Prezydent Miasta Lublin MMN

ul. Kartowicza 4/1009, 20-027 Lublin, tel.: +48 81 466 1850, fax: +48 81 466 1851
e-mail: audyt@lublin.eu, ePUAP: /UMLublin/skrytka, www.um.lublin.eu

sosooas  AK-K-1.1711.2.2016 Lublin, 12 maja 2016 .

Pani Celina Nikolska

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 25
im. Wiadystawa Broniewskiego

ul. Sieroca 17, 20-029 Lublin

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli' gtéwny
specjalista Mirostaw Dyk z Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (dalej:
,Wydziat AK") — przeprowadzit w kierowanej przez Panig Szkole Podstawowej nr 25
(dalej ,Szkota”) kontrole prowadzenia gospodarki finansowej w 2015 r.

Szczegotowe ustalenia zawarto w protokole kontroli. Zgodnie z § 19 ust. 5 ww.
procedury przekazuje Pani niniejsze wystapienie pokontrolne, zawierajgce opis
stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowo$ci oraz wnioski majgce na celu ich
wyeliminowanie.

Kontrolg objeto nastepujgce zagadnienia:
1) uregulowania organizacyjne Szkoty?,
2) realizacje dochodéw na wydzielonym rachunku (dalej ,dochody wtasne”)?,
3) przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan oraz dokonywania wydatkow*,
4) mechanizmy zabezpieczajgce $rodki finansowe na rachunkach bankowych®,
5) gospodarowanie $rodkami ZFSS,
6) sprawozdawczos$¢ budzetowg (Rb-27S i Rb-34S, roczne i za IV kwartat 2015 r.),
7) funkcjonowanie stotéwki szkolnej,
8) przeprowadzenie inwentaryzacji w 2015 r.,
9) gospodarke rzeczowymi sktadnikami majgtku,
10) wykonanie zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli z 2008 .

1 zatgcznik do zarzgdzenia nr 680/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28.09.2010 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli (ze zm.),

2 dotyczace kontroli zarzadczej w zakresie: kompetencji zawodowych pracownikéw, struktury
organizacyjnej i zakreséw czynnosci, delegowania uprawnien, dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej, ochrony zasobéw, ustalenia mechanizméw kontroli operacji finansowych i gospodarczych
oraz udostepniania informacji publicznej;

3 sprawdzono dochody wiasne na kwote 3.264,00 zt z tyt. 6 uméw najmu realizowanych w marcu
2015 r. z fgcznej kwoty 12.837,00 zt wykazanej w § 0750 sprawozdania Rb-34S;

4 sprawdzono: 100% wydatkéw na doksztaicanie i doskonalenie nauczycieli oraz zaptaconych
przelewem w grudniu 2015 r., wydatki na zakup materiatéw i wyposazenia, ustug remontowych i ustug
pozostatych oraz zmiany planu wydatkéw budzetowych i planu finansowego dochodéw wiasnych;

5 proba 100% przelewéw: w czerwcu z rachunku $rodkéw budzet., we wrzes$niu z r-ku dochoddw
wiasnych, w pazdzierniku z ZFSS oraz w 2015 r. dla os6b przygotowujacych je i akceptujacych;
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Wyniki kontroli pozwalaja na wydanie ogoélnej oceny pozytywnej
ww. skontrolowanych zagadnien, pomimo wielu uwag w zakresie nieskutecznych
i niewystarczajacych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych. Negatywnej ocenie podlega jednak sposéb ustalenia przepisow
wewnetrznych, nieinformowanie o zawieranych umowach najmu obiektéw Szkoty
i ich bezumowne wynajmowanie oraz dokonywanie wydatkéw ponad plan
finansowy stwierdzone juz podczas poprzedniej kontroli (z 2008 r.). Oznacza to,
ze zalecenia pokontrolne nie zostaly wykonane pomimo poinformowania
Prezydenta o ich realizacji.

Powyzszg ocene uzasadniajg nw. stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci:
I. W zakresie organizacji Szkoly i ogélnych uregulowan:

1. Przepisy wewnetrzne nie byly spéjne i adekwatne do przyjetych rozwigzan

organizacyjnych. Tresci w nich zawarte powielano, a niejednokrotnie byly one
sprzeczne ze sobg i wprost niezgodne z obowigzujacymi przepisami prawa.
Nie zapewniato to petnej realizacji celéw kontroli zarzgdczej, o ktérych mowa w art.
68 ust 2 ustawy o finansach publicznych® (dalej ,ufp”) zgodnie ze standardami
kontroli zarzadczej ustanowionymi przez Ministra Finanséw dla jednostek sektora
finanséw publicznych’ oraz obowigzujgcymi kierownikbw miejskich jednostek
organizacyjnych Minimalnymi wymogami wdroZenia systemu kontroli zarzgdczej
w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin®. | tak:

a) Dyrektor nie opracowat polityki rachunkowosci zawierajgc jej elementy
w réznych instrukcjach sktadajagcych sie na procedure kontroli zarzadczej.
Obowigzek ustalenia przez kierownika jednostki przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci wynikat z art. 10 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci® (dalej uor)
i pkt C14 Minimalnych wymogbéw wdrozZenia systemu kontroli zarzgdczej
w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin.

