Starosta Poznanski

Szanowny Pan

Pawet Zawieja

Dyrektor
Zespotu Szkot 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 zwiazku z przeprowadzong kontrolg na temat prowadzenia gospodarki kasowej

oraz gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadezer Socjalnych

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Zespole Szkot
im. Adama Wodziczki w Mosinie kontrole w zakresie:
a) gospodarki kasowej, r
b) gospodarowaﬁia $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. 108.06.2017 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. 107.07.2017 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. ustosunkowafa sie do wyjasniern ztozonych przez Dyrektora

Zespotu Szkét w Mosinie,
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Starosta Poznanski

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontroinych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie

prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

w jednostce:

1.

Poprzednia, planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziaf 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 sktadnikéw majatku
trwalego, w tym ujecia 1 likwidacji skfadnikow majatku trwatego oraz prowadzenia okresowych
inwentaryzacji — ustalenie pkt 11.14 protokotu.

W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zaleceri pokontrolnych zawartych w wystapieniu pokontrolnym
z dnia 01.06.2016 r. sygn. KO.1711.09.2016 ustalono, iz zalecenia zostaty wdrozone i sg realizowane.
W przypadku czterech zaleced, do dnia przeprowadzenia kontroli, nie sporzadzano dokumentacji,

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

. Dyrektor jednostki ustalit, w formie instrukcji i regulamindéw, pisemne procedury wewnetrzne w zakresie

prowadzenia gospodarki kasowej i gospodarowania $rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych w jednostce — ustalenie pkt lI1.17 protokotu.

Gospodarka kasowa

4.

Obowigzujgce w Szkole zasady gospodarki kasowej zostaty zawarte w ,,Instrukcji kasowej dla Zespotu Szkot
w Mosinie”, natomiast informacje o osobach upowazinionych do podpisywania dowodow ksiegowych
zawarto w ,Wykazie oséb uprownionych do kontroli dowodéw ksiegowych ich podpisywania oraz
rachunkow i list pfac w Zespole Szkot im. Adama Wodziczki w Mosinie wraz z wzorami podpiséw” — ustalenia
pkt V.18 — V.19 protokoiu.

Z uwagi na znaczng ilos¢ dokumentacji dotyczacej gospodarki kasowej z okresu objetego kontrola,
szczegotowej kontroli poddano raporty kasowe z miesiecy: maja i paZdziernika 2016 r. oraz lutego i kwietnia
2017 r. — ustalenie pkt IV.20 protokotu.

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

Funkcie kasjera Szkoty petnita specjalista ds. ptac — ustalenie pkt IV.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 IV.23 i IV.49 — IV 50 protokotu.
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Starosta Poznanski

9. Gotowka podjeta czekiem z konta bankowego wpfacana byla do kasy Szkoly w tym samym dniu, zgodnie
z trescig art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ¢ rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 1047). Pobrania gotdwki z rachunku bankowego prawidtowo ewidencjonowano w raportach kasowych
na druku kasa przyjmie — KP. Dia pobieranej gotéwki jednostka stosowata konto 141 -~ $rodki pienieine
w drodze. Pobrania gotéwki z rachunku bankowego dokonywat, na podstawie zakresu obowigzkow
rzemiesinik — konserwator — ustalenia pkt IV.24 — IV.26 protokotu.

10.Raporty kasowe prowadzone byly odrecznie na specjalnych arkuszach i obejmowaty okresy dekadowe.
Ich sprawdzenia kazdorazowo dokonywat gtéwny ksiegowy. Operacje gotéwkowe ewidencjonowane byly
w sposob chronologiczny. Do raportéw dotgczane byly, 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 sfuzbowego — ustalenia pkt IV.27 — V.29 i IV.53 protokotu.

11.W objetym kontrolg okresie czterokrotnie doszto do sytuacji, w ktérej tego samego dnia zamykano
a nastgpnie otwierano nastepujgce po sobie raporty kasowe — ustalenie pkt IV.48 protokotu.
W pismie sygn. 75.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoly zlozyt stosowne wyjasénienie.

12.Gtéwny ksiegowy sporzadzat wydruki z programu ksiegowego, w ktorych wskazywano szczegdtows
dekretacje operacji z raportow kasowych. Zachowano zgodno$é zapiséw na koncie 101-01-2 — Kasa Szkola
z obrotami raportéw kasowych w ckresie objetym kontrolg — ustalenia pkt IV.30 i IV.51 protokotu.

13.Dowody ksiggowe dokumentujgce wydatki (faktury i rachunki), w tym te zatgczone pod druki roziiczenia
zaliczki pobranej podlegaty kontroli wewnetrznej. Pracownicy wskazani w , Wykazie 0séb uprawnionych do
kontroli dowodoéw ksiegowych ich podpisywania oraz rachunkéw i list ptac w Zespole Szkét
im. Adama Wodziczki w Mosinie wraz z wzorami podpiséw dokonywali kontroli badZ zatwierdzenia do
wyptaty zgodnie z posiadanymi uprawnieniami — ustalenia pkt IV.31 - IV.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 byly przez upowaznionych zarzadzeniem dyrektora
pracownikdw zgodnie z celem wskazanym we wniosku. Przestrzegano zasady nie udzielania pracownikowi
dalszych zaliczek do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej. Zaliczki rozliczane byly terminowo —
zgodnie z zapisami Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw — ustalenia pkt IV.34 — V.36 protokotu.

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

miesigcach, ustalone zostaly prawidlowo. Rozliczenia delegacji nastepowate w ciggu 14 dni od dnia
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zakonczenia podrozy stuzbowej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

29 stycznia 2013 r. w sprawie naleinosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w parnstwowe;j lub

samorzgdowe] jednostce sfery budietowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167) — ustalenia

pkt IV.37 — V.40 protokotu.

