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Wystapienie pokontrolne

Dzialajgc na podstawie udzielonego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
ORN.1-077.20.2025 z dnia 15 stycznia 2025r., inspektor Biura Kontroli Urzedu Miejvskiego
w Biatymstoku przeprowadzit w kierowanej przez Panig jednostce kontrole. Czynnodci
p'rzéprowadzono w zakresie spraw organizacyjnych dotyczacych ustroju i funkcjonowania
Po.radni, regulacji wewnetrznych obowigzujacych w jednostce, realizacji wydatkéw
budzetowych, dochodéw i wydatkéw wydzielonego rachunku oraz zasad gospodarowania
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych. Kontrola obejmowata dziatalnos¢ placowki
w okresie od 01 stycznia 2024 roku do dnia 31 grudnia 2024 roku. Ustalenia wynikéw kontroli
udokumentowano w protokole kontroli podpisanym przez strony w dniu 13 marca 2025 r.,

do ktdérego nie wniosta Pani zastrzezen.

- ul. Stonimska 1, 15-950 Bialystok, tel. 85 869 6002, fax 85 869 6265, e-mail: prezydent@um.bialystok:pl
. Infolinia Urzedu Miejskiego w Biatymstoku — tel. 85 879 79 79




W wyniku kontroli stwierdzono, ze jednostka prawidtowo realizowala zadania objéte
kontrola, niemniej jednak w toku kontroli stwierdzono nieprawidtowosci i uchybienia. Ponizej
przekazuje Pani stwierdzone nieprawidtowosci i uwagi oraz wnioski i propozycje co do
sposobu ich usuniecia.

.Ustalenia kontroli dotycza okresu sprawowania funkcji gléwnego ksiegowego Pani
Z.R.; ktora zajmowata stanowisko do dnia 31.08.2024 r., zas od dnia 01.09.2024 r. funkcje
gtownego ksiegowego powierzono Pani A.L. -

. Glowny ksiegowy nie dokonywat wstepnej kontroli dowoddw ksiegowych dotyczqcych
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, do ktorej zostal
zobowigzany w mys$l art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, oraz w
uregulowaniach wewnetrznych tj.: Regulaminie kontroli wewnetrznej stanowigcym zatacznik
Nr 6 do polityki rachunkowosci. Zgodnie z zawartg dyspozycjg dowodem dokonania wstepne;
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i ﬁnanschh
jest podpis ztozony przez gtdwnego ksiggowego na dokumentach dotyczacych danej operécji.
Z tresci regulaminu wynikato, ze dokumenty poddawane sg kontroli wewnetrznej miﬁ.
wstepnej, ktdra obejmuje badanie projektow umoéw, porozumien i innych dokumentdéw
powodujacych powstanie zobowigzaf. W tym zakresie stwierdzono, ze zawierata Pani umO\‘A{y
na $wiadczenie ustug, generujace zobowigzania finansowe na czas nieokreslony /str. 16-1 7,',.3 3;
36-37 protokotu kontroli/. Zawierane umowy chodz generowaly zobowigzania finansowe
diugofalowe, nie zawieraly znamion dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym przez gléwnego ksiegowego. Ponadto
stwierdzono przypadki umoéw, w ktérych przyjete stawki byly niezgodne z wystawionymi
fakturami. Brak ustalonego obowigzku parafowania przez Gloéwnego Ksiegowego umoéw
cywilrioprawnych z osobami fizycznymi, uniemozliwiata dokonanie oceny zaangazowania
srodkéw finansowych ujgtych w planie finansowym Poradni. Stwierdzono bowiem, '.Ze
akceptowanie wydatku przez Gléwnego Ksiggowego nastepowato dopiero poprzez zlozenie
podpisu na fakturze/rachunku wystawionym przez wykonawce ushigi. Wskazaé naleZyl,_ ze
w ksiggach rachunkowych jednostki sektora finanséw publicznych ujmuje sie wszystkie etapy
rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodéw i wydatkéw, a w zakresie wydatkéw i kosztéw -
takze zaangazowanie srodkow (art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 t.j. ze zm.). Zaangazowanie zwigzane jest takze ze
wst@ppat oceng celowosci zaciggania zobowigzan, w wyniku ktérej dochodzi m.in. do zawafcia

