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PROTOKOL KONTROLI

Szkoly Podstawowej Specjalnej nr 26
im. Janusza Korczaka w Lublinie

Lublin, czerwiec-lipiec 2018



Protoké! kontroli Szkoly Podstawowej Spegjainei nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie

Jednostka Szkoia Podstawowa Specjalna nr 26 im. Janusza Korczaka
kontrolowana: 20-301 Lublin, ul. Bronowicka 21
tel. (0-81) 746-14-07

Przedmiot Prawidtowos$¢ prowadzenia gospodarki finansowej
kontroli:
Kontrole Kaja Miszczuk-Zydek — podinspektor w Wydziale Audytu i Kontroli UM

przeprowadzil:  Lublin, na podstawie upowaznienia nr 122/2018 z dnia 25.05.2018 r,,
w dniach 11.06.-13.07.2018 r. z przerwami w dniach 12 i 20.06.2018 1.

I. Czes¢ ogodina

Szkota Podstawowa Specjalna Nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie (zwana dalej
,Szkotg” lub SP 26) jest publiczng placowks o$wiatowag dziatajgca w formie jednostki
budzetowe]. Dziatalno§¢ Szkoty w imieniu organu prowadzacego (miasta Lublin) nadzoruje
Wydziat Oswiaty | Wychowania Urzedu Miasta Lublin (dalej OW). Organem sprawujgcym
nadzor pedagogiczny jest Kuratorium Oswiaty w Lublinie. Zgodnie z uchwatg nr
945/ XXXVI/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 16 listopada 2017 r. w sprawie stwierdzenia
przeksztatcenia dotychczasowego Zespotu Szkéf nr 4 im. Janusza Korczaka w Lublinie
w o$mioletnig Szkofe Podstawowg Specjaing nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie
z dniem 1 wrzesnia 2017 r. dotychczasowy Zespot Szkot nr 4 (zwany dalej ,Zespotem
Szko!” lub ZS 4) stat sie Szkotg Podstawows Specjalng nr 26.

Dyrektorem Szkoty w 2017 r. byla Pani Bozenna Kowalik, na podstawie zarzgdzenia
Prezydenta Miasta Lublin nr 234/7/2017 z dnia 31.07.2017 r. w sprawie powierzenia Pani
Bozennie Kowalik stanowiska dyrektora Szkoly Podstawowej Specjalnej nr 26 im. Janusza
Korczaka w Lublinie, ul. Bronowicka 21 na okres od dnia 01.09.2017 r. do dnia
31.08.2019r.

Zarzadzeniem Nr 75/8/2017 z dnia 25.08.2017 r. Prezydent Miasta Lublin upowaznit
p. Bozenne Kowalik do jednoosobowego kierowania Szkolg Podstawowa Specjaing Nr 26
w tym do jednoosobowego dziatania w zakresie zwigzanym z zarzgdem powierzonym
mieniem oddanym w trwaly zarzad na mocy decyzji Urzedu Rejonowego w Lublinie z dnia
08.01.1994 r. nr G.lI1.7211/L/364/16/94. Peinomocnictwo upowazniaio do wykonywania
czynnoéci zwykiego zarzadu okreslonych statutem szkoty oraz obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym art. 43 ust. 2 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomoséciami’. Zarzadzeniem nr 156/9/2017 z dnia 26.09.2017 r. Prezydent udzielit
dyrektorowi Szkoly Podstawowej Specjalnej nr 26 pethomocnictwa do: '

1) skiadania os$wiadczen woli w imieniu Gminy Lublin w sprawach wynikajgcych

z zakresu dziatania Szkoty;

1 Aktualnie Dz.U.2018.121 1.
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Profokéf kontroli Szkoly Podstawowej Specjaing] nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie

2) zaciggania zobowiazan w imieniu Gminy Lublin w ramach planu finansowego Szkoty;,

3) udzielania dalszych petnomocnictw w zakresie okreslonym w pkt 1-2 wicedyrektorom
Szkoly.

Petnomochictwo ustanowiono do odwotania, nie diuzej niz na czas petnienia funkcji

dyrektora Szkoly.

W 2017 1. gtdwnym ksiegowym Szkoty byta Pani Aneta Skassa zatrudniona na umowe
o prace na czas nieokreslony na tym stanowisku od 01.06.2012 r. (w wymiarze peinego
etfatu).

Z informacji zamieszczonych w ksigzce kontroli wynika, ze od 01.09.2017 r. do dnia
kontroli (11.06.2018 r.) w Szkole przeprowadzono trzy kontrole, {j.:

1. W dniu 11.10.2017 r. wizytator Lubelskiego Kuratora Oéwiaty przeprowadzit kontrole
zgodnoéci z przepisami prawa zapewnienia bezpieczenstwa uczniom oraz dotyczaca
nieprawidiowosci w dziafalnosci Szkoty. Zaleceniem w protokole kontroli objeto obowigzek
bezwzglednego przestrzegania w Szkole przepiséw rozporzadzenia Ministra Edukacji

' Narodowej w sprawie bezpieczerstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach

i placéwkach.

2. W dniu 13.12.2017 r. pracownicy Lubelskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora
Sanitarnego przeprowadzili kontrole dotyczaca stanu technicznego podmiotu/obiekiu,
stanu sanitarno-higienicznego. W wyniku kontroli stwierdzono brak zabezpieczen otwarte]
orzestrzeni pomiedzy biegami schodéw i brak zabezpieczen poreczy przed ewentualnym
zsuwaniem sie po nich.

3 W dniu 07.02.2018 r. inspektor Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
przeprowadzit kontrole utrzymania obiektu. Wedlug informacji kierownika gospodarczego
protokotu z kontroli nie pozostawiono.

Poprzednia kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowe] Szkoty zostata
przeprowadzona przez Wydziat Audytu i Kontroli (dalej AK) w 2014 r. W wyniku kontroli
w dniu 13.06.2014 r. Wydzial AK wydat dyrektorowi Szkoly zalecenia majace na celu
wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowoéci. Dyrektor Szkoly, pismem Zz dnia
17.07.2014 r. poinformowat o wykonaniu wszystkich zalecen. W toku niniejszej kontroli
sprawdzono wykonanie wybranych zalecen pokontrolnych, m.in.:

1. Uporzadkowania i uzupeinienia przepisow wewnetrznych o elementy wskazane
w wystapieniu pokontrolnym, w tym dostosowania systemu kontroli zarzadczej do
minimalnych wymogéw okre$lonych przez Prezydenta Miasta Lublin,

2. Informowania Prezydenta Miasta Lublin o zawieranych umowach najmu
i wystepowanie o zgode na najem do Rady Miasta Lublin. '

3. Wyegzekwowania od gtéwnej ksiggowe] nalezytego wykonywanie obowigzkow, w tym:
a) naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych ptatnoéci,

b) rzetelnego prowadzenia ksiag rachunkowych,
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c) wykazywania w sprawozdaniach danych zgodnych z ewidencja ksiegowa,
d) parafowania uméw skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzania,
e) terminowego regulowania zobowigzan.

4. Dokonywania wydatkéw z ZFSS wylacznie na dziatalnos¢ socjalna okreslong
w przepisach prawa.

5. Realizowania przelewéw na numery kont wediug podanych przez kontrahentow
i pracownikow.
Rzetelneqo przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji.

7. Oznaczania sktadnikow majatku zgodnie z nadanymi w ksiedze inwentarzowe;j.

Z opisanych w dalszej czesci protokofu ustalelt kontroli wynika, ze wigkszos¢ zalecen

pokontrolnych zostata wykonana, jednak podobnie jak poprzednio tak i w trakcie niniejsze;

kontroli stwierdzono, ze:

- przepisy wewnetrzne byly ze soba sprzeczne, powielaty swoje uregulowania
i nieaktualizowano ich do zmieniajgcych sie przepiséw prawa i realiéw funkcjonowania
Szkoty,

- nieterminowo regulowanc zobowigzania wobec kontrahentow,

- nie informowano Prezydenta Miasta Lublin o zdecydowanej wigkszosci zawieranych
umowach najmu,

- nieoznakowano wszystkich sktadnikéw majgtku Szkoly,

- nie realizowano wydatkow z ZFSS tylko na dzialalno$¢ socjalng okreslong
w przepisach prawa.

Oznacza to, ze dyrektor nie wykonat zalecen pokontrolnych, pomimo poinformowania
Prezydenta Miasta Lublin o ich realizacji.

Dyrektor wyjasnit (zatgcznik nr 1), ze zalecenia pokontrolne z 2014 r. starat sie wykonac ze
swoimi pracownikami w sposéb rzetelny. Od 2014 . dyrektor i pracownicy przykladaja sie
do stosowania sie do wymogow prawnych. Wskazane bledy wynikajg z nieswiadomosci i
braku doswiadczenia nowych pracownikow. Rok 2017 byt bardzo trudny dla szkoly,
poniewaz otwierano Szkole Filialna. W zwigzku z tym zwickszyly sie obowigzki
pracownikow administracyjnych. Wiele czasu poswiecono takze na dostosowanie Szkoty
do wymogoéw nowej reformy oswiatowej i moglo mieé to wplyw na zaistniate biedy.

Il. Czes€ szczegotowa

W toku postgpowania kontrolnego sprawdzono prawidiowoseé:

1. Uregulowan organizacyjnych Szkoly.

2. Realizacji dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunkéw (dalej wiasnych).
3. Zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkow.

4. Gospodarowania Srodkami Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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® ~N oo

Sporzadzania sprawozdan budzetowych.
Przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.

Zarzadzania majatkiem.
Funkcjonowania stotowki.

Ustalenia w tym zakresie przedstawiono w ponizszych listach kontroinych:

1. Organizacja Szkoly:

Lp.

Wyszczegolnienie
sprawdzanych zagadnien:

Ustatenia kontroli:

Czy dyrekior prowadzit
i aktualizowat wykaz dokumentow
organizacyjnych (procedur),
tworzacych system kontroli
zarzadczej?

Zarzadzenie nr 1/2010 z 01.01.2010 1. wprowadzone ,w
sprawie ustalenia zasad ogéinych kontroli zarzgdczef” w
§ 12 wskazywato, ze cyt.. ,procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw i inne dokumenty wewnelfrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadczef”.

W § 24 wskazano wykaz dokumentéw tworzacych
system kontroli zarzadczej, ktéry nie uwzgledniat
regulaminéw  dotyczacych  wynajmu pomieszczen,
ZFSS, ochrony danych osobowych i bezpieczehstwa
systemow informatycznych.

Nadmieni¢ nalezy, ze w zwigzku z reformg oswiaty
(przeksztatcenie klas |-VI na klasy V1) i zmiang nazwy
placowki (przeksztaicenie ZS 4 na SP 26) zarzadzeniem
Ar 5 z dnia 01.09.2017 r. dyrektor wprowadzil zasade, ze
wszystkie dokumenty szkolne i zarzadzenia z
nagtowkiem Zespotu Szkét nr 4, ktdre nie utracity mocy
obowigzujg w SP 26.

Czy dokumentacja  systemu
kontroli zarzgdczej jest dostgpna

Tak. Wediug informacji dyrektora o wprowadzanych
przepisach wewnetrznych informuje sig pracownikéw na
spotkaniach i posiedzeniach rady pedagogicznej. Nowo
zatrudnionych ~ pracownikow zapoznaje sie Z
Regulaminem Pracy i przepisami przeciwpozarowymi, a
oéwiadczenia o zapoznaniu sklada sig do akt
osobowych. Ustalono, ze czesc zarzadzen (np.
dotyczaca Regulaminu organizacyjnego, Reguiaminu

2 |dla wszystkich pracownikéw (dla ZFSS) jest wywieszona na ogo6inodostepnej tablicy
ktorych  jest niezbedna  do|ogloszen w pokoju nauczycielskim. Ponadto niektére
realizacji zadan)? dokumenty (np. statut Szkoty czy Regulamin korzystania

ze stolowki szkolnej) udostepnione s3 na stronie
internetowej Szkoly. Segregator z obowigzujgcymi
regulaminami, procedurami i instrukcjami sktadajgeymi
sig na system kontroli zarzadczej znajduje sie w pokoju
gtownej ksiegowej o czym poinformowani  sg
pracownicy.

3 Czy dyrektor ustalit szczegllowe mechanizmy kontroli  operacji finansowych
i gospodarczych w zakresie:

3a | - polityki (zasad) rachunkowoéci? | Tak, zarzgdzeniem nr 1 z 30.12.2016 r. w_sprawie
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przyjetych zasad rachunkowosci w Zespole Szkot Nr 4
im. Janusza Korczaka w Lublinie.
W__polityce rachunkowosci znajdowaly sie zapisy

powielane (np. dotyczgce programow
wykorzystywanych przy prowadzeniu ksigg

rachunkowych, inwentaryzacji).

Nie  _akiualizowano  polityki  rachunkowosci  do
Zmieniajgcych sie przepis6w _prawa, poniewaz w
zatgczniky nr 1 rozdziale V ,Technika prowadzenia
ksigg rachunkowych” w pkt 16 zapisano, ze do ksiag
rachunkowych okresu sprawozdawczego przyjmuje sig
zdarzenia gospodarcze danego okresu
sprawozdawczego, a wyjatek stanowig dowoedy
ksiegowe, kiore wplynety po dacie sporzadzenia
sprawozdania. Zapis faki oznaczal, Zze polityka
rachunkowosci byla niedostosowana do postanowien §
5 ust. 2 i § 7 zarzadzenia nr 95/12/2017 Prezydenta
Miasta Lublin z 29.12.2017 r. w sprawie okreslenia
Zzasad prowadzenia rachunkowosci dla jednostek
budzetowych Gminy Lublin, w kidrych zapisano, ze w
ksiegach rachunkowych danego miesigca uwzgledniane
sg dowody ksiegowe, ktére wplynely do jednostki do 5
dnia nastepnego miesigca i zobowigzano kierownikow
jednostek do dostosowania zasad polityki
rachunkowosci obowigzujgcej w swojej jednostce do
zapisow niniejszego zarzgdzenia.

3b |- organizacji kontroli wewnetrznej? Zarzgdzeniem nr 1/2011 z 01.01.2011 r. dyrektor
wprowadzit ,Procedure konitroli finansowej w Zespole
Szkdt Nr 4 im. Janusza Korczaka w Lublinie” oraz
Regulamin wewnetrznej kontroli finansowej w Zespole
Szkét Nr 4 im. Janusza Korczaka w Lublinie”.

W Procedurze kontroli finansowej...” zapisano m.in., ze:
- kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadcze),
- przedmiotem kontroli finansowej sg procesy zwigzane
z gromadzeniem | wykorzystywaniem Srodkéw oraz
gospodarowaniem mieniem jednostki,

- przeprowadzenie kontroli operacji zwigzanych =z
gromadzeniem srodkow  jednostki oraz ich
rozdysponowaniem sluzy¢ ma m.in. zapewnieniu
ponoszenia wydatkow w sposob celowy i oszczedny,

- przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na
podstawie kryteriow. zgodno$ci z prawe, zgodnosci
dokumentacji ze stanem fakiycznym, celowosci,
gospodarnosci, skutecznosci.

Opisano takze znaczenie kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz dokonania wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentdéw  dotyczgcych  operacji
gospodarczych i finansowych.
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W ,Regulaminie wewnetrznej kontrofi finansowej...”
wskazano, m.in. ze:

- celem dziatalnosci kontrolne] jest wykrywanie
nieprawidtowoséci w funkcjonowaniu Szkoty na kazdym
odcinku jej dziatania, ujawniania przyczyn i zrodet ich
powstawania, podniesienia  sprawnosci dziatania
jednostki poprzez eliminacjg ujawnionych tchybien w
przysztej pracy,

- kontrola finansowa w jednostce odbywa sig wediug
kryterium:  legalnosci,  gospodarnosci, celowosc,
rzetelnosci, przejrzystoéci, zgodnosci z  planem i
harmonogramem.