Ponadto instrukcje te byly niekompletne i nie spetniaty wszystkich wymogéw
art. 10 ust. 1 pkt uor, poniewaz:

w zaktadowym planie kont:

- nie przewidziano ewidencji ksiegowej konta 014 ,Zbiory biblioteczne”
pomimo, ze Szkota posiadata ponad 12 tys. voluminéw™. Zgodnie
zdyspozycjag § 14 ust. 2 oraz § 15 ust. 1 pkt 1 rozporzgdzenia
w sprawie szczegblnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont....."!
wymienione w nim konta (w tym konto 014) stanowig standardowg
liczbe kont, ktéra moze by¢ ograniczona jedynie o konta stuzgce do
ksiegowania operacji gospodarczych niewystepujgcych w jednostce,

6 ustawa o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. (Dz.U.2013.885 j.t. ze zm.);

7 zatgcznik do Komunikatu Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF.2009.15.84);

8 zatgcznik nr 1 do zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w UM Lublin i jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin (zarz. nr 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z 31.12.2014 r. ze zm.),

9 ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2013.330 j.t. ze zm.);

10 wedtug stanu inwentarzowego na dzier 31.12.2015 r. o tgcznej wartosci 108.658,38 zt;

11 rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, [...] (Dz.U. 2013.289 j.t.);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.2.2016
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- nie opisano zasad prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania
z 5 istotnymi kontami ksiegi gtéwnej'?, a dla pozostatych kont przepisano
z rozporzgdzenia jak powinna by¢é prowadzona ich ewidencja
szczegoOtowa zamiast wskazacé jak jest prowadzona w Szkole,

- dopuszczono do ksiegowania naleznosci z najmu obiektéw Szkoty na
koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” pomimo ze
byly to dochody wiasne Szkoty, a nie budzetu Miasta Lublin,

nie wskazano zbiorobw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na

informatycznych no$nikach z okre$leniem ich struktury, wzajemnych

powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych

i w procesach przetwarzania danych,

przyjeto'®, ze na koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” nie beda

ewidencjonowane licencjonowane programy komputerowe o warto$ci do

3.500 zt. W Szkole uzytkowano ponad 20 takich programéw o tgcznej

wartosci 20.751,21 zt, nie bylo natomiast zadnego programu o wartosci

powyzej 3.500 zt. W efekcie konto 020 nie funkcjonowato, a programy
komputerowe pozostawaty poza ewidencjg ksiegowa.

b) Wbrew standardom kontroli zarzadczej (standard C10 ,Dokumentowanie
systemu kontroli zarzadczej”) procedury i instrukcje nie byly spéjne, gdyz:

obowigzywaty dwa dokumenty (z tego samego dnia) ustanawiajgce system
kontroli zarzadczej', ktére w znacznej czesci zawieraty powtarzalne zapisy,
a w kilku procedurach powielano te same uregulowania. W samej tylko
instrukcji inwentaryzacyjnej trzykrotnie opisano sposéb przeprowadzania
inwentaryzacji drogg uzgodnienia i weryfikacji sald, dwukrotnie sposéb
przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury'®.
wprowadzono sprzeczne badz odmienne uregulowania tych samych
zagadnien dotyczace np.:
- przegladu i konserwacji systemoéw informatycznych?’,
- czestotliwosci sporzgdzania raportow kasowych (za miesigc i za 7 dni),
- oceny ryzyka (wg skali 5 stopniowej i wg 3 stopniowej),
- sposobu udokumentowania inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald oraz
odpowiedzialnosci za jej przeprowadzenie,
procedury zawieraty odwotania do nieistniejgcych punktéw lub
zatgcznikéw'®, w instrukcji inwentaryzacyjnej odwotano sie do aktywoéw
i pasywow niewymienionych w pkt 1 i 2, ktére dotyczyly zupetnie innych
zagadnien (tj. zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci).

12 konta: 130, 221, 229, 231, 240, 751,

13 w procedurze ,Zasady ewidencji finansowo-ksiegowej” - zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia 3/2010;

14 ,Procedury kontroli zarzgdczej” i ,Regulamin kontroli zarzgdcze;j”,;

15 np. zapisy dot. os6b upowaznionych do dokonywania czynno$ci kontrolnych, znaczenia podpisu
gt. ksiegowego, poprawiania btedéw, zabezpieczenia i zarzgdzania systemem informatycznym,;

16 powtarzano réwniez zapisy dot. celu, terminéw, metod i rodzajéw inwentaryzacji, wyceny spisu
z natury, obowigzkéw i odpowiedzialnosci oséb w toku inwentaryzacji;

17 w jednej instrukcji zapisano, ze czynnosci tych dokonuje ABI, ktérym jest dyrektor Szkoty, w innej, ze
firma Integrum, z ktérg Szkota zawarta umowe na administrowanie siecig informatyczng);

18 np. w ,Polityce zarzadzania ryzykiem”, regulaminie ZFSS;

