prowadzone byto w oparciu
o zatwierdzony ,Roczny plan dziatalnosci socjalnej w ZS Bolechowo na rok 2015”, sporzadzony w dniu

25.03.2015 r. oraz w oparciu o ,Preliminarz wydatkéw w Zespole Szkét im. Gen. D. Chtapowskiego
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w Bolechowie na 2015 r.”, na ktérym nie wskazano daty sporzadzenia — ustalenia pkt IV.76 i IV. 78
protokotu. Dyrektor w pismie z dnia 28.07.2016 r. sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

W ,,Rocznym planie dziatalnosci socjalnej w ZS Bolechowo na rok 2015” jako czynnosci wykonywane przez
Komisje wskazano m.in.: ,przygotowanie spotkan integracyjnych...” oraz ,przyjmowanie wnioskéw
o sSwiadczenie z tytutu zwiekszonych wydatkéw zimowych”. Finansowanie imprez integracyjnych nie
stanowi dziatalnosci socjalnej zdefiniowanej w art. 2 ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.
Zgodnie z Wyrokiem z dnia 13.02.2007 r., WSA w Warszawie, |ll SA/Wa 4283/06 wydatki na impreze
integracyjng powinny by¢ finansowane ze sSrodkéw obrotowych, poniewaz nie sg one dziatalnoscig socjalng
i nie uwzgledniajg kryterium socjalnego — ustalenie pkt IV. 77 protokotu. Dyrektor w piSmie z dnia
28.07.2016 r. sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

Z ustalen kontroli wynika, iz jednemu z pracownikéw przyznano dofinansowanie do wypoczynku letniego,
mimo braku spetnienia przestanek do jego przyznania, tj. nie korzystania w roku 2015 z urlopu
wypoczynkowego trwajgcego co najmniej 2 tygodnie. Dofinasowanie to zostato przyznane pracownikowi
na wniosek dyrektora jednostki. Pracownik nie zrealizowat w 2015 r. urlopu letniego trwajgcego
co najmniej 2 tygodnie, gdyz z wypoczynku korzystat wczesniej na prosbe dyrekcji szkoty. Taki podziat
urlopu, zgodnie z informacja dyrektora jednostki, byt konieczny do sprawnego funkcjonowania jednostki -
ustalenia pkt IV. 92 — V.96, IV.111 — IV.118 protokotu. Dyrektor w pismie z dnia 28.07.2016 r.
sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

Do kontroli okazano dokumenty dotyczace wdrozenia procedury o odzyskanie $rodkéw pienieznych
z tytutu nienaleznie wyptaconego $wiadczenia na dofinansowanie wypoczynku letniego, na podstawie
kryterium dochodowego. Dyrektor poinformowata, ze pracownik otrzymat Swiadczenie, ale nie
wykorzystat urlopu wypoczynkowego. Wyptata swiadczenia urlopowego nastgpita w dniu 10.08.2015 r.
Pracownik ztozyt w dniu 18.05.2015 r. wniosek urlopowy, na urlop w okresie od 10.08.2015 r.
do 28.08.2015 r. W dniu 10.08.2015 r. do jednostki wptyneto zwolnienie lekarskie na druku ZLA, z ktérego
wynikato, iz pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim od dnia 03.08.2015 r. do dnia 21.08.2015 r.,
i dalej, w ciggu do dnia 13.12.2015 r., a od dnia 14.12.2015 r. na urlopie macierzyriskim. Do pracownika
zostato wystane pismo z prosbg o zwrot przyznanej kwoty na konto ZFSS. W odpowiedzi, pracownik
poinformowat m.in., iz otrzymane $wiadczenie ,wykorzystat zgodnie z jego przeznaczeniem
i obowigzujgcymi przepisami, catos¢ przeznaczyt na wypoczynek” — ustalenia pkt 1V.111 —1V.116 protokotu.
Zinformacji uzyskanych od dyrektora jednostki oraz od zatrudnionego na umowe zlecenie radcy prawnego,
Swiadczgcego ustugi w zakresie biezgcej obstugi prawnej wynikato, iz dalsze dochodzenie niestusznie
wyptaconego swiadczenia na dofinansowanie wypoczynku letniego byto bezzasadne, bowiem koszty

zastepstwa sgdowego przewyzszajg wartos¢ przedmiotu sporu — ustalenia pkt V. 117 — IV.118 protokotu.
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Dyrektor w pismie z dnia 28.07.2016 r. sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