3c

- przeprowadzania inwentaryzacji?

Tak, zarzadzeniem dyrektora nr 1 z 30.04.2014 .
wprowadzono Instrukcje inwentaryzacyjng dla Zespolu
Szkot Nr 4 im. Janusza Korczaka w Lublinie”.

Ponadto w zatgczniku nr 1 do polityki rachunkowos$ci w
rozdziale VI ,Zasady i terminy inwentaryzacji skiadnikow
majatkowych”  ponownie  okre$lono organizacje
inwentaryzacji. W_obu_dokumentach_zapisy powielaty
sie w zakresie m.in. technik inwentaryzacyjnych,
terminow i dokumentowania inwentaryzaciji.

3d

- udzielania zamowien publicznych?

Tak, dyrektor ustalit ,Regulamin udziclania zamowien
publicznych o wartosci do 30 tys. euro w Zespole Szkot
Nr 4 im. Janusza Korczaka w Lublinie" (brak
zarzadzenia wprowadzajgcego). -

- gospodarowania sktadnikami
majgtku?

Tak, w zalgczniku nr 2 ,Zasady wyceny aktywow i
pasywow oraz ustalania wyniku finansowego” polityki
rachunkowosci opisano sposéb prowadzenia ewidencji
srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych oraz
zbiordw bibliotecznych i wartosci niematerialnych i
prawnych, a takze opisano zasady umorzen srodkow
rzeczowych.

Tak, zarzadzeniem nr 2/2013 z 01.01.2013 r. dyrektor

3f |- gospodarki magazynowej? wprowadzil ,Instrukcje magazynowg w Zespole Szkot Nr
4 im. Janusza Korczaka w Lublinie”.
3g |- gospodarki kasowej? Zarzadzeniem nr 1/2015 z 04.01.2015 r. dyrektor

zlikwidowat prowadzenie kasy w Zespole Szkét Nr 4 im.
Janusza Korczaka w Lublinie od 01.01.2015 r, a
zarzadzeniem nr 1 z 20.12.2015 1. w sprawie obrotu
pezgotéwkowego w Zespole Szkot nr 4 im. Janusza
Korczaka w Lublinie uchylit wszelkie zapisy dotyczace
kasy i obrotu gotéwkowego zawarle w Instrukcijach,
Procedurach, Regulaminach i Zarzadzeniach od
01.01.2016 . W § 3 tego zarzgdzenia zapisano, ze
zaplaty za platnosci moga by¢ dokonywane za pomoca
karty ptatniczej, ktora wykorzystuje tylko i wylgcznie
kierownik gospodarczy.

Zgodnie z wnioskiem Szkoty do Banku Polska Kasa
Opieki S.A. o wydanie karty debetowej posiadaczem
karty jest Szkola, a uzytkownikiem karty D.G. (osoba
satrudniona na stanowiska kierownika gospodarczego).
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Jest to karta platnicza VISA Business Lider. Kierownik
gospodarczy potwierdzit wlasnorecznym podpisem
zgodnos¢ danych na skladanym wniosku w dniu
18.05.2011 r. Limit wydatkéw miesiecznych to 10.000,00
zt. Bank Pekao S.A. nie pobiera optaly rocznej za
uzytkowanie karty, prowizje od operacji
bezgotéwkowych i gotdwkowych s3 zerowe.
Stwierdzono, Ze kierownik gospodarczy dokonywat
pojedynczych platnosci w granicach ok. 100,00 z,

3h

- obiegu i kontroli dowoddw
ksiegowych?

Tak, zarzadzeniem nr 1/2015 z dnia 10.12.2015 r.
dyrektor ustalit zasady obiegu i kontroli dokumentow
finansowych w Zespole Szkét Nr 4 im. Janusza
Korczaka w Lublinie.

Opisano w nim obieg dokumentéw obowigzujgcy od
01.01.2016 r. z podziatem na dzialy:

- dokumentacji ksiegows;j,

- dokumentacji wydatkow osobowych niezaliczanych do
wynagrodzen oraz dofinansowan do nauki,

- dokumentacji wyplaty z tytulu dowozenia ucznidw
przez rodzicow do szkoty,

- dokumentaciji wyptaty z tytutu pomocy materialnej dla
uczniéw (stypendia, zasiki, wyprawka),

- dokumentacji wyptaty z ZFS$S,

- dowody zwigzane z gospodarkg materiatowo-
magazynows,

- dowody zwigzane z inwentaryzacja,

- dowody zwigzane z robotami lub ustugami,

- dowody zwigzane z nalezno$ciami za obiady.

3i

- najmu i dzierzawy obiektow
{pomieszczen)?

Tak. Zarzadzeniem (bez numeru) z 18.11.2013
dyrektor wprowadzit ,Regulamin wynajmu pomieszczeli
w Zespole Szkof Nir 4 im. Janusza Korczaka w Lublinie”.

W Szkole funkcjonowala takze ,Procedura wynajmu
pomieszczen w Zespole Szkéf Nr 4 im. Janusza
Korczaka w Lublinie” jako zatgcznik do zarzadzenia (bez
numeru) z 18.11.2013 r.

Oba {e dokumenty powielaly liczne zapisy, np.

dotyczgce:

- obiektow przewidzianych do wynajmu,

- warunkéw zawierania umow,

- zapewnienia  bezpieczenstwa  uczestnikéw i
zabezpieczenia mienia Szkoty.

W § 6 ,Regulaminu wynajmu pomieszczen...”" 1 § 4 ust. 6
JProcedury wynajmu pomieszczen..” zapisano, ze

Szkota moze uzyczyé (nieodpiatnie) lokal na_ imprezy
rekreacyjno-sportowe oraz artystyczne organizowane

przez uczniow Szkoly,. Rade Rodzicow, pracownika
szkoly  oraz  osoby  reprezeptujace instytucje

wspdlpracujgece ze szkotg po zlozeniu wniosku do
dyrektora.

Z ustalen kontroli wynika, ze w 2017 r. na podstawie ww.
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Protoko! kontroli Szkoly Podstawowe] Specjalnej nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie

zapisow regulaminu uzyczono bezptatnie uczniom
Szkoly sale gimnastyczng i boisko szkolne oraz Radzie
Dzielnicy hol - parter. Na bezplatne uzyczenie tych
obiektéw zawierano umowy, ti. umowa nr Z54/03/2017,
7S4/05/2017 i ZS4/06/2017. Wediug ww. umow
pezptatnie  uzyczono  opiekunom  dzieci  salg
gimnastyczna na warsztaty teatralne i zajecia sportowe
w okresie od 01.03.-30.12.2017 r. w godzinach 18.00-
19.30 w kazdg érode i pigtek, boisko szkolne na
zorganizowanie piknika rodzinnego w dniu 04.06.2017 r.
w godzinach 10.30-18.00 i Radzie Dzielnicy hol — parter
na zorganizowanie spotkania informacyjnego Rady
Dzielnicy Bronowice w dniu 27.06.2017 r. w godzinach
18.00-20.00. W 2017 r stawka wynajecia sali
gimnastycznej wynosita 40,00 zt netto za godzine
zegarowa, boiska szkolnego 30,00 zt netto za godzing
zegarows, stawka odptatnosci na wynajem holu nie
zostata uwzgledniona w cenniku. Z uwagi na fo, ze w
Szkole nie prowadzono kontrolki czasu najmu hie
mozna jednoznacznie stwierdzi¢ jaki byt rzeczywisty
czas wynajmu pomieszczer. Szacunkowa fgczna
wartos¢ wynajmu sali gimnastycznej i boiska szkolnego
(bez holu — parteru z uwagi na brak stawki w cenniku)
wynosita ok. 136,5 godz. {. ok. 5.385,00 z.

O zawarciu ww. umoéw nie poinformowano Prezydenta
Miasta Lublin.

Corocznie  dyrektor  ustalat  ,Cennik  wynajmu
pomieszczen” na dany rok kalendarzowy. Cennik na
2017 r. zostat ustalony 02.01.2017 r., zas na 2018 r. w
dniu 03.01.2018 r. Cenniki nie zostaly wprowadzone
zarzadzeniami.

W _katalogu pomieszczen, kidre Szkota wynajmowala
nie_uwzgledniono holu, ktéry byt wynajmowany w 2017
r

3i |- celowego i efektywnego
dokonywania wydatkdw?

W zataczniku nr 1 do polityki rachunkowos$ct w rozdziale
V Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych”
zapisano, ze podstawg zapisbw w ksiegach
rachunkowych sg dowody ksiegowe spelniajgce warunki
okreslone w uor. Na dokumentach ksiegowych powinny.
figurowaé pieczatki podpisane przez upowaznione
oschy:

- Rachunek sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
pod wzgledem formalno-rachunkowym z odpowiednig
data, zatwierdzono do wyptaty przez dyrektora,

- Dokument sprawdzony. Do ujgcia w ksiggach
rachunkowych w miesigcu..., .

- Zakupu dokonano zgodnie z art. 35 ust. 1-4 ustawy ©
finansach publicznych. Zakup celowy, oszczedny,
zgodny z planem finansowym,

- Wylgczono z ustawy o zamdwieniach publicznych Art.

4 ust. 8.
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Protokd! kontroli Szkoly Podstawowef Specialngf nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie

Znaczenie kontroli merytorycznej, w tym dotyczacej
celowosci wydatkéw) oraz obowigzek przeprowadzania
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych  opisano w  Frocedurze  kontroli
finansowsy..." (ww. pkt 3b).

W zakresie obowigzkéw kierownika gospodarczego
zapisano, cyt.: .planuje i dokonuje wstepnef oceny
celowosci wydathkdw dotyczgeych ustug i zakupow,”

Tak, zarzgdzeniem nr 7/2017 z 01.09.2017 r. dyrekior
wprowadzit ,Regulamin  Zakfadowego  Funduszu
Swiadczert  Socjalnych w  Szkole  Podstawowej
Specjainej nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie”.
Zarzgdzeniem nr 1/2018 z 01.02.2018 r. dyrektor
wprowadzit aneks nr 1 do Regulaminu ZFSS.

Tak, zarzadzeniem (brak numeru) z dnia 01.09.2011 r.
dyrekfor  wprowadzit Polilyke  Bezpieczenstwa
Przetwarzania Danych Osobowych w Zespole Szkot Nr
4 im. J. Korczaka w Lublinie”.

Tak, zarzadzeniem {brak numeru) z dnia 01.09.2011 r.
dyrektor wprowadzit ,Instrukcjie zarzgdzania sysfemem
informatycznym w Zespole Szkdf nr 4 im. J. Korczaka w
- bezpieczenstwa systemow Lublinie”. Do zarzadzenia dolgczono ewidencje osob
informatycznych upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
ktora zawiera: nazwisko, imig¢, date nadania i ustania
upowaznienia, identyfikator w przypadku przetwarzania
danych w systemie informatycznym.

Nie. Jak opisano w czesci 1 w pkt 3a, 3c, 3i, 6, 8, 9, 21¢,
21e oraz w pkt 8.1b listy kontrolnej przepisy wewnetrzne
byly powielane, sprzecznie ze sobg, nie byly
aktualizowane do zmieniajgcych sie przepisow i nie byly
dostosowane do warunkéw funkcjonowania Szkoty.

Taka organizacja przepisow wewnetrznych powodowata
Czy ww. dokumentacja byla ryzyko chaosu organizacyjnege | nie dawata
4 |spéjna i adekwatna do zapewnienia  prawidiowej realizacji jednego z
dziatalnosci jednostki? podstawowych zatozen kontroli zarzadcezej, tj. zgodnosci
przepisébw prawa i procedur wewnetrznych z
dziatalno$cia jednostki o ktorym mowa w art. 68 ust. 2
ustawy o finansach publicznych? (dalej ufp).

Ponadio ww. nieprawidiowosci oznaczajg, Zze dyrekior
Szkoly nie wykonat zalecen pokontrolnych w zakresie
uporzagdkowania przepiséw wewnetrznych.

Tak, od 01.09.2017 1.  obowiazuje ,Strukfura
organizacyjna Szkoly Podstawowej Specjainej nr 26 im.
Janusza Korczaka w Lublinie”. Struktura organizacyjna
sporzadzona zostala w formie diagramu jako zatgcznik
do Regulaminu organizacyjnego Szkolfy Podstawowef
Specjalnej nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie”
wprowadzonego zarzadzeniem nr 8/2017 z dnia
01.09.2017 r.

3k |- gospodarowania $rodkami ZF$S?

31 - ochreny danych osobowych?

3m

Czy dyrektor okreslit w formie
5 |pisemnej strukiure organizacyjng
jednostki?

2 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U 2017 2077 jt.}.
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Protokd! konlroli Szkoly Podstawowej Specjainef nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie

Struktura_organizacyjna (zatacznik nr 2) sporzadzona
zostata bez uwzglednienia jednego stanowiska pracy,
ktére funkcjonowato w Szkole, tj. dozorcy nocnego.
Wskazywala zaé stanowisko, ktorego w Szkole nie byto,
tj. robotnika gospodarczego.

Obowiazek dostosowania struktury organizacyjnej do
aktualnych zadan Szkoly okreslony zostat przez
Prezydenta Miasta Lublin w pkt A3 Minimalnych
wymogéw wdrozenia systemu kontroli zarzgdczej

Czy struktura org. byia | w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin®™.
6 |dostosowana do celow i zadan | Struktura organizacyjna przedstawiata zarowno komorki
jednostki? organizacyjne, np. ksiegowos¢, jak i poszczegolne

stanowiska pracy, np. glowny ksiggowy, starszy
ksiegowy. W ,Regulaminie organizacyjnym...” w § 14 pkt
1 zapisano, ze cyt. ,W szkole wydziela sie jednostki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracyf...}l.

W trakcie kontroli {w dniu 18.06.2018 r) dyrektor
wprowadzit zarzadzeniem nr 1/2018 z dnia 18.06.2018 r.
aneks nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, w ktorym
uaktualnit strukture organizacyjng, dostosowujac ja do
stanowisk faktycznie obowigzujgcych w Szkole.

Czy schemat org. przedstawiat

’ zakres podiegiosci pracownikow? Tak.
Tak, wszyscy pracownicy posiadali kwalifikacje do pracy
na zajmowanych stanowiskach i prawidtowe kategotie
zaszeregowania stanowisk pracy.
Czy pracownicy byli zatrudnieni Stwierdzono, ze w ,Regulaminie (procedurze)
na stanowiskach zgodnych wynagradzania pracownikow niebedgcych
z obowigzujgcymi przepisami? nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowef
(Sprawdzono na prébie Specjalnej nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie™ w
pracownikoéw zatrudnionych na zalgczniku nr 2 okreélono Wykaz stanowisk, kategorii
8 stanowiskach: gtéwna ksiegowa, | zaszeregowania oraz wymagania kwalifikacyjne dia
starszy ksiegowy, Kierownik danych stanowisk nie uwzgledniajac stanowiska
gospodarczy, specjalista ds. dozorc nocnege, pomimo iz  stanowisko to
administracyjnych, referent, funkcjonowato w Szkole.

ihfﬁ;?’""gte;c;?g' I;U(fzhoarg"a’ POMOC |\ trakcie kontroli (w dniu 18.06.2018 r.) dyrekior
wozny) ' y ' wprowadzit zarzadzeniem nr 2/2018 z dnia 18.06.2018 r.
' aneks nr 1 do Regulaminu wynagradzania pracownikow
niebedgcych nauczycielami, w ktorym vakiuainit wykaz
stanowisk i kategorii zaszeregowania, zgodnie ze
wszystkimi stanowiskami obowigzujgeymi w Szkole.