Znak sprawy: AK-K-1.1711.2.2016
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c) Procedury kontroli zarzadczej w wielu przypadkach nie byty dostosowane do
przyjetych rozwigzan organizacyjnych, np.:

w instrukcji gospodarki magazynowej opisano:

- obowigzki i odpowiedzialno§¢ magazyniera, podczas gdy w szkole nie
ma takiego stanowiska pracy,

- funkcjonowanie i wyposazenie magazynéw drukéw Scistego
zarachowania i artykutdbw spozywczych w sytuacji, gdy w szkole nie ma
magazynu drukéw Scistego zarachowania, a magazyn zywnosciowy nie
jest wyposazony w opisany sposab,

- obieg dokumentéw ,Magazyn przyjmie” i ,Magazyn wyda” lecz
stosowano inne dokumenty.

w procedurze ,Gospodarki pienieznej’ okreslono obowigzki kasjera, nie
wskazujgc kto petni te funkcje (w Szkole nie ma takiego stanowiska pracy,
a funkcji kasjera nie powierzono zadnemu pracownikowi ani odrebnym
upowaznieniem, ani w zakresie czynnosci),
w instrukcji inwentaryzacyjnej okreslono obowigzki radcy prawnego i dziatu
ksiegowosci pomimo, ze Szkofa nie zatrudnia radcy prawnego i nie ma
dziatu ksiegowosci,
w instrukcji ,Gospodarki $rodkami rzeczowymi” zapisano, ze komoérka
administracji prowadzi ewidencje zbioréw bibliotecznych, podczas gdy
kierownik gospodarczy nie prowadzi tej ewidencji od 2008 r., (tj. od dwéch
lat przed wprowadzeniem tego zapisu) oraz ze ksiegi inwentarzowe
prowadzi prowadzi komérka administracyjno-gospodarcza chociaz w szkole
strukture organizacyjng tworza pojedyncze stanowiska pracy.

w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw' nie ustalono zasad obiegu

codziennie sporzadzanego dokumentu ,Raport Zywnosciowy za dzien...”

d) Nie aktualizowano procedur do zmieniajgcych sie przepiséw, np.: zatgcznikiem
nr 25 do ,Procedur kontroli zarzadczej” byty nieaktualne od 01.03.2013 r. wzory:
formularza rejestru ryzyk oraz kwestionariusza kontroli zarzadczej dla
dyrektorbw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta zamiast ,Informac;ji
o stanie  kontroli  zarzadczej” dedykowanej dyrektorom  jednostek
organizacyjnych miasta, zasady zagospodarowaniem zbednych sktadnikéw
majatku opracowano w grudniu 2010 r. na podstawie wéwczas juz od roku
nieobowigzujgcego rozporzadzenia RM z 11.08.2004 r.%°, ktére na dodatek nie
dotyczyto jednostek budzetowych prowadzonych przez jst.

2. Do 2016 r. w Szkole nie byto procedury udzielania zmoéwien publicznych chociaz
obowigzek ten zostat natozony przez Prezydenta Miasta Lublin w pkt C14
,Minimalnych wymogéw wdrozenia systemu kontroli zarzgdczej w jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin”. Regulamin taki zostat wprowadzony dopiero
w trakcie trwania kontroli.

3. Regulamin ZFSS nie zapewniat prawidtowego gospodarowania $rodkami funduszu:

19 zatgcznik nr 16 do zarzadzenia nr 3/2010 z 06.12.2010 r. ,Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia,
rodzaj kontroli i terminy przekazywania do wifasciwych komérek organizacyjnych (stanowisk pracy)”;
20 rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 11.08.2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym

i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U.Nr 191, poz. 1957) — uchylone z dniem 01.01.2010 r,;

Znak sprawy: AK-K-1.1711.2.2016
Nr dokumentu Mdok: 291132/03/2016 Strona 4 z 11



Prezydent Miasta Lublin A

,,,,,,

a) Wbrew art. 8 ust. 2 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczer: socjalnych?
(dalej ,ustawa o ZFSS”) — nie okre$lono wysokoéci doptat do poszczegdinych
$wiadczen. W obowigzujgcym w 2015 r. aneksie do tego regulaminu
nieprecyzyjnie opisano wysoko$¢ dofinansowania do poszczegdinych
$wiadczen dla kazdego z 4 progéw dochodowych w wysokosci: 100%, 90%,
80% i 70% doptaty. Nie wskazano jakich $wiadczen dotyczg te doptaty ani jakg
kwote stanowi 100% doptaty. Faktycznie kwota ta dla kazdego $wiadczenia byta
ustalana na posiedzeniu Komisji Socjalnej i byta inna, a zasady procentowych
doptat nie dotyczyty zapomaog pienieznych przyznawanych uznaniowo.