umé6w. Ewidencja zaangazowania w ksiegach rachunkowych jednostki daje roéwniez mozliwosé
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sku-feczniej szej kontroli zgodnosci dokonywanych wydatkéw z planem finansowym wydatkéw
jednostki, ktéry jest ustalany w systemie rocznego budzetu. Tym samym nie naraza jednostki
na.ll niebezpieczenstwo przekroczenia planu finansowego wydatkow. Gtéwny ksiegowy p'opfzez
ztozenie swojego podpisu, na og6t w formie dokonywania kontrasygnaty uméw i zlecef oraz
zarriéwieﬁ, potwierdza, ze jednostka dysponuje $rodkami finansowymi Wystarczajqcymi na
pokrycie zobowigzan wynikajacych z tych dokumentow. Istotg zaangazowania wydatkow
budZetowych Jest ustalenie ich wartosci przed dokonaniem tych wydatkow. | |

_ Kontrola prawidlowosci prowadzenia operacji gotdwkowych za pomoca raportéw
kasowych /str. 22-24 protokotu kontroli/ wykazata, ze pracownicy odpowiedzialni
Zé, funkcjonowanie kasy nie przestrzegajg zasad zawartych w wewnetrznych regulacjac'h fj
,Instrukcji gospodarki kasowe;j” ustalonych przez Pania jako Dyrektora Poradni. Sprawdzono,
ze raporty kasowe nie sporzadzane byly co najmniej w okresach miesiecznych, a w momencie,
kiedy nie wystapil obrét gotéwkowy nie sporzadzano raportu zerowego. W zakresie
spo.rzqdzania dowodéw KP i KW przyjeto, ze sporzadza sie je za kazdym razem, gdy dochodzi
do“ wptywu lub rozchodu $rodkéw pieni¢znych z kasy, rowniez wtedy, gdy dang operacje
dokumentuje dowdd zrodtowych. W jednym z przedtozonych raportéw kasowych brak bylo
dowodéw kasowych KP i KW, wygenerowano takie dokumenty z systemu Vulcan dopiero
w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych.

- W zakresie analizy gospodarowania $rodami ZFSS, stwierdzono, ze przyznanie ulgowych
swiadczen i ustug w 2024 roku nie w pelni realizowane bylo z uwzglednieniem sytuacji
zyciowej, rodzinnej i materialnej 0s6b uprawnionych do korzystania z funduszu — art. 8 ust. 1
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (Dz.U. 2024 r.
poz. 288)- /str. 29-32 protokotu kontroli/. Dokonano wyplaty $wiadczen 7 uprawnionym
z tytulu wypoczynku letniego dziecka — 500,00 zt na dziecko, oraz wyptacono $wiadczenie
rzeczowe uprawnionym 8 dzieci po 100,00 zt kazde. Jedynym kryterium bylo posiadanie
dzieci. Kazdemu z pracownikéw posiadajacych dzieci przyznano po 500,00 zt i po 100,00 zi.
szyznénia 1 wyplaty $wiadczen dokonano bez uprzedniego zbadania sytuacji bytowej 0s0b
ubiegajacych si¢ o $wiadczenie. Jednym z weryfikatoréw sytuacji materialnej jest kryferium
dochodowe tych uprawnionych. Kryterium dochodowe byto tez jedng z gtéwnych form
weryﬁkacji sytuacji zyciowej jaka przyjeto w wewngtrznym regulaminie gospodarowania
srodkami funduszu -Regulamin ZFSS z dnia 19.06.2023r. Jednak nie powinien to byé jedyny
WS/znacznik. Pracodawca winien bra¢ pod uwagg tez inne czynniki, ktére podpowiedzg w jakim
polozeniu znajduje si¢ uprawniony i jego rodzina. Przepisy ustawy o ZFSS nie reguluja zasad