9 |Czy pracownicy posiadali zakresy | Tak, wszyscy pracownicy posiadali zakresy obowigzkow.
czynnosci w formie pisemnej? | W zakresie obowiazkéw gldwnej ksiegowej w pkt 14

(Proba kontroli jak w pkt 1.8). zapisano, ze kontroluje prace kasjerki i w_zakresie

3 Zalgeznik do ,Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin i Jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin® bgdagcych zalgcznikiem nr 1 do zarzadzenia nr 75/12/2014 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie okreélenia zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzadezej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin.

4 Wprowadzone zarzadzeniem dyrektora Szkoly nr 3/2017 z dnia 01.09.2017 r.
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Protokdt koniroli Szkoly Podstawowej Specjalnef nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie

obowigzkdw intendenta (wedtug stanowiska- starszego
intendenta, opisano w nw pkt 10) w pkt 3 zapisano, ?e
prowadzi raporty kasowe, pomimo ze w_Szkole od
01.01.2015 1 nie funkcjonowala kasa zgodnie z
zarzgdzeniem nr 12015 z 04.01.2015 r. w sprawie
likwidacji kasy w Zespole Szkét nr 4 im. Janusza
Korczaka w Lublinie w Szkole.

Wedlug wyjasnienia dyrektora (pkt 3 zatgcznika nr 3)
cyt.: ,Pani gfowna ksiegowa oraz Pani intendent (przyp.
kontrolujgcej — wedtug obecnego stanowiska starszego
intendenta) w 2074 r. przyjely w swoich obowigzkach
czynnosci wynikajgce z istnienia kasy f[...] Dnia
04.01.2015 r. zostalo wydane Zarzadzenie [.] o
likwidacji kasy [...], a Panie gléwna ksiegowa i intendent
poinformowane zostaly o zdjeciu obowigzkéw. Przez
przeoczenie nie zosfala dokonana zmiana w formie
pisemnej.”

W trakcie kontroli (w dniu 18.06.2018 r.) zaktualizowano
zakresy obowigzkow gtéwnej ksiegowej i starszego
infendenta.

Czy zakresy
pracownikow byly akfuaine
stosunku do  stanowisk,
ktérych byli zatrudnieni)?

10

€Zynnosci

(w
ha

Tak, z jednym wyjatkiem. Dotyczyto to zakresu
obowigzkéw stuzbowych dla starszego intendenta, kidry

posiadat zakres obowigzkow dla stanowiska intendent.

Zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej®, (standard
A3 |, Struktura organizacyjna”™  aktualny zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci powinien
by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

Wedtug wyjasnienia dyrektora (pkt 1 zalgcznika nr 3)
cyt.: ,Zakres obowigzkow infendenta [...] powiekszono o
nadzor i organizacje wyZywienia dla uczniow ze Szkofy
Filialnej [...]. O zwiekszonym zakresie czynnosci
pracownik na stanowisku starszy intendent zostaf
poinformowany ustnie w sierpniu 2017 r, ze
stosowaniem od 01.09.2017 r, co przyjiat do
wiadomosci i stosowania [...]".

W frakcie kontroli (w dniu 18.06.2018 r.) uaktualniono
zakres czynnosci dla starszego intendenta.

Czy dyrektor powierzyt glownej
ksiegowej obhowigzki

11 |i odpowiedzialno$¢ w zakresie
prowadzenia rachunkowosci

i gospodarki finansowej?

Tak, w upowaznieniu z dnia 01.06.2012 r. dyrektor
powierzyt gtéwnemu ksiegowemu  obowigzki i
odpowiedzialno$¢ zgodnie z wymogami art. 54 ust. 1
ufp.

uprawnien

ciggtosct funkcjonowania?

12 | Czy dyrektor udzielit pracownikom
{petnomocnictw,
upowazniett) celem zachowania

Tak. W Szkole na stanowisku wicedyrektora Zatrudnione
byly trzy osoby. W przydziale czynnosci wicedyrektora
(A.D.) z 01.09.2017 r. w pkt 22 zapisano, ze pelni

obowiazki drugiego wicedyrektora w przypadku jego

5 Wprowadzony komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczef dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84).
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Protokdt kentroii Szkoly Podstawowsj Specialngj nv 26 im. Janusze Korczaka w L ublinie

nieobecnoéci lub petni obowiazki dyrektora w przypadku
jego  nieobecnoscl. W przydziatach  czynnosci
pozostatych dwoch wicedyrektorow z 01.09.2017 . (pkt.
21-P.M. i pkt. 22-B.K.) zapisano, ze peinig obowiazki w
przypadku nieobecnosci dyrektora lub wicedyrektora.
Zgodnie z upowaznieniem z dnia 26.01.2018 r. starszy
ksiegowy zastepuje gtéwnego ksiegowego podczas jego
usprawiedliwionej nieobechosci. Upowaznienie
obowigzuje na czas nieckreslony.

13

Czy dyrekfor ustalit osoby
odpowiedzialne za gospodarke
zasobami?

Tak, w zakresach obowigzkdw zapisano, ze:

- kierownik gospodarczy odpowiada za prawidtowe
funkcjonowanie budynku szkolnego — w tym przeglady i
dopuszczenie do uzytku urzadzen elektrycznych,
mechanicznych i gazowych, odpowiada  za
przestrzeganie warunkow gwarancyjnych wszystkich
urzgdzen i sprzetu, odpowiada za teren wokot budynku
szkolnego i nadzoruje budynek Szkoty Filialnej przy ul.
Kurantowej 5 w Lublinie,

- kucharki odpowiada za stan sanitarno-higieniczny
pomieszczen kuchni, urzadzen, zaplecza, naczyn i
wydawanych positkdw.

Ponadto dyrektor na posiedzeniu Rady Pedagogicznej
w dniu 29.08.2017 r. wyznaczyt przydziat sal (zarébwno
dla nauczycieli jak i pozostatych pracownikow) i
powierzyl  odpowiedzialnos¢  za poszanowanie
znajdujacego sie mienia w poszczegdlnych salach.
Sporzadzono protokdt  z numerem (nazwa)
pomieszczenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby
odpowiedzialne] za ta sale wraz z jej podpisem.
Przydziatu sal dokonano na rok szkolny 2017/2018.

Dyrektor powierzyt odpowiedzialno$¢ materialna:
- kierownikowi gospodarczemu za powierzone pienigdze
(wedtug informacji dyrektora - karta ptatnicza), materialy

Czy dyrektor powierzyt|. . o I
o dpowiedzialnosé materialng 10 4182201\!;3:;0501 (wedtug =zakresu obowigzkéw z
pracownikom sprawujgcym piecze |~ | - . : . :
. Lo - starszemu intendentowi za oddane jego pieczy |

nad skiadnikami majatku? i o P
uzytkowane mienie (pkt 5 zakresu obowigzkéw z
18.06.2018 r. oraz o$wiadczenie o przyjeciu

odpowiedzialnosci z 02.11.2010 r.).

15 | Czy dyrektor wyznaczyt osobg W przydziale czynnosci wicedyrektora (P.M.) z dnia

odpow. za zmiany tresci informacji
publicznych udostepnianych w
BIP?

01.09.2015 r. w pkt 18 powierzono redagowanie BIP
Szkoly. W nowym przydziale czynno$ci wicedyrektora z
dnia 01.09.2017 r. nie_ zapisano powierzenia
redagowania_strony BIP. Nie upowazniono tez zadnego
innego pracownika do wprowadzania danych na strong
BIP Szkoly. .

Pomimo to wszystkie informacje (opisane w nw. pkt 16)
do BIPu Szkoty wprowadzat wicedyrektor (wedfug
informaciji zamieszczonej na tej stronie BIP).

Wedtug wyjaénienia dyrektora (pkt 2 zatgcznika nr 3)

cyt.. ,Do prowadzenia strony BIP zostaf wyznaczony od
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Protokot kontroli Szkoly Podsfawowe] Specjalnej nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie

2015 r. wicedyrektor szkoly. Jest on odpowiedzialny za
zmiany udostepnianych treéci informacji publicznych.
Posiada on takZze upowaznienie w Urzedzie Miasla
Lublin. W chwili zmiany nazwy Szkoly [...] |
przepisywania zakresu obowigzkéw omytkowo nie
zostalo to ujete w przydziale jego czynnosci.”

W trakcie kontroli (w dniu 14.06.2018 r.) uaktualniono
przydziat czynnosci wicedyrektora (P.M.) o Zzapisy
redagowania BIP.

16 | Czy na stronie BIP jednostki byly informacje dotyczgce:

W zakiadce ,Strukiura jednostii” zamieszczono link z
nazwg ,Bozenna Kowalik — Dyrektor’, kiéry otwierat
informacje dotyczgce dyrekiora Szkoly, a takze
wymienione stanowiska podlegle, takie jak: trzech
wicedyrektorow, gfownego ksiegowego, starszego
ksiegowego, specjaliste ds. kadrowych, specjaliste ds.
. o administracyjnych i kierownika gospodarczego.

16a | struktury organizacyjnej? Nie zamieszczono struktury organizacyjnej, ktora
obowigzywata w Szkole jako zatgcznik do Regulaminu
organizacyjnego od 01.09.2017 r, przez co nie
uwzgledniono wszystkich stanowisk pracy
funkcjonujgcych w Szkole.

W trakcie konfroli w dniu 28.06.2018 r. zamieszczono
aktualng strukture organizacyjng na stronie BIP Szkoty.
W zaktadce  Majglek” zamieszczono wydruk $rodkow
trwalych wg KST na dzien 29.12.2017 r.  Nie
Zamieszczono _informacii o pozostatych skiadnikach
majatku Szkoty.

Nadmieni¢ nalezy, Zze nie zamieszczano informacji na
majgtku, ktorym dysponuje biezaco, dane dotyczace majatku byty podane tylko za
jednostka? 2011 ri2017 .

W trakcie kontroli w dniu 28.06.2018 r. zamieszczono
informacje o majatku Szkoly w postaci zestawienia
obrotéw i sald kont 011, 013, 014, 020, 071, 072, 080 za
2017 r. Dodatkowo uzupetniono tez informacje
dotyczgce majgtku z lat poprzednich.

Tak, w zakladce ,Rejestry, ewidencje, archiwa”
umieszczono liste prowadzonych rejestrow, ewidencji i
archiwow, jednak bez wskazania sposobu i zasad
udostepniania informacji w nich zawartych.

W trakcie kontroli w dniu 29.06.2018 r. zamieszczono
sposoby i zasady udostepniania informacii.

W zakladce ,Dokumenty kontrofi’ nie zamieszczono
wszystkich informacji dotyczgcych przeprowadzonych
kontroli w Szkole,

W trakcie kontroli w dniu 28.06.2018 r. uzupetniono
informacje o przeprowadzenych kontrolach.

16b

prowadzonych rejestréow i ewidencji
16¢ | oraz zasad udostepniania danych
w nich zawartych?

dokumentacji przebiegu i efektdw

16d kontroli?
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Protoko! kontroli Szkoly Podstawowej Specjalnej nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie

17

Czy dyrektor okreélit w rocznej
perspektywie cele, zadania

i ich mierniki wg zatgcznika nr 4
do zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej?

Tak. Na 2018 r. wyznaczono 3 cele, a do kazdego z
nich po 1 zadaniu wraz z 2 miernikami do pierwszego
zadania i po 1 dia dwéch kolejnych okreslajacych
stopien realizacji zadania. Cele i zadania dotyczyty
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy i nauki, poprawienia prowadzenia ksiggowosci
Szkoly i osiagniecia wysokiej efektywnosci rewalidacji.

18

Czy dyrektor sporzgdzit rejestr
ryzyk wg wzoru zatgcznika nr 47

Tak. Ryzyka na 2018 1. odniesiono do 3 celow, do
wszystkich zidentyfikowano po 1 ryzyku.

Wszystkie ryzyka dyrektor ocenit na nieakceptowalnym
poziomie, dlatego tez ustalono mechanizmy kontrolne
dla zrealizowania zalozonych na 2018 r. celow.
Planowane mechanizmy kontrolne to w zakresie
dydaktycznym m.in. szkolenia, pogadanki o pracy z
trudnym uczniem, obserwacja zaje¢, a W zakresie
gospodarki finansowe;j analiza poprawnego
prowadzenia ksiegowosci.

19

Czy dyrektor sporzadzit
sprawozdanie z realizacji celow i
zadan w poprzednim roku wg
zatacznika nr 67

Tak.

20

Czy ww. cele, zadania i rejestr
ryzyk oraz sprawozdanie zostaty
terminowo przekazane do Urzedu
Miasta Lublin?

Tak. Cele, zadania, mierniki, ryzyka na 2018 r. zostaty
Zlozone w OW w dniu 15.02.2018 r., a sprawozdanie z
realizacji celow i zadan za 2017 r. w dniu 15.02.2018 r.

21

Czy dyrektor ustalit polityke rachunkowoéci stosownie do wymogow art. 10 ust 1 ustawy

o rachunkowosci, j:

21a

Czy okreslit w niej rok obrotowy
iwchodzace w jego skiad okresy
sprawozdawcze?

Tak, w zataczniku nr 1 do polityki rachunkowosci w
rozdziale IV ,Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw
sprawozdawczych” zapisano, ze rok obrotowy jest to
okres roku budzetowego, obejmujgcy rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia. W skiad roku obrotowego
wchodza krétsze okresy. Najkrétszym  okresem
sprawozdawczym s3 poszczegolne miesigce. W dalszej
czesci wskazano jako okresy sprawozdawcze miesigc,
kwartal, pot roku i rok w zaleznosci od rodzaju
sprawozdania.

Czy okreslil metody wyceny aktywow

Tak. W zatgczniku nr 2 do polityki rachunkowoéci

—zasady prowadzenia kont Kksiag
pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gldwnej?

21b |i pasywéw oraz ustalanie wyniku|,Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
finansowego? wyniku finansowego”.

21c |Czy ustalit zakladowy plan kont|W zatgczniku nr 3 do polityki rachunkowoséci ,Sposob
zawierajacy: . ) prowadzenia ksiag rachunkowych” w pkt I, Wykaz kont
~wykaz kont ksiegi gtéwnej, | ksiegi giéwnej Zespotu Szkéi Nr 4 w Lublinie” ujgto
N d’;@g?e zasady  Klasyfikaci | ywiaz stosowanych w Szkole kont syntetycznych w

podziale na poszczegdblne zespoly kont (zarbwno konta
bilansowe, jak i pozabilansowe). .

W pkt Il ,Zasady klasyfikacji operacji gospodarczych”
opisanc zasady ewidencjonowania operacii
gospodarczych na poszczegélnych kontach.

W pkt IV ,Wykaz kont ksigg pomocniczych oraz_ich
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powigzanie z kontami ksiegi giownef” wskazano katalog
kont ksigg pomocniczych | ich zaleznosci z kontami
ksiegi gtéwne;.

W Zaktadowym planie kont (dalej .ZPK") dla kilku® kont
nie_okreslono jak faktycznie w Szkole byla prowadzona

ewidencja szczegotowa tych kont, tylko przepisano je z
rozporzadzenia’.

Czy przy komputerowym ) i
prowadzeniu ksigqg rachunkowych | Tak, w zaigczniku nr 4 do polityki rachunkowosci

ustalit wykaz zbioréw  danych | ,Wykaz zbiorow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe

21d tworzacych ksiegi rachunkowe (lub|na komputerowych noénikach danych oraz ochrona
wykaz tych ksiag przy prowadzeniu|zhjoréw ksiag rachunkowych'.
technika reczna)?
W zalgczniku nr 4 do polityki rachunkowosci ,Wykaz
zhiordw danych Iworzgcych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych oraz ochrona
zbiorow ksigg rachunkowych” w rozdziale | Wykaz
zbiorow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe i ich
cchrona” opisano stosowane programy, z kiorego
wynika, ze w Szkole wykorzystywane sg:
- Progman Finanse Premium,
- Progman Rozrachunki,
- Progman Wyposazenie DDJ,
Czy ustalit opis systemu |~ ::’rtogman Stotwka,
21e przetwgrzgnia _Fianych wraz - Integrum,
z okresleniem wersji oprogramowania | - Progman Kadry,

i daty rozpoczecia jego eksploataci? |- Vulcan Place Optivum,

- Progman Zlecone,

- Progman Przelewy,

- Progman Biblioteka Szkolna.