Zgodnie z obowigzujagcym ,Regulaminem...” Komisja Socjalna odbywata posiedzenia wedtug potrzeb.
W 2015 roku odbyty sie trzy posiedzenia Komisji Socjalnej — 05.03.2015 r., 09.06.2015 r. i 03.12.2015 r.
Na posiedzeniach Komisji rozpatrywano wnioski pracownikéw. Podawano do wiadomosci m.in. wysokos¢
Swiadczenia urlopowego przypadajacego na jednego zatrudnionego w petnym wymiarze zajec nauczyciela,
pozostajacego w stosunku pracy przez caty rok szkolny, przedstawiano saldo ZFSS na poczatku kazdego
posiedzenia Komisji oraz wysokos¢ rozdysponowania srodkéw na poszczegdlne swiadczenia oraz wysokos¢
srodkow, ktére pozostawiano w rezerwie, na zapomogi w przypadku zdarzen losowych, ustalano kolejnos$é
wyptat $wiadczen; ztozono wniosek o zmiane Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
omawiano sprawe dotyczacg organizacji spotkania koricoworocznego wraz ze wskazaniem wysokosci
zabezpieczonych srodkéw. Na jednym z posiedzenn Komisji dyrektor przekazata informacje o wdrozeniu
procedury odzyskania nienaleznie wyptaconego $wiadczenia z ZFSS. Posiedzenia Komisji Socjalnej
dokumentowane byty Protokotami, ktére podpisywane byty przez wszystkich uczestnikdéw posiedzenia tj.
cztonkéw Komisji Socjalnej oraz dyrektora — ustalenia pkt 1vV.80., 1V.82-1V.84, IV.99 — IV.103, IV.110
protokotu. Dyrektor w pismie z dnia 28.07.2016 r., sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.
Bezzwrotna zapomoga pieniezna, w zwigzku z pogorszeniem sytuacji materialnej pracownika, zostata
udzielona zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce procedurami oraz zgodnie z obowigzujacg ustawa z dnia
26.07.1991r. od 0s6b fizycznych (t.j. Dz. U. 22012 r. poz.361 ze zm.) — ustalenia pkt IV. 80 - IV.81 protokotu.
Pracownicy sktadali ,wnioski o przyznanie pozyczki z zaktadowego funduszu mieszkaniowego” z reguty
w terminach wynikajacych z ,Regulaminu i kryteriéw udzielania pozyczek na cele mieszkaniowe”
tj. do 31.05 i do 31.10. Dwa ze ztozonych wnioskdéw wptynety po terminie. Po uwzglednieniu wyjasnien
pracownikdéw, Komisja postanowita przyznaé¢ pracownikom pozyczki. Ponadto ustalono, iz w jednym
przypadku udzielono pozyczki, mino braku spfaty poprzedniej w deklarowanym terminie, a w drugim,
pracownik nie ztozyt oswiadczenia o terminie sptaty poprzedniej pozyczki, co byto wymagane zapisami
obowigzujgcego ,,Regulaminu...”— ustalenia pkt V.85, IV.88, IV.104 - IV.105 protokotu. Dyrektor w pismie
z dnia 28.07.2016 r., sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

Na wnioskach o udzielenie pozyczki zawarto informacje/zobowigzanie Dyrekcji jednostki, iz w przypadku
przyznania pracownikowi pozyczki ze $rodkéw zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, dyrekcja
,Z0bowigzuje sie do potrgcania z wynagrodzenia miesiecznych rat ustalonych w umowie oraz
przekazywania tych kwot na konto zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych”. Powyzszy zapis nie ma
odniesienia do pozyczki udzielonej emerytowi, albowiem nie otrzymuje on wynagrodzenia wynikajacego
ze stosunku pracy. Z pracownikami, ktérym udzielano pozyczek zawierano umowy. W umowach

wskazywano m.in.: kwote udzielonej pozyczki, oprocentowanie, harmonogram sptat, poreczycieli oraz
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upowaznienie pozyczkobiorcy do potracen przez pracodawce rat pozyczki wraz z odsetkami
z wynagrodzenia badz w przypadku oséb nie uzyskujacych dochoddéw w jednostce, zobowigzanie do
comiesiecznych wptat — ustalenia pkt 1V.86 — V.87 protokotu. Wyjasnienie dyrektora — jak w punkcie 31
wystgpienia.

