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Pan Mirostaw Wéjcik

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 38

im. Henryka Sienkiewicza

20-627 Lublin, ul. P. Wotodyjowskiego 13

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontrolil, gtéwny
specjalista Mirostaw Dyk i podinspektor Kaja Miszczuk z Wydziatu Audytu i Kontroli
Urzedu Miasta Lublin (dalej: ,Wydziat AK”), przeprowadzili w kierowanej przez Pana
Szkole Podstawowej nr 38 (dalej: ,Szkota”) kontrole prawidlowosci prowadzenia
gospodarki finansowej w 2017 r. Szczegétowe ustalenia przedstawiono w protokole
kontroli podpisanym przez Pana w dniu 08.05.2018 r. Zgodnie z przepisem § 19 ust. 5
ww. procedury przekazuje Panu niniejsze wystapienie pokontrolne zawierajace ocene
skontrolowanych zagadnien, opis stwierdzonych nieprawidiowosci oraz wnioski
majace na celu ich wyeliminowanie.

Kontrola objeto nastepujace zagadnienia:
1) regulacje wewnetrzne?,
2) realizacjg dochodow na wydzielonym rachunku (dalej: ,dochody wiasne”)?,
3) przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan* oraz dokonywania wydatkéw?,
4) mechanizmy zabezpieczajace $rodki finansowe na rachunkach bankowych®,
5) gospodarowanie srodkami funduszu $wiadczen socjalnych (dalej: ,ZFSS?),
6) sprawozdawczos¢ budzetowg (Rb-28S i Rb-34S, roczne i za IV kwartat 2017 r.),
7) inwentaryzacje w 2016 r. i 2017 r.,
8) gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku,
9) funkcjonowanie stotowki,
10) wykonanie zaleceni pokontrolnych wydanych w wyniku poprzedniej kontroli.

1 zalgcznik nr 1 do zarzadzenia 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 dot. kontroli zarzadczej (w zakresie: kompetencji zawodowych, struktury organizacyjnej i zakresow
czynnosci, delegowania uprawnien, ochrony zasobéw, mechanizméw kontroli operacji finansowych
i gospodarczych), w tym polityki rachunkowosci i udostepniania informacji publicznej;

3 proba: dochody zrealizowane we wrze$niu 2017 r. z tytutu 15 faktur na kwote 4.097,68 zt netto,

analiza zgodno$ci wplywow z najmu z cennikiem, fakturami wystawionymi we wrzesniu 2017 r. (15

z 25), informacja i wnioski o zgode na wynajem (20 z 41 uméw);

zabezpieczenie srodkow na realizacje ustug (5 uméw na kwote 56.824,83 zt);

proba: 30 faktur zaptaconych przelewem w grudniu i 10 faktur z § 4270 na kwote 42.497,65 zt;

prawidtowo$¢ konfiguracji uprawnien do dysponowania $rodkami finansowymi na rachunkach

bankowych oraz prawidtowos¢ dokonywania operacii finansowych na podstawie analizy wszystkich

przelewéw z 2017 r. - proba celowa;

o U s
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W wyniku przeprowadzonej kontroli wiekszo$¢ skontrolowanych
zagadnien Wydzial AK ocenia pozytywnie, dostrzegajagc wkiad Pana pracy
i zaangazowanie w dziatania na rzecz poprawy zadan ksiggowosci.

Pozytywna ocena nie obejmuje jednak prowadzenia gospodarki
finansowej w zakresie dokonywania wydatkéw i zaciggania zobowigzan
w wysokoéci zabezpieczonej planem finansowym, a takze nadzoru nad
sktadnikami majatku w zakresie ich ewidencji i znakowania wigkszos$ci
pozostatych sSrodkéw trwatych.

