Protokét Nr 20 /2007
z kontroli przeprowadzonej w Miejskim Zespole Szkét w Czeladzi w dniach
od 22 pazdziernika 2007do12 listopada 2007

Jednostka kontrolowana :
Miejski Zespot Szkot
41-250 Czeladz

Ul. Szkolna 6

Przedmiot kontroli :
1. Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych jednostce po
kontroli przestrzegania procedur kontroli w 2006 r.
2. Przestrzeganie procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw — kontrola 5 % wydatkow za 2006 r.

Okres objety kontrolg : 2006 r

Kontrole przeprowadzity:

Maria Kiecol — Inspektor w Wydziale Audytu Wewnetrznego i Kontroli na
podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Czeladz Nr B.0113-7-48/07 z dnia
05.09.2007 r
Alina Wojciechowska - Podinspektor w Wydziale Audytu Wewnetrznego i Kontroli
na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Czeladz Nr B.0113-7-49/07 z dnia
05.09.2007 .

Ustalenia :

Organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiego Zespotu Szkdt okresla Statut
przyjety uchwatg Rady Pedagogicznej .

Organem prowadzacym placéwke jest Gmina Czeladz, natomiast nadzor
pedagogiczny sprawuje Kuratorium Oswiaty w Katowicach.

Szkota prowadzi gospodarke finansowg i rozlicza sie z gming na zasadach
ustalonych dla jednostek budzetowych. Dokonywanie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw nastepuje na
etapie przygotowywania projektu jednostkowego planu finansowego i
kontrasygnowania umow przez gtowng ksiegowa.



Dyrektorem Miejskiego zespotu Szkot w roku objetym kontrolg byta Pani mgr
Anna Slagoérska

W dniach kontroli funkcje Dyrektora petni Pani mgr Matgorzata Swider powotana
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 lipca 2007 w sprawie;
powierzenia petnienia obowigzkoéw dyrektora Miejskiego Zespotu Szkdt w
Czeladzi .

Petnomocnictwo do dziatania w ramach jednoosobowego kierownictwa
podporzadkowanej jednostki z dn. 01.08.2007 do czasu powierzenia stanowiska
dyrektora MZS kandydatowi wytonionemu w drodze konkursu.

Gtéwnym ksiegowym MZS jest Pani Ewa Moryc zatrudniona od 14.03.2005 r. do
dnia 31.12.2007 na podstawie umowy zlecenia.

Obstuge ksiegowg funduszu Swiadczen socjalnych prowadzag: dla Szkoty
Podstawowej Nr 2 starsza ksiegowa (dokumentacja merytoryczna i finansowa), dla
Gimnazjum Nr 1 -finansowg gtdwna ksiegowa , merytoryczng sekretarz szkoty.

Wewnetrzne regulacje gospodarki finansowej wprowadzone sg Zarzadzeniami
Dyrektora:

Zarzadzenie Dyrektora nr 2/2004 z dnia 01.09,2004 w sprawie instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow ksiegowych oraz wprowadzenia zaktadowego planu kont
Zarzadzenie Dyrektora nr 40/2006 z dnia 22.12.2006 w sprawie zmian w
zaktadowym planie kont

Zarzadzenie Dyrektora nr 20/2005 z dnia 18.05.2005 w sprawie instrukcji
wykonywania i kontroli gospodarowania srodkami publicznymi w Miejskim Zespole
Szkot w Czeladzi.

1. Wykonanie zalecen wydanych jednostce po kontroli w 2006r.

Wystgpienie pokontrolne wystosowano do Pani Dyrektor MZS pismem nr B-ZP.0913-
07/06 z dnia 03.04.2006. Odpowiedzi na zalecenia udzielono w wyznaczonym
terminie.

Zalecenia w brzmieniu ponizej wykonane zostaty nastepujgco :

Zalecenienr1i2
,Nie rejestrowanie w dzienniku poczty przychodzacej f-r nr 119-159 z dnia 12.05.05
od Biura Podrézy ,Jan” z Chorzowa oraz nr 154, 155 od w/w — razem 36 faktur.”

Instrukcja kancelaryjna — Zarzadzenie nr 30 z dnia 14.12.2004 r. nalezy dokonac
zmian w § 18 pkt 3.”



Wszystkie faktury i rachunki wptywajace do MZS poczagwszy od 31.05.2005 r. sg
rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym . Sprawdzono w oparciu o dziennik na
prébie rejestrowanych dokumentow z okresu od 11.10.2006 -16.10.2007 r.

Wpis w dzienniku zawiera Nr kolejny , date otrzymania korespondenciji, nadawce i
adnotacje o tresci pisma.