Whbrew art. 10 ust 1 pkt 3 ¢ ustawy o rachunkowosci
(dalej ,uor”)® nie okreélono ani wersji oprogramowania
ani daty rozpoczecia eksploatacji tych programoéw.

Ponadto wykaz stosowanych programéw wskazany byt

takze w zatgczniku nr 1 polityki rachunkowosci w
rozdziale vV . lechnika prowadzenia ksiag
rachunkowych’.

W zatgczniku nr 4 do polityki rachunkowosci ,Wykaz
zhioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na
komputerowych noénikach danych oraz ochrona
zbiordw ksigg rachunkowych” w rozdziale | ,Wykaz
zbiordow danych tworzacych ksiegi rachunkowe i ich
ochrong’.

22 |Czy ewidencja ksiegowa byla | Tak.

Czy ustalit system stuzacy ochronie
21f | danych i ich zbiordw w tym dowodow
ksiegowych i ksigg rachunkowych?

6 014, 135, 720, 740, 750, >

7 Obowigzujgce do 31.12.2017 r. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu panistwa, bud?eiéw jednostek
samorzadu  fterylorniainego, jednostek  budiefowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzZetowych majacych sfedzibe poza
granicami Rzeczypospolilej Polskiej (Dz.U.2017.760 j.t.).

8 Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (obowigzujacy w 2017 v, Dz.U.2017.2342 | 1).
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prowadzona na kontach
wskazanych w zaktadowym planie
kont?

2. Dochody

Lp.

Wyszczegolnienie
sprawdzanych zagadnien:

Ustalenia kontroli:

Czy dochody (o kt. mowa w art.
223 ufp) byly gromadzone na
wydzielonym rachunku?

Tak, na podstawie umowy generalnej (bez numeruy z
Bankiem Pekao S.A. z dnia 23.11.2016 r. w zakresie
prowadzenia rachunkow bankowych, udostepniania
systeméw bankowoséci internetowej PekaoBiznes24
oraz zawierania uméw o Swiadczenie uslug
pankowych i aneksu nr 1 z dnia 01.09.2017 r.
dotyczacym zmiany nazwy Szkofy, bank prowadzi
wydzielony rachunek, o ktérym mowa w art. 223 ust.
1 ufp — o numerze 40 1240 1503 1111 0010 01563
4192. Nazwa tego rachunku: Rachunek pomocniczy.
Umowe o prowadzenie rachunku zawarto na okres od
05.01.2017 r. do 04.01.2022 r. (§ 11 ust. 1 umowy).
Ewidencje dochodéw gromadzonych na tym rachunku
prowadzono na koncie 132-10.

Czy dyrektor dokonywat zmian w planie finansowym dochodow w sposéb ustalony

2 | w zataczniku nr 3 do uchwaty nr 1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin z 16 wrze$nia 2010 r.
(ze zm.), tj.
Czy w przypadku przesunigé migdzy Od wrzesnia 2017 r. dokonano 5 zmian w planie
paragrafami w obrebie danego dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku
rozdziatu, dyrektor dokonat zmian w (dalej ,dochody wiasne”), w tym 4 zmian dotyczyly
2a |planie finansowym poprzez przesunigcia w obrebie rozdziatu. Sprawdzono
sporzgdzenie nowego planu wszystkie zmiany planu finansowego® i stwierdzono,
finansowego | przekazanie go do OW | 7e nowe plany zostaly terminowo sporzadzone i
w ciggu 5 dni od daty sporzadzenia? przekazane do OW,
Tak, od wrzeénia 2017 r. bylo jedno Zwickszenie
planu dochoddéw wiasnych, do ktérego ziozono
stosowny wniosek, a zmiany planu dokonano po
Czy w przypadku innych zmian w otrzymaniu informacji z OW o akceptacji wniosku.
2 planie niz przesunigcia w obrgbie Zwiekszenia planu dokonano w dniu 06.11 2017 r. na
rozdzialu, dyrektor skiadat do OW podstawie wniosku z dnia 07.09.2017 1. i informacji z
stosowny wniosek? OW z dnia 06.11.2017 r. o zmianie planu dochodow
na podstawie uchwaly Rady Miasta Lublin
(B45/XXXINI/2017 z dnia 12.10.2017 r). Pian
finansowy zlozono w OW w dniu 07.11.2017 1.
Czy dyrektor - na podstawie informacji
otrzymanej z OW o zaakceptowanych
przez Prezydenta Miasta Lublin
2¢ | wnioskowanych zmianach — Tak (opisano powyzej).
sporzgdzat nowy plan finansowy, ktory
przekazywat do OW w terminie 5 dni
od dnia otrzymania ww. informacii?

9 7 dnia: 06.09., 26.10., 03.11., 06.11.2017 r. 1 03.01.2018 r.
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Czy dyrektor przeznaczyt dochody
na finansowanie wydatkow
biezgcych i inwestycyjnych
zwigzanych z uzyskiwaniem tych
dochodow?

Tak. Wediug sprawozdania Rb-34S Szkota poniosta

w2017 r. wydatki w wysokosci 148.456,29 zi

Najwieksze wydatki poniesiono na zakup artykutow

Zywnosciowych do stolowki szkolnej (R 80148) —

122.168,69 zi, a pozostale przeznaczono na zakup

m.in.:

*  materiatow | wyposazenia ~ 15.551,96 zt ($rodki
czystosci, materialy biurowe, wyposazenie -
komputery, wiadra, pojemniki na zywno$c),

* Srodkéw dydaktycznych i ksigzek — 1.799,00 zt (),

* inwestycji — 4.231,20 zt (rozdrabniarka do warzyw
i migsa),

* usfug pozostalych - 2.116,50
nieczystosci, ustugi informatyczne).

Nie byto wydatkéw na wynagrodzenia osobowe.

zt {(wywoiz

Czy $rodki pozostajgce na
wydzielonym rachunku na dzien 31
grudnia 2017 r. dyrektor
odprowadzit na rachunek budzetu
Miasta do 5 stycznia 2018 1.7

Tak. Saldo konicowe rachunku na dzien 31.12.2017 r.
wynosito 41,97 zt (WB nr 225) | bylo zgodne z
ewidencjg konta 132 oraz danymi wykazanymi w
sprawozdaniu Rb-34S.

Srodki pozostale na rachunku dochodow wiasnych
przekazano terminowo na rachunek Urzedu Miasta
Lublin w dniu 02.01.2018 r. (WB nr 1).

Czy dyrektor poinformowat
Prezydenta o zawarciu umowy
najmu nieruchomosci lub jej czesci
na okres do 3 lat, lub uzyskat
zgode Rady Miasta przed
zawarciem umowy na okres
diuzszy niz 3 lata ?

Z prowadzonego przez kierownika gospodarczego
efestru umow naimu” wynika, ze w 2017 r. dyrektor
zawart 6 odpfatnych umoéw najmu oraz 3 umowy
uzyczenia.

Na probie wszystkich umow sprawdzono czy dyrektor
poinformowat Prezydenta Miasta Lublin o zawarciu
umeéw zawieranych po raz pierwszy oraz czy wystapit
Z wnioskiem i uzyskat zgode Rady Miasta Lublin na
zawarcie kolejnych umow najmu z tym samym
kontrahentem. Ustalono, ze cbowigzek ten wykonano
tylko w 3 z 9 uméw. W przypadku pozostatych 6
umow dyrektor nie poinformowat Prezydenta o ich
zawarciu, co bylo niezgodne z art. 43 ust. 2 pkt 3
ustawy o gospodarce nieruchomosciami'.

Umowy o ktorych nie powiadomiono Prezydenta byly
zawarte po raz pierwszy, tj.:

1) umowa nr ZS4/01/2017 z 02.01.2017 r. zawarta ze
Stowarzyszeniem ,ROM” na okres 03.01.2017 r. do
31.03.2017 r. (wedlug wypowiedzenia umowy) na
najem sali gimnastycznej,

2) umowa nr 254/03/2017 z 24.02.2017 r. zawarta ze
Stowarzyszeniem Rodzin Oséb z Zespotem Downa
LMJkryty Skarb” na okres 01.03.2017 r. do 30.12.2017
r.. na najem sali gimnastycznej (uzyczenie
nieodptatne),

3) umowa nr Z54/04/2017 z 22.03.2017 1. zawarta ze
Wspdinotg Mieszkaniowg Firlejowska 2, 2A, 2B w

10 Obowigzujgcy w 2017 r. Dz.U.2016.2147 j.t. ze zm.
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Lublinie na dzien 30.03.2017 r. na najem sali
gimnastyczne,

4) umowa nr Z54/05/2017 z 02.06.2017 r. zawarta ze
Stowarzyszeniem Centrum Wolontariatu w Lublinie na
dziei 04.06.2017 r. na najem boiska (uzyczenie
nieodpltatne),

5) umowa nr ZS4/06/2017 z 20.06.2017 r. zawarta z
Radg Dzielnicy Bronowice Robert Olchowy w dniu
27.06.2017 r. na najem holu - partera (uzyczenie
nieodplatne)},

6) umowa nr ZS4/07/2017 z 28.06.2017 r. zawarta z
Edumanufaktura Sylwia Ginejko-Prazmo na okres 03-
07, 10-14, 17-21, 24-28, 31.07. i 01-04, 07-11, 21-
25.08.2017 . na najem sali lekcyjnei.

Ponadto ww. nieprawidtowosci oznaczajg, ze dyrektor
Szkoly nie wykonat zalecen pokontrolnych w zakresie
poinformowania  Prezydenta Miasta Lublin o
zawieranych umowach najmu.

Wedlug wyjasnienia wicedyrektora A.D. {zatgcznik nr
4) o umowach, ktére nie miaty skutku finansowego dia
Szkoly nie informowano Prezydenta, poniewaz byty
one fraktowane jako umowy uzyczenia. Nie
zgtaszanie umoéw  skutkujgcych  finansowo byto
uchybieniem ze strony kierownika gospodarczego.
Szkota zobowigzata sie od chwili obecnej informowac
Prezydenta o wszystkich umowach najmu.

6 |Czy postanowienia zawartych
przez dyrektora uméw najmu byly
zgodne z wewnetrznymi
ustaleniami?

Realizowane w 2017 r. umowy najmu dotyczyty: sali
gimnastycznej, boiska szkolnego, sal lekeyjnych,
gabinetu stomatologicznego i lekarskiego.

W ,Regulaminie wynajmu pomieszczen...” zapisano,
7e za bezpieczefistwo uczestnikow zajec | za
zniszczenia wynikle podczas zaje¢ odpowiedzialnosé
ponosi osoba organizujaca zajecia, kiora przebywa
caly czas z uczestnikami zaje¢. Nie wskazano jakie
zapisy zabezpieczajace interesy Szkoty powinna
zawiera¢ umowa z wynajmujacym, np. o:

- naliczeniu odsetek za nieterminowg zaptate,

- naliczeniu optat w przypadku nie poinformowania o
odwotaniu zajgc.

W umowach najmu zawartych w 2017 .
zamieszczano zapisy dotyczace zobowigzania
najemcy do utrzymania w nalezytym stanie

sanitarnym i technicznym pomieszczenia
wynajmowanego w Szkole, zapisy zobowiazujace do
przestrzegania Regulaminu wynajmu
pomieszczen...” i przestrzegania przepisow,

zarzadzen dotyczacych bhp i ppoz. Umowy zawieraly

zapisy informujgce o naliczeniu odsetek w przypadku
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nieterminowej zaptaty fakiury, a takze o mozliwosci
wypowiedzenia umowy w przypadku zwioki z zaptatg
najemcy za co najmniej dwa petne okresy platnosci.

7 |Czy dyrektor ustalit mechanizmy
nadzoru i osocby odpowiedzialne za
realizacje dochodéw z najmu?

Ustalono, ze;

1) W Regulaminie wynajmu/dzierzawy
pomieszczen...”  zapisano, ze. klucze od
wynajmowanych pomieszczen przekazuje dozorca
Szkoty lub osoba odpowiedzialna

2) w ,Procedurze wynajmu pomieszczen...” zapisano:
- jakie dane ma zawiera¢ umowa, w tym informacje o
nieterminowych platnosciach,

- kto wystawia faktury za wynajem - pracownik
ksiegowosci,

- kto monitoruje sposdb i czas korzystania z boiska -
kierownik gospodarczy lub pracownik przez niego
upowazniony, a wynajem pomieszczent w dni wolne
od pracy pracownik obstugi pracujgcy na Il zmiane.
Poza boiskiem szkolnym nie ustalono obowiazku i nie
prowadzono ewidencji czasu wynajmu obieklow
Szkoly,

3} w zakresie czynnosci:

a} kierownika gospodarczego zapisano, ze:

- nadzoruje i sporzadza umowy najmu pomieszczen,

- prowadzi rejestr umdéw najmu i ustala coroczne
cenniki najmu,

- prowadzi rejestr umow z uwzglednieniem okresu na
jaki jest zawarta umowa,

- przekazuje umowe do podpisu — akceptacji
gtownego ksiegowego,

b) gtownej ksiegowe] zapisano, ze prowadzi
ksiegowos¢ dochodow wlasnych, w tym:

- terminowo i wiasciwie dokonuje operacji
ksiegowych,

- terminowo dochodzi rozliczen Szkoty od diuznikéw i
zasadzonych naleznosci,

- sporzadza sprawozdania finansowe,

- dokonuje terminowo rozliczen finansowych
zakupdw, ustug itp.

W Szkole nie  ustalono (ani w przepisach
wewnetrznych ani w zakresach czynnosci) osoby
odpowiedzialnej __za  naliczanie  odsetek  od
nieterminowych wplat za wynajem. Odsetki naliczata
giowna ksiegowa.

Gtowna ksiegowa wystawiala faktury na podstawie
uméw. W 2017 r. nie prowadzono ewidencji czasu
wynajmowanych pomieszczen, wiec nie mozna
jednoznacznie  zapewni¢, Ze fakiury zostaly
wystawione na rzeczywisty czas wynajmowanych
obiektéw Szkoty. W 2018 r. w Szkole Filialnej

prowadzony byt taki rejestr (okazany konfrolujacemu)
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z podziatem na takie dane jak: data, pomieszczenie,
wynajmujacy, osoba odpowiedzialna (podpis ze
strony wynajmujacego i Szkoty), ilosé os0bh, umowa,
uwagi i godziny wynajecia.

Czy postanowienia uméw najmu
8 | pomieszczen byly realizowane?

Sprawdzono dochody 2 najmu na kwote 1.402,52 zt
netto {w sprawozdaniu Rb-34S za grudzien 2017 r.
wykazano w § 0750 kwote 2.980,72 zh, wynikajgce zZ
faktur wystawionych od listopada 2017 r. do lutego
2018 r. za wynajem obiektow Szkoty.

W jednym przypadku przypadku stwierdzono, ze
termin ptatnosci na fakturze byt niezgodny z terminem
ptatnosci ustalonym w umowie najmu. Dotyczyto to
faktury nr SPS26/1/11/2017" do umowy najmu nr
SP26/01/2017 z 01.09.2017 ., ktéra zostata
sporzadzona z terminem ptatnosci 14 dni od daty
wystawienia, a wediug umowy powinna by¢ piatna do
30 dni po wystawieniu faktury.

Ponadto stwierdzono, ze w jednej umowie™ ustalono
odptatnosé za najem gabinetu lekarskiego w kwocie
10,00 z! brutto miesiecznie (4. 8,13 zt netio), co bylo
niezqodne z obowiazujgcym w 2017_r. cennikiem
naimu_pomieszczen. w kiérym stawke za wynajem
gabinetu lekarskiego okreslono w kwocie 20,00 zt
netto miesiecznie.