Powyzszg ocene uzasadniajg stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci:

I. W zakresie organizacji Szkoty i og6Inych uregulowan:

Przepisy wewnetrzne nie byly spdjne i adekwatne do przyjetych rozwigzan
organizacyjnych. Tresci w nich zawarte powielano, a niejednokrotnie byly one
sprzeczne ze soba i niezgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Rodzito to ryzyko nieprawidtowego wykonywania zadan i nie zapewnia kompletnej
realizacji celow kontroli zarzadczej, o ktorych mowa w art. 68 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych” (dalej ,ufp”) w zwigzku ze Standardami kontroli
zarzadczej ustanowionymi przez Ministra Finansow dla jednostek sektora finanséw
publicznych® i Minimalnymi wymogami wdrozenia systemu kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin ustalonymi przez Prezydenta Miasta
Lublin®. I tak:

1. Przyjete zasady rachunkowosci byly niekompletne i nie spetniaty wszystkich
wymogow art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci* (dalej ,uor”), poniewaz:
a) w Zakladowym Planie Kont (dalej ,ZPK"):
« nie ustalono zasad klasyfikacji zdarzen dla konta 020, a opisany sposob
prowadzenia ewidenciji konta 700 byt inny niz stosowany™,
« pomimo ze kilkukrotnie wskazano sposéb prowadzenia kont analitycznych to:
- nie ujeto wszystkich stosowanych kont analitycznych, a ponadto zapisano,
ze nie prowadzi sie ewidencji analitycznej kont 080, 135, 222, 800, pomimo
) ze taki obowigzek wynikat z przepiséw prawa’®,
- sprzecznie opisano sposéb prowadzenia ewidencji szczegolowej
niektorych kont (np. 231, 234),
» nie aktualizowano opisu kont o wprowadzone zmiany i w efekcie wskazano
dwa rézne konta (720, 760) do ewidencji tych samych operacji finansowych,

7 ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 j.t. ze zm.);

8 zalgcznik do komunikatu Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF.2009.15.84);

9 zalgcznik 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 dnia 31.12.2014 r.);

10 ustawa z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (w 2017 r. Dz.U.2017.2342, ob. Dz.U.2018.395 j.t. ze zm.);

11 zapisano, ze stuzy do ewidencji sprzedazy produktow wilasnej dziatalnosci na rzecz obcych
jednostek, chociaz ujmowano wplywy ze sprzedazy obiadow dla ucznidw i pracownikdw Szkoty;

12 w ,\Wykazie kont syntetycznych i analitycznych”, w tabelarycznym zestawieniu kont ksiegi gtdwnej
i sposobu prowadzenia ewidencji szczegétowej oraz w opisie klasyfikacji zdarzen poszczeg. kont;

13 rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (obowigzujgcy w 2017 r. Dz.U.2017.760 j.t., obecnie Dz.U.2017.1911);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2018
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* nie uchylono konta 975 ,Wydatki strukturalne” (ani ,Procedur dotyczgcych
zasad ewidencji wydatkéw strukturalnych i sporzadzania sprawozdania Rb-
Ws"), pomimo ze od wrzesnia 2017 r. nie bylo obowiazku ewidencjonowania
wydatkow strukturalnych i sporzadzania sprawozdan Rb-Wsa,

b) w polityce rachunkowosci nie wskazano wers;ji oprogramowania ani daty
rozpoczecia eksploatacji programu ksiegowego ,Mol Optivum”, ktérego dane
stanowity ewidencje szczegotowg do konta 014.

2. Przepisy wewnetrzne byly wadliwe, poniewaz:

* Zzawieraly sprzeczne zapisy (np. dwukrotnie odrebnymi zarzadzeniami zostala
wprowadzona ta sama ,Procedura wstepnej oceny dokonania wydatku..."#),
ajedna z nich zostata tylko zaktualizowana, skutkiem czego ta sama
procedura miata rozng tre$¢ w zaleznosci od zarzadzenia; kilkukrotnie
i sprzecznie byt ustalony sposéb i osoby odpowiedzialne za prowadzenie
ewidencji pozostatych $r. trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych),

* powielaly swoje uregulowania (np. dot.: znaczenia kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej i podpisu gt. ksiegowego oraz sposobu postepowania
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas kontroli dokumentow,
zasad umorzeri srodkow rzeczowych, wykazu ksiag rachunkowych),

* byly nieaktualizowane do zmian prawa: (np. nie dostosowano polityki

rachunkowosci do zarzadzenia nr 95/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin,
ustalono sktad komisji przetargowej i likwidacyjnej z uwzglednieniem
nieistniejgcych stanowisk pracy (kierownika administracyjnego, ponadto
powierzono obowigzki kasjerowi, starszemu intendentowi, sekretarzowi Szkoly,
specjaliscie ds. kadr), kontrole terminowosci wptat za obiady prowadzit
specjalista ds. zywienia, a nie kierownik Swietlicy.