b) Dopuszczono wykorzystanie $rodkéw funduszu na finansowanie imprez
integracyjnych i zakup ksiazek, ptyt, oraz kaset do biblioteki, tj. na cele, ktére
nie mieszczg sie w definicji dziatalnosci socjalnej wymienionej w art. 2 pkt 2
ustawy o ZFSS. Wydatkéw na zakup ksigzek jednak nie finansowano,
natomiast finansowano zakupy artykutow spozywczych na coroczne ,spotkania
optatkowe” (w grudniu 2015 r. wydatkowano na ten cel 2.955,44 zi).

c) Nie okreslono zasad ubiegania sie o pomoc rzeczowg i warunkéw jej

przyznania ani obowigzku i sposobu udokumentowania zasadnosci jej
udzielenia. Obowigzek ustalenia w regulaminie zasad i warunkéw korzystania
z ustug i $wiadczen funduszu wynikat z art. 8 ust. 2 ustawy o ZFSS.
W dniu 23.11.2015 r. w ramach pomocy rzeczowej dyrektor wyptacit na
zasadzie powszechnosci wszystkim pracownikom Szkoty (z pominieciem
emerytéw i rencistéw) kwoty od 490 do 700 zt. Wyptata pomocy rzeczowej
w formie pienieznej byla niezgodna z zapisami regulaminu, w ktérym do
pomocy rzeczowej zaliczono cyt.: ,zakup odziezy, obuwia, poscieli, sprzetu
gospodarstwa domowego, mebli, Zywnosci, itp”.

d) Dofinansowaniem do wypoczynku (kolonie, obozy, sanatoria, zielone szkoty)
objeto dzieci od lat 8, co byto niezgodne z art. 2 pkt 5 ustawy o ZFSS.

e) Dopuszczono mozliwosé odwotann do ,wfasciwego organu nadzorujgcego’
w przypadku odmowy przyznania Swiadczen, czym naruszono przepisy ustawy
o ZFSS (art. 8 ust. 2, art. 10 i art. 12a ustawy o ZFSS) wedtug ktérych
$wiadczenia socjalne nie majg charakteru roszczeniowego bowiem $rodkami
funduszu administruje wytgcznie pracodawca i to on podejmuje ostateczng
decyzje w sprawie ich przyznania oraz ponosi odpowiedzialno$¢ z tego tytutu.

4. Wbrew standardom kontroli zarzadczej (vide pkt C13 pn. Ochrona zasobdéw
,Minimalnych wymogéw wdrozenia systemu kontroli zarzgdczej.....”) Dyrektor nie
powierzyt zadnemu pracownikowi odpowiedzialnosci za:

- magazyn zywnosciowy i prowadzenie ewidencji artykutow spozywczych oraz
drukéw $cistego zarachowania (faktycznie magazyn ten prowadzit starszy
intendent a druki — gtébwna ksiegowa i sekretarz Szkoty, jednak formalnie zaden
z tych pracownikéw nie odpowiadat za gospodarke tymi zasobami),

- prowadzenie kasy,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i pozostatych $r. trwatych.

5. Ewidencja odptatnosci za obiady prowadzona byta ,jednostronnie” i zawierata tylko
dane o kwotach zaptaconych bez wskazania kwoty naleznej i ewentualnego salda
nadptaty lub niedoptaty.

21 Ustawa z 04.03.1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U.2015.111 j.t. ze zm.);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.2.2016
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Taki sposob jej prowadzenia nie zapewniat mozliwosci ustalenia rozrachunkow
z poszczegblnymi osobami i nie spetniat wymogéw ewidencji analitycznej do konta
201, o ktérej mowa w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont.....

Ewidencja ta byla prowadzona przez intendenta, jednak ani w przepisach
wewnetrznych ani w zakresach czynnoéci dyrektor nie powierzyt nikomu takiego
obowigzku, co bylo sprzeczne z dyspozycjg pkt A4 (,Delegowanie uprawnien”)
,Minimalnych wymogoéw wdrozenia systemu kontroli zarzgdczej...”

Nie ustalono przy tym mechanizméw kontroli dotyczacych ewidencji obiadéw
faktycznie wydanych i obiadéw niewykorzystanych oraz zutylizowanych w danym
dniu, a dokumentowano tylko dane o liczbie obiadéw przygotowanych.

Il. W zakresie realizacji dochodow:

1. Dyrektor nie wystepowat o zgode Rady Miasta ani nie informowat Prezydenta
Miasta Lublin o zawieranych umowach najmu? co byto niezgodne z art. 43 ust. 2
pkt 3 ustawy o gospodarce nieruchomosciami®®.

2. W 2015 r. wbrew regulaminowi najmu dokonywano bezumownego najmu obiektow
Szkoty. Na rachunek dochodéw Szkoty wptynety dwie wptaty: 80 zt od Wspoinoty
Mieszkaniowej za wynajem stotdwki szkolnej i 1.350 zt od kierownika budowy
Szpitala Onkologicznego za udostepnienie miejsc parkingowych. Szkota nie
wystawita nawet rachunkéw za ten najem.

Brak dokumentéw okreslajgcych nalezno$¢ (uméw i rachunkéw) za najem naruszat

zasade jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych, o ktérej mowa w rozdziale 4

ufp oraz rodzit ryzyko naduzy¢, gdyz nie mozna zapewnic, ze byty to jedyne wptaty,

ze zostaty wniesione w prawidtowych kwotach i w cato$ci na rachunek Szkoty.