Na dokumencie zarejestrowanym widnieje pieczatka z nazwg szkoty , datg wptywu
oraz numerem dziennika korespondencyjnego (proba : faktura VAT nr 293/06 z dnia
22.11,2006 r. zarejestrowana pod nr.2946/06).(zatgcznik nr 1)

W ,Instrukcji kancelaryjnej ,, wprowadzonej do stosowania w MZS zarzgdzeniem
Dyrektora Nr 30/2004 w §18 ust.,1.pkt 3 zawarto zapis o braku wymogu rejestracji
rachunkéw , faktur i innych dokumentéw ksiegowych . Przepis ten przeniesiony z §
19 ust.1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112
poz.1319) mdéwi o mozliwosci nie rejestrowania wymienionych dokumentéw w ,Spisie
spraw” prowadzonym w teczkach aktowych i oznaczaniu symbolami z JRWA.
Rejestracja korespondencji przychodzacej wynika z w/w rozporzadzenia zgodnie z
Rozdziatem Il ,Przyjmowanie i obieg korespondencji” oraz Rozdziatem IV ,Czynnosci
kancelaryjne sekretariatow” i zgodnie z zaleceniami nalezy odnotowywaé wptyw
faktur i rachunkéw w dzienniku.

2. Przestrzeganie procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzania

wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i

dokonywania wydatkow — kontrola 5% wydatkow za 2006

Plan finansowy na 2006 r.
Wg sprawozdania Rb-28S plan wydatkow budzetowych w 2006 r. w SP 2 i G 1
wykonano nastepujgco:

Szko’ra Podstawowa Nr 2 1.541.145,73 zt

Swietlica SP 2 338.456,92 zt

,Zielona Szkota” 49.995,00 zt

Gimnazjum Nr 1 1.515.326,63 zt

Doksztatcanie i doskonalenie

zawodowe nauczycieli 24.544 75 zt

Ogotem 3.469.469,03 z ]
Srodki ZFSS ujete w paragrafie klasyfikacji budzetowej 4440 Odpis na ZFSS:
Szko’ra Podstawowa 97.799,00 zt

Swietlica przy SP 13.232,00 zt

Gimnazjum 63.359.00 zt

174.390,00 zt



W ramach kontroli 5% wydatkow za 2006 rok sprawdzono dokumentacje
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Szkole Podstawowej Nr 2 i
Gimnazjum Nr 1.

Gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Szkole Podstawowej Nr 2 .

1. Podstawy prawne

Dziatalnos¢ socjalna w SP NR 2 prowadzona jest w oparciu o Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych obowigzujacy od 2 grudnia 2 004 r. a
wprowadzony w zycie Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 23 z dnia 20.04.2005,a
nastepnie zmieniony aneksami : Nr 1 z dnia 19.11.2004., Nr 2 z dnia 20.04.2005,Nr 3
z dnia 19.05.2005 oraz Nr 4 z dnia 08.06.2005 r. uzgodniony z Zarzadem Ogniska Nr
2 ZNP.

W 2006 wprowadzono w drodze Zarzadzenia Nr 11 z dnia 06.04. 2006 progi
dochodowe wg ktérych ustalono wysokos¢ swiadczen socjalnych przyznawanych w
tym roku oraz Zarzgdzeniem Nr 32 z dnia 15.11.2006 okreslono wysokos¢
Swiadczenia swigtecznego w kwocie 350,00 zt. Na tych zarzgdzeniach brak adnotacji
0 uzgodnieniu ich tresci ze zwigzkiem zawodowym.

Regulamin okresla rodzaj stosowanych s$Swiadczen , osoby uprawnione do
korzystania ze srodkow zf$s i zasady przyznawania $wiadczen. Sam regulamin
zostat uzgodniony z Prezesem Oddziatu ZNP w Czeladzi.

W SP Nr 2 catos¢ spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem srodkéw
funduszu zgodnie z zapisem w § 1 pkt 9 Regulaminu prowadzi zespét w sktadzie:
Dyrektor MZS

Komisja socjalna

Przedstawiciele zwigzkéw zawodowych.

Zespot rozpatruje wnioski na posiedzeniach odbywanych raz na kwartat a w
przypadku pomocy mieszkaniowej dwa razy w roku.

Z przedstawionych dokumentéw wynika, ze Komisja zostata powotana w dniu
28.02.2000 r przez Rade Pedagogiczng . Brak w Regulaminie zapisu o trybie
powotania i liczebnosci Komisji socjalnej.