Wedtug cennika cyt.: W uzasadnionych przypadkach
cena wynajmu moze by¢ ustalona inna, z
odpowiedniag adnotacjg w rejestrze odstepstw”, jednak
w Rejestrze odstepstw ta umowa nie byta wpisana
(pomimo iz rejestr byt zaktualizowany na dzien
04.04.2018 1.).

Wediug wyjasnienia wicedyrektora A.D. (zatgcznik nr
5) umowa na wynajem gabinetu lekarskiego zostata
zawarta na nizszg stawke niz okreslona w cenniky,
poniewaz zostato to podyktowane wskaznikami i
warunkami podyktowanymi przez NFZ ze wzgledu na
ilosé dzieci uczacych sie w Filii. Jednak zmiana stawki
nie zostata ujeta w rejestrze odstepstw.

Na podstawie analizy wptat za najem w Il pétroczu
2017 r. {obroty konta 132 § 075) ustalono, ze
wszystkie wptaty wynikaly z faktur wystawionych do
zawartych z kontrahentami umow. Nie stwierdzono
Jbezumownych” wptat.

Czy w przypadku nieterminowych
9 | ptatnosci za najem dyrektor naliczat
i egzekwowat odsetki 7

W 2017 r. nie bylo nieterminowych wptat za najem.

14 Faktura nr SPS26/1/11/2017 z dnia 27.11.2017 1. na kwotg 147 60 zt dla Niepublicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej — Spotka ,Lekarze Specjalisci’ Sp. z o.0.

12 Umowy hajmu (brak numeru) z dnia 30.08.2017 r. zawarta z Niepublicznym Zakiadem Opieki Zdrowotnej
— Oérodek Medycyny Szkolnej , Termed” s.c.
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3. Zobowiazania i wydatki:

Lp.

Wyszczegélnienie
sprawdzanych zagadnien:

Ustalenia kontroli:

Czy dyrektor sporzgdzat plan
finansowy $rodkoéw budzetowych
po kazdej jego zmianie?

Tak. Od IX 2017 r. bylo 8 zmian planu finansowego
srodkéw budZzetowych. Na prébie 6 z nich (z dnia:
07.09,, 31.10., 21.11., 30.11., 2112, 29.12)
stwierdzono, ze po kazdej zmianie dyrektor sporzadzat
i zatwierdzat nowy plan finansowy.

Czy dyrektor zaciggat
zobowigzania mieszczgce sie w
planie finansowym?

Sprawdzono czy w dniu  zawarcia 2 umow
cywilnoprawnych Szkota posiadata $érodki na ich
realizacje. Kontrolg objeto nw. umowy:

1) umowa zlecenie nr 1/09/2017 zawarta w dniu
12.09.2017 r. z Aling Wnuk-Prysak na aktualizacje
dokumentacji  systemu HACCP, konsultacje i
omowienie z pracownikami szkoly zasad prowadzenia
dokumentacji i praktycznych dziatan w systemie,
przygotowanie projektéw procedur i instrukcji oraz
ksiggi HACCP za 2.500,00 z brutto (zaplacono ze
srodkow budzetowych R 80102 § 4170),

2) umowa o dzielo nr 1/11/2017 zawarta w dniu
02.11.2017 r. z Barbarg Poleszak na wykonanie oraz
aranzacja dekoracji  $ciennych  wspomagajgcych
alternatywne metody porozumiewania sie w Szkole
Filialnej za 1.100,00 zt brutto (zaptacono ze $rodkéw
budzetowych R 80111 § 4170).

Ustalono, ze w dniu zawarcia umoéw Szkota posiadata
$rodki na realizacje tych umow.

Czy gtéwny ksiegowy potwierdzat
podpisem na umowach, ze
jednostka posiada $rodki na
realizacje zaciaganego
zobowigzania?

Na ww. probie umoéw (pkt 3.2) ustalono, Zze gléwna
ksiggowa nie parafowata umowy o dzieto (zalacznik nr
6).

Umowa o dzielo nie byla parafowana przez gtéwng
ksiegows, za$§ na rachunku (zatgcznik nr 7) do iej
umowy i na liscie ptac (zatacznik nr 8) z naliczeniem
wynagrodzenia za wykonanie umowy o dzietlo do
zaptaty gtdwna ksiegowa zatwierdzita dokument pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

Brak podpisu_ (parafki) na __umowie gléwnego
ksiegowego potwierdzajagcege ze jednostka posiada
érodki  finansowe na  realizacie  zaciggnietego
zobowigzania byt niezgodny z art. 54 ust. 3 pkt 3 ufp,
ktory mowi, ze zlozenie podpisu przez giéwnego
ksiegowego na dokumencie, oznhacza, ze
zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w
planie finansowym jednostki.

Wedtug informacji gtéwnej ksiegowej umowa nie byla
parafowana przez Jej przeoczenie.

Czy stosowano wewnetrzne
przepisy dokumentowania

Jak opisano w pkt 1.3j listy kontrolnej w Szkole

stosowano piecze¢ na dowodach ksiegowych
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celowosci | efektywnosci
zaciggania zobowigzan i
dokonywania wydatkéw?

dokumentujacg celowosé i efektywnose zaciagan@
zobowiazah i dokonywania wydatkow, jednak w
polityce rachunkowo$ci nie opisano ich znaczenia.

Na podstawie  dokumentow potwierdzajgcych
dokonanie wydatkéw opisanych w nw. pkt 7 ustalono,
ze wszystkie dokumenty ksiegowe posiadaty pieczecie
z adnotacjg o tym, ze zakup jest celowy i efektywny i
zgodny z planem finansowym wraz z datg i podpisami
kierownika gospodarczego i dyrektora.

dyrektora
byty

Czy
umowy
celowe?

zawarte przez
cywilnoprawne

Od wrzesnia 2017 1. w Szkole zawarto:

- 1 umowe o dzieto na wykonanie i aranzacj¢ dekoraciji
Sciennych w Szkole Filialngj,

- 1 umowe zlecenie na aktualizacje dokumentaciji
systemu HACCP.

Z uwagi na niewielkg ilosC zawartych  umow
odstgpiono od kontroli celowosci zawierania umow
cywilnoprawnych.

Czy dyrektor dokonywat wydatkéw
do wysokoéci planu finansowego?
(proba kontrolna: 3 zmiany w
planie srodkéw budzetowych we
wszystkich § rozdziatu 80102 i
80148 zatwierdzone w dniach:
31.10., 19.12.129.12.2017 1.

i 5 zmian w planie dochodow
wiasnych we wszystkich
podziatkach klasyfikacji
budzetowej w dniach: 06.09.,
26.10., 03.11,, 06.11.2017 1.
(zwiekszenie planu), 03.01.2018 .

Tak, z jednym wyjgtkiem — opisano w pkt Ad 3.6.

Czy wydatkéw dokonano W
wysokosciach i terminach
wynikajgcych z wczesniej
zaciagnietych zobowigzan

(préba kontrolna — 30 faktur,
zaptaconych przelewem w grudniu
2017 r. ze Srodkéw budzetowych i
dochodéw wiasnych i 10 faktur za
zakup ustug remontowych § 4270
R 80102 zaptaconych w 2017 1. ze
$rodkoéw budzetowych i dochodow
whasnych.

tgcznie sprawdzono wydatki na kwotg 29.989,13 =
udokumentowane 40 fakturami i 17 wyciggami
bankowymi (zatgcznik nr 9).

Stwierdzono, ze 14 z 40 wydatkow zostato
dokonanych nieterminowo, wszystkie w prawidiowych
wysokosciach oraz na whasciwe rachunki kontrahentow
(ti. wskazane na fakturach) — opisano w pkt Ad. 3.7.
Ponadto ww. nieprawidtowosci oznaczajg, ze dyrektor
Szkoty nie wykonat zalecen pokontrolnych w zakresie
nieterminowych  regulowan zobowigzann  wobec
kontrahentéw.

Czy wydatki zostaty
sklasyfikowane we whasciwych
podziatkach klasyfikacji
budzetowej?

Tak.

Czy przestrzegano ustalonych mechanizmoéw kontroli | obiegu dokumentow, j.:

Oa

Czy faktury byly sprawdzone pod
wzgledem  mernylorycznym  przez
upowazniong osobe przed
dokonantem wydatku (data, podpis}?

Tak.
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Czy gtdwny ksiegowy sprawdzi
9b faktury pod wzgledem formalno- Tak
rachunkowym  przed dokonaniem '
wydatku (data, podpis)?
Tak, wszystkie fakiury byly zatwierdzone do zapiaty
przez dyrektora jednak bez udokumentowania daty
dokonania_tei czynnosci. Nie pozwala to zapewnic, ze
faktury byly =zatwierdzone do zaplaty przed
dokonaniem wydatku.
Dyspozycje rzetelnego | petnego dokumentowania i
Czy dyrektor (badZz upowazniona|rejestrowanie operacji finansowych w tym ich
go |0Soba) zatwierdzit faktury do zaplaty | autoryzacii przez kierownika jednostki ustalono w
przed fckona”'em wydatku - (data, | gtandardach  kontroli  zarzadczej (standard C14
podpis)’ wszezegolowe mechanizmy kontroli dofyczgce operacji
finansowych i gospodarczych”).
Rowniez w przepisach wewnetrznych (str, 9, § 5 ust. 5
pkt 1 Insfrukcji obiegu i kontroli dokumentow...”)
zapisano obowigzek dokumentowania daty
zatwierdzenia faktury do zaptaty.
. . Na dowodach ksiegowych wskazano miesigc ujecia
kcozr¥1dlZﬁOdg;(ksrft%%Wetz'a:v\!;i?z{zmie dowodu w ksiegach rachunkowych. Do faktur i
9d kont%v i 4 it 1%, Y. wyciggow dotgczone byly wydruki z programu z
: ym anait, miesiaca dekretacjg zawierajgcg wskazanie ujecia dowodu w
ksiegowania wraz z podpisem osoby : . , .
odpowiedzialnej za te wskazania? ksegach.rachunkowych wraz z podpisem ghownej
ksiegowey.
9e [Czy faktury oznaczono numerem W polityce rachunkowosci w rozdziale V ,Technika

identyfikacyjnym w ustalony
w przepisach wewnetrznych sposob?

prowadzenia ksigg rachunkowych” pkt 24 wskazano,
ze do dowodu ksiegowego dofgczony jest wydruk
(dekret) z komputera, a na dowodzie ksiegowym
diugopisem wpisuje sig skrot grupy
dokumentéw/numer ksiegowy/rok, np. f-ra/nrirok.
Nadanie takiej mozliwosci oznaczenia dokumentow nie
Zapewnia, Ze numery ewidencyjne nie beda sie
powielac w réznych rejestrach,

Faktycznie tak okreslony sposob oznaczania dowoddéw
ksiegowym wewnetrznym numerem identyfikacyjnym
byt prowadzony wylgcznie w rejestrze budzetu, np. F-
ra/801/2017.

Dowody ksiegowe w rejestrze dochodoéw wiasnych i
ZFSS oznakowane byly w inny sposéb niz zapisano w
przepisach wewnetrznych — dodatkowo zawieraty
oznaczenie rejestru (DWJ, 80148 i ZFSS), {j.:

- dowody ksiegowe w rejestrze dochodéw wiasnych
oznaczone byty skrotem grupy dokumentéw/numerem
ksiggowym/ rokiem/ skrétem oznaczenia dochodow
wiasnych jednostki (tj.DWJ), np. F-ra/59/2047/DWJ,

- dowody ksiegowe w rejestrze dochodow wiasnych
stotéwki 6znaczone byly skrétem grupy
dokumentow/numerem ksiegowym/ rokiem/
oznaczeniem rozdziatu dotyczgcym stotdwki (1.80148),
np. F-ra/671/2017/80148,
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- dowody ksiegowe w rejestrze ZFSS oznaczone byly
numerem ksiegowym/skrotem grupy dokumentow/
rokiem, np. 120/ZFS$S/2017.

Czy dyrektor ustal# mechanizmy kontroli $rodkéw na rachunkach bankowych?

W 2017 1. i 2018 r. Szkola posiadata 5 rachunkéw bankowych, z kitorych obroty byty tylko na

4 rachunkach:

« 021240 1503 1111 0010 0153 3906— Rachunek biezacy (konto 130-01),

o 40 1240 1503 1111 0010 0153 4192 — Rachunek dochodéw (konto 132-10}),

10 |« 98 1240 1503 1111 0010 0153 4118 — Rachunek dochodéw ,Stotéwka” (konto 132-30),
. 72 1240 1503 1111 0010 0153 4004 — Rachunek Zakiadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (konto 135),

« 86 1240 1503 1111 0010 8037 6322 — Rachunek z przeznaczeniem do rozliczen
podatku VAT (rachunek do dnia kontroli (05.06.2018 r.) nie wykazywal zadnych
cbrotow).

Tak, zgodnie ze schematem uprawnien uzytkownikow
Czy dyrektor zdefiniowal osoby | wygenerowanym z programu pekaobiznes24, w Szkole
10a | upowaznione do dokonywania | ustalono schemat akceptacji przelewéw AB. Do grupy
przelewow? A nalezy gtowny ksiegowy i specjalista ds. kadrowych,
a do grupy B dyrektor oraz trzech wicedyrektorow.

Czy ustalajgc konfiguracje uprawnien | o 7g0dnie z ww. schematem akceptacji mozna
do akceptacji przelewow dyrektor

10b zapewnit sobie kontrole nad ich quonaé przelewu tylko po akceptacji dyrektora lub
realizacjg? wicedyrektora.

10c |Czy érodki pieniezne przekazywane |[Na  podstawie  analizy wszystkich  przelewow
byty : . _ wykonanych ze wszystkich rachunkow Szkoty od
- na wiasciwe rachunki bankowe, 01.00.2017 do 15.06.2018 r. oraz na probie 301
- w wysokosciach wynikajacych przelewow zrealizowanych w 2017 1., tj.:

z dowodow ksiegowych (np. faktur),

- przez upowaznione osoby? - 143 przelewy w styczniu z r-ku $rodkow budzetowych

(100% z wylgczeniem wynagrodzen nauczycieli),

- 5 przelewdw we wrzeéniu z r-ku dochodow wiasnych,
- 31 przelewow we wrzesniu z r-ku dochodow
wtasnych ,Stoléwka”,

- 10 przelewdw we wrzeéniu z ZFSS,

- 12 przelewow (100% w 2017 r) na rachunki
bankowe 6. ww. o0s6b przygotowujgcych i
akceptujgeych przelewy bankowe,

ustalono, ze $rodki pieniezne przekazywane byly
w kwotach wynikajacych z dowodéw  Zrodfowych
bedgcych podstawg wydatku. Numery rachunkdw
bankowych, na ktére przekazano $rodki byty zgodne z
rachunkami podanymi przez kontrahentéw na
fakturach i innych dowodach bedacych podstawg
dokonania wydatku (dotyczacych np. sktadek ZUS,
podatku dochodowego, zwrotu dochodow, zwrotu za
obiady).

W jednym przypadku z rejestru budzetu gtowna
ksiegowa dokonata btednie w dniu 26.01.2018 .
zwrotu pracownikowi za fakture', a w dniu 30.01.2018
r. dokonata zaplaty tg samg fakture kontrahentowi, w

13 Faktura nr F/000183/18 z dnia 17.01.2018 r. na kwote 67 65 zi dla Hydromet.
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wyniku czego faktura zostata zaplacona dwa razy.

Wedlug wyjasnienia gtéwnej ksiegowej (zatacznik nr
10} omytkowo dokonano zwroiu na konto pracownika
poniesionych kosztow za fakiure, w zwigzku z czym na
koncie pracownika nastapita nadptata. W dniu
06.07.2018 r. pomniejszonc o nadptate zwrot na konto
pracownika za kolejng zaplacong przez niego fakture.