Nadmieni¢ nalezy, ze czeSC przepisbw wewnetrznych wydawana byta

zarzadzeniami dyrektora, a czeS¢ bez aktu tej rangi (nie prowadzono przy tym

rejestru wydawanych zarzadzen), co niosto ryzyko chaosu organizacyjnego.

3. Na dowodach ksiggowych nie zamieszczano informacji z jakich $rodkéw
(budzetowych, dochodéw wiasnych, ZFSS) zatwierdzano je do zaptaty i nie
wskazywano miesiaca ich ujecia w ksiegach rachunkowych. W polityce
rachunkowosci ogdlnie okre$lono spos6éb oznaczania dowodéw ksiegowych
(otbwna ksiegowa stosowala szczegélowg numeracje odrebng dla kazdego
rejestru i typu dokumentu).

4. Minimalne wymogi wdrozenia kontroli zarzadczej nie byly w pemi realizowane,
poniewaz:
« zidentyfikowane na 2017 r. ryzyka odniesiono wytacznie do celéw i zadan
dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej i zapewnienia bezpieczenstwa uczniom.
Nie zidentyfikowano zadnych ryzyk zwigzanych z majatkiem Szkoly
I prowadzeniem gospodarki finansowej, pomimo ze w 2017 r. Szkola
realizowata budzet o wartosci ok. 6 min zt i gospodarowata majgtkiem znaczne;
wartosci (ponad 9,5 min zi). Podkresli¢ nalezy, ze wszystkie 9 ryzyk (podobnie
jak w poprzednich latach) dyrektor ocenit na poziomie akceptowalnym, co
oznacza, ze ustalenie do nich mechanizméw kontrolnych nie bylo wymagane,

14 .Procedura wstepnej oceny dokonania wydatku w Szkole Podstawowej nr 38 w Lublinie”
wprowadzona zarzadzeniami nr 24A/2013/2014 z 30.04.2014 r. i 9a/2015/2016 z 31.12.2015r,;

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2018
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schemat organizacyjny w 2017 r. nie odzwierciedlat aktualnych zadan Szkoty,
poniewaz wskazywal stanowiska, na ktérych nie zatrudniano pracownikow'
(oraz komorki organizacyjne, ktorych nie byto) i odwrotnie — nie uwzgledniat
faktycznych stanowisk pracy™. Nieaktualny schemat byt takze zamieszczony
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty,
« na strone BIP Szkoly informacje wprowadzat specjalista ds. administrowania
siecig komputerowa uzywajac dane do logowania poprzedniego redaktora BIP,
+ trzech pracownikéw posiadato nieaktualne zakresy czynnosci,
« nie okre$lono sposobu postepowania z obiadami niewykorzystanymi i tzw.
Jresztkami”.
5. W ,Regulaminie wynagradzania...”"" btednie:
« przyporzadkowano stanowisko pracy kierownika gospodarczego do stanowisk
urzedniczych,
« ustalono kryteria kwalifikacyjne i wynagrodzeniowe dla stanowisk
niefunkcjonujacych w Szkole,
» okreslono stawki dodatku funkcyjnego wg grup dla stanowisk urzedniczych.
6. W regulaminie ZFSS* nie okreslono: zasad i warunkéw przyznawania pomocy
rzeczowej i zapomdg pienieznych, wysokosci zapomogi losowej, nie wskazano
podstawy naliczenia doptat procentowych do niektérych Swiadczen.

7. Nie prowadzono ewidencji o0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, wymaganej z art. 39 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych™.

Il. W zakresie realizacji dochod6w:

1. W ,Regulaminie wynajmu pomieszczen...”* dopuszczono mozliwo$¢ bezptatnego -

wynajmu pomieszczen pracownikom Szkoly i absolwentom oraz uczniom
w czasie wolnym od zaje¢ i od wynajméw komercyjnych. W efekcie, w 2017 r.
bezptatnie udostepniono sale gimnastyczng i boisko szkolne w tgcznym wymiarze
ponad 300 godzin®, bez umow na bezplatne uzyczenie obiektow (nie uregulowano
tym samym np. kwestii odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo o0s6b i za
ewentualne zniszczenia) i bez informowania Prezydenta o tym fakcie. Nie byto
nadzoru ze strony Szkoty nad udostepnionym mieniem i nie mozna jednoznacznie
ustali¢, kto faktycznie korzystat z obiektow Szkoty.