2. Dokumentacja ZFSS

a) merytoryczna

Na dokumentacje funduszu socjalnego skfadajg sie:

. wnioski 0 przyznanie swiadczen zgodnie z ustalonymi wzorami z podaniem
wysokosci osigganych dochoddéw przez uprawnionych do korzystania z funduszu

» Ksigzka protokotdbw z posiedzen Komisji socjalnej — w 2006 r. odbyto sie 5
posiedzen :

« Karty wykorzystania swiadczen socjalnych

e Decyzje Dyrektora o przyznaniu swiadczen bedace podstawg do sporzadzenia
list wyptat :



» Listy wyptat Swiadczen socjalnych sporzgdzane przez st. ksiegowg odnosnie
wyptat Swiadczen dla emerytéw , rencistéw i cztonkéw ich rodzin a pozostatych
uprawnionych do swiadczen przez referenta ds. likwidatury ptac

« Karty ewidencyjne sptat pozyczek mieszkaniowych
b) ksiegowa

» dziennik gtéwny zawierajacy w roku 2006 zapisy od poz.1 do 191

Podstawg ksiegowan sa:

a/ wyciagi bankowe

b/ polecenie ksiegowania — stuzgce do ksiegowania odsetek od udzielonych

pozyczek mieszkaniowych sporzgdzone przez st. Ksiegowg na ktoérych brak podpisu

Dyrektora i gtdbwnego ksiegowego,(zatacznik nr 2)

c) faktury i rachunki

Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej

- date dokonania operacji

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego

podstawe zapisu oraz jego date

- zrozumiaty tekst opisu operacji,

- kwote i date zapisu,

- wskazanie kont.

Stwierdzone w zapisach btedy ( art. 25 ustawy o rachunkowosci) poprawia sie przez

skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci

btednego zapisu , oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty a po zamknieciu

miesigca korekty dozwolone sg przez wprowadzenie dowodu zawierajgcego korekty

btednych zapisow.

Dokonywane w ksiedze poprawki w zapisach np. w pozycjach 133,134 sg niezgodne

z art.25(brak daty przy poprawce , mylne zapisy ze strzatkami , dwa zapisy pod tg

samg pozycjg , brak przejrzystosci w zapisach , w jednej rubryce sg np. wpisane

dwie kwoty poz.189).

Ksiega nie posiada wyraznego oznaczenia co do nazwy jednostki , roku obrotowego i

ma nieprawidtowg numeracje stron — dla roku 2006 od 1 i ponownie rok 2007 od nr 1.

« Karty dochodéw i wydatkéw bedace ewidencjg szczegétowa do konta 851 ZFSS
umozliwiajgce ustalenie stanu zwiekszen i zmniejszen z podziatem wg tytutow
zwiekszen i kierunkow wykorzystania ,

» Karty ewidencyjne sptat pozyczek mieszkaniowych w liczbie 28: wg imiennej
ewidencji dla poszczegolnych pracownikow do spftaty na dzien 31.12.2006
przypadata kwota 46.500,00 zt

3. Prawidtowo$¢ naliczenia i przekazania odpisu na rachunek funduszu.

Naliczenia odpisu podstawowego na rok 2006 dokonata gtéwna ksiegowa MZS w VI
2005r. wykorzystujgc dane dot. wysokosci kwoty bazowej , przecietnego
wynagrodzenia i zatrudnienia odnoszgce sie do roku 2005. Pomimo obowigzku
ustawowego w trakcie 2006 r. nie sporzadzono korekty odpisu. Biorac pod uwage
wzrost kwoty bazowej przyjmowanej do obliczen z 1.946,19 zt na 1.975,38 zt oraz
przecietnego wynagrodzenia z 1.955,32 zt na 2.038,00 zt wysokos¢ odpisu winna
wynosi¢ o 5.515,00 zt wiecej niz przyjeto. Po uwzglednieniu zmian w ilosci
zatrudnionych w ciggu roku niedoszacowanie funduszu wyniosto 4.676,00 zt.
(zatacznik nr 5).




Przekazanie odpisu na rachunek funduszu:
Do konca maja 2006 r. przekazano zgodnie z art. 6 ust.2 ustawy o zf$S 75%
rownowartosci odpisu tj. 83.300,00 zt. (wyciag bankowy nr 53 z dn. 31.05.2006).
Pozostata kwota 27.731,00 winna by¢ przekazana do 30 wrze$nia 2006 a przelano jg
04.10.2006 (wb nr 102 z 04.10.2006). Ogotem przekazano 111.031,00 zt.

Srodki zfés przechowywane sg

na odrebnym rachunku w Banku Slgskim na
podstawie umowy z 26.03.2003 r. i aneksu do niej z dnia 29.12.2005 r.