36. Dofinansowanie do wypoczynku letniego pracownikéw nastepowato na podstawie kryterium
dochodowego. Komisja Socjalna, na podstawie danych GUS, ustalita 7 progéw dochodowych na cztonka
rodziny i odpowiadajace im kwoty dofinansowania. Pracownicy chcacy uzyskaé dofinansowanie do
wypoczynku letniego sktadali wnioski, ktére rozpatrywane byly przez Komisje Socjalng. Whnioski
0 przyznanie $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zawieraty informacje dotyczace
danych pracownika, jego uzyskanego dochodu, ilosci 0séb w rodzinie, uzasadnienie wniosku, informacje,
iz wniosek wypetniony w sposéb niekompletny lub btednie nie bedzie rozpatrzony, oswiadczenie
o zgodnosci podanych informacji oraz zapis, ze ,Za podanie danych niezgodnych z rzeczywistoscig
wnioskodawca zostanie pozbawiony prawa do korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych
na okres 3 lat” - ustalenia pkt IV. 89 — IV.91 protokotu.

37. W okazanych do kontroli dokumentach nie widniaty zapisy, $wiadczgce o weryfikowaniu planowanych
i wykorzystanych urlopédw wypoczynkowych przez pracownikéw — ustalenie pkt IV.97 protokotu. Dyrektor
w pismie z dnia 28.07.2016 r., sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

38. Komisja po rozpatrzeniu wnioskdéw o przyznanie dofinansowania pobytu dzieci pracownikdéw na turnusie
obozu jezykowego w Londynie, nie przyznata $wiadczenia, ze wzgledu na brak podstaw prawnych do
przyznania tego $wiadczenia (Regulamin ZFSS Zespotu Szkét w Bolechowie nie obejmowat tego rodzaju
dofinansowania) — ustalenie pkt IV.98 protokotu.

39. Z ustalen kontroli wynika, iz podczas posiedzenia Komisji Socjalnej w dniu 03.12.2015 r. nieobecna byta
przewodniczaca Komisji. Funkcje przewodniczgcego petnit cztonek Komisji, a nie zastepca
przewodniczacego Komisji, jak wskazano w obowigzujgcym Zarzgdzeniu nr 33/2014 w sprawie powotania
Komisji Socjalnej na rok 2015 r. — ustalenie pkt 1V.101 protokotu. Dyrektor w pismie z dnia 28.07.2016 r.,
sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

40. Na posiedzeniu Komisji Socjalnej w dniu 03.12.2015 r. rozpatrzono wnioski pracownikéw, emerytow
i rencistéw dot. pomocy finansowej na zwiekszone wydatki w okresie zimowym, uzaleznionej od sytuacji
materialnej osoby uprawnionej do korzystania z ZFSS. Na ten cel Komisja Socjalna ponownie ustalita
i przyjeta do stosowania nowe progi (5 progéw) dochodu na cztonka rodziny i odpowiadajgce im kwoty
Swiadczenia. Ponadto Komisja rozpatrujgc wnioski stwierdzita, iz dwa z nich ztozono bezpodstawnie, tj.
w dniu ztozenia wnioskdw dwoje nauczycieli nie byto pracownikami Zespotu Szkét w Bolechowie — ustalenia

pkt IV.106, IV.108 protokotu.
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Naliczenie i odprowadzenie odpisow na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Do kontroli przedtozono ,,Zaliczkowe wyliczenie odpisu na ZFSS w Zespole Szkét im. Gen. D. Chtapowskiego
w Bolechowie na 2015 r.” z dnia 06.05.2015 r. Wyliczenie przygotowata gtéwna ksiegowa na podstawie
danych kadrowych przedtozonych przez panig referent. W roku 2015 dokonano odpisu na zaktadowy
fundusz swiadczen socjalnych dla pracownikéw pedagogicznych, niepedagogicznych, emerytowanych
pracownikéw pedagogicznych i emerytowanych pracownikdw niepedagogicznych, przyjmujac kwoty
bazowe zgodne z obowigzujgcymi przepisami — ustalenia pkt 1V.119 — pkt IV.127 protokotu.