2. W 2017 r. o podpisanych umowach najmu informowano Prezydenta co p6t roku,
zamiast rownoczesnie z ich zawarciem, co byto niezgodne z art. 43 ust. 2 pkt 3
ustawy o gospodarce nieruchomosciami®, natomiast niezasadnie, rowniez co pot
roku informowano o tych samych trwajacych umowach. W jednym przypadku nie
wystapiono do Rady Miasta o zgode na zawarcie kolejnej umowy uzyczenia.

15 tj. specjalista ds. kadr i plac, bhp, administrator sieci, intendent, wych. $wietlicy, z-ca dyrektora;

16 tj. kucharz, pomoc kuchenna, szatniarz, konserwator, robotnik do pracy lekkiej, starszy referent;

17 .Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Szkole Podstawowej
nr 38 w Lublinie” wprowadzony zarzadzeniem nr 30/2009 z 22.06.2009 r. (zatgcznik nr 1);

18 ,Regulamin gospodarowania srodkami ZFSS" - zarzadzenie nr 71A z 20.09.2005 r. wraz z aneksami:

19 ustawa z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 j.t. ze zm.);

20 ,Regulamin wynajmu pomieszczeri w SP 38 w Lublinie” - zarzadz. nr 4A/2017/2018 z 31.10.2017;

21 szacowana wartosc ok. 15 tys. zk;

22 ustawa z 21.08.1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami (obowigzujacy w 2017 r. Dz.U.2016.2147 j..
ze zm., obecnie Dz.U.2018.121 j.t. ze zm.);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2018
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3. Mechanizmy kontroli w zakresie realizacji dochodéw z wynajmu pomieszczen

Szkoly nie byly wystarczajace, poniewaz:

* W ,Regulaminie wynajmu pomieszczen...” nie wskazano jakie pomieszczenia
moga byC wynajmowane, nie ustalono obowigzku prowadzenia ewidencji
czasu wynajmowanych pomieszczeri (chociaz takg ewidencje prowadzono)
i nie wskazano zapiséw umownych zabezpieczajacych interesy Szkoty,

* w cenniku wynajmowanych pomieszczen nie uwzgledniono stawki za wynajem
gabinetu stomatologicznego, pielegniarskiego i powierzchni pod automat do
napojow w pokoju nauczycielskim,

* miesieczne zestawienia kwot i godzin najmu przez poszczegdlnych
kontrahentdw, na podstawie ktérych wystawiano faktury, nie byly podpisywane,
co nie pozwalato na zapewnienie, ze zawieraly wiarygodne dane i zostaly
sporzadzone przez odpowiedzialnego za to kierownika gospodarczego,

* nie ustalono os6b odpowiedzialnych za naliczanie odsetek od nieterminowych
wptat za wynajem.

4. W 2017 r. wigkszo$c faktur byla wystawiona za czas niewynikajacy z liczby godzin
najmu zaewidencjonowanej w kontrolce czasu wynajmu pomieszczen,
stwierdzono incydentalne przypadki: zanizenia na fakturze czasu korzystania z sali
gimnastycznej (o 0,5 godziny, tj. o 36,90 zf), a takze ustalenia w umowie na
wynajem boiska stawki niezgodnej z cennikiem.

lll. W zakresie zaciagania zobowiazarn i dokonywania wydatkéw oraz w zakresie
sprawozdawczosci budzetowe;j:

1. Zawarto dwie umowy zaciggajac zobowigzania pomimo, ze w planie finansowym,

w odnosnych podziatkach nie byto sSrodkéw na ich realizacje. Dotyczyto to:

* umowy na zakup miksera cyfrowego i 4 sztuk kolumn gto$nikowych na kwote
13.591,50 zt (zaptaconej z rozdzialu 80101 § 6060). Plan finansowy zostat
zwigkszony 2 dni po zaciggnieciu zobowigzania,

* umowy o dzieto na przeprowadzenie szkolenia na kwote 701,00 zt (zaptaconej
z rozdziatu 80101 § 4170). Plan finansowy zwiekszono 23 dni pozniej.

Zaciggnigcie zobowigzarn pomimo braku $srodkéw w planie finansowym stanowito

naruszenie przepisow art. 261 ufp.