W przypadku wyptaty wynagrodzen i potraceft z nich
dokonanych oraz wyptaty pozyczek mieszkaniowych i
swiadczenn z ZFSS sprawdzono z umowami o
udzielenie pozyczki mieszkaniowej i listami ptac kwoty
wyplaconych pozyczek | wynagrodzen, a fakze
rachunki wszystkich pracownikdéw (wedtug rachunkdéw
pracownikdw ewidencjonowanych przez starszego
ksiegowego oraz podmiotéw, dla kitdrych dokonano
potracen (US, ZUS, PZU, PKZP, sktadki czionkowskie
w ZNP | NSZZ Solidarnosé, raty pozyczek
mieszkaniowych)}. Nieprawidiowosci nie stwierdzono.

Na probie rachunkéw bankowych 10 pracownikow
administracji i obstugi zweryfikowano prawidtowosé
prowadzone] ewidencji tych rachunkow z dowodami
zrédfowymi (tzn. z numerami rachunkow podanymi
przez pracownikéw). Roznic nie stwierdzono.

Sprawdzono takze kwoty przekazane w 2017 r. na
rachunki osdb przygotowujacych | akceptujgcych
przelewy (6 osOb — dyrektor, 3 wicedyrektordw, gtowna
ksiegowa, specjalista ds. kadr - {gcznie 112
przelewow). Weryfikacji tych kwot dokonano na
podstawie analizy historii przelewdw wprowadzajac
rozne kryteria wyszukiwania, takie jak: numery
rachunkow bankowych oraz nazwiska pracownikow.
Zasadnos¢é  wszystkich  przelewéw  potwierdzaly
dowody  Zrodiowe  {listy ptac.  wynagrodzen,
wynagrodzen za godziny ucigzZliwe, trudne i
ponadwymiarowe, nagrody jublleuszowej, nagrody
dyrektora, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz
éwiadczen z ZFS$S).

Wszystkie sprawdzone przelewy sporzadzone byly
przez gtbwng ksiegows (lub specjaliste ds. kadr) i
zaakceptowane przez dyrektora (lub wicedyrekiora
A.D.) — ti. osoby upowaznione do dokonywania tych
operacji.

Ad 3.6.

W dniu 03.01.2018 r. (tj. 3 dni po zakoriczeniu roku budZetowego) dyrektor ztozyt do OW
zmieniony plan finansowy dochodéw wiasnych za rok 2017, w ktérym dokonat przesuniec,
tj. zmniejszenia wydatkéw w rozdziale 80148 w:

- § 4210 ,Zakup materiatéw i wyposazenia” o0 912,00 zi,
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- § 4260 ,Zakup energii” o 3.000,00 z,

- § 4270 ,Zakup ustug remontowych” o 298,00 zi,
~ § 4280 ,Zakup ustug zdrowoinych” o 120,00,

- § 4300 ,Zakup usfug pozostatych™ o 933,00 zi,

- § 4700 ,Szkolenia pracownikéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”
0 164,00 #,
oraz zwickszenia wydatkow w § 4220 ,Zakup Srodkéw zywnosci” o 5.427,00 zt — plan
finansowy (zatgcznik nr 11).

Wediug zestawienia z programu ksiegowego ,Analityka kont” za okres od 01.01. do
31.12.2017 r. dila konta 132 wediug § 4220 (zatgcznik nr 12) dyrektor zaciggnat
Zobowigzania nie mieszczgce sie w planie finansowym. Obowigzujacy w dniach dokonania

przekroczen wydatkéw plan finansowy z dnia 06.11.2017 r. w § 4220 wynosit 120.000,00
zt (zalgcznik nr 13). Kwota wydatkdéw wedtug stanu na dzien 31.12.2017 r. wynosita
122.168,69 zt. taczna kwota przekroczen wyniosta 2.168,69 zi. Przekroczenia dokonano
w dniu 22.12.2017 r. Faktury zaptacone od tego dnia do konca roku przedstawiono w
ponizszej tabeli.

Lp. | Numer faktury Kwota Data przelewu Numer  wycigguiUwaqgi
faktury bankowego
1. |673/MG2017 251,33 22.12.2017 220 FV-zal 14
WB-zat. 15
2. |FVI2017/2453/M 233,78 22.12.2017 220 FV-zal 16
WB-zal.15
3. |FV/2017/2483/M 180,87 22.12.2017 220 FV-zat 17
WB-zat. 15
4. |1534/FL16/2017 136,64 22.12.2017 220 FV-zal 18
WhB-zat. 156
5. [1533/FL16/2017 567,35 22.12.2017 220 FV-zat 19
WB-zat. 15
6. |717/112/2017 1678,03 22.12.2017 220 FV-zat. 20
WB-zat. 15
7. |503/2313/2017 13,48 27.12.2017 222 F\V-zat. 21
WB-zat. 22
8. |149/12/2017 73,71 27.12.2017 222 FV-zal 23
WB-zatl. 22
9. [40166/MG/2017 94,05* 27.12.2017 222 FV-zat. 24
WB-zat, 22
10.|503/2312/2017 34,03 29.12.2017 224 FV-zat. 25
WB-zat. 26
11. [41129/MG/2017 94,29 29.12.2017 224 F\-zat 27
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WB-zatl. 26

12, |1572/FL16/2017 271,56** 1289.12.2017 224 FvV-zal 28
WB-zat. 26

*faktura w kwocie 345,38 zi aptacono czesciowo z rejestru budzetu, a czesciowo z rejestr dochoddw wiasnych
*faktura w kwocie 157,04 z} oplacono czgéciowo z rejestru budzetu, a czesciowe z rejestru dochodow wiasnych

“**faktura w kwocie 315,83 zt oplacono czesciowo z rejestru budzetu, a czeéciowo z rejestru dochodow wiasnych

Zgodnie z pkt 1 zatacznika nr 3 uchwaly nr 1172/XLIV/2010 Rady Miasta Lublin
z 16.09.2010 r. cyt: W trakcie roku budzetowego plan finansowy dochoddw
gromadzonych na wydzielonym rachunku i wydatkéw nimi finansowanych moze byc¢
zmieniany przez dyrektoréw jednostek budzefowych w zakresie przesuniecia
planowanych kwot dochodéw i wydatkéw miedzy paragrafami w obrebie danego
rozdziatu.” Odnoszac sie do powyzszego nalezy podkreslic, ze zmian w planie finansowym
dochodéw wiasnych dyrektor moze dokonywaé wytacznie w trakcie roku budzetowego.

W zwigzku z powyZzszym gtéwna ksiegowa wyjaénita (zatgcznik nr 29), ze cyt.. W dniu 22
grudnia 2017 r. zostal przekroczony plan wydatkéw dochodow wydzielonego rachunku
(stotéwka) w paragrafie 4220. Przekroczenie wynikato z mojef grudniowej absencji od 04
grudnia 2017 roku do 16 grudnia 2017 r. [...] W okresie mojej nieobecnosci nie byfo
w szkole osoby, ktéra moglaby kontrolowaé wydatki [...] 11 grudnia poprosifam aby
faktury, kiore wplyng do szkoly podczas mojej nieobecno$ci byly nieopfacone, jednak
czes¢ faktur [...] byly w systemie bankowym wystane z datq ptatnodci poZniejsza. |[...]
wdniu 29 grudnia zauwazytam przekroczenie. Zwickszytam plan w paragrafie 4220,
z zalozenia plan miat byé zwigkszony od 29 grudnia {[..] 3 stycznia przez pomyike
wypelnitam zwiekszenie planu z datg 3 stycznia. [..] W biezgcym roku [...] starszy
ksiegowy podczas mojej nieobecnosci bedzie mnie zastepowal wigc syfuacja z grudnia
2017 roku nie ma prawa sie wiecef powtorzyc.”

Ad. 3.7

Na probie kontrolnej 30 fakiur zaptaconych przelewem w grudniu 2017 r. ze Srodkow
budzetowych i dochodéw wiasnych i 10 faktur za zakup ustug remontowych § 4270 R 80102
zaptaconych w 2017 r. ze $rodkéw budzetowych i dochodow wiasnych stwierdzono, ze 14 z 40
wydatkéw zostato dokonanych nieterminowo. Byto to wbrew dyspozyciji art. 44 ust. 3 pkt 3 ufp,
stanowigcego, ze wydatki publiczne dokonywane sg w terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

Szczegdlowe ustalenia przedstawiono w ponizszej tabeli.

Lp. [Numer fakiury Kwota Termin Data zapfaty | Numer lio&c dni
faktury ptatnosci wyciggu opdZnienia
bankowego
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1. 250/12/12017 280,00 26.12.2017 129.12.2017 (204 2
2. 81 418,20 122.12.2017 127.12.2017 (202 5
3. 191212017 100,00 17.12.2017 |20.12.2017 |199 2
4, 10932/2017 248,00 |27.12.2017 |29.12.2017 1204 2
5. 01112117 300,00 [20.12.2017 [29.12.2017 204 9
6. F/2017/12/003359 662,99 19.12.2017 |20.12.2017 |199 1
7. 2017/12/034818/SP/2 76,97 15.12.2017 |18.12.2017 |197 3
8. 953/MAT/2017 602,70 108.11.2017 [09.11.2017 |175 1
9. 1068/MAT/2017 418,20 |08.12.2017 }14.12.2017 |194 6
10. |FVIMG/13129/2017 1565,97 |15.12.2017 {21.12.2017 (219 6
11. |687/12/2017 682,37 15.12.2017 121.12.2017 |219 6
12. |39043/MG/2017 288,65 18.12.2017 :21.12.2017 |219 3
13. |FVI2017/2398/M 279,59 18.12.2017 :21.12.2017 |219 3
i4. |59 1848,69 |09.11.2017 }13.11.2017 |1 4

Wedtug wyjasnienia gtownej ksiegowej (zatacznik nr 30) przelewy zostaly dokonane
nieterminowo z powodu:

- zasugerowania sie terminem ptatnosci od dnia wplyniecia faktury do gltownej ksiggowej,
a nie od daty wystawienia faktury,

- bledu na fakturze, a po skorygowaniu dokumentu kontrahent nie zmienit (nie przediuzyh)
daty platnosci, co nie zostato zauwazone (e-mailem poinformowat o przediuzonym
terminie zapfaty),

- zwolnienia lekarskiego gtéwnej ksiegowej, a przez jej nieobecno$¢ braku mozliwosci
kontrolowania czy gdyby zaplaty za faktury dokonata inna osoba uprawniona nie
przekroczono by planow finansowych. Stad gitéwna ksiggowa zdecydowata, zeby
wstrzymac pod jej nieobecnoéé¢ zaplaty faktur, aby nie przekroczy¢ planow oraz wskazata
brak srodkow.

Od 2018 r. starszy ksiegowy zostat upowazniony do zastepowania giéwne| ksiggowe;j.
Gtéwna ksiegowa poinformowata, ze z tytutu nieterminowych pfatnosci Szkole nie
naliczono odsetek ustawowych, cyt.: ,Oswiadczam, ze od nieferminowych zaptat zaden
kontrahent nie naliczyf odsetek.”

4. ZF§S

Lp Wyszczegolnienie
' sprawdzanych zagadnien:
1 | Czy dyrektor ustalit regulamin
okreslajacy zasady i warunki
korzystania ze $wiadczen ZFSS

Ustalenia kontroli:

Tak, zarzadzeniem nr 7/2017 z 01.09.2017 r.
dyrektor wp[owadzit JRegulamin Zakfadowego
Funduszu Swiadczen  Socjalnych w  Szkole

AK-K-1.1711.34.2018
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oraz przeznaczenia funduszu na Podstawowej Specjalnej nr 26 im. Janusza
ustawowe rodzaje dziataino$ci? Korczaka w  Lublinie” podpisany przez
przedstawiciela ZNP i przewodniczacg Kolta NSZZ
LSolidarnos¢”  przy SP26. Regulamin  zostat
uaktualniony aneksem nr 1 z 01.02.2018 r
wprowadzony zarzgdzeniem dyrektora nr 1/2018 z
01.02.2018 1.

W  rozdziale |l regulaminu wskazano osoby
uprawnione do korzystania ze $wiadczen, sg to:

= pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o
prace niezaleznie od wymiaru czasu pracy,

*  pracownicy przebywajacy na urtopach
wychowawczych, macierzynskich, ojcowskich i
rodzicielskich,

* emeryci i rencisci — byli pracownicy SP 26,

« czlonkowie rodzin (wspdimatzonkowie, dzieci
wlasne | przysposobione oraz przyjete na
wychowanie w ramach rodziny zasiepczej,
dzieci wspotmalzonka, wnuki | rodzefistwo
pozostaigce na utrzymaniu osoby uprawnionej
do ukoiiczenia 18 lat, a jezeli ksztalcg sie w
szkole — do ukonczenia nauki, nie diuzej jednak
niz do ukonczenia 25 lat,

» czlonkowie rodzin (z wytgczeniem
wspolmatzonkéw), w stosunku do  ktérych
orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien
niepeinosprawnosci (bez wzgledu na wiek}.

W regulaminie ustalono w  nastepujgcych
rozdziatach takie kwestie jak:

- rozdziat | — Postanowienia wstepne,

- rozdziat Il — Przeznaczenie ZFSS,

- rozdziat IV — Zasady | warunki przyznawania
swiadczen socjalnych,

- rozdziat V — Rodzaje oraz warunki na jakich
przyznawane sg ustugi i $wiadczenia oraz pomoc
socjalina,

- rozdziat VI - Pomoc na cele mieszkaniowe,

rozdziat VIl — Postanowienia koncowe.

Wedlug postanowienl rozdziatu Il regulaminu ZFSS
$rodki funduszu moga byé przeznaczone na:

1) dofinansowanie zorganizowanego wypoczynku
{wczasy, turnusy  lecznicze, profilaktyczno-
lecznicze),

2) dofinansowanie wypoczynku dzieci, w formie
wczasow, kolonii, zimowisk, obozow, kolonii
zdrowotnych, zielonych szkat,

3) dofinansowanie do wypoczynku organizowanego
we wlasnym zakresie,

4) zapomogi pieniezne bezzwrotne osobom
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znajdujgcym sie w w szczegdlnie trudne] sytuacii
zyciowej,

5) dofinansowanie wypoczynku sobotnio-
hiedzielnego,

6) dofinansowanie dziatainosci kulturalno-o$wiatowej
w postaci zakupu biletdw na imprezy artystyczne,
kulturalne, rozrywkowe i sportowe,

7) dofinansowanie opieki nad dzieémi w Ziobkach,
przedszkolach,

8) pozyczki zwrotne na cele mieszkaniowe,

9) swiadczenia urlopowe dla nauczycieli.

Czy dyrektor ustalit w regulaminie:

Za

- spos6b ubiegania sie o przyznanie
$wiadczenia?

W rozdziale IV regulaminu ZFSS zapisano, ze:

- Swiadczenia przyznawane sg na wniosek osob
uprawnionych i majg charakler uznaniowy.
Uprawnieni nie mogg domagaé sie zwrotu Srodkow
pienieznych rekompensujgcych warto$¢ pomocy
socjalnej w przypadku jej nieprzyznania,

- podstawe do przyznania $wiadczen z Funduszu
stanowi doch6d przypadajacy na jedng osobe w
gospodarstwie domowym, wskazany W
oSwiadczeniu pracownika.

Regulamin ZFSS okreslat wzory wnioskéw o
dofinansowania  $wiadczen  wczasowych, 0
dofinansowania dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej,
sportowej | do przedszkoli i Ztobkdw, o przyznanie
zapomog, o udzielenie pozyczki na cele
mieszkaniowe, umowy o udzielenie pozyczki, czy tez
oéwiadczenia o dochodach.