Szkofa dysponowata odrebnym rachunkiem bankowym przeznaczonym na odpisy na ZFSS. Do kontroli
przedtozono wyciggi bankowe za rok 2015, na podstawie ktdrych ustalono, ze srodki odprowadzone
zostaty w transzach i terminach zgodnych z obowigzujgcymi przepisami — ustalenia pkt 1V.128 — pkt IV.130
protokotu.

Do kontroli przedtozono ,Wyliczenie odpisu na ZFSS w Zespole Szkét im. Gen. D. Chtapowskiego
w Bolechowie na 2015 r.” z dnia 07.12.2015 r., przygotowane przez gtéwna ksiegowg na podstawie danych
kadrowych przedtozonych przez pania referent. Stosownie do wyliczenia z dnia 07.12.2015 r. skorygowano
wysoko$¢ odpisu na ZFSS umniejszajac $rodki zgromadzone na rachunku bankowym ZFSS o kwote
2 165,46 zt — ustalenia pkt 1V.131 — pkt IV.132 protokotu.

Na podstawie danych kadrowych przedtozonych przez panig referent, dotyczagcych wymiaru etatow
pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Szkole w Bolechowie i Szkole w Murowanej Goslinie
ustalono, ze srednia liczba etatéw w roku 2015 wyniosta 45,78. Réznica miedzy dokonanymi obliczeniami
na podstawie danych Zrédtowych a przedtozonymi do kontroli dokumentami wynikata z btednie
wyliczonych etatow pracownikdéw pedagogicznych w miesigcach: wrzesien, pazdziernik, listopad i grudzien
roku 2015. Prawidtowa liczba etatéw w wymienionych miesigcach wyniosta odpowiednio: 44,19; 44,35;
44,63; 44,63, a nie jak ujeto na wyliczeniu z dnia 07.12.2015 r. odpowiednio: 45,09; 45,29; 45,29; 45,29.
Rozbieznos¢ w Sredniej liczbie etatéw miata wptyw na wyliczenie kwoty odpisu na pracownikéw
pedagogicznych. Rdznica wynosi 763,97 zt — ustalenia pkt IV.133 — pkt IV.136 protokotu. Dyrektor w pismie
z dnia 28.07.2016 r. sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

Na podstawie danych kadrowych przedtozonych przez panig referent, dotyczagcych wymiaru etatow
pracownikéw niepedagogicznych ustalono, ze $rednia liczba etatéw w roku 2015 wyniosta 11,46, a nie jak
ujeto na wyliczeniach z dnia 07.12.2015 r. 11,63. Réznica wynosi 187,79 zt — ustalenia pkt 1V.137 —
pkt IV.138 protokotu. Dyrektor w piSmie z dnia 28.07.2016 r. sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne
wyjasnianie.

Bazujac na przedtozonym do kontroli , Wyliczeniu odpisu na ZFSS” z dnia 07.12.2015 r., ustalono, ze do

wyliczenia odpisu na emerytowanych pracownikdw pedagogicznych kwote odpisu oszacowano od
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dochoddéw miesiecznych, a nie rocznych. W konsekwencji kwota odpisu na zf$s zostata niedoszacowana
0 6718,90 zt — ustalenia pkt IV.139 — pkt 1V.144 protokotu. Dyrektor w piSmie z dnia 28.07.2016 r.
sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnianie.