3. Mechanizmy kontroli w obszarze realizacji dochodéw z najmu pomieszczen Szkoty
byty niewystarczajace, poniewaz:

a) W obowigzujgcym od 2014 r. regulaminie najmu® nie wskazano wymaganych
postanowienn umownych zabezpieczajgcych interesy Szkoty.

b) Pomimo, ze jedna z zawartych w 2015 r. uméw dotyczyta najmu powierzchni
pod automat Coca-Coli to ani regulamin ani cennik — podobnie jak w przypadku
miejsc parkingowych — nie przewidywaty takiego najmu.

c) Gioéwna ksiegowa wystawita najemcy NZOZ MED COMP LEX rachunki za inne
okresy niz wynikato z umowy, tj. zamiast co miesigc, w 2015 r. wystawita dwa
rachunki: we wrzesniu za | pétrocze i w pazdzierniku za okres IX-XII.

d) Nie prowadzono ewidencji rzeczywistego czasu najmu pomieszczen, zatem nie
mozna zweryfikowaé¢ czasu najmu. Rachunki wystawiane byty bowiem za czas
okreslony w umowie albo (np. najem sal lekcyjnych dla ,Kursora”), na podstawie
,mailowych” informacji od najemcy o liczbie zrealizowanych godzin najmu.

22 w 2015 r. dyrektor zawart ponownie z tym samych kontrahentem 5 uméw najmu, co wymagato zgody
Rada Miasta Lublin. Dyrektor nie wystgpit o0 zgode ani nie poinformowat Prezydenta Miasta Lublin
rowniez o zadnej z 5 uméw najmu zawartych w 2014 r,;

23 ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (obowigzujgca do listopada 2015 r.
Dz.U.2014.518 j.t. ze zm., obecnie Dz.U.2015.1774 j.t. ze zm.),

24 ,Regulamin wynajmu powierzchni i pomieszczen dydaktycznych oraz sali sportowej Szkofy
Podstawowej nr 25 w Lublinie” wprowadzony zarzgdzeniem nr 1/2014 z 02.01.2014 r. z zatgcznikiem
,Cennik wynajmu powierzchni i pomieszczen dydaktycznych oraz sali sportowej Szkofy...”,;
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e) Zastepca gtéwnej ksiegowej nie naliczyta odsetek za rachunek® zaptacony
11 dni po terminie ptatno$ci. Odsetki od tej kwoty byty co prawda niewielkie, ale
art. 40 ust. 2 pkt 3 ufp i § 8 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie szczegdinych
zasad rachunkowosci... obligujg jednostke sektora finanséw publicznych do
naliczania odsetek bez wzgledu na ich kwote.

lll. W zakresie zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow:

1. Wdniu 21.12.2014 r. (7 dni przed terminem ptatnosci faktury) zaptacono 767,41 zt
za 3 faktury, przekraczajgc tym wydatkiem o 368,31 zt plan finansowy w rozdziale
80148 ,Stotdéwki szkolne i przedszkolne” § 4220 ,Zakup $rodkéw zywnosci”, ktory
zostat zwiekszony 7 dni p6zniej.

Zgodnie z dyspozycjg art. 44 ust. 1 pkt 3 ufp jednostki sektora finanséw
publicznych mogg dokonywac wydatkéw wytgcznie do wysokosci ustalonej w planie
finansowym, ktéry wg art. 52 ust. 1 pkt 2 tej ustawy stanowi nieprzekraczalny limit.

Faktury, na podstawie ktérych dokonano wydatku zostaty poddane nierzetelnej
kontroli wstepnej przez gtéwng ksiegowa, bowiem w mys| przepiséw art. 45 ust. 3
pkt 3 ufp kontrola ta oznacza, ze zobowigzania wynikajgce z tej operacji mieszczg
sie w planie finansowym. Podkresli¢ nalezy, ze przekroczenia planu finansowego
wydatkéw stwierdzono juz w toku poprzedniej kontroli, w 2008 r. Pomimo
zapewnienia Prezydenta®, ze Szkota dokonuje wydatkéw do wysokosci $rodkow
ustalonych w planie, stan faktyczny byt inny.

2. Mechanizmy kontroli w zakresie dokumentowania, zatwierdzania i weryfikacji
operacji finansowych (okreslone standardem C14) byly nieskuteczne, poniewaz nie
eliminowaty wszystkich btedow:

a) Nie szacowano wiasciwie zapotrzebowania na $rodki pieniezne, skutkiem
czego stosowano ,przesuniecia” $rodkébw miedzy rachunkami Szkoty
(zrachunku ZFSS na rachunek budzetu) dokonujac przelewéw, ktérych
zasadno$¢ nie byta potwierdzona zadnym dokumentem?’.