2b

- kryteria przyznania kazdego
swiadczenia, uwzgledniajace sytuacje
zyciows, rodzinng i materiaing oséb
uprawnionych do korzystania z
Funduszu?

Tak, w rozdziale 1V regulaminu ZFSS zapisano, ze
przyznanie i wysoko$¢ pomocy {dofinansowania) ze
Srodkéw Funduszu uzalezniona jest od sytuacji
zyciowej, rodzinnej i materialnej uprawnionego.

Poza ww. kryterium dochodowym w regulaminie
Zapisano, ze:

- zatrudnionemu matzenstwu przystuguje tylko jedna
doplata w danym roku do wypoczynku dla dzieci,

- zapomoga socjalna i losowa moze zostac
przyznana tej samej uprawnionej csobie jeden raz w
roku kalendarzowym z danego tytuhu,

- ponowne ubieganie sie o pozyczke remontowa
moze nastgpi¢ po catkowite] sptacie poprzednio
uzyskanej pozyczki, a =zabezpleczeniem splaty
pozyczki jest poreczenie dwdch pracownikéw szkoty,
- zasady przyznania i splaty pozyczek na cele
mieszkaniowe sg okreslane w umowie miedzy
pracodawcg a pozyczkobiorcg

- dofinansowanie do wypoczynku dla matzonka
uprawnionego, moze by¢ przyznane nie czesciej niz
jeden raz na dwa lata {(aneks nr 1).
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Z2c

- wysokosé swiadczenia?

Tak, wedlug regulaminu ZFSS $wiadczenia
przyznawane sg z zachowaniem kryterium
dochodowego.

W § 11 pkt 6 regulaminu ZFSS zapisano, ze doptaty
do réznych rodzajow $wiadczen oblicza sig biorgc
pod uwage wskaznik procentowy okreslony w tabeli
doptat. Tabela doptat stanowiaca zatgcznik nr 3 do

regulaminu ZFSS ustalata procentowe
dofinansowanie nastepujacych swiadczen:
1) imprez kulturalno-oswiatowych 1 sportowo-

rekreacyjnych (od 50% do 90%),

2) wypoczynku {od 60% do 100%),

3) do przedszkoli, ztobkow, klubéw dziecigcych {od
10% do 50%),

4) zapomoga losowa i socjalna (od 200,00 zt do
1.500,00 zi).

Z wyjatkiem zapomog wysokos¢ wszystkich ww.
swiadczen zostala okre$lona w procentach, jednak
bez wskazania_ od jakiej kwoty naliczane jest
dofinansowanie, ‘

W § 12 pkt 2 regulaminu ZFSS zapisano, ze
pozyczka na cele mieszkaniowe moze by¢
przyznana do wysokosci 10.000,00 zf. W zatgczniku
nr 4 do regulaminu ZFSS zréznicowano kwoty
pozyczek w zaleznosci od kwoty pozyczki i ilosci
spiat rat (od 3.000,00 zt do 10.000,00 zh.

Aneksem nr 1 z 01.02.2018 r. dyrektor ustalit, ze
maksymalna kwota dofinansowania do biletow
wstepu na imprezy zakupionych indywidualnie nie
moze przekroczyé 100,00 zi jednorazowo dla
uprawionego.

Czy wydatki ze Srodkow ZFSS
dyrektor przeznaczyt na cele
socjalne okreslone w regulaminie
ZFSS?

Srodki ZFSS zostaly w 2017 1. przeznaczone na cele
okreslone w regulaminie ZFSS. Zgodnie z
wykonaniem planu Funduszu za 2017 1. i ewidencjg
analityczng do konta 851 w 2017 r. wydatki z
Funduszu wyniosly tgcznie 636.537,21 zt i zostaly
przeznaczone na:

- dofinansowanie wypoczynku letniego — 164.648,00
zt,

- $wiadczenie urlopowe — 134.967,66 zt,

- dofinansowanie wypoczynku emerytow i rencistow
- 51.480,00 zt,

- dofinansowanie wypoczynku zorganizowanego
dzieci pracownikow — 55.135,05 zi,

- pozyczki remontowe — 195.000,00 z#,

- dofinansowanie do dziatalnosci  kulturalno-
oswiatowej — 13.838,50 zt,

- dofinansowanie do dziatalno$ci sportowe] —
16.417,00 z,
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- zapomogi — 5.050,00 zi.

Odnoénie dofinansowan do dziatalnosci kulturalne-
aswiatowe] wydatki z Funduszu réznity sie z
ewidencjg analityczna do konta 851 (12.697,50 zl} o
kwote 1.141,00 =zt tj. kwote dotyczacs doptaty
pracowniczej do $wiadczenia (bilety do teatru)
zaptaconego w grudniu 2016 r.

W przypadku dofinansowan wypoczynku emerytow |
rencistow ewidencja analityczna do konta 851
réznita sie od rozliczenia wydatkéw z ZFSS. Wediug
ewidencji ksiegowe] wynosita 50.280,00 zt, a wedtug
wykonania planu Funduszu 51.480,00 z, czyli o
1.200,00 zt wiecej. Rdznica ta wynikata z podwodjnie
zapfaconego {dwa razy po 1.200,00 zf) ekwiwalentu
za wczasy dla emeryta H.S. w dniu 12.07.2017 r., co
potwierdza wycigg bankowy nr 56 (zatgcznik nr 31).
Wedfug listy ptac nr 84 emeryt powinien otrzymac
jednorazowa wyplate Swiadczenia w  kwocie
1.200,00 zt (zatgcznik nr 32). Osobg sporzgdzajgcyg
liste ptac t dokonujgcg przelewdw w dniu 12.07.2017
r. byta gtowna ksiegowa, a osobg zatwierdzajgcg
liste ptac | przelewy bankowe byta wicedyrektor B.K.
(zatgcznik nr 33).

Wedhig wyjasnienia gldwnej ksiegowe] — osoby
dokonujgce} przelewu (pkt 1 zalgcznika nr 34) cyt.:
JModniv 12.07.2017 r. dokonalam dwukrotnie
przelewu ekwiwalentu za wczasy dla (przypis
kontrolujgcego) - p. H.S. [...] Dwukroiny przelew byt
pomytka wynikajgca, z tego iz zastepowalam p.
starszego ksiegowej | musiafam przejaé jego
obowigzki placowe. [...] Program placowy nie byt dia
mnie hiegle opanowanym, poniewaz po raz
pierwszy sporzgdzatam w nim  listy plac |
eksportowalam przelewy do systemu bankowego.
[..]7 (pkt 2 zalgcznika nr 34) cyt: Do dnia
29.06.2018 r. nie wyegzekwowafam kwoly 1200,00
zt od {przypis kontrolujacego) - p. H.S. poniewaz
szkofa wiedziala, Ze (przypis kontroltjgcego) - p. H.
Ma trudng syfuacje materialng oraz Zyciowa [...] W
dniu 28.06.2018 r. (przypis kontrolujgcego) — p.H.S.
poprosila na piSmie o rozioZenie kwoty 1200,00 z/
na raly po 50,00 zf poczagwszy od lipca br.
Jednoczesnie zobowigzafam sie slownie p. dyrektor,
ze jak raly nie beds splacane fo poniose
konsekwencje swojej  pomytki i spface
zobowigzanie.”

W dniu 12.07.2018 r. ckazano wyciag bankowy nr
50/2018 (zatacznik nr 35) poswiadezajgey wplyw na

konto ZFSS splacanej przez p. H.S. raty
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ekwiwalentu za wczasy w kwocie 275,00 z. Do
sptaty pozostato 925,00 zt.

Dyrektor nie powotat formalnie komisji socjainej, w
skiad ktére] w 2017 r wchodzili dyrektor i
przedstawiciel rady pedagogicznej SP26 oraz
przedstawiciele NSZZ ,Solidarnos¢” i ZNP. Komisja
po rozpatrzeniu wnioskéw przyznawata $wiadczenia
z Funduszu pos$wiadczajgc to protokotem z
podpisami dyrektora | pozostatego sktadu komisji
(oprocz przedstawiciela rady pedagogicznej SP26).

Na probie  dofinansowania do  spotkania
integracyjnego w dniu 13.10.2017 r. w kwocie
7.480,00 zt sprawdzono czy zostato ono przyznane
w wysokosciach  wynikajgcych  ze Ziozonych
oéwiadczenn o dochodach i ustalonych kwotach
dofinansowania dla  poszczegbinych  progow
dochodow - opisano w pkt Ad 4.3.

Ad. 4.3

W dniu 13.10.2017 r. zaptacono (wycigg bankowy nr 90 - zatacznik nr 36) Restauracii
Fiesta-Motel za fakture nr 546/2017 z dnia 13.10.2017 r. (zalacznik nr 37) wystawiona w
kwocie 7.480,00 zt za spotkanie integracyjne ,Musical filmowy”. Fakiura zostata opisana
jako cyt.: ,opfata z ZFS8S za udziat pracownikéw w spotkaniu integracyjnym”. Do faktury
dolgczono plan spotkania integracyjnego, ktory stanowit, ze celem spotkania byto cyt.:
"stworzenie musicalu filmowego z goscinnym udzialem zespolu ,Gamza’, wcielenie sfe w
postacie, odrywanie rél" W spotkaniu integracyjnym uczestniczylo 88 osdb. Plan
spotkania zostat opatrzony akceptacjg dyrektor SP26 cyt.: ,akceptuje forme
zorganizowanej imprezy” ipodpisami przewodniczgcej Kota NSZZ LSolidarnos¢” i
przedstawicieta ZNP.

Decyzja komisji socjalnej w sktadzie: dyrektor SP26, przedstawiciel rady pedagogicznej
i przedstawiciele NSZZ ,Solidarno$¢” i ZNP, potwierdzong protokotem nr 3/2017 z dnia
21.09.2017 r. (zatgcznik nr 38) z posiedzenia komisji do spraw podziatu ZFM przyznano
dofinansowanie do imprezy z zakresu dziatalnosci kulturalno-oéwiatowej ,Musical filmowy”
w X 2017 r. dla chetnych pracownikow SP26. Dofinansowanie przyznano w wysoKosci
wynikajace] z grupy dochodowej kazdego pracownika na podstawie o$wiadczenia
o dochodach za 2016 r. Kryteria przyznawania éwiadczen przedstawiono w ponizsze;

tabeli.

Grupa dochodowa |Dochod brutto na 1 0s.|Dofinansowanie  wyrazone
w gospodarstwie domowym procentowo

I do 1.900,00 zt 90%
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I 1.800,00 — 2.900,00 zt 80%
1l 2.900,00 —4.100,00 zt 70%
I\ 4.100,00 — 5.300,00 zt 60%
V Powyzej 5.300,00 zt 50%

Nalezy podkreslié, ze okreslenie wysokos$ci doptat procentowo nie wskazuje od jakiej
kwoty naliczane sg te procenty lub jaka kwote stanowi 100% doptaty.

Wedtug ,Rozliczenia imprezy” (zafacznik nr 39) w spotkaniu integracyjnym uczestniczyto
88 o0s6b, koszt imprezy wyniést 85 zt na 1 osobe, a kwoty dofinansowan wyniosty
w poszczegolnych grupach dochodowych:

a)l— 76,50 zt,

b) Il — 68,00 zt,

c) Il = 59,50 z4,

d) IV — 51,00 z,

e)V —4250z

Razem dofinansowanie Szkoly wyniosto 5.924,50 z, a doplata pracownikow 1.555,50 zt.

Na prébie 22 z 88 osob sprawdzono czy wysoko$¢ przyznanego dofinansowania jest
zgodna z kryterium dochodowym. Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Dofinansowanie spotkania _integracyjnego bylo wbrew przepisom art. 2 ustawy
o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych®™ (dalej ustawa o ZFSS) nie
uwzgledniajgcej spotkan integracyjnych w katalogu dopuszczonych form dziatalnoéci
socjalnej oraz wbrew przepisom regulaminu ZFSS zgodnie z ktérym dziatalnosé
kulturalno-oéwiatowe dofinansowuje sie wylgcznie w postaci zakupu biletow na imprezy
(rozdziat 11 § 7).

Ponadto ww. nieprawidtowosci oznaczaja, ze dyrektor Szkoly nie wykonat zalecen
pokontrolnych w zakresie realizowania wydatkoéw z ZFSS tylko na dziataino$¢ socjalng.

Na dofinansowanie spotkania integracyjnego Szkota nie posiadata wnioskow pracownikow
o przyznanie takiego $wiadczenia. Dofinansowanie przyznano na podstawie na podstawie
listy uczestnikow (zatgcznik nr 40). :

Wedtug wyjasnienia dyrektora (zatgcznik nr 41) spotkanie integracyjne ~Musical filmowy”
nie miescito sie w katalogu dofinansowar: do $wiadczen z zakresu dziatalnosci kulturalno-
o$wiatowej wynikajacym z ustawy. Wedtug regulaminu dofinansowanie swiadczen z tytutu
dziatalnosci kulturalno-oéwiatowej nie obejmuje organizacji spotkania, a méwi o zakupie
biletow na imprezy artystyczne. Spotkanie to miato charakter artystyczny, a uczestnicy
mieli mozliwoéé ogladania i nauki taica. Potwierdzeniem udziatu w spotkaniu byta lista

14 Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczer Socjalnych (obowigzujacy w 2017 r.
Dz U.2017.2191 j.t. z& zm.),
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0s0b uprawnionych, a nie zgodnie z regulaminem whnioski. Od 01.09.2018 r. taka forma
uczestnictwa zostanie wprowadzona do regulaminu.

Do wyjasnienia dofaczono o$wiadczenie Prezesa Formacji Tanca Towarzyskiego
Politechniki Lubelskiej ,Gamza” o ich uczestnictwie w spotkaniu pracownikow SP26 w dniu
13.10.2017 r. oraz bezptatnym wystepie tanecznym (zatgcznik nr 42).

5. Sprawozdawczosé:

Wyszczegolnienie

finansowe dyrektor jednostki sporzadzit

Lp. sprawdzanych zagadnien: Ustalenia kontroli:
W 2017 r. w Szkole sporzadzono, a nastepnie
, , ) .| przekazano do OW nw. sprawozdania budzetowe:
Jakie  sprawozdania budzetowe i

*«  miesigczne - Rb-27S i Rb-288S,
*  kwartalne - Rb-N, Rb-Z i Rb-345 i Rb-50,

prowadzona prawidiowo i w sposob
umozliwiajgcy sporzgdzanie
sprawozdan budzefowych?

w2017 1.?
* roczne - Rb-275, Rb-288S.
W  dniu 08.032018 r. ziczono do OW
sprawozdanie finansowe za 2017 1.

Czy ewidencja ksiegowa byla

Tak.

3. ' Czy dane wykazane w sprawozdaniach
Rb-28S | Rb-345 wynikalty z ewidencji
ksiegowe|?

{Proba kontrolna: roczne sprawozdanie
Rb-28S i Rb-34S za IV kwartal).