17.Druki $cistego zarachowania uizywano na podstawie Instrukcji kontrolfi i ewidencji drukéw Scisfego
zarachowania w Zespole Szkof im. Adama Wodziczki w Mosinie. Do drukdw Scistego zarachowania zaliczono:
czeki gotowkowe, kwitariusze przychodowe, dowody wptat KP, dowody wyptat KW, arkusze spisu z natury,
$wiadectwa szkolne (gilosze), legitymacje szkolne, indeksy. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa
gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukdéw $cistego zarachowania przechowywanych w kasie Szkofy
tj. czekéw gotowkowych, czekdw gotdéwkowych Fundusz Socjalny, kwitariuszy przychodowych, dowodow

wpflaty KP, dowodéw wyplaty KW, arkuszy spisu z natury byf specjalista ds.ptac — ustalenia pkt IV.41 — V.43

protokotu.
18.Inwentaryzacje gotéwki i drukéw Scistego zarachowania w kasie Szkofy przeprowadzono w dniu

30.12.2016 r. W okresie objetym kontrolg, giowny ksiegowy dokonywat sprawdzenia stanu gotéwki w kasie

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

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

19.W. dniu 01.06.2017 r. zespét kontrolny- przeprowadzit -kontrole- kasy Szkoly. -Stwierdzono zgodnosé
rzeczywistego stanu gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym — ustalenie pkt IV.46 protokotu.

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

z kwotami dowoddéw zZrodtowych te operacje dokumentujgcymi — ustalenie pkt IV.52 protokotu.
21.Badajgc raporty kasowe (kasa Szkoly) z okresu objetego kontrolg pod katem terminowosci odprowadzenia

dochodéw budzetowych stwierdzono przypadek odprowadzenia gotéwki z kasy Szkoly na rachunek biezqcy

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

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

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

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

5 nastepnego miesigca — ustalenie pkt IV.54 protokotu.

W pismie sygn. 75.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ziozyt stosowne wyjasnienie.
22.Funkcje kasjera Internatu peinit starszy referent administracyjny — ustalenie pkt IV.55 protokotu.
23.Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustalano aneksem do zarzadzenia dyrektora Zespotu Szkét

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 — V.81 protokotu.
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24.Gotowka podjeta czekiem z konta bankowego wpiacana 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 rachunkowodci (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz.1047). Pobrania gotéwki z rachunku bankowego, prawidiowo ewidencjonowano w raportach kasowych
na druku PK (polecenie ksiegowania), a od 2017 r. na druku kasa przyjmie — KP. Dia pobieranej gotéwki
jednostka stosowata konto 141 — srodki pieniezne w drodze. Pobrania gotéwki z rachunku bankowego
dokonywat, na podstawie zakresu obowigzkéw rzemiesInik — konserwator — ustalenia pkt IV.57 — V.59
protokotu.

25.Raporty kasowe prowadzone byly odrecznie na specjalnych arkuszach i przewaznie obejmowaly okresy
dekadowe. Ich sprawdzenia kazdorazowo dokonywat glowny ksiegowy. Operacje gotdwkowe
ewidencjonowane byly w sposéb chrenologiczny. Do raportéw dofgczane byly, ze wskazaniem numeru
i pozycji w nim: polécenia ksiegowania (przyjecie gotowki pobranej celem wyptaty zwrotu naleznosci za
pobyt w internacie lub wyzywienie), dowody wyptat KP (od m-ca kwiethia 2017 r. przyjecie gotowki),
dowody wptat KW {od 2017 r. zwrot naleznosci za pobyt i wyzywienie}, kwitariusze przychodowe, bankowe
dowody wplaty/druki wplaty gotéwki na rachunek bieZgcy {odprowadzenie gotéwki do banku), druki:
whiosku o zaliczke i rozlicZzenia zaliczki pobranej. Wptaty dokumentowane kwitariuszami przychodowymi
ewidencjonowano w raportach w kwocie zbiorczej dla danego dnia, wskazujgc numery kwitariuszy tej
wplaty dotyczacych — ustalenia pkt IV.60 — IV.62; pkt IV.65 i IV.84 protokotu.

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

27.Regulacja wewnetrzng cdnoszacy sie do gromadzenia dochodéw budzetowych przez Szkole byt zatgcznik
nr 5 do zasad (polityki) rachunkowosci pn. ,Dochody w Zespole Szkét w Mosinie”. W dokumencie brak
wskazania terminow odprowadzania dochodédw budzetowych na rachunek bankowy Powiatu Poznaniskiego
— ustalenie pkt V.64 protokotu.
W pismie sygn. 25.261-01/2017 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 gotéwki wraz z podaniem danych identyfikacyjnych {nr legitymacji
szkolnej, adres zamieszkania). Od 2017 r. rozchéd z kasy dokumentowano dowodem KW — ustalenie

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

30.Badajac raporty kasowe (kasa Internatu) z okresu objetego kontrola, pod katem terminowosci
odprowadzenia dochoddw budzetowych, stwierdzono dwa przypadki odprowadzenia gotéwki z kasy
Internatu na rachunek biezqcy jednostki — dochody, a nastepnie na rachunek bankowy Starostwa
Powiatowego w Poznaniu po terminie wynikajacym z Uchwaty nr 2254/2013 Zarzadu Powiatu w Poznaniu
zdnia 22.10.2013 r. W miesigcu maju 2016 r. wptaty do kasy Internatu z tytufu dochodéw uzyskane w dniach
10, 11i12.05.2016 r. wyniosly facznie 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 paidzierniku 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 21.10.2016 r.
Odprowadzenie na rachunek Powiatu Poznariskiego miato miejsce w dniu 04.11.2016 r. Zgodnie z Uchwaty
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 dochoddw zrealizowanych
do ostatniego dnia miesigca — w terminie do dnia 5 nastepnego miesigca — ustalenia pkt IV.68 — IV.70
protokotu.