4. Plan dochodéw i wydatkéw funduszu na 2006 r. jego wykonanie:

Lp |Wyszczegdlnienie Dochody Wydatki
Plan Wykonanie |Plan Wykonanie
1. | Bilans otwarcia 6.112,36 6.112,36
2. |Odpis funduszu 111.031,00{111.031,00
3. |Sptaty pozyczek 24.143,36| 29.375,00
RAZEM 141.143,36 | 148.519,36
4 | Swiadczenia urlopowe 29.000,00 [27.706,61
nauczycieli
5 |Dofinansowanie 15.000,00 [12.930,00
wypoczynku dzieci
6 Dofinansowanie 31.860,00 |29.457,00
Swiadczenia wakacyjnego
admin. + obst.
7 |Doptata do ,zielonej 450,00 450,00
szkoty”
5.000,00 2.400,00
8 | Zapomogi
3.000,00 |-
9 |Imprezy i wycieczki
10 |Paczki dla dzieci 2.800,00 [3.499,88
11 | Pozyczki mieszkaniowe 27.000,00 |27.000,00




Inne- (Swiadczenia 26.000,00 [33.142,00
12 |Swiagteczne)

13 | Optaty i prowizje bankowe 900,00 617,03

RAZEM 141.010,00|137.203,52
Dochody wydatki pozostato srodkéw na rachunku
148.519,36 137.203,62 11.315,84

Preliminarz wydatkow ustalono na posiedzeniu komisji socjalnej w dniu
06.04.2006r.Brak adnotacji o zapoznaniu sie z planem wydatkbw przez
przedstawiciela/ li zwigzkoéw zawodowych.

W 2006 r. rozdysponowano srodki funduszu nastepujaco:

« W ramach obligatoryjnych sSwiadczen urlopowych dla 43 nauczycieli
wyptacono 27.707,61 zt.

* Przyznano 5 osobom zapomogi w wysokosci od 450,00 do 500,00 zt. Na
0golng kwote 2.400,00 zt.

» Z dofinansowania do wypoczynku wakacyjnego skorzystato 15 pracownikow
administracji i obstugi — wyptacono na ten cel 7.398,00 zt a dla 44 emerytéw i
rencistow 22.059,00 zt.

» Na dofinansowanie do wypoczynku wakacyjnego dla 30 dzieci przeznaczono
12.930 zt a do ,zielonej szkoty” dla 1 dziecka doptacono 450 zt.

» Ze swiadczen swigtecznych skorzystaty 103 osoby , wydatkowano na ten cel
33.425 zt.

* Pozyczki mieszkaniowe przyznano 9 osobom na kwote 27.000 zt. — obecnie
pozyczki mieszkaniowe sptaca 28 osob. W jednym przypadku pozyczkobiorca
zalega ze spfatg pozyczki

e Dla 35 dzieci pracownikow przygotowano paczki ze stodyczami na Mikotaja
wydatkowano na ten cel 3.499,88 zt.

o Ze srodkdw funduszu sfinansowano tez wydatek o charakterze
administracyjnym — optaty bankowe 617,03 zi.

5.Stosowanie przepisdéw Prawa zamowien publicznych do dokonywanych z funduszu
dostaw i ustug.

Jezeli ze srodkow zf$s finansowane sg dostawy lub ustugi wéwczas mamy do
czynienia z zamowieniami publicznymi, a tym samym z obowigzkiem stosowania
procedur ustawy Pzp.

Ponadto w przypadku jednostek podlegtych Burmistrzowi Miasta Czeladz istnieje
obowigzek stosowania Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamodwienh
publicznych wprowadzonego Zarzgdzeniem Burmistrza Nr74/2007 z dnia 25 maja
2007 r. ( W 2006 r. obowigzywaty ZB Nr 81/2006 , 225/2006 oraz 218/2005)

Z zastosowaniem art. 4 pkt 8 Prawo zaméwien publicznych ( zamowienie o wartosci
ponizej 6.000 euro) dokonano zakupu stodyczy z przeznaczeniem do 35 paczek po



100 zt na Mikotfaja dla dzieci pracownikow SP2 — faktura VAT NT 7642/2006 z dnia
05.12.2006 na kwote 3.499,88 zi. wystawiona przez firme ,BOGMAR” z Sosnowca
( na zrealizowanej fakturze brak podpisu gtownej ksiegowej).

Zgodnie z Regulaminem postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych
sporzadzono wniosek do Dyrektora o zatwierdzenie zgodnosci wydatku z art. 4 pkt 8
Pzp pod numerem MZS/ZP/340/06.

6. Analiza obrotéw na koncie 135 Rachunek ZFSS.

Konto 135 po stronie WN wykazato obroty 148.519,39 zt

Po stronie MA 137.203,52 zt

Saldo 11.315,84 zt
Saldo zgodne z wyciggiem bankowym nr 140 z 30.12.2006.
W ksiedze rachunkowej w poz.73 znajduje sie zapis o odprowadzeniu kwoty
27,49,00 zt na rzecz ubezpieczenia zdrowotnego z rachunku funduszu co jest
niezgodne z zasadami finansowania sktadek na ubezpieczenie spoteczne gdyz
Swiadczenia socjalne nie podlegajg ubezpieczeniom spotecznym. W/w wydatek
powinien by¢ zrefundowany z rachunku podstawowego.