b) Kwoty przelewane w 2015 r. na rachunek sklepu spozywczo-warzywniczego
réznity sie o kilka ztotych od kwot wynikajgcych z faktur. Co prawda suma tych
niedoptat i nadptat na koniec roku wynosita 0 zt jednak wydatki byly
dokonywane w innych kwotach niz zatwierdzone do zapfaty i nie uzasadniajg
tego pomyiki i brak srodkdéw na zaptate petnej kwoty (a nastepnie wyréwnanie).

c) Zaptate za zakup Swietldwek i zaptonnikéw na kwote 752,76 zt zakwalifikowano
do § 4270 ,Zakup ustug remontowych” zamiast do § 4210 ,Zakup materiatéw
i wyposazenia”, jak ustalono w rozporzadzeniu w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw...%.

d) Gtdébwna ksiegowa nie potwierdzata podpisem na umowach, ze Szkota posiada
$rodki na ich realizacje — wbrew art. 54 ust 3 ufp i przepisom wewnetrznym.

25 rachunek nr 60/2015 wystawiony w dniu 07.09.2015 r. za wynajem gabinetu stomatologicznego na
kwote 180,00 zt z terminem ptatnosci do 25.09.2015 .,

26 pismo dyrektora Szkoty z dnia 14.01.2009 r;

27 w dniu 29.10.2015 r. dokonano przelewu 1.000,00 zt z r-ku ZFSS na r-k podstawowy z opisem cyt.:
pozyczka ZFM', a 3 dni pdzniej zwrécono te kwote na r-k ZFSS;

28 rozporzadzenie Ministra Finanséw z 02.03.2010 r. w sprawie szczegodtowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychoddéw | rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
(Dz.U.2014.1053 j.t. ze zm.),

Znak sprawy: AK-K-1.1711.2.2016
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e) 4 faktury (13% sprawdzonych) nie byly oznaczone datg wplywu do Szkoty
pomimo, ze obowigzek taki wynikat z wewnetrznej instrukcji kancelaryjne;.

f) Nie ustalono sposobu oznaczania dokumentéw ksiegowych wewnetrznym
numerem identyfikacyjnym. W praktyce dowody ksiegowe oznaczano tylko
numerem kolejnym z dziennika obrotow. Poniewaz prowadzono 3 odrebne
rejestry ksiegowe (budzetu, dochodéw i ZFSS), w efekcie kilka dowodéw
oznaczono tym samym numerem identyfikacyjnym?.

IV. W zakresie sprawozdawczosci budzetowej

W kolumnie ,Plan (po zmianach)” rocznego sprawozdania Rb-28S za 2015 r.
wykazano kwoty niezgodne z ewidencjg strony Wn konta 980 ,Plan finansowych
wydatkéw budzetowych”. Wynikato to z dokonania nieprawidtowych operacji na tym
koncie. W kazdym roku pod datg 31 grudnia gtéwna ksiegowa ,zerowata plan”, tzn.
zamiast ujg¢ warto$¢ niezrealizowanego planu po przeciwnej stronie konta (Ma 980),
aby konto nie wykazywato salda na koniec roku, wyksiegowywata kwoty
niezrealizowanego planu w poszczegblnych podziatkach ze strony Wn konta 980.
W konsekwencji na koniec roku zamiast planu wydatkéw strona Wn konta 980
wykazywata wydatki zrealizowane, takie same jak strona Ma tego konta, co byto
niezgodne z zasadami funkcjonowania ww. konta okreslonych w zatgczniku nr 3 do
rozporzgdzenia MF w spr. szczegétowych zasad rachunkowoS$ci oraz planéw kont....

Analogicznie gtébwna ksiegowa zmniejszyta kwoty po stronie Ma konta 998
.Zaangazowanie wydatkédw budzetowych roku biezgcego” zamiast ujaé je po
przeciwnie stronie konta (Wn 980) jako zaangazowanie, ktére bedzie obcigzato wydatki
roku nastepnego. W rezultacie na koniec roku obie strony konta 998 wykazywaty
rownowarto§¢ wykonanych wydatkéw i -w takiej tez wysokosci (ij. jak wydatki
wykonane) wykazano zaangazowanie w sprawozdaniu Rb-28S.

V. W zakresie inwentaryzacji i gospodarowania majatkiem

1. Wbrew art. 27 wust. 1 wuor nie sporzadzono dokumentu rozliczajgcego
przeprowadzong w 2015 r. inwentaryzacje drogg spisu z natury® i nie powigzano
wynikéw tej inwentaryzacji z zapisami ksigg rachunkowych. Inwentaryzacje
udokumentowano tylko arkuszami spisu z natury, z ktérych nie wynika czy spisany
stan byt zgodny ze stanem ewidencyjnym.

2. Inwentaryzacje odpisanych w koszty w dniu zakupu rzeczowych sktadnikéw
aktywow obrotowych przeprowadzono drogg spisu z natury tylko ilo$ciowo,
nie dokonujgc ich wyceny, co byto niezgodne z art. 26 ust. 1 pkt 1 uor. Tym samym
nie zmniejszono kosztéw o warto$¢ zinwentaryzowanego stanu (ok. 350 zi) i nie
wykonano dyspozycji art. 17 ust. 2 pkt. 4 uor.