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

31.Wobec powyiszych ustalern zweryfikowano terminowoé¢ przekazywania dochodéw budzetowych
z rachunku bankowego (rachunek bieiqcy jednostki — dochody} na rachunek Powiatu Poznariskiego za
poszczegGlne miesigce/okresy sprawozdawcze (termin ustalony do 5 dnia nastepnego miesigca).
Terminy te przekroczone zostaly dla dochodéw wykonanych w nastepujacych miesigcach: styczniu, marcu,
kwietniu, wrzesniu i listopadzie 2016 r. taczna 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 finanséw publicznych w Zespole Szk6t im. Adama Wodziczki w Mosinie.
Starosta Poznaniski Jan Grabkowski zawiadomit Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych o popetnieniu
w Zespole Szkét im. Adama Wodziczki w Mosinie, ul. Topolowa 2, 62-050 Mosina, czynéw noszacych
znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, o ktdrym mowa w art. 6 pkt 2 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, polegajgcego na
niedokonaniu w terminach wptat do budzetu w naleznej wysokoéci dochodéw przez jednostke budzetows.
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33.Druki Scistego zarachowania uzywano na podstawie Instrukcji kontroli i ewidencji drukéw Scistego
zarachowania w Zespole Szkot im. Adoma Wodziczki w Mosinie. Pracownikiem odpowiedzialnym za
prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw écistego zarachowania przechowywanych
w kasie Internatu tj. kwitariuszy przychodowych, czekéw rozrachunkowych i gotéwkowych byt starszy
referent administracyjny — ustalenia pkt IV.72 — IV.74 protokotu.

34.Inwentaryzacje gotéwki w kasie i drukéw scistego zarachowania w kasie Internatu przeprowadzono w dniu
30.12.2016 r. Do kontroli przedfozono réwniez protokét doraznej kontroli kasy z dnia 22.02.2016 r. -
ustalenia pkt IV.75 = IV.76 i pkt IV.78 protokotu.

35.W dniu 01.06.2017 r. zespol kontroiny przeprowadzit kontrole kasy Internatu. Stwierdzono zgodnosé
rzeczywistego stanu gotowki 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 dowodoéw Zrédiowych te operacje dokumentujacymi — ustalenie pkt IV.83 protokotu.

37.Weryfikujac zataczone pod raporty kasowe dotyczgce Internatu dowody Zrédiowe z okresu objetego
kontrola stwierdzono brak podpiséw 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 ztoiyt stosowne wyjasnienie.

38.W objetych kontrolg miesigcach sporzadzano raporty kasowe dotyczace ZFSS. Raporty sporzadzono celem
przyjmowania wptfat od pracownikéw Szkoly z tytutu sptat rat poZyczek remontowo-budowlanych.
Zatgczano do nich: dokumentujgce poszczegélne wplaty — kwitariusze przychodowe oraz stuzgce
odprowadzeniu gotéwki na rachunek ZFSS — bankowe dowody wptaty. Kazdorazowo sprawdzenia raportow
kasowych dokonywat gidwny ksiegowy. Giéwny ksiegowy skfadat réwniez podpis w polu dotyczacym
ksiegowania raportu kasowego — ustalenia pkt [V.86 — IV.89 protokotu.

39.W objetym kontrolg miesigcu tutym 2017 r. wystapit raport kasowy w ramach projektu ,Hotelarze
z Wodziczki — Europejski rynek pracy na was czeka”. Raport sporzadzita specjalista ds. ptac, celem wypfaty
kieszonkowego uczestnikom praktyk zagranicznych — ustalenie pkt V.99 protokotu.

Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych

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

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

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

Socjalnej wybrany w drodze wyborow dokumentowat ,,Protokdt z wyboru przedstawicieli pracownikéw
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w Zespole Szkdt 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. obowigzujgcym od
01.01.2015 r. — ustalenia pkt IV.91 ~ IV.94 protokotu.

W obowigzujgcym Regulaminie okreslono m.in. Zrédta i zasady tworzenia Funduszu, zasady
administrowania srodkami Funduszu, podstawe do ustalenia wysokoéci $wiadczenia z Funduszu,
przeznaczenie srodkéw Funduszu (wyplaty swiadczen urfopowych dla nauczycieli, wyptaty tzw. ,,wczasy
pod gruszg”, dofinansowanie réznych form wypoczynku dla dzieci i miodziezy, doptaty do dziatalnosci
kulturalno-oswiatowej i rekreacyjnej, pomoc rzeczowa, zapomogi i pomoc mieszkaniowa - pozyczki), grono
uprawnionych, zasady i warunki przyznawania $wiadczen socjalnych (ztozenie oéwiadczenia o dochodzie
i wnioskéw- 0 wyplate Swiadczen, kryteria przyznawania $wiadczen), zasady udzielania pomocy w formie
zwrotnej (pozyczki). Uzupetnienie postanowien Regulaminu stanowity zataczniki: ,,Roczny plan rzeczowo —

finansowy”, , Tabela dopfat do Swiadczen socjalnych”, ,Oswiadczenie o uzyskanych dochodach” i wzory

wnioskéw o przyznanie Swiadczen z ZFSS — ustalenia pkt V.96 — IV.103, pkt.IV.105 —V.112 protokotu.