Wypftata swiadczen ze srodkow zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

47. Na podstawie wyciaggéw bankowych z rachunku bankowego ZFSS ustalono, ze $rodki przeznaczone byty na
pozyczki mieszkaniowe, Swiadczenia urlopowe, swiadczenia z tytutu zwiekszonych wydatkéw w okresie
zimowym oraz ustugi gastronomiczne przeznaczone na rady szkoleniowe dla pracownikéw — ustalenie
pkt IV.145 protokotu.

Swiadczenie urlopowe i dofinansowanie do urlopéw

48. Na podstawie wyciggow bankowych ustalono, ze $wiadczenia urlopowe dla pracownikéw pedagogicznych
oraz dofinansowanie do wypoczynku letniego pracownikéw niepedagogicznych wyptacone zostaty
w pieciu transzach, w oparciu o listy ptac (dofinansowanie do wypoczynku letniego naliczono na podstawie
wnioskow sktadanych przez pracownikéw niepedagogicznych) — ustalenia pkt 1V.146 — pkt 1V.147
protokotu.

49. Kontroli poddano listy ptac. W przypadku swiadczenia dla pracownikéw pedagogicznych wysokos$é
Swiadczenia uzalezniono od wymiaru etatéw, stosownie do uméw zawartych z pracownikami (wyliczenia
Sredniej liczby etatow dokonano w programie Vulcan). Ustalono, ze kwoty dofinansowania oraz podatek
dochodowy zostaty naliczone poprawnie — ustalenia pkt IV.148 — pkt 1V.150 protokotu.

50. Srodki na podatek dochodowy naliczony od przyznanych $wiadczen, przekazywane byty z rachunku ZF$S
na rachunek biezacy jednostki i przekazywane na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego wraz
z naliczeniami okresowymi jednostki. Do kontroli udostepniono dokumenty potwierdzajace ujecie podatku
od wyptaconych sSwiadczen na podsumowaniach list ptac oraz wyciggi bankowe potwierdzajace
przekazanie podatku na konto Urzedu Skarbowego — ustalenia pkt 1V.151 — pkt IV.153 protokotu. Dyrektor
w pismie z dnia 28.07.2016 r. sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.

51. Zweryfikowano kwoty brutto przyznanego dofinansowania do wypoczynku letniego pracownikéw
niepedagogicznych z protokotem z posiedzenia Komisji Socjalnej Zespotu Szkdét im. gen. Dezyderego
Chtapowskiego w Bolechowie z dnia 9 czerwca 2015 r. i stwierdzono zgodno$¢ wyptaconych swiadczen
z przyznanym dofinansowaniem Dodatkowo kontroli poddano statystyki urlopowe i stwierdzono, ze
pracownicy, ktdrym wyptacono swiadczenie odbyli 14 — dniowe urlopy — ustalenia pkt 1V.154 — pkt IV.155
protokotu.

Swiadczenie socjalne z tytutu zwiekszonych wydatkéw w okresie zimowym

52. Na podstawie wyciggdw bankowych z rachunku ZFSS ustalono, ze w roku 2015 szeéédziesieciu jeden

pracownikom jednostki wyptacono swiadczenie z tytutu zwiekszonych wydatkéw w okresie zimowym.
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Od s$wiadczenia potrgcono podatek dochodowy, ktéry przekazano bezposrednio na konto Urzedu
Skarbowego w dniu 17.12.2015 r. — ustalenia pkt IV.156 — pkt IV.157 protokotu.

53. Starsza ksiegowa poinformowata, ze nie prowadzita ewidencji Swiadczen socjalnych wyptaconych
poszczegbélnym pracownikom Szkoty, przyjmujgc zasade, ze pierwsze wyptacone s$wiadczenie dla
wszystkich pracownikéw uwzgledniato kwote zwolniong z opodatkowania tj. 380,00 zt. Kazde kolejne
Swiadczenie podlegato catkowitemu opodatkowaniu — ustalenie pkt 1V.158 protokotu.

Zapomoga losowa

54. W trakcie kontroli ustalono, ze w roku 2015 Komisja Socjalna Szkoty pozytywnie rozpatrzyta wniosek
0 przyznanie zapomogi w kwocie 2 000,00 zt dla pracownika Szkoty ze wzgledu na nagte pogorszenie
sytuacji zyciowej — ustalenie pkt 1V.159 protokotu.