3. W trakcie spisu z natury nie przestrzegano instrukcji inwentaryzacyjnej, poniewaz:
a) Komisja inwentaryzacyjna nie sporzadzita ,Sprawozdania opisowego

Z przebiegu spisu z natury’.
b) Inwentaryzacje czekéw udokumentowano arkuszem spisu z natury zamiast
protokotem wg ustalonego wzoru.

29 np. wewnetrznym numerem 98 oznaczony byt w rejestrze budzetu WB nr 38 z dn. 01.04.2015 r,,
w rejestrze dochodéw WB nr 49 z dn. 08.05.2015 r., w rejestrze ZFSS WB nr 87 z dn. 05.11.2015 r.;
30 magazynu zywnosci, drukéw Scistego zarachowania i rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych;
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c) Od oséb, ktére ztozyly podpisy na arkuszach spisu z natury jako osoby
materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane skfadniki majatku nie pobrano
o$wiadczenia dotyczgcego zastrzezen lub ich braku do przeprowadzonego
spisu, tre$¢ innego os$wiadczenia®' zapisano na arkuszach spisu zamiast
zamiast ztozy¢ je zespotowi spisowemu przed rozpoczeciem spisu.

d) W arkuszu spisu z natury rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych nie
wskazano ich ceny jednostkowej (i wyceny).

e) Artykuly zywnos$ciowe w magazynie spozywczym wycenita w trakcie spisu
komisja inwentaryzacyjna a powinna — ksiegowo$¢ przy udziale tej komisji, po
zakonczeniu spisu. Podkresli¢ nalezy, ze w sktad komisji inwentaryzacyjnej
wchodzili wytgcznie nauczyciele, ktérzy nie dysponowali dowodami Zrédtowymi
z cenami zakupu inwentaryzowanych sktadnikéw, co wskazuje, ze spis zostat
przeprowadzony z ewidencji ksiegowej a nie z natury.

4. W prowadzonej ilosciowo-wartosciowo ksiedze inwentarzowej pozostatych srodkéw
trwatych kierownik gospodarczy nie zamieszczat numerdéw inwentarzowych,
a w wielu przypadkach réwniez numeréw fabrycznych i cech charakterystycznych
ewidencjonowanego wyposazenia. Dla okoto 50% ujetego w niej wyposazenia nie
wskazat oséb, ktérym powierzono te sktadniki majatku lub miejsca ich uzytkowania.

Ponadto kierownik gospodarczy znakowat pozostate srodki trwate w sposéb inny
niz ustalony, a kilka sktadnikéw majatku®* wybranych do ogledzin nie bylo w ogdle
oznakowanych numerem inwentarzowym.

5. W trakcie ogledzin sktadnikow majatku (przeprowadzanych w okresie ferii) zaplecze
sali plastyczno-muzycznej byto zamkniete na klucz, ktéry byt w posiadaniu
nauczyciela. Podkresli¢ nalezy, ze przyzwolenie na wynoszenie poza Szkote kluczy
do jej pomieszczen, a tym samym uniemozliwienie dostepu do nich nie zapewniata
realizacji standardu C10 ,Ciggto$¢ dziatalnosci”.

Wykazane powyzej nieprawidfowosci spowodowane byly przede wszystkim
stabo$ciami w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, a zwtaszcza niewystarczajgcym
nadzorem nad wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez pracownikow
i nieuregulowaniem (lub nieodpowiednim uregulowaniem) zasad dotyczgcych
powierzenia odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan istotnych dla dziatalnosci
Szkoty. W potgczeniu ze sprzecznymi, powielanymi i nieaktualizowanymi przepisami
wewnetrznymi, ktére wprowadzano na podstawie materiatbw otrzymanych na
szkoleniach bez dostosowania ich do specyfiki Szkoty wptyneto to na skale i liczbe
nieprawidtowosci.

Nadmieni¢ nalezy, ze niektére ze stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowo$ci
wyeliminowano juz w trakcie kontroli, wprowadzajgc:
funkcjonowanie kont: 014 ,Zbiory biblioteczne” i 202 ,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami” (do ewidencji naleznosci z dochodéw wtasnych),
ewidencje czasu najmu pomieszczen, jak réwniez ztozono do Prezydenta cztery
wnioski 0 zgode na wynajem obiektéw Szkoty dotyczgce zawartych juz umow,

31 informujgce, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw do dnia
rozpoczecia spisu zostaty ujete w ewidenciji...;

32 jeden $rodek trwaty (patelnia elektryczna) i znajdujgce si¢ w pokoju kierownika gospodarczego trzy
pozostate $rodki trwate: regat na dokumenty, regat szafa i telefon Panasonic;
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nowy regulamin ZFSS, w ktérym zrezygnowano z udzielania pomocy rzeczowej
i usunieto wiekszo$¢ nieprawidtowych zapiséw, jednak w dalszym ciggu jednak nie
zobowigzano osoby wnioskujgcej o zapomoge socjalng do udokumentowania
zasadnos$ci przyznania S$Swiadczenia. Ponadto do regulaminu wprowadzono
zatagcznik nr 11, ktérego nie uwzgledniono w tresci regulaminu,

ewidencje obiadéw przygotowanych, wydanych i niewykorzystanych, jednak nie
byta to ewidencja obiadéw faktycznie wydanych, bowiem ich liczbe ustalano
poprzez réznice miedzy obiadami przygotowanymi i niewykorzystanymi.