7. Dokumentacja wyptat Swiadczen z funduszu:

Wyptata swiadczen odbywa sie na podstawie sporzadzonych przez starszg ksiegowg
List ptac dla emerytow i rencistow oraz sporzadzanych przez referenta ds. likwidatury
ptac dla pozostatych uprawnionych, sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty
przez osoby uprawnione zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Nr 20/2005. Obowigzki i
uprawnienia do kontroli dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym i
finansowo-rachunkowym winny by¢ ujete w indywidualnych zakresach czynnosci.

Nalezny podatek dochodowy od wyptaconych swiadczen zostat odprowadzony w
wymaganej kwocie na konto Urzedu Skarbowego w terminie ustawowym co
stwierdzono na podstawie zapisow w dzienniku gtdwnym i wyciggow bankowych.

ll. Gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Gimnazjum Nr 1 .

1. Podstawy prawne
Regulamin ZFSS dla Gimnazjum Nr 1 obowigzujgcy w 2006 roku zostat

wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora Miejskiego Zespotu Szkdt w Czeladzi Nr
14/2005 z dnia 12.04.2005 .Regulamin okresla przeznaczenie ,zasady i warunki
przyznawania swiadczen , udzielanie i sptate pozyczek na cele mieszkaniowe.
Regulamin zatwierdzit Dyrektor MZS w uzgodnieniu z Prezesem Ogniska ZNP
dziatajgcego na terenie szkoty.

Aneksem Nr 3 z dnia 30 marca 2006 wprowadzono progi dochodowe
uprawniajgce do korzystania ze swiadczen w 2006 roku oraz ich wysokosc¢

Aneksem nr 4 z dnia 1 czerwca 2006 do Regulaminu ZFSS MZS- Gf1
wprowadzono zmiany:



« Z Dziatu lll Przeznaczenie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w
§3 pkt.4 usunieto zapis o zakupie drobnych symbolicznych upominkéw i
poczestunku z okazji odejscia pracownika na emeryture.

» Zmieniono zapis w §3 pkt.5 z zapisu ,Paczki $wigteczne dla uprawnionych”
na ,Swiadczenia Swigteczne dla pracownikow”

Do korzystania z funduszu uprawnieni sg pracownicy bez wzgledu na czas i

wymiar zatrudnienia . Jedyny wyjatek gdzie przyjmowany jest do regulowania
Swiadczen wymiar czasu pracy to wyptata swiadczenia urlopowego dla nauczycieli
Uzalezniona jest od okresu zatrudnienia i wymiaru czasu pracy. W Dziale Il Osoby
uprawnione do korzystania z funduszu w §2 widnieje zapis sprzeczny z ogolnymi
zasadami korzystania z funduszu dotyczacy wymiaru czasu pracy.
W regulaminie brak zapisu o trybie powotania i liczebnosci komisji socjalnej oraz
okreslenia czasu w jakim komisja bedzie rozpatrywac ztozone wnioski ( zapis istnieje
jedynie przy trybie przyznawania pozyczek na cele mieszkaniowe tj. nie rzadziej niz
jeden raz na potrocze /koniec maja i listopada/ )

Zatacznikami do regulaminu sa:
* wniosek o przyznanie pozyczki mieszkaniowej
* wniosek o przyznanie dofinansowania do ,zielonej kolonii”
* wniosek o przyznanie zapomogi bezzwrotne;j
* wniosek o przyznanie dofinansowania do wczaséw organizowanych we
witasnym zakresie
* whniosek o przyznanie $wiadczenia Swigtecznego
* wzor decyzji Dyrektora o udzieleniu swiadczenia

2. Dokumentacja ZFSS
Dokumentacja merytoryczna funduszu prowadzona jest przez sekretarza szkoty

Panig G.P. Obowigzek ten wynika z zakresu czynnosci pracownika .Dziat I
Obowigzki pkt.14 ,Prowadzi catg dokumentacie ZFSS MZS -Gimnazjum Nriw
Czeladzi’

Na dokumentacje merytoryczng funduszu sktadajg sie:

1. Ksigzka protokotéw z posiedzen komisji socjalne;.
W 2006 roku odbyty sie 4 posiedzenia zanotowane pod pozycjg 37 do 40. Protokoty
zawierajg zapis o czionkach komisji uczestniczgacych w posiedzeniach oraz podjete
ustalenia.