W zwigzku z powotywaniem sie w Regulaminie na zaktadowe organizacje zrzeszajgce pracownikéw zamiast
na zespot opiniujaco doradczy w pidmie sygn. Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoly zlozyt
stosowne wyjasnienie dotyczace wprowadzenia zmian do Regulaminu.

W trakcie kontroli ustalono, ze dla przyznawanych $wiadczen z ZFSS zastosowano nieprawidfowe
nazewnictwo. Zgodnie z obowigzujgca 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 jedna z ustug $wiadczonych przez
pracodawce w ramach dziatalnosci socjalnej”. W jednostce wszystkie $wiadczenia nazwane byly
zapomoga. Z kolei z definicji ogélnej wynika, iz zapomoga to doraZna, bezzwrotna pomoc finansowa
udzielana osobom fizycznym, zwykle w zwigzku ze zdarzeniem losowym. Ma to znaczenie, w $wietle
ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz. U. 22012 r. poz. 361 ze zm.) -
$wiadczenia przyznawane z ZFSS podlegaja czeéciowemu zwolnieniu z opodatkowania podatkiem od oséb
fizycznych. W odniesieniu do swiadczert rzeczowych i pienieznych z ZFSS, z wyjatkami dot. emerytc’;w,
wolne od podatku s $rodki do kwoty 380,00 zt, a nadwyzka podlega opodatkowaniu. Bezzwrotne
zapomogi wyptacane w przypadku indywidualnych zdarzer losowych, klesk zywiotowych, diugotrwatej
choroby lub $mierci, s3 zwolnione z podatku dochodowego do wysokoéci nieprzekraczajacej w roku
podatkowym kwoty 2.280,00 zt — ustalenia pkt IV.104, pkt IV.112 protokofu.

W pismie sygn. 25.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty zlozyt stosowne wyjasnienie dotyczace

wprowadzenia zmian do Regulaminu i stosowania prawidtowego nazewnictwa.
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W Zafgczniku nr 2 ,Tabela dopfat do $wiadczent socjainych” do Regufaminu okredlono zréznicowang
wysoko$¢ doptaty z Funduszu do Swiadczen (zapomogi jesienno — zimowe, wiosenno - letnie, prezent
Mikotajkowy; wypoczynek dzieci; ,wczasy pod gruszg”, wycieczki, dziatalno$é kulturalno — o$wiatowa;
zapomogi zdrowotne, losowe; ogoéinodostepne spotkania; zapomogi socjalne) uzalezniong od kryteriéw
socjalnych - ustalenie pkt IV.113 protokotu.

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

Podstawe do ustalenia wyscokosci Swiadczenia z Funduszu stanowit sredni miesieczny dochod brutto
przypadajgcy na osobe, uzyskany w roku podatkowym poprzedzajgcym zlozenie wniosku o $wiadczenie.
W tym celu w 2016 roku pracownicy i emeryci Szkoty do dnia 30.04.2016 r. sktadali ,,O$wiadczania
o0 uzyskanych dochodach w 2015 roku” o tresci zgodniej z Zatacznikiem nr 3 do Regulaminu podajac
miesigczny dochéd brutto na osobe w rodzinie pozostajgcej w gospodarstwie domowym, liczonym za
poprzedni rok, badz rezygnacje z deklaracji dochodéw z prosbg o przyznanie $wiadczenia w wysokosci
odpowiadajacej najwyzszej grupie zaszeregowania pod wzgledem dochoddw. Osoby zatrudnione w trakcie
roku skladaty ,Oswiadczenia” na biezgco. W przypadku nie ztozenia ,Os$wiadczenia” wnioskodawcy
przyznawano najnizsza kwote dofinansowania — ustalenia pkt IV.118 — 1V.121 protokotu.

Posiedzenia Komisji Socjalnej dokumentowane byly protokofami, zawierajagcymi date sporzadzenia,
przedmiot spotkania, zbiorcze zestawienie przyznanych swiadczen, do ktorych zatgczano wnioski oraz
decyzje o wysokosci przyznanych kwot. Protokoly podpisane byly przez wszystkich obechych cztonkow
Komisji Socjalnej oraz przez dyrektora Szkofy. W roku 2016 odbylo sie dwanascie posiedzeri Komisji
Socjalnej. W terminie od dnia 01.01.2017 r. do dnia 30.04.2017 r. odbyly sie dwa posiedzenie Komisji
Socjalnej — ustalenia pkt IV.122 — [V.124 protokotu.

Wypfata swiadczenia urlopowego

48.

49,

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

Podstawg do wyptaty $wiadczenia urlopowego byla sporzadzona przez specjaliste ds. ptac, podpisana przez
wiasciwe osoby, lista plac, 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. Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoly zapewnit o prawidfowym
ewidencjonowaniu list ptac obejmujacych $wiadczenia z ZFSS na kontach rozrachunkowych
obowigzujgcego planu kont (zespét kont 2 — rozrachunki i rozliczenia).

Ustalono, Ze éwiadczenie urlopowe w roku 2016 wyptacono 76 pracownikom pedagogicznym, w tym 32
w peinej kwocie tj. 1.093,93 zi, dla 44 pracownikdw wysokos$é $wiadczenia prawidiowo uzalezniono
od wymiaru zatrudnienia i okresu zatrudnienia w danym roku szkolnym. Od wyplaconych $wiadczen
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.

Wyptata 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 specjalistg ds. ptac, w systemie Vulcan Pface Optivum, listy ptac, ktérej podstawa
wykonania byly otrzymane do wgladu zatwierdzone przez dyrektora wnioski. Ustaiono, iz na jednym
wniosku wskazano date ztozenia wniosku 6 dni po dacie przyznania $wiadczenia — ustalenia pkt IV.133 —
IV.140 protokotu.

W pismie sygn. 75.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie.