Umowa na zakup miksera cyfrowego i kolumn gto$nikowych byla parafowana
przez giowng ksiegowa, pomimo braku $rodkéw w planie finansowym, co oznacza,
ze umowa zostata poddana nierzetelnej kontroli wstepnej (niezgodnie z art. 54
ust. 3 pkt 3 ufp). Natomiast umowa o dzieto i rachunek do tej umowy (701,00 z})
nie byly podpisane przez giéwna ksiegowa, a lista ptac nie byta sprawdzona pod
wzgledem formalno-rachunkowym, zamiast tego gt. ksiegowa zatwierdzita ja do
zaptaty wbrew art. 54 ust. 1 pkt 3 ufp. Nastepnie, zaptacono ww. kwote, pomimo
braku srodkow na dokonanie wydatku, co byto sprzeczne z art. 44 ust. 1 pkt 3 | art.
52 ust.1 pkt 2 ufp.

2. W sprawozdaniu Rb-34S za IV kwartat 2017 r. wykazano w dwoch paragrafach
dane niezgodne z ewidencja analityczng do konta 132% wbrew przepisom § 6 ust.
1 pkt1i§9ust. 1i2rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej*.

23 dane o wydatkach w rozdz. 80101 w § 4210 zawyzono, a w § 4300 zanizono o 208,00 zt;
24 rozporz. MF z 16.01.2014 r. w spr. sprawozdawczosci budzetowej (w 2017 r.: Dz.U.2016.1015 j.t. ze
zm., obecnie rozporz. Ministra Rozwoju i Finanséw z 09.01.2018 r. Dz.U.2018.109 j.t.);

Znak sprawy: AK-K-1.1711.18.2018
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IV. W zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow:

1. W ,Instrukcji inwentaryzacyjnej...””® nie okreslono sposobu dokumentowania
poréwnania danych ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym wynikajgcym ze
spisu z natury (wymdg art. 27 ust. 1 uor). W efekcie nie byto dokumentu, w ktérym
wprost poréwnano by obie wartosci.

2. Inwentaryzacjg drogg spisu z natury w 2016 r. nie objeto paliwa, znaczkéw
i biletow MPK.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji w 2017 r. zostalo udokumentowane niezgodnie

z zapisami ,Instrukcji inwentaryzacyjnej...”, poniewaz podczas inwentaryzaciji:

a) drogg spisu z natury zesp6t spisowy nie sporzadzit sprawozdania
z przeprowadzonej inwentaryzacji, a wyceny wszystkich arkuszy spisowych
zamiast gtéwnej ksiegowej dokonaly osoby materialnie odpowiedzialne za
inwentaryzowane sktadniki majatku,

b) inwentaryzacje drogg potwierdzenia sald udokumentowano innym protokotem
niz ustalony.

V. W zakresie gospodarowania sktadnikami majatku:

1. Nie ustalono osoby odpowiedzialnej za znakowanie skiadnikow majatku,
i wiekszos¢ sprawdzonego wyposazenia nie byta oznakowana.

2. Nie wprowadzono do ewidencji $Srodkow trwatych, a w wiekszosci przypadkéw
rowniez pozostatych srodkéw trwatych, numerdw fabrycznych sktadnikow majgtku
(chociaz miaty nadany numer) ani ich cech charakterystycznych (np. typ, model,
producent), co utrudniato ich identyfikacje.

3. Nie uzgadniano tgcznego stanu ksiag inwentarzowych na koniec roku z danymi
konta 013, a w trakcie roku (na 31.08.2017 r.) ewidencje te r6znily sie 0 2.020 zt.

4. W toku przeprowadzonych ogledzin skladnikow majgtku stwierdzono brak dwéch
Jregatow (2 poltki)" ujetych w ewidencji ilosciowej. Okazane p6zniej szafki nie mialy
numerow inw. w ksiegach inwentarzowych.

VI. W zakresie funkcjonowania stotowki:

1. Specjalista ds. zywienia prowadzit samodzielnie kontrole terminowos$ci wplat za
obiady, a ewidencje tych wptat — wspdlnie z kierownikiem $wietlicy, chociaz to
wytgcznie kierownik swietlicy wyznaczony byt do prowadzenia tych czynnosci.

2. Nie ustalono receptur (norm zywieniowych) dla 2 z 5 sprawdzonych zestawow
obiadowych, a do przygotowania 1 obiadu zuzyto o 50% mnigj artykutéw
spozywczych niz ustalono w recepturze.