2. Whnioski o przyznanie swiadczen.
Whnioski sktadane sg zgodnie z ustalonymi wzorami do rodzaju S$wiadczen i

podaniem osigganych dochodéw . Na 2 wnioskach widniejg podpisy cztonkéw
komisji,ktére Swiadczg o analizie wniosku przed przedstawieniem do akceptacji przez
Dyrektora MZS i wydaniu decyzji o wyptacie srodkéw. Na wnioskach przyjetych do
analizy brak jest szczegdtowych zasad kwalifikacji zapomog ze wzgledu na ich
rodzaj. Na wnioskach podobne uzasadnienie prosby o przyznanie zapomogi a
zakwalifikowanie ré6zne - jeden jako zapomoga losowa, drugi jako zapomoga
socjalna. Przyczyng watpliwosci w kwalifikowaniu wnioskdw moze by¢ zapis
regulaminu w ktérym brak jest jednoznacznego okreslenia ktéra zapomoga uznana
jest uznana za losowg. Whnioski o zapomoge zakwalifikowane jako losowe winny by¢



udokumentowane. Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 26 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o
podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176) wolne od
podatku dochodowego sg zapomogi otrzymywane w przypadku indywidualnych
zdarzen losowych, klesk zywiotowych, dtugotrwatej choroby lub Smierci - do
wysokosci nieprzekraczajgcej w roku podatkowym kwoty 2.280 zt, z zastrzezeniem
pkt 40 i 79.W cytowanym wyzej przepisie ustawodawca wymienit przypadki, ktérych
wystgpienie umozliwia zwolnienie zapomogi od podatku dochodowego od oséb
fizycznych. Przepisy ustawy precyzuja, ze ze zwolnienia od podatku dochodowego
od oséb fizycznych korzysta tylko zapomoga wyptacona w zwigzku z zaistnieniem
okreslonych sytuacji, a mianowicie:

indywidualnego zdarzenia losowego,
kleski zywiotowej,

dtugotrwatej choroby,

Smierci.

N— N N S

1
2
3
4

Wedtug dziatu VII Postanowienia koncowe Regulaminu funduszu socjalnego
kwalifikacjg wnioskéw i ich rozpatrywaniem zajmuje sie komisja socjalna, ktora,
przedktada swoje propozycje Dyrektorowi MZS. Ostateczng decyzje podejmuje
Dyrektor. Adnotacja o udziale komisji w kwalifikowaniu wniosku widnieje tylko w 2
przypadkach, na pozostatych wnioskach brak potwierdzenia o wspoétdziataniu z
komisjq socjalna.

3.Decyzje Dyrektora.
Decyzje Dyrektora sg podstawg wyptaty swiadczenia. Sporzadzaniem list wyptat dla
funduszu socjalnego dla pracownikéw jak i emerytdw Gimnazjum zajmuje sie
samodzielny referent ds. likwidatury ptac Pani H.P. Listy z wyptaty Swiadczen
przechowywane sg z listami wynagrodzen pracownikow w komérce finansowo -
rachubowe;.

4. Karty wykorzystania swiadczen socjalnych.
Prowadzone sg indywidualnie dla kazdego pracownika z zaznaczeniem

wykorzystania Srodkow w poszczegolnym roku kalendarzowym od poczatku
zatrudnienia do rozwigzania umowy o prace .

5.Karty ewidencyjne sptat pozyczek mieszkaniowych.

Uprawnieni otrzymujg zwrotng i oprocentowang pozyczke na cele mieszkaniowe
okreslone w regulaminie. Przyznana pozyczka wraz z naliczonymi odsetkami
nanoszona jest na karte . Sptaty pozyczki poprzez liste ptac lub indywidualnie sg
odnotowywane kazdorazowo przy potraceniu lub wpfacie na konto. Na kartach brak
adnotacji dokumentu zrodtowego na podstawie, ktorego dokonano wpisu o wpfacie
raty ( rodzaj i numer dowodu ksiegowego). W dwodch przypadkach nastgpita
nadptata, w kartach ewidencji brak jednoznacznego zapisu o saldzie nadpfaty.
Rozrachunki z pracownikami nastapity po wystgpieniu z pismem przez Dyrektora o
zwrot naleznosci. Pozyczkobiorcy nie zalegajg ze sptatq pozyczek. Indywidualne
sptaty po rozwigzaniu stosunku pracy zawierajg oswiadczenie o zobowigzaniu do
systematycznego i comiesiecznego sptacania rat pozyczki na konto funduszu.
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Dokumentacja finansowa funduszu prowadzona jest przez Gtbwnego Ksiegowego
Miejskiego Zespotu Szkoét. Prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego
zgodnie z zasadami rachunkowosci .
Podstawg ksiegowania sg;