Listy ptac zostaly sporzadzone poprawnie z uwzglednieniem zwolnienn 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 os6b
fizycznych (Dz. U. z 2012 r., poz. 361 ze zm.). Wyptate $wiadczenn na konta osobiste pracownikdw,
dokumentowat okazany wycigg bankowy. Naliczone s$wiadczenia tzn. listy ptac nie zostaly
zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki na koncie 231 ~ rozrachunki z tytufu
wynagrodzeri — ustalenia pkt IV.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 podstawa uzyskania pomocy w formie pozyczki zwrotnej na cele mieszkaniowe
byto ztozenie wniosku, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do Regulaminu, ktére rozpatrywano
na posiedzeniach Komisji Socjalnej kierujac sig kolejnoscig ztozenia wniosku, w zaleznosci od posiadanych
$rodkow na koncie Funduszu. Warunkiem przyznania pozyczki byta catkowita sptata poprzednio uzyskanej
pozyczki — ustalenia pkt 1V.143 — IV.145 protokotu.

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

date wptywu wniosku oraz numer wniosku zgodny z prowadzonym ,Rejestrem sktadanych wnioskéw na
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pozyczki mieszkaniowe z ZFSS”. Kazdorazowo zaopiniowany wniosek przez Komisje Socjalng zatwierdzat
dyrektor Szkoly — ustalenia pkt IV. 146 - 147, pkt #V.153-154, pkt IV.156-157 protokofu.

Ustalono, Ze pracownicy, ktérym udzielono pozyczek w kontrolowanym okresie nie mieli zadnych
zobowigzan wobec zaktadowego funduszu swiadczent socjalnych. Pracownicy wyrazali pisemng zgode na
dokonanie dobrowolnego potracenia z wynagrodzenia za prace, co potwierdzata kazdorazowo w imieniu
pracodawcy specjalista ds. pfac - ustalenia pkt [V.155 i pkt 1V.159 protokotu.

Z pracownikiem, ktéremu przyznano pozyczke dyrektor Szkoly zawierat umowe. W umowie okreslano
podstawg udzielenia poiyczki wraz z datg przyznania poiyczki, wskazanie danych pozyczkodawcy
i pozyczkobiorcy, wskazanie kwoty udzielonej pozyczki wraz z odsetkami, termin rozpoczecia i zakoriczenia
sptaty, wysoko$¢ 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 dwéch pracownikéw Szkoly, zatrudnionych na umowe o prace, ktérzy na umowie
sktadali wtasnoreczne 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 obowigzujacym regulaminie - ustalenia pkt IV.148 —IV.152, pkt IV.158,
pkt IV.160— IV.161 protokotu.

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

W pismie sygn. 75.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoly wyjasnit, iz od dnia 1 lipca 2017 r.
zaprowadzono ewidencje analityczng do konta syntetycznego 234, co pozwoli na biezgco dokonywac
analizy sptat pozyczek.

Splaty pozyczek pracownikéw nastepowaly jako potracenia z wynagrodzen, zbiorczym przelewem
przekazywane byly na konto zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych. Wplyw srodkéw w wysokosci
potraconych rat poiyczek na rachunek ZFSS ewidencjonowano wyciggiem bankowym WB ZFSS.
Sptaty pozyczek emerytéw/rencistoéw lub/i na wniosek pracownika nastepowaty jako bezposrednie wptaty
na rachunek bankowy ZFSS, ewidencjonowane na podstawie wyciagéw bankowych lub jako wptaty do kasy
i przekazywane na rachunek bankowy ZFS$S — ustalenia pkt IV.165 — IV.167 protokotu.

Analizujgc przedioione do kontroli recznie prowadzone przez specjaliste ds. pfac imienne kartoteki

dotyczyce splat pozyczek dla pracownikow i emerytéw Szkoly ustalono, ze splaty pozyczek nie nastepowaty
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w terminach i kwotach wskazanych w zawartych z pracownikami umowach - ustalenie pkt IV.163
protokofu.
W pismie sygn. 75.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty ztozyt stosowne wyjasnienie.

Doﬁnansowanie w zwigzku z okresem jesienno — zimowym

60. Osoby ubiegajace sie o wyplate Swiadczenia pienieinego w zwigzku ze zwiekszonymi wydatkami
zwigzanymiz okresem jesienno — zimowym sktadaly wnioski na kt6rych wskazywali imie i nazwisko, miejsce
pracy/status emeryta, datg zfozenia wniosku oraz pod treécig ,Zapomoga bezzwrotna” zwracali sie
z prosbg o przyznanie pomocy finansowej w zwigzku z okresem jesienno — zimowym bez podawania
konkretnej przyczyny, pod czym skladali wtasnoreczny podpis. Na wnioskach dyrektor Szkoty podpisywat
decyzje o przyznaniu $wiadczenia podajgc wysokos¢ $wiadczenia. Wszystkie ztozone wnioski przez
pracownikOw i emerytow rozpatrzono pozytywnie. Ustalono, iz jednemu pracownikowi przyznano
i wyptacono $wiadczenie pomimo braku zfozenia wniosku — ustalenia pkt IV.169 — IV.173 protokotu.

W pismie sygn. Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoly zioizyt stosowne wyjasnienie
i zapewnit, iz dokumenty zwigzane z przyznawaniem $wiadczeri przygotowywane beds starannie
i weryfikowane przez dwie osoby z zespofu opiniujaco — doradczego.