Pozyczki na cele mieszkaniowe

55. Ustalono, ze ze $rodkéw ZFSS przyznawano pracownikom pozyczki mieszkaniowe. Raty przyznanych
pozyczek mieszkaniowych dla pracownikéw jednostki potrgcane byty bezposrednio z wynagrodzen,
zgodnie z zapisami umoéw zawieranych z pracownikami o przyznanie pozyczki mieszkaniowej. Na rachunek
bankowy ZFSS przekazywano co miesigc kwote potraced. Emerytowani pracownicy spfacali raty
przyznanych pozyczek bezposrednio na rachunek bankowy ZFSS. Poréwnano wyciagi bankowe z rachunku
ZFSS z zestawieniem obrotéw i sald konta 234-20 Pozyczki mieszkaniowe. W miesigcach styczniu, lutym
i marcu stwierdzono rozbieznosci na kwote 233,00 zt. Ustalono, ze dotyczg one rozrachunkdéw
z pracownikiem administracji w Szkole w Rokietnicy (konto 234-20-033 Pozyczki mieszkaniowe —
ZSZ Murowana Goslina). Na podstawie przedtozonych list ptac ustalono, ze raty pozyczek w wymienionych
miesigcach zostaty potrgcone z wynagrodzenia pracownika. Potrgcenia przekazano na rachunek bankowy
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Szkoty w Rokietnicy (stwierdzono na podstawie przekazanych
wyciggdw bankowych). Gtéwna ksiegowa wyjasnita, ze w roku 2012 miato miejsce przejecie Szkoty
w Rokietnicy wraz z pracownikami. Szkota w Rokietnicy nie przekazata odpisu na ZFSS na przejetych
pracownikéw, w zwigzku z czym raty sptacanej pozyczki przekazywane byty na rachunek bankowy ZFSS
Szkoty w Rokietnicy — ustalenia pkt I1V.160 — pkt 1V.165 protokotu.

Spotkania pracownicze

56. Na podstawie przedtozonych do kontroli wyciggdw bankowych z rachunku ZFSS ustalono, ze w roku 2015
czterokrotnie zakupiono ustugi gastronomiczne z przeznaczeniem na rady szkoleniowe dla pracownikéw
Szkoty, udokumentowane dowodami Zrédtowymi — ustalenie pkt 1V.166 protokotu. Dyrektor w pismie

z dnia 28.07.2016 r. sygn. ZSB.081.2.2016 ztozyta stosowne wyjasnienie.
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Starosta Poznanski

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1. Zmian w ,Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w Zespole Szkétim. Gen. Dezyderego
Chtapowskiego”, dokonywaé w oparciu o art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 04.03.1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (Dz.U. z 2016 poz.800) oraz art. 27 ust. 1, art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991r.
o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2015 poz. 1881).

Procedury wewnetrzne obowigzujgce w jednostce wprowadzaé stosownym zarzadzeniem dyrektora
jednostki.

2. Finansowanie imprez integracyjnych nie stanowi dziatalnosci socjalnej zdefiniowanej w art. 2 ustawy
o zaktadowym funduszu s$wiadczen socjalnych. Zgodnie z Wyrokiem z dnia 13.02.2007 r., WSA
w Warszawie, |l SA/Wa 4283/06 wydatki na impreze integracyjng powinny by¢ finansowane ze $rodkéw
obrotowych, poniewaz nie sg one dziatalnoscig socjalng i nie uwzgledniajg kryterium socjalnego.

3. Nie dopuszczac do wyptaty $wiadczen z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, przy braku spetnienia
przestanek do ich przyznania.

4. Naliczajgc odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych na emerytowanych pracownikéw
pedagogicznych stosowac sie do art. 53 ust 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.
W regulaminie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych okresli¢ zasady przyznawania swiadczen
z funduszu poprzez jednoznaczne wskazanie dokumentow, ktére pracownik/emeryt, rencista zobowigzany

jest przedtozy¢ w celu uzyskania Swiadczenia.

O sposobie realizacji zalecenn 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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