* Wyciagi bankowe

e Faktury VAT

» Zestawienia z list wyptat sporzadzone przez pracownika rachuby

» Zestawienie potragcen z tyt. sptaty pozyczki mieszkaniowe;.
Rachunki (faktury) zatwierdzane sg do wypfaty przez Dyrektora MZS, sprawdzane
przez Gtdbwnego Ksiegowego oraz pracownika upowaznionego do zatwierdzania
dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym na podstawie
Zarzadzenia Nr 20/2005 z dn. 18 maja 2005 Dyrektora MZS w Czeladzi.
Na Fakturze VAT Nr 33/2006 z 21.12.2006 —(zatacznik nr 3) Ustuga gastronomiczna
organizacja wigilii, widnieje adnotacja o refundacji wydatku przez Szkote
Podstawowg w kwocie 2.130 zt. bez podpisu osoby sporzadzajacej notatke, Note
ksiegowag sporzadzono i przekazano srodki 20.02.2007.
Do ustawowego zakresu dziatalnosci socjalnej nie zostaty zaliczone wydatki
zZwigzane z organizowaniem imprez okolicznosciowych. Fundusz socjalny nie jest
funduszem ,okolicznosciowym” Gtéwnym kryterium przeznaczenia i 0sob
uprawnionych jest ich sytuacja materialna a przyznawanie swiadczen odbywa sie na
podstawie wniosku .

3. Naliczenie i przekazanie odpisu na rachunek funduszu

Wg regulaminu Dziat Il Postanowienia wstepne pkt. 10 naliczenia odpisu na fundusz
socjalny dokonuje Gtéwny Ksiegowy Miejskiego Zespotu Szkot . Wstepne naliczenie
odpisu dokonane zostalo w VIl 2005 na podstawie danych o zatrudnieniu
sporzadzonych przez sekretarza szkoty. Z powodu przyjecia do wyliczenia kwot
bazowych z roku 2005 srodki funduszu zostaty niedoszacowane na kwote 1.138,00
zt. Brak obowigzkowej korekty i zmiana liczby zatrudnionych na koniec 2006
skutkowat przeszacowaniem funduszu o kwote 837,00 zt.(zatgcznik nr 5)

Srodki funduszu gromadzone sg na odrebnym rachunku bankowym na podstawie
umowy podpisanej z Bankiem Slaskim w dniu 26.03.2003 oraz aneksem do umowy
/na rok 2006 aneks podpisano w dn. 29.12.2005 i obowigzuje do 31.12.2006/.W
umowie wstepnej z 2003 roku rachunek jest oprocentowany w wysokosci 0,50 % w
skali roku.

Zgodnie z art.6 ust.2 Ustawy o ZFSS réwnowarto$¢ 75% odpisu w kwocie
47.500,00 (wycigg bankowy nr 26 z dnia 31.05.2006) zostat przekazany na rachunek
funduszu. Pozostate 25% winno by¢ przekazane dnia 30.09.2006 srodki w kwocie
15.859,00 przekazano w dniu 04.10.2006 ( wyciag bankowy nr 42 z dn.04.10.2006 )
.Na konto funduszu przekazano tgcznie 63.359,00.

4. Plan dochoddéw i wydatkow funduszu w 2006 r.

Lp |Wyszczegdlnienie Dochody Wydatki
Plan | Wykonanie |Plan | Wykonanie

11



1. |Bilans otwarcia 5.491,02 |5.491,02
2. | Odpis funduszu 63.359,00 {63.359,00
3. | Spfaty pozyczek 19.092,00 |21.601,00
RAZEM 87.942,02 | 90.451,02
4 Swiadczenia urlopowe 22.000,00 |20.276,35
nauczycieli
5 | Dofinansowanie 12.000,00 |8.400,44
wypoczynku dzieci
6 |Dofinansowanie 7.000,00 {6.090,00
Swiadczenia wakacyjnego
admin. + obst.
7 | Zapomogi 3.000,00 {2.000,00
8 |Imprezy i wycieczki 5.000,00 [3.150,00
9 |Paczki dla dzieci 1.800,00 |1.199,96
10 |Pozyczki mieszkaniowe
28.000,00 |{17.500,00
11 |Inne- (Swiadczenia
Swigteczne) 27.482,22
8.642,00
12 | Optaty i prowizje bankowe 500,02 359,72
RAZEM 87.942,02 | 86.458,69

Dochody : 90.451,02 — wydatki: 86.458,69 = pozostate srodki na rachunku
bankowym na koniec 2006 wynoszg : 3.992,33

( zgodnie z wyciggiem bankowym Nr 55 z dn.30.12.2006)

Preliminarz wydatkow jest zatgcznikiem do czesci merytorycznej dokumentacji
funduszu. Brak adnotacji o uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi. Nie stanowi on
zatgcznika do regulaminu.
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W ramach funduszu rozdysponowano srodki na:

* Przyznano 4 zapomogi w kwocie 2.000,00 po 500,00 dla wnioskodawcy,
jedng uznano jako zapomoge losowg

* Pozyczki mieszkaniowe 5 po 3.500,00 wydatkowano 17.500,00

» W ramach dofinansowania do wypoczynku dla 26 dzieci wydatkowano kwote
8.400,44 zt.