61. Wyptata swiadczenia dla pracownikéw administracyjnych, obstugi, nauczycieli oraz emerytéw nastapita na
podstawie sporzadzanych przez specjaliste ds. ptac, w systemie Vulcan Piace Optivum, list ptac, ktérych
podstawa wykonania byly otrzymane do wgladu, zatwierdzone przez Komisje Socjalng i dyrektora wnioski
oraz zestawienia rozdysponowania srodkéw funduszu dotyczace Swiadczenia pieniginego wyptacanego
w miesigcu grudniu 2016, stanowigce zatgcznikinr 112 do ,,Protokotu z dnia 01.12.2016 r.” Na listach pfac
wskazano date wyptaty inng niz dokonano wypfaty. Wyptate $wiadczen na konta osobiste pracownikéw,
dokumentowat okazany do kontroli wyciag bankowy zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych
jednostki dokumentem ,, WB ZFSS” na kontach 240-01-10 — pozostafe rozrachunki z emerytami, Ma 135-
02-2. Naliczone $wiadczenia tzn. lista pfac nie zostaly zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych
jednostki na koncie 231 — rozrachunki z tytutu wynagrodzen — ustalenia pkt IV.174 — IV.180 protokotu.

W pismie sygn.Z5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoly ztozyt stosowne wyjasnienie oraz
zapewnit, iz kolejne wypfaty $wiadczen bedg realizowane zgodnie ze wskazaniem daty wyptaty na litcie
ptac przez dyrektora Szkoty.

Paczki swigteczne dla dzieci i emervtow

62. W 2016 roku emerytom z najnizszym progiem dochodu przyznano dodatkowe $wiadczenie rzeczowe.
Dzieciom pracownikéw od 1 roku do 18 lat przyznano éwiadczenia rzeczowe uzalezniajac ich wartoéé od
wysokosci dochodu brutto przypadajacego na 1 cztonka w rodzinie w poprzednim roku kalendarzowym na

podstawie listy dzieci pracownikow do lat 18 — grudzieri 2016, sporzadzonej przez sekretarz Szkofy 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 przypadajacego
na 1 czionka w rodzinie w poprzednim roku kalendarzowym — ustalenia pkt [V.181 - IV.186 protokotu.

W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn. 75.261-01/2017 dyrektor Szkoty zapewnit, iz dokumenty zwigzane
z przyznawaniem $wiadczer przygotowywane bedg starannie i weryfikowane przez dwie osoby z zespotu
opiniujgco — doradczego.

Ze srodkow zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych optacono fakture VAT za zakup artykutdow
spozywczych na prezenty dla dzieci i emerytéw, co potwierdzal wycigg bankowy. Przelew srodkow
zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych dowodem ,WB ZFSS” na kontach Wn 851/ Ma 135.
Odbiér paczek witasnorecznym 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 1IV.187- V.190 protokotu.

W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn. ZS.261-01/2017 dyrektor jednostki zapewnit, iZ kolejne potwierdzenie
odbioru paczek zostanie uzupetnione o date ich odbioru. Ponadto Dyrektor Szkoty wyjasnit, iz gléwna
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 plac
sporzadzonych przez specjaliste ds. ptac wraz z innymi $wiadczeniami wyptaconymi w miesigcu grudniu
2016 roku, na ktorych wskazano date wyptaty inna niz dokonano wyptaty — ustalenia pkt IV.191 - IV.193
protokotu. - '

W pismie sygn.ZS5.261-01/2017 z dnia 30.08.2017 r. dyrektor Szkoty zapewnit, iz kolejne wyptaty éwiadczen

beda realizowane zgodnie ze wskazaniem daty wyptaty na liécie ptac przez dyrektora Szkofy.

Dofinansowanie wypoczynku dzieci

65.

66.

Dofinansowanie wypoczynku dla dzieci pracownikéw nastepowafo po rozpatrzeniu przez Komisje
ztozonych wnioskéw, zgodnych ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4d do Regulaminu wraz z zatgczonymi
do nich fakturami dokumentujgcymi dokonanie zapfaty przez pracownika — ustalenia pkt IV.194~1V.196,
pkt IV.198 — IV.199 protokotu.

Kontrolujgcy ustalili, iz przyznano i wyptacono dofinansowanie do wypoczynku dzieci w wysokoéciach
okreslonych w tabeli dopfat do $wiadczen i zlozonych przez pracownikow oswiadczen o dochodzie.
Swiadczenia zostaly wyptacone na podstawie sporzadzonych przez specjaliste ds. ptac list ptac. Wyplate
Swiadczenia potwierdzaly okazane do kontroli wyciggi bankowe zaewidencjonowane w ksiegach

rachunkowych jednostki dowodami ,,WB ZF$S” — ustalenia pkt IV.197 i pkt IV.200 protokotu.
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67. Wobec wyptaconych $wiadczenrt dotyczacych dofinansowania wypoczynku dzieci, zastosowano zwolnienie
podatkowe wynikajgce z art. 21 ust 1 pkt 78 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizyeznych, ktéry stanowi, iz ,wolne od podatku dochodowego s3 doptaty do wypoczynku organizowanego
przez podmioty prowadzace dziatalno$¢ w tym zakresie, w formie wezaséw, kolonii, obozéw i zimowisk,
w tym réwniez pofaczonego z nauka (...), oraz przejazdéw zwigzanych z tym wypoczynkiem {...) ~ dzieci
i miodziezy do lat 18.” Kontrolujacy ustalili, iz w Szkole nie weryfikowano czy wystawca faktury
potwierdzajgcej pobyt dzieci w abiekcie, spetnia warunki, jakie muszg spetniaé¢ organizatorzy wypoczynku
dzieci i mfodziezy szkolnej, a takze zasad jego organizowania i nadzorowania - § 2 Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 21 stycznia 1997 r. w sprawie warunkdw, jakie muszg spefnia¢ organizatorzy
wypoczynku dzieci i mlodziezy szkolnej a takze zasad jego organizowania i nadzorowania (Dz. U. 1997
Nr 12 poz. 67) — ustalenie pkt IV.201 protokotu.