3. Nie ustalono osoby odpowiedzialnej za naliczanie odsetek od nieterminowych
wptat za obiady i nie naliczano ich, pomimo takich ustalen w przepisach
wewnetrznych. Zamiast tego po przekroczeniu terminéw ptatnosci rodzice sktadali
wniosek o jego przedtuzenie, cho¢ w badanej probie tych wnioskéw nie byto.

Przyczyng wykazanych nieprawidiowosci bylo gtéwnie niewykonanie
zalecenn pokontrolnych wydanych po poprzedniej kontroli. Stwierdzone btedy
i przeoczenia spowodowane byly réwniez niedostosowaniem przepiséw
wewnetrznych do przepiséw prawa i warunkéw funkcjonowania Szkoly oraz
nieprecyzyjnym powierzeniem pracownikom odpowiedzialno$ci za zadania.

25 ,Instrukcja inwentaryzacyjna” stanowiaca zatacznik nr 22 do polityki rachunkowo$ci;
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Na ilos¢ nieprawidlowos$ci wptyw miat réwniez sposéb zarzadzania ryzykiem,
ktore identyfikowane byto wytacznie do celéw i zadan dotyczacych dziatalnosci
dydaktycznej, z pominigciem innych obszaréw dziatalnosci Szkoty.

nasbbE

N

Nadmienic nalezy, ze w trakcie kontroli:

Wprowadzono ewidencje 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osob.
Uaktualniono strukture organizacyjng i umieszczono jg na stronie BIP Szkoty.
Uaktualniono zakresy czynnosci pracownikow.

Doliczono najemcy zanizong kwote za wynajem pomieszczeri (tj. 36,90 z}).

Sporzadzono aneks do umowy zmieniajacy stawke wynajmu boiska zgodnie
z cennikiem wynajmu (tj. 24,60 zt brutto za godzine wynajmu).

Uzupetniono oznakowanie pozostatych $rodkéw trwalych.

Uzupetniono i zaktualizowano receptury przygotowywania positkéw.

Uaktualniono podpisy pod listami ptac zmieniajac adnotacje pod podpisem gtéwnej

ksiggowej z ,zatwierdzam do zaplaty” na ,sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym?”,

W zwiazku z powyzszym polecam:

1.

2.

Przeanalizowac i zaktualizowac przepisy wewnetrzne, ujednolicié sposéb ich
wydawania, wyeliminowa¢ powielane, sprzeczne i niedostosowane zapisy,
odpowiednio poprawi¢ oraz uzupetni¢, uwzgledniajagc wskazane nieprawidtowosci,
w szczegolnosci:

a) uzupetni¢ zakladowy plan kont o aktualne zasady klasyfikacji zdarzen dla
wszystkich kont i ich powigzanie z kontami analitycznymi; uchyli¢ konto 975
| procedure sporzgdzania sprawozdan Rb-Wsa,

b) w polityce rachunkowo$ci wskaza¢ wersje oprogramowania i date rozpoczecia
eksploatacji programu ,Mol Optivum”,

c) ustalic sposéb postepowania z obiadami niewykorzystanymi i tzw. ,resztkami”,

d) na dowodach ksiggowych zamieszcza¢ informacje z jakich $rodkow
zatwierdzane sg do zaplaty i wskazywa¢ miesigc ujecia ich w ksiegach
rachunkowych; okresli¢ faktyczny spos6b oznaczania dowodéw ksiegowych
wewnetrznym numerem identyfikacyjnym,

e) w ,Regulaminie wynagradzania...” przyporzadkowa¢ stanowisko pracy
kierownika gospodarczego do kategorii stanowisk pomocniczych i obstugi,
wyeliminowac stanowiska, ktére nie funkcjonujg w Szkole, poprawnie okresli¢
stawki dodatku funkcyjnego,

f) w ,Regulaminie wynajmu pomieszczen...".

- wskazaC jakie pomieszczenia/obiekty Szkoly moga by¢ wynajmowane
i wprowadzi¢ obowigzek zawierania w umowach zapiséw zabezpieczajacych
interesy  Szkoly; zaktualizowa¢ cennik o wszystkie wynajmowane
pomieszczenia/obiekty,

- wykreslic mozliwos¢ bezptatnego wynajmowania obiektow pracownikom
i absolwentom Szkoly i zaprzestaC bezumownego i nienadzorowanego
udostepniania  obiektéw  sportowych uczniom; uregulowa¢ kwestie
odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo uczniow i ewentualne zniszczenia
mienia Szkoty w czasie bezptatnego udostepniania boiska uczniom.