W zwiazku z wyzej przedstawionymi nieprawidlowosciami polecam:
Poprawi¢, zaktualizowa¢ i uzupeti¢ przepisy wewnetrzne, uwzgledniajac
nieprawidtowosci wskazane w niniejszym wystapieniu, w szczegélnosci:

a) opracowac¢ kompletng polityke rachunkowosci zawierajac jej elementy w jednym
dokumencie,

b) uzupetni¢ plan kont o faktycznie przyjete zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej kont ksiegi gtéwnej, a ewidencje odptatnosci za obiady prowadzi¢
w sposoéb spetniajgcy wymogi ewidencji szczegotowej do konta 201,

c) wykreslic¢ z przepisbw wewnetrznych zapis o nieujmowaniu na koncie 020
licencjonowanych programéw komputerowych o warto$ci poczatkowej ponizej
3500 zt i zapewnié prowadzenie ich ewidencji na koncie 020,

d) zasadami obiegu i kontroli objgé wszystkie stosowane w Szkole dokumenty,

e) dostosowaé przepisy wewnetrzne do warunkdédw organizacyjnych Szkoty
i precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnienn i obowigzkéw pracownikéw oraz
odpowiedzialnosé za wykonywane przez nich czynnosci,

f) ustali¢ i opisaé sposéb nadawania dowodom ksiegowym wewnetrznych
numeréw identyfikacyjnych. '

Dokonywa¢ wydatkéw wytacznie do wysokosci srodkéw w planie finansowym i na

podstawie dowoddéw Zrédtowych. Nie dokonywac ,pozyczek” Ssrodkéw z innego

rachunku.

Zaprzesta¢ praktyki bezumownego wynajmowania obiektéw Szkoty. Regulaminem

i cennikiem najmu objaé wszystkie wynajmowane pomieszczenia i obiekty.

Wumowach najmu zamieszcza¢ zapisy zabezpieczajgce interesy Szkoty

(dotyczace np. naliczenia odsetek od nieterminowych ptatnosci rachunkéw).

Niezwtocznie informowaé Prezydenta Miasta Lublin o zawieranych umowach najmu

pomieszczen Szkoty lub ubiegac sie o stosowng zgode Rady Miasta Lublin.

Dysponowaé $rodkami funduszu socjalnego zgodnie z wymogami ustawy o ZFSS.

Zobligowa¢ wnioskodawcow do dokumentowania wnioskéw o zapomogi socjalne.

Dokumentowac¢ wyniki inwentaryzacji poréwnujac je z danymi ksigg rachunkowych.

Prowadzi¢ ewidencje obiadéw faktycznie wydanych i zutylizowanych.

Nie tolerowa¢ wynoszenia poza Szkote kluczy od jej pomieszczen.

Nadzorowaé i egzekwowa¢ od pracownikdbw przestrzeganie przepisow

wewnetrznych oraz nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, w tym:

a) od gtéwnej ksiegowej:

rzetelne przeprowadzanie kontroli wstepnej dowodéw ksiegowych, w tym
potwierdzanie podpisem na zawieranych umowach, ze zaciggane
zobowigzanie miesci sie w planie finansowym,
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przygotowywanie przelewéw w kwotach wynikajacych z ptaconych faktur,
prawidtowe prowadzenie ewidencji kont 980 i 998, bez ,zerowania planu”,
wycene zinwentaryzowanych materiatdw, ktérych wartoS¢ odpisano
w koszty w dniu zakupu i korekte kosztéw o ich stan na dzien bilansowy,
wystawianie rachunkéw za najem za okresy zgodne z umowa,
klasyfikowania wydatkéw na zakup swietléwek i zaptonnikéw do par. 421,
b) od zastepcy gtéwnej ksiegowej — naliczanie odsetek od nletermlnowych
ptatnosci rachunkéw za najem,
c) od kierownika gospodarczego:
wprowadzanie do ksigg inwentarzowych: numeréw inwentarzowych,
numeréw fabrycznych, cech charakterystycznych i miejsca uzytkowania
ewidencjonowanych sktadnikéw majatku,
prawidtowe znakowanie sktadnikow majatku,
d) od sekretarza Szkoty — oznaczanie faktur datg wptywu,
e) od czionkéw komisji inwentaryzacyjnej — pobieranie ustalonych oswiadczen
i dokumentowanie spisu zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg inwentaryzacyjna.

Prosze w terminie 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego ztozy¢
sprawozdanie z realizacji powyzszych zalecen — wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 4 do wymienionej na wstepie procedury przeprowadzania kontroli®*.

Z up. Prezydenta Miasta Lublin
Dyr r Wydﬁalu

[ oy
Anna Mo::zv

33 http://bip.lublin.eu/bip/um/index.php?t=210&id=135056
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