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

Zapomogi

68. W kontrolowanym okresie z zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych osobom uprawnionym
wyplacano zapomogi zdrowotne i socjalne. Zapomogi przyznawano na podstawie ziozonych, 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 dotaczano kopie
dokumentacji potwierdzajacej trudng sytuacje materialng, zyciowa i rodzinng. Na wniosku decyzje Komisji
Socjalnej o przyznaniu Swiadczenia zatwierdzat dyrektor Szkoty — ustalenia pkt IV.202 — IV.203 protokofu.

69. Zatwierdzone przez dyrektora Szkoly wnioski stanowity podstawe do naliczenia $wiadczenia na listach pfac
sporzgdzanych przez specjaliste ds. ptac. Zapomogi wypfacano wraz z innymi $wiadczeniami przyznanymi
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, co dokumentowat wycigg bankowy, zaewidencjonowany
w ksiggach rachunkowych jednostki dokumentem ,, WB ZF$S” — ustalenia pkt IV.204 — IV.205 protokotu.

70. CzgSC zapomog zostata wyptacona gotéwka, co dokumentowano raportem kasowym, do ktérego
zataczono liste plac, gdzie wnioskodawcy sktadajac podpis potwierdzali odbiér gotéwki - 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 wnioskéw o przyznanie doplaty 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 IV.207 — IV.209 protokotu.
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W pidmie z dnia 30.08.2017 r. sygn. Z5.261-01/2017 dyrektor Szkoty zlozyl stosowne wyjasnienia.
Weryfikujgc okazany do kontroli szczegdtowy podziat dofinasowania do wyjazdu do teatru stanowiacy
zatgcznik nr 1 do protokotu z dnia 02.06.2016 r., zfozone oéwiadczenia o dochodach oraz ztozone wnioski
ustalono, iz pieciu pracownikom, ktérzy nie ziozyli ,oéwiadczenia o dochodach” przyznano prawidiowo
dofinansowanie w wysokosci 80 %, co byto zgodne z Reguiaminem. W jednym przypadku ustalono réznice
kwoty dofinasowania przyznang na wniosku od kwoty podanej w zafgczniku nr 1 do protokotu. Ponadto
w jednym przypadku udzielono mniejszy procent dofinansowania, mieszczacy sie w wyZszym progu
dochodowym, niezgodny ze zlozonym , OSwiagdczeniem o dochodach” — ustalenia pkt IV.210 — IV.212
protokotu.

W pidmie z dnia 30.08.2017 r. sygn. Z5.261-01/2017 dyrektor Szkoly zapewnit, iz dokumenty zwigzane
z przyznawaniem Swiadczenl przygotowywane bedg starannie i weryfikowane przez dwie osoby z zespotu
opiniujgco ~ doradczego.

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

Réznice pomiedzy przyznang kwotg dofinansowania, a kwota do zaptaty pracownicy i emeryci pokrywali
z wiasnych srodkéw finansowych; pracownicy jako potrgcenie z wynagrodzenia, a emeryci jako wpfata na
konto ZFSS lub do kasy Szkoly. Wplaty kosztow pracowniczych dotyczacych doptaty do biletéw
nastepowaly na konto bankowe ZFSS, co ewidencjonowano wyciggiem bankowym. Zaplate doptaty
gotowka w kasie ewidencjonowano dokumentem ,RK — Fun. Socjainy” — ustalenia pkt iV.213, 1V.215 —
IV.216 protokotu.

Ustalono, iz ze $rodkéw ZFSS opfacono fakture proforma za zakup biletéw na spektakl oraz fakture Vat za
przewoz os6b, co potwierdzaly 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. Z5.261-01/2017 dyrektor szkoly ztozyt stosowne wyjasnienia.

Spotkanie rekreacyine

76.

W Szkole Srodki zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych przeznaczano m.in. na finansowanie spotkan
rekreacyjnych. Na podstawie przediozonych do kontroli wyciggdw bankowych z rachunku zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz ,Protokotu z posiedzenia Komisji Socjalnej Zespotu Szkéf z dnia
28.06.2016 r.” ustalono, ze w roku 2016 sfinansowano spotkanie integracyjne w ramach pikniku sportowo
- rekreacyjnego dla pracownikow i ich rodzin udokumentowane dowodami Zrodtowymi. Wydatek ujeto

w ksiedze gléwnej 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 IV.222 protokotu.

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

Spotkania kulturalno — oswiatowe

77.

78.

W Szkole $rodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjainych przeznaczano m.in. na finansowanie spotkan
kulturalno - oswiatowych. W 2016 roku zorganizowano dwa spotkania kulturalno — oswiatowe.
Na podstawie przediozonych do kontroli wyciggéw bankowych z rachunku zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych oraz ,Protokotu z posiedzenia Komisji Socjalnej Zespotu Szkét z dnia 03.10.2016 r.”
ustalono, ze sfinansowano otwarte spotkanie kulturalno — o$wiatowe z oprawa muzyczna dla pracownikéw
i emerytow udokumentowane dowodami Zrédiowymi. Wydatek ujeto w ksiegach rachunkowych
dowodem ,WB ZFSS”, konta Wn 851-02-14, Ma 135-02-2 bez ujmowania zapfaty na koncie
202- ,Rozrachunki z dostawcami”. Wydatek w catosci sfinansowano ze srodkéw ZFSS — ustalenia pkt IV.223
—IV.225 protokotu.

W pismie z dnia 30.08.2017 r. sygn. Z5.261-01/2017 dyrektor Szkoly zlozyt stosowne wyjasnienia.