W analizie ryzyka uwzglednic ryzyka zwigzane z gospodarka finansowg Szkoty.
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1.

L.

12,

Prezydent Miasta Lublin e R

W regulaminie ZFSS ustalié zasady i warunki przyznawania pomocy rzeczowej

i zapomobg pienieznych, wysokos¢ zapomogi losowej, wskazac¢ podstawe

naliczania doptat procentowych do swiadczen.

Informowac na biezaco Prezydenta o wszystkich umowach najmu zawieranych po

raz pierwszy (w tym dotyczacych bezptatnego uzyczania dla uczniéw), a umowy

kontynuowane z tym samym najemca zawierac po uzyskaniu zgody Rady Miasta

Lublin. Ewidencjonowac i weryfikowac czas faktycznego najmu.

Ustali¢ osoby odpowiedzialne za:

a) naliczanie odsetek od nieterminowych wptat za wynajem i obiady,

b) znakowanie srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

Ponownie polecam zacigga¢ zobowigzania i dokonywac¢ wydatkéw wytgcznie do

wysokosci $rodkéw w planie finansowym, a w sprawozdaniach budzetowych

wykazywac dane w petni zgodne z ewidencjg ksiegowa.

Umowy skutkujgce zaciggnieciem zobowigzania zawierac¢ wylgcznie po uprzednim

ich parafowaniu przez gtdbwng ksiegowa.

Przeprowadzenie inwentaryzacji dokumentowa¢ zgodnie z ,Instrukcja

inwentaryzacyjna...". Ustali¢ sposéb dokumentowania porownania wynikéw spisu

z natury z danymi ewidencji ksiegowej. Inwentaryzacja droga spisu z natury

obejmowac wszystkie skiadniki majatku. Zaprzesta¢ wyceny arkuszy spisowych

przez osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane sktadniki majatku.

Uzupetni€¢ oznakowanie wszystkich skltadnikow majatku, a ich n-ry inwentarzowe

powigzaC z zapisami w ksiegach inwentarzowych. Uzupemi¢ ewidencje

analityczng sktadnikéw majgtku o ich numery fabryczne i cechy charakterystyczne.

UzgadniacC stan ksiagg inwentarzowych na koniec roku z danymi ewidencji konta

013, a takze zapewni€ jej zgodnos¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

Nalicza¢ odsetki od nieterminowych wptat za obiady i zaprzesta¢ stosowania

i akceptowania wnioskow o przedtuzenie terminu ptatnosci.

Nie dopuszcza¢ do postugiwania sie loginami i hastami innych pracownikéw

i odebra¢ poprzedniemu redaktorowi dostep do prowadzenia strony BIP.

Nadzorowa¢ i egzekwowa¢ od pracownikéw przestrzeganie przepisow oraz

nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, w tym w szczegdlnosci od:

a) gléwnej ksiggowej — parafowanie uméw cywilnoprawnych,

b) kierownika gospodarczego — podpisywanie miesigcznych zestawieri kwot
I godzin wynajmu przez poszczegdlnych kontrahentdw,

c) kierownika sSwietlicy — samodzielne prowadzenie ewidencji wptat za obiady
I kontroli terminowosci tych wplat.

Prosze w terminie 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego ztozyé

sprawozdanie z realizacji powyzszych zalecen — wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 4 do wymienionej na wstepie procedury przeprowadzania kontroli%.

Z up. Prezydenta Miasta Lublin
Dyrektor Wydziatu Audy:rr i Kontroli

(

N A
mgri .Amélé orow

Do wiadomoSci: 1) Wydziat Oswiaty i Wychowania

2) Wydziat Budzetu | Ksiegowosci

26 https://bip.lublin.eu/prawo/zarzadzenia-prezydenta/2010/aktualne/zarzadzenie-nr-6802010-

prezydenta-miasta-lublin-z-dnia-28-wrzesnia-2010-r-w-sprawie-wprowadzenia-procedury-
przeprowadzania-kontroli-przez-wydzial-audytu-i-kontroli,59,23053,2.html
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