przyznawania $wiadczen socjalnych uprawnionym osobom, ani nie przewiduja zasad
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rozdzielania srodkéw na poszczegblne cele. Zasady te winien ustali¢ wewnetrznie pracodawca,
sporzadzajac regulamin zakladowy, w ktérym zostang okreslone poszczegdlne kryteria. Zasady
i warunki korzystania ze $wiadczen finansowych z Funduszu oraz zasady przeznaczania
srodkéw nie powinny byé sprzeczne z zapisami przyjetego regulaminu ZFSS, za$ zapisy
regulaminu nie mogg narusza¢ ogolnej zasady przyznawania $wiadczenh w opargiu
o0 ustanowiong przez ustawodawce w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 04 marca 1994r. o zakiadowyr_n
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U z 2024 r. poz. 288, ze zm.), zasade przyznawania
Swiadczen w oparciu o sytuacj¢ zyciows, rodzinng i materialng 0séb uprawnionych. Zatem
pracodawca administrujgcy $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych nie moze
ich wydatkowa¢ niezgodnie z regulaminem zakladowej dziatalnosci socjalnej, ktérego
postanowienia nie mogg by¢ sprzeczne z zasadg przyznawania $wiadczen ustanowiona w WW.
artykule. |
W trakcie dalszej kontroli ustalono, ze w dokumentacji ZFSS brak jest preliminarza na rok
2024 oraz rocznego planu finansowego na ten rok /str. 29-30 protokotu kontroli/. Pomimo,
iz zéréwno Preliminarz jak i Plan finansowy stanowily wzory okre$lone w zalqcznikach
do obowigzujacego Poradnie Regulaminu ZFSS. Regulamin i roczny plan finansowy stanowi
podstawe podziatu $rodkéw funduszu na poszczegdlne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej za$
preliminarz na dany rok uzgadnia Pracodawca z zespolem uzgodnieniowym Funduszu fﬁe
pézniej niz do konca I kwartatu roku budzetowego. Pomimo, iz ustawa z dnia 04 marca 1994r.
o zakltadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 288, ze zm.) nie nakiada
na pracodawce obowigzku tworzenia planu wydatkdéw socjalnych, stworzenie planu rzeczowo-
ﬁnahsowego, w ktorym okreslane jest, ile pieniedzy ma zosta¢ przeznaczonych na wybrahq
dziafalnos¢ socjalng to posiadanie takiego dokumentu utatwi prowadzenie dziatalnogci
socjalnej. Podstawg do stworzenia preliminarza jest pula $rodkéw pozyskanych z odpiééw
1 innych wplywéw powigkszajacych stan funduszu, dlatego niezbedna jest wiedza dotyczaca
ich stokos’ci, tak aby dopasowa¢ $wiadczenia do potrzeb pracownikéw, wzigé tez nalezy pod
uwage to, w jaki spos6b w poprzednich latach benefity byly wykorzystywane oraz ktoi w jakim
zakresie z nich korzystat. Jak wynika z art. 8 ust. 2 ustawy o ZFSS, zasady przeznaczania
srodkéw funduszu na poszezegdlne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej okresla pracodawca
w regulaminie. Natomiast Preliminarz i plan finansowy stanowi cze$é regulaminu — zatgczniki
do regulaminu. Ustalenie rocznego planu gospodarowania ZF$S wymaga wigc zachowania tej

samej procedury przewidzianej dla uchwalania regulaminu funduszu.



W wyniku analizy uprawnien pracowniczych z tytutu odbytej podrézy stuzbowej przez
pracownika w kontekscie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnibnemu
w p.ar’lstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.
U. 2023 poz. 2190), stwierdzono, ze w przypadku jednej delegacji zawyzono wyplate kosztow
podrdézy o 31,50 zt w tym: ryczattu za dojazdy o kwotg 9,00 zt i diete o 22,50 zt. Zawyzone
koszty delegacji wynikaty z Polecenia wyjazdu stuzbowego Nr 1/2024 z dnia 10.06.2024r. —
/str. 36-37 protokotu kontroli/.