Na podstawie przedtozonego do kontroli ,Protokofu z posiedzenia Komisji Socjainej Zespotu Szkét z dnio
09.12.2016 r.” ustalono, ze ze $rodkow zfés zorganizowano otwarte spotkanie kulturalno — o$wiatowe
z konsumpcja dia pracownikéw i emerytow Szkoly. Realizacje postanowieri zawartych na posiedzeniu
Komisji Socjalnej dotyczacych przyznanego swiadczenia dokumentowata faktura wystawiona tytutem
»Ustuga gastronomiczna”. Fakture optacono gotéwka na podstawie zaliczki pobranej przez uprawniona
osobe, co potwierdzat raport kasowy zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych jednostki

dokumentem ,,RK Budzet — ZF$$”— ustalenia pkt IV.226 — IV.227 protokotu.

Naliczenie i odprowadzenie odpiséw na zaktodowy fundusz $wiadczen socjainych

79.

Wysoko$¢ odpisu na ZFSS w 2016 roku wyliczona zostata przez gtéwnego ksiegowego we wrzesniu 2015r.
w trakcie ustalania zatoZzen do projektu budzetu Powiatu Poznariskiego na rok 2016, co potwierdzat
dokument planistyczny ,Uzasadnienie wydatkéw w Zespole Szkéf im. Adama Wodziczki w Mosinie do
projektu planu finansowego na rok 2016”, w ktdrym na § 4440 — , Odpisy na zaktadowy fundusz socjalny”

ujeto kwote 205.596,00 zt. Do kontroli nie przediozono dokumentéw na podstawie ktérych: ustalono

wysoko$C odpisu. Kwote 205.598,00 zi, ktdrg wptacono na konto zakladowego funduszu fwiadczen

socjalnych w 2016 roku tytutem odpisu, w dwéch transzach, w terminach zgodnych z art. 6 ust. 2 ustawy
0 zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych ujeto w ,Rocznym planie rzeczowo — finansowym na rok
2016” przygotowanym i podpisanym przez Komisje socjalng i zatwierdzonym przez dyrektora Szkoty —

ustalenia pkt IV.228 ~1V.231, pkt IV.251 protokotu.
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W dniu 14.12.2016 r. dokonano korekty odpisu na zaktadowy fundusz éwiadczen socjalnych na dzien
31.12.2016 r., co zatwierdzit dyrektor Szkoty. Ustalono, iz wysokoé¢ odpisu na 2016 r. sekretarz Szkoly
obliczyta prawidtowo w wysokosci 217.082,95 zt, natomiast na rachunek ZFSS wplacono rzeczywistg kwote
odpisu zaokragglong do petnych ztotych powodujac przeszacowanie o 0,05 zt — ustalenia pkt 1V.232 — 1V.244,
pkt IV.252 protokoiu.

Srodki na zakladowy fundusz $wiadczeri socjalnych gromadzone byly na odrebnym rachunku bankowym,
ktorego saldo poczgtkowe na dziert 01.01.2016 r. wynosifo 34.070,59 zt a na koniec roku 2016 wyniosto
50.005,99 zt. Ewidencjg stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszent zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
prowadzono na koncie 851 — ,Zakladowy Fundusz Swiadczenn Socjalnych”, do ktdrego prowadzono
ewidencje analityczng, na podstawie wyciggdw bankowych. Wszelkie uznania i obcigzenia na rachunku
bankowym funduszu ewidencjonowano prawidtowo na koncie 135-02-2 — ,Rachunek srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenig” na podstawie wyciagdw bankowych — ustalenia pkt [vV.245 — V_250, pkt IV.253

protokotu.

Naliczenie i odprowadzenie podatku dochodoweqo

82.

83.

84.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych
(Dz.U.z2012r., poz.361 ze zm.) w jednostce stosowano zasade, iZ dokonujgc pierwszych wyptat swiadczer
uwzgledniano zwolnienie podatkowe tacznie do wysokosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty
380,00 zt wyptaconych swiadczen pienieznych — ustalenie pkt IV.254 protokotu.

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 potracen z tytutu naleznego podatku dochodowego od oséb fizycznych z uwzglednieniem
zwolnienia podatkowego, facznie do wysokosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 380,00 zi,
prowadzila specjalista ds. ptac w formie imiennych kartotek. Weryfikujac imienne kartoteki pracownikéow
i emerytow ustalono, iz w 2016 roku w przypadku jednego uprawnionego niestusznie naliczono podatek
dochodowy od wyptaconych $wiadczet w mys$l ustawy o podatku dochodowym (art. 21 ust.1 pkt 26
i pkt 38 ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych - tj. Dz.U z 2016 .,
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.

W jednostce podatek dochodowy wraz wyptacanymi swiadczeniami specjalista ds. ptac naliczata na listach
ptac, co ewidencjonowano w ksiggach 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 $wiadezert z ZFSS i wynagrodzen pracownikéw
w ustawowym terminie odprowadzano na konto wlasciwego urzedu skarbowego — ustalenie pkt IV.260

protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam:

Dochowywaé terminéw przekazywania przez jednostke zrealizowanych dochodéw wiasnych Powiatu
Poznariskiego ustalonych w Uchwale nr 2254/2013 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 22.10.2013 r.
w sprawie: ustalenia termindw przekazywania przez jednostki budzetowe zrealizowanych dochodéw wiasnych

Powiatu Poznanskiego.

Powyisze zalecenie pokontrolne wydano do wprowadzenia i stosowania na biezgco.

O sposobie realizacji zalecenia pokontrolnego prosze powiadomi¢ pisemnie Staroste Poznariskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzgd Powiatu w Poznaniu.
3.  Wvydziat Edukacji
4. KO afa
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