» Dofinansowanie do letniego wypoczynku pracownikoéw administracji , obstugi i
emeryt tacznie 9 osob na kwote 6.090,00

* Obligatoryjne swiadczenie urlopowe nauczycieli — 31 oséb na kwote
20.276,35 zl.

« Swiadczenie $wigteczne dla 41 pracownikéw w kwocie 27.482,22 zt.

» Organizacja Wigilii na kwote 3.150,00

» Opfaty bankowe 359,72

5. Stosowanie przepiséw Prawo Zaméwien Publicznych do dokonywanych z
funduszu dostaw i ustuqg.

Z zastosowaniem art.4 pkt.8 pzp dokonano zakupu stodyczy do paczek dla dzieci
pracownikow Gimnazjum —FA VAT 7652/2006 na kwote 199,99 oraz FA VAT
7643/2006 na kwote 999,97 .Sporzadzono wniosek do Dyrektora MZS zgodnie z
regulaminem postepowania przy udzielaniu zamdéwien publicznych o zatwierdzenie
zgodnosci wydatku z art.4 pkt.8 pzp i zarejestrowano pod Nr MZS/ZP/340/ 93/2006.
Ztozono jeden wniosek na wydatek dokonany z odrebnych funduszy.

W ramach $rodkéw z ZFSS wydatkowano kwote 3.150,00 na organizacje Wigilii dla
pracownikow i emerytéw . Sporzadzono wniosek o zatwierdzenie zgodnosci trybu i
zarejestrowano pod numerem MZS/ZP/340/101/2006

Fundusz swiadczen socjalnych jest przeznaczony wytgcznie na finansowanie
dziatalnosci socjalnej w rozumieniu art.2 ustawy z dnia 04.03.1004 r. o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych (DZ. U. Nr 70 z 1996 r. poz.335) organizowanej na
rzecz osob, ktorym pracodawca przyznat w regulaminie prawo korzystania ze
Swiadczen socjalnych finansowanych z funduszu. Gtéwnym celem funduszu jest
udzielanie pomocy socjalnej osobom uprawnionym , ktérych sytuacja zyciowa,
rodzinna i materialna wymaga pomocy ze srodkow spotecznych.
Art.2 ustawy o zf$s okresla co nalezy rozumiec pod pojeciem dziatalnosci socjalne; .
Stanowi on , iz ,dziatalnos¢ socjalna” to ,ustugi swiadczone przez pracodawcow na
rzecz réznych form wypoczynku , dziatalnosci kulturalno-oswiatowej, sportowo-
rekreacyjnej, udzielanie pomocy materialno-rzeczowej lub finansowej , a takze
zwrotnej lub bezzwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe na warunkach okreslonych
umowg’. W tym pojeciu nie mieszcza sie wydatki wynikajgce z faktury na 2.130,00 zt.
(nota obcigzeniowa z G1 za organizacje wigilii dla pracownikéw ). Nie wolno tez
finansowac z funduszu wydatkéw o charakterze administracyjnym takich jak optata
bankowa (617,03 z funduszu SP2 i 359,72 z G1)- Sg to koszty pracodawcy a nie
funduszu i powinny by¢ zrefundowane z rachunku podstawowego.
Integralng czescig Regulaminu w postaci zatgcznikéw winny by¢

* Roczny plan rzeczowo-finansowy (preliminarz)

» Tabela doptat jednakowa dla wszystkich oséb uprawnionych do korzystania z

funduszu
»  Wzory stosowanych wnioskow
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Catosc¢ podlega uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w placowce.
Wszelkie zmiany nalezy wprowadzac¢ w trybie zarzgdzenia zmieniajagcego w sposob
ustalony dla uchwalania Regulaminu.

Preliminarz powinien obejmowac po stronie dochodow bilans otwarcia , wysokos¢
odpisu i ewentualnych zwiekszen a po stronie wydatkow kwoty na rodzaje swiadczen
socjalnych dopuszczonych przez ustawe o zf$s.

Na tym ustalenia kontroli zakonczono.

Protokot sporzgdzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach i przed
podpisaniem przeczytano.

Jeden egzemplarz pozostawiono Dyrektorowi kontrolowanej jednostki , ktérego
poinformowano o mozliwosci wniesienia uwag do ustalen zawartych w protokole w
terminie 7 dni od daty podpisania protokotu.

Kontrole wpisano do Ksigzki kontroli pod nr 11/2007

Czeladz 12.11.2007r.

Jednostka kontrolowana Kontrolujacy:
Miejski Zespot Szkot Maria Kiecol
W Czeladzi Alina Wojciechowska

Do wiadomosci
Burmistrz Miasta Czeladz
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