-‘ W zakresie sprawdzenia wyptaty sktadnikéw wynagrodzen pracownikom dydaktycznym,
stw1erdzono Ze uprawnionemu nauczycielowi poczatkuj gcemu odbywajacemu przygotowame
do zawodu nie dokonano wyptaty wynagrodzenia z tytutu ,,dodatku na start” w wysokosci 1000
zt -/str. 45-46 protokolu kontroli/. Prawo do $wiadczenia na start okreslone jest w art. 53a
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 2024r. poz. 986 t.j. ze zm.).
Nauczyciel odbywajacy przygotowanie do zawodu nauczyciela otrzymuje jednorazowe
$wiadczenie na start w wysokosci 1000 zt. Swiadczenie jest wyplacane w terminie 30 _‘dni od
dnia, w ktérym nauczyciel rozpoczat odbywanie przygotowania do zawodu nauczyciela, przy
czym nauczyciel pozostajgcy jednoczes$nie w wigcej niz jednym stosunku pracy $wiadczenie
otr'zymuje w szkole wskazanej jako podstawowe miejsce zatrudnienia. Nauczyciel moze
otrzyma¢ $§wiadczenie na start w wysokosci 1000 zt nie wiecej niz jeden raz w okresie calego
zatrudnienia. Swiadczenie na start przystuguje nauczycielowi odbywajgcemu przygotéwanie
db zawodu. Takie przygotowanie odbywa nauczyciel poczgtkujgcy czyli bez stopnia awansu
zaWodowego, ktéry: jest zatrudniony w wymiarze co najmniej ¥ obowigzkowego wymiaru
zaje;é, zajmuje stanowisko zgodnie z kwalifikacjami lub jest zatrudniony na podstawie art. 10
ust. 3 Karta Nauczyciela. Przygotowanie do zawodu odbywa réwniez nauczyciel zatrudniony
w wiecej niz jednej szkole w wymiarze ponizej 1/2, pod warunkiem, ze lgczny wymiar zajeé
tego nauczyciela to minimum potowa. W takim przypadku organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny wyznacza dyrektora szkoty, ktéry wykonuje czynnosci zwigzane z odbywaniem
przez nauczyciela przygotowania do zawodu nauczyciela, w tym powotuje mentora, dokonuje
oceny pracy nauczyciela oraz wskazuje nauczycielowi wiasciwy organ do ztozenia wniosku o
podjecie postepowania egzaminacyjnego. Swiadczenie na start wyptaci jednak wowczas szkota
wskazana przez nauczyciela, jako podstawowe miejsce zatrudnienia.

W wyniku kontroli prawidlowosci naliczania i wyptacania wynagrodzér’l dla
pracownikéw administracji i obstugi stwierdzono, ze w okresie od kwietnia 2024 roku do

sierpnia 2024 roku owczesna gltéwna ksiegowa w programie generujgcym ptace Vulcan,
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wproWadziia samowolnie zmiane wysoko$ci stawki zaliczki na podatek dochodowy z 12% na
20% -/str. 48-50 protokotu kontroli/. Jak wynika z art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 26 lipca 1991 )
o podatku dochodowym od oséb fizycznych zaliczki za miesigce od stycznia do grudnia
wynoszg: za miesigce, w ktérych dochéd podatnika uzyskany od poczatku roku od danego
pkat_nika nie przekroczyt kwoty 120 000 zt - 12% dochodu uzyskanego w danym miesigcu;
za miesigc, w ktérym dochdéd podatnika uzyskany od poczatku roku od danego ptatnika
przekroczy} kwote 120 000 zt - 12% od tej czeséci dochodu uzyskanego w tym miesigcu, kiéfa
nie przekroczyta tej kwoty, i 32% od nadwyzki ponad kwote 120 000 zt. Brak jest mozliwosci
ustalenia indywidualnej kwoty zaliczki tj. w wysokosci innej niz obowiazujgce w tym zakresie
przépisy podatkowe. Jednakze ustawodawca daje podatnikom mozliwo$¢ ztozenia piatnikoWi,
ktéry oblicza i pobiera zaliczke na podatek, wniosku o stosowanie zamiast najnizszej stg'wki
okreslonej w skali, wyzszej stawki podatkowej okreslonej w tej skali. Wowczas podatnik sktada
wniosek o stosowanie zamiast najnizszej stawki okreslonej w skali, wyzszej stawki podatkowej
okrés’lonej w tej skali. Jak ustalono dwczesna giowna ksiegowa nie skorzystata z praWa

do zfozenia pracodawcy stosownego oswiadczenia.

Odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa jednostki sektora finanséw publicznych, w tym
za wykonywanie obowiazkéw w zakresie kontroli zarzadczej, spoczywa na Dyrektorze, jako
kierowniku jednostki sektora finanséw publicznych, stosownie do art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1

pkt 3 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.1530 t.j, ze zm.)

Wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci nalezy do obowiazkow gltéwnego
ksiggowego jednostki. Prawa i obowigzki gléwnego ksiegowego okresla art. 54 ustawy
o finansach publicznych. Nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw w zakresie rachunkowosci
nalezy do zadan kierownika jednostki, jak o tym stanowi art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2023r., poz. 120 ze zm.).

| Maj ac na uwadze przedstawione nieprawidtowosci polecam Pani:

1. Zobowigza¢ gléwnego ksiggowego do dokonywania kontroli wstepnej dowoddw
ksiggowych do ktérej zostat zobowigzany w mysl art. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia '27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 tj. ze zfn.),
w szczegolnosci w zakresie kontrasygnaty, ktéra obejmuje badanie projektow uméw,

- porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzar;
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" 2. Zaniecha¢ zawierania umoéw na czas nieokreslony, majgc na uwadze dokonywanie
wydatkow z planem finansowym, ktory jest ustalany w systemie rocznego budzetu;
3. Zobowiazaé glownego ksiggowego i kasjera do przestrzegania zasad zawartych
w wewngtrznych regulacjach tj. Instrukcji gospodarki kasowej w zakresie sporzadzania
raportow kasowych; ‘

4. Prawidtowo rozlicza¢ i wyptacaé koszty delegacji z tytutu odbytej podrézy stuzbowej
przez pracownika, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2190 .); |

- 5. Wyplaci¢ nauczycielowi odbywajacemu przygotowanie do zawodu nauczyciela
jednorazowe $wiadczenia na start w wysokosci 1000 zt brutto, zgodnie z art. 53a ustawy
z dnia 26 stycznia 1982r. Karty Nauczyciela (Dz.U. z 2024r., poz. 986, ze zm.); .

6. Przyznawa¢ swiadczenia i ushugi z ZFSS z uwzglednieniem sytuacji Zy.éiowej
1 materialnej uprawnionych do korzystania z funduszu, w oparciu o ustanowione przez
ustawodawce w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 04 marca 1994r. o zakladowym funduszu
swiadczen socjalnych (Dz.U z 2024 r. poz. 288, t.j. ) zasady przyznawania §wiadczen;

7. Przestrzega¢ procedur okreslonych w regulaminie ZFSS w szczegdlnosci sporzadzac
preliminarz i plan finansowy na dany rok;

8. Prawidlowo naliczaé i pobiera¢ zaliczki na podatek dochodowy, zgodnie z ustawg
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz.U z 2025 r.
poz. 163 tj.).

Sprawozdanie z wykonania zalecen pokontrolnych nalezy przesta¢ do Biura Kontroli

Urzc;du Miejskiego w Biatymstoku, ul. Stonimska 1 z podaniem numeru sprawy w terminie 30-

win, PN DB ;, MIASTA

| ] L’fﬂ?bﬁ/dmckz O

ASTEPCA PR Z/YDET&TA Nw

tu dm od daty otrzymania niniejszego pisma.

Otrzymuja/Dg yiadomy é/c{%ez aﬁgz

1. Departament Edukacji
Sprawe prowadzi:
Biuro Kontroli: Wioletta Bizuta tel. 85 869 6846