1. Sprawozdanie Rb-285.
Dane wykazywane w poszczegolnych kolumnach
rocznego sprawozdania Rb-28S przekazanego
do OW 10.01.2018 r., a nastepne skorygowanego
w dniach 23.01., 29.01. i 05.04.2018 r. byiy
zgodne z ewidencjg prowadzong przez gidwng
ksegowq | tak:
Dane wykazane w kolumnie ,Plan (po
zmianach)” w wysokosci 10.910.059,00 =z
byly zgodne ze strong Whn konta 980,
* Dane wykazane w kolumnie Wydatki
wykonane” w wysokosci 10.767.775,88 zi

wynikaty z _kart wydatkow” — ewidencji
analitycznej do konta 130,
« Dane wykazane w kolumnie

JLaangazowanie” w kwocie 10.767.775,88 zi
byly zgodne z ewidencja analityczng strony
Ma konta 998 ,Zaangazowanie wydathkow
hudzetowych roku biezgcego”,

* Kwoty wykazane w  poszczegdinych
podziatkach klasyfikaciji budzetowej
w kolumnie ,Zobowigzania [...] ogdlem”

w wysokosci 1.173.537,27 zt byly zgodne z
ewidencjg analityczng kont =zespolu 2
JRozrachunki | rozliczenia® na  dzien
31.12.2017 r. (i. kont: 201, 225, 229, 231,

240).
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Zobowiazania te dotyczyly dodatkowego
wynagrodzenia rocznego za 2017 r., skfadek
ZUS | zaliczek na podatek dochodowy od
tego wynagrodzenia oraz od wynagrodzen za
grudzien 2017 r. oraz grudniowych faktur
zaptaconych w styczniu 2018 r. za zakup
energii cieplnej i elektrycznej, gazu, odbiér
odpadodw, dostawe  wody i ustug
telefonicznych.

2. Sprawozdania Rb-34S.

Dane o wykonanych dochodach (148.434,26 zi +
64,00 zt stan $r. na poczatek okresu) wykazane w
sprawozdaniu  Rb-34S w  poszczegoinych
paragrafach byly zgodne z ewidencjg analityczna
prowadzong do konta 132. Dane wykazane w
wierszu ,Naleznosci netto” (3.506,60 zt) wynikaly
z salda Wn konta 201, a w wierszu
Zobowigzania" (7.402,39 zl} z ewidencji salda
Ma kont 201 i 225.

Sprawozdanie przekazano do OW w dniu
23.01.2018 r.

6. Inwentaryzacja:

Wyszczegolnienie

Lp. sprawdzanych zagadnien: Ustalenia kontroli:
1 Czy dyrektor ustalit zasady i osoby odpowiedzialne za przeprowadzanie inwentaryzacii
" idroga:
1a - spisu z natury W zakresie obowigzkéw kierownika gospodarczego
zapisano, ze odpowiada za inwentaryzacje majatku
szkolnego.
W Instrukcji inwentaryzacyjnej...” zapisano, ze 2a

prawidfowe przeprowadzenie inwentaryzacji
odpowiedzialny jest kierownik jednostki z wytgczeniem
odpowiedzialnoéci za przeprowadzenie inwentaryzaciji
w formie spisu z natury.

Ww. zapisy byly niezgodne z art. 4 ust. S5 uor
stanowiacym, ze za przeprowadzenie inwentaryzacji
drogg spisu z natury odpowiedziainy jest wylacznie
kierownik jednostki.

Do obowigzkéw kierownika jednostki nalezy m.in.:

- powotanie przewodniczacego komisji na wniosek
gidwnego ksiegowego oraz powolanie pozostatych
cztonkow komisji na wniosek jej przewodniczacego w
sktadzie co najmnigj trzech 0séb,

- powotanie zespotéw spisowych w sktadzie co najmniej
dwéch 0s6b na kazde pole spisowe na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
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Do obowigzkow przewodniczgcego komisiji
inwentaryzacyjnej nalezy m.in..

- whnioskuje do kierownika jednostki o powolanie
pozostatych cztonkdéw komisii,

- wnioskuje do kierownika jednostki o powotanie
zespotow spisowych,

- sprawuje kontrole przygotowania, przebiegu i
rozliczenia inwentaryzacii.

Do obowigzkdow komisji inwentaryzacyjne] (zespotéw
spisowych) nalezy m.in.;

- sprawowanie kontroli przygofowania, przebiegu i
rozliczenia inwentaryzacii,

- przeprowadzenie spisu z natury.

Do obowigzkéw gidwnego ksiegowego nalezy m.in.:

- uzgadnianie z przewodniczgeym komisji  skladu
komisji inwentaryzacyjnej.

1b |- potwierdzenia stanu aktywow W rozdziale VI ,Zasady i terminy inwentaryzacji
skfadnikéw  majgtkowych” polityki  rachunkowosci
zapisano, Zze za przeprowadzenie inwentaryzacji w
drodze potwierdzenia sald i w drodze weryfikacji
odpowiada gtowny ksiegowy.

- perdéwnania danych ksigg
rachunkowych z dokumentami i
weryfikacji wartosci tych
sktadnikow

ic

Inwentaryzacja drogg spisu z natury
1 | Czy dyrektor objat inwentaryzacjg |Zarzadzeniem nr 1 z dnia 04.10.2017 r. o

wszystkie sktadniki majatku przeprowadzeniu inwentaryzacji okresowej dyreldor
podiegajace spisowi z natury? zarzgdzit przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z
natury:

- §rodkow trwatych,

- pozostafych srodkéw trwalych  (wyposazenie-
wartosciowe i iloSciowe).

Termin rozpoczecia spisu ustalono na dzien 09.10.2017
r., a zakoniczenia na dzien 31.12.2017 r.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z
natury powotano komisje inwentaryzacyjng w skfadzie
przewodniczacego oraz 5 czlonkow komisji. Dodatkowo
kierownik gospodarczy zostat wyznaczony do
udzielania pomocy w sprawach zwiazanych z
inwentaryzacija.

Zarzgdzeniem nr 2 z 22.12.2017 r. dyrektor powotat
komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia na dzien
29.12.2017 r. spisu z natury drukdw $cistego
zarachowania w sekretariacie Szkoty, a zarzadzeniem
nr 1 z 22.12.2017 r. komisje inwentaryzacyjng do
przeprowadzenia na dzien 02.01.2018 r. spisu drukdw
scistego zarachowania w sekretariacie Szkoty Filialnej.
W sktad obu komisji wchodzit przewodniczacy i 1
cztonek komisiji.
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Zarzadzeniem nr 1 dyrektora Zespotu Szkét Nr 4 im.
Janusza Korczaka w Lublinie z dnia 19.12.2014 1.
powolano stalg komisjg inwentaryzacyjng — do
przeprowadzania spisu z natury artykutow spozywczych
na dzien 31 grudnia w kolejnych fatach. W sktad komisji
powotano przewodniczacego i 2 cztonkow.

Ustalono, ze w wyniku inwentaryzacji drukéw Scisteqo
zarachowania w_sekretariacie Szkoly giéwna ksiegowa
nie dokonata korekty kosztow o wartosé uprzednio
odpisanych w_koszty, a niewykorzystanych do koiica
roku biletow i znaczkéw, ktéra byta niewielka (facznie
185,60 z!), jednak zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt. 4 uor, nie
poézniej niz na dzien bilansowy ustala sig stan
materiatdéw, ktérych wartosé zostata odpisana w koszty
w dniu zakupu, dokonujac korekty tych kosztow.

Ponadto inwentaryzacja droga spisu z natury nie objeto
paliwa, pomimo ze w 2017 r. Szkola dokonywata
zakupéw paliwa. tgcznie zakupiono 32,07 | paliwa na
wartos¢ 143,78 zi.

Czy dyrektor terminowo
przeprowadzit inwentaryzacjg?

| zarachowania w Szkole Filialnej dokonano w dniu

Pomimo, ze w zarzadzeniu dyrektora nr 1 z dnia
04.10.2017 r. o przeprowadzeniu I[nwentaryzacji
okresowej (zatgcznik nr 43) ustalony zostat termin
przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkow trwatych i
pozostalych  érodkow  trwalych oraz  artykutow
spozywczych wg stanu  na dzien 31.12., to
inwentaryzacja zostala przeprowadzona  28.12.
(arkusze spisu stanowig zalgcznik nr 44, a protokoét
poinwentaryzacyjny zatgcznik nr 45).

Przeprowadzenie_inwentaryzagji na dzien 28.12.2017 r,
(czwartek) i nie dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonych na ten dziert przychodéw i rozchodow
jakie nastgpity miedzy dniem 28.12. a dniem 31.12.
bvio niezaodne z art. 26. ust. 1 uor stanowigcym, ze
jednostki przeprowadzajg inwentaryzacjge na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego. Takze w ,Instrukcji
inwentaryzacyine]” w § 6 ,Terminarz i czestotliwosé
inwentaryzacji” ust. 1 zapisano, ze inwentaryzacje
przeprowadza si¢ na ostatni dzieri roku obrotowego
droga spisu z natury.

Ponadto faktycznie spisu z natury drukéw Scisiego

03.01.2018 r. (zatgcznik nr 46), co byto sprzeczng z
zapisami zarzadzenia dyrektora (zatacznik nr 47).
Ustalono, ze dziefi 02.01.2018 r. byt dniem wolnym od
pracy odbieranym za dzien 06.01.2018 r.,

Jedynie arkusz spisu z natury dotyczacy drukéw
scistego zarachowania, znaczkéw pocztowych i biletow
MPK w sekretariacie Szkoty zostat sporzadzony w dniu
29.12.2017 r., tj. w ostathim dniu roboczym w 2017 r.
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Czy dyrektor zachowat
czestolliwosc przeprowadzenia
inwentaryzacii drogg spisu z
natury?

Ostatnig inwentaryzacje ,okresowg” drogg spisu z
natury przeprowadzono w 2017 r. na podstawie
zarzadzenia dyrektora nr 1 z dnia 04.10.2017 r. ©
przeprowadzeniu inwentaryzacfi okresowey.

Poprzednia inwentaryzacja drogg spisu z natury zostata
przeprowadzona w 2013 r. na podstawie zarzadzenia
dyrektora (brak numeru) z 09.12.2013 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacyi.

Poprzednig ,roczng” inwentaryzacjg drukéw $cistego
zarachowania przeprowadzono 30.12.2016 1. na
podstawie zarzadzenia nr 1 z 22122016 .
powotujgcego komisje inwentaryzacyjng do
przeprowadzenia spisu drukéw $§cistego zarachowania
w sekretariacie Szkoty.

Czy w toku inwentaryzacji stosowa

no przyjete mechanizmy kontroli;

43

Czy skiad komisji
inwentaryzacyinej byt zgodny z
ustalonym?

W 2017 r. skfad komisji inwentaryzacyjnei powolanej do
przeprowadzenia inwentaryzacji:

- droga spisu z natury (Srodki trwale, pozostate Srodki
trwate - wyposazenie wartosciowe i iloSciowe) réznit sie
od skiadu ustalonego w zarzgdzeniu dyrektora nr 1 z
dnia 04.10.2017 r. W zarzgdzeniu tym ustalono, Zze
oprécz przewodniczgecego w skfad komisji bedzie
wchodzito 5 czionkéw, przy czym fakiycznie spisu
dokonywal przewodniczacy i 2 cztonkéw,

- drogg spisu z natury artykutdw spozywczych byt
zgodny z zarzadzeniem dyrektoranr 1z 19.12.2014 r,,
- drogg spisu z nafury drukéw Scistego zarachowania,
biletow MPK i znaczkéw byl zgodny z zarzadzeniami
dyrektoranr 1i2 z dnia 22,12,2017 1.

4b

Czy przeprowadzenie
inwentaryzacji zostato
odpowiednio udokumentowane?

Przeprowadzenie w 2017 r. inwentaryzacji spisu z
natury srodkdw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych
— wyposazenie wartosciowe | ilosciowe i artykutow
spozywczych udokumeniowano:

- 107 arkuszami spisu z natury (582.627,35 z#),

- 2 arkuszami spisu z natury drukdéw Scistego
zarachowania, znaczkéw pocztowych i biletow MPK
(185,60 z¥),

- 1 arkuszem spisu z natury artykutow spozywezych
znajdujacych sie w magazynie stotdwki (4.8942,42 z1),

- osSwiadczeniami oséb matferialnie odpowiedzialnych
za inwentaryzowane skiadniki majatku,

- protokotem poinwentaryzacyjnym.

Ww. dokumenty zostaty sporzgdzone zgodnie z
ustaleniami ,Instrukcji inwentaryzacyjnej” oraz polityki
rachunkowosci.

Zarébwnao na arkuszach spisu z natury dotyczacych
srodkow trwatych i pozostalych $Srodkéw trwatych
(opisanc powyze] w pkt 4a) oraz w protokole
poinwentaryzacyjnym podpisy ziozyt przewodniczacy i
2 czlonkaw komisji, a wediug zarzgdzenia dyrektora nr
1 z dnia 04.10.2017 r. w skiad komisji powotanych bylo

/!
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5 czlonkow. Brak podpiséw ha protokole oséb
nowotanych do komisji inwentaryzacyjnej byt niezgodny
z ustaleniami wewnetrznymi dyrektora.

W Instrukcji inwenfaryzacyjnej” w § 8 ,Organizacja
inwentaryzacjii’ w pkt 9 wskazano, ze protokot
podpisywany  jest  przez osoby  dokonujace
inwentaryzacji. Nie mozna jednoznacznie ustali¢ czy
powotany skiad  komisji inwentaryzacyinej, .
przewodniczacy i 5 czionkow, byto obecnych przy
inwentaryzacji, poniewaz ani na spisach z natury ani na
protokole poinwentaryzacyjnym nie widnieja podpisy 3
czionkow komisji inwentaryzacyjnej.

Wedtug wyjasnienia dyrektora (pkt 1 zatgcznika nr 48)
w momencie szkolenia komisji ustalono, ze 3 osoby
bedg przygotowywaty rzeczy, sale, pomieszczenia do
spisi, a pozostale 3 osoby sg osobami
odpowiedzialnymi za faktyczny spis.

Jako udokumentowanie przeprowadzenia spisu Z
natury okazano komputerowe wydruki z ewidencii
srodkéw trwalych i pozostalych $rodkéw frwalych z
programu Progman Wyposazenie oraz artykutow
spozywczych znajdujgcych  sie w magazynie Z
programu Progman Stofoéwka.

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej pod wydrukiem
stanu ewidencyjnego ww. skiadnikow majatku i
artykutéw  spozywczych 1 nie wydanie do tg]
inwentaryzacji arkuszy spisu z natury wskazujg, ze
inwentarvzacia _magazynu _stoléwki mogta by¢
nrzeprowadzona z ewidencji, a nie drogg spisu z natury
i zostala nieprawidiowo udokumentowana.

Byto to niezgodne z ,Instrukcig inwentaryzacyjng...", W
ktorej zapisano w § 9 pkt pkt 1.2, ze spis z natury
przeprowadzany jest przez zespoly spisowe do
obowigzkéw ktérych nalezy pobranie arkuszy spisu, 8
takze pkt. 6 ktory stanowi, ze zespot spisowy powinien
wypelni¢ arkusze spisowe i ze do arkuszy spisowych
wpisywane s3g stany inwentaryzacyjne sktadnikow
majatku.

Dyrektor wyjasnit (pkt 2 zatgcznika nr 48) cyt.: ,Szkola
korzysta z programu kompulerowego Progman
Wyposazenie DDJ. Komisja practjac z tym programem
czytnikiem zczyluje kody kreskowe umieszczone na
przedmiotach, a nastepnie wprowadza przedmioty do
komputera | daje mozliwo§¢ wydruku wyposazenia
poszczegoinych pomieszczen. Po wykonaniu w formie
elektronicznej spisu z natury w drugim etapie gidowna
ksiegowa uruchamia drugg opcje programu wpisania
cen tych przedmiotéw. Opcje z wyceng moze
uruchomié gléwna ksiggowa przy pomocy informatyka.
Po inwentaryzacji _metodg  spisu__ Z natury |
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przeprowadzona byla wernyfikacia kont na dzieh
31.12.2017 r.”

Tak, protokotem z dnia 10.01.2018 r. wedtug stanu na
dziert 31.12.2017 r. poréwnano warto$¢ spisu z natury z
danymi z ksigg rachunkowych. Konto 011 wykazywato
zardwno w ewidencji ksiegowej jak i arkuszach spisu z
natury wartos¢ 9.650.744,13 zi, za$ konto 013
wykazywato w ewidencji ksiegowej wartos¢ 343.692,32
zt, a w arkuszach spisu z natury 338.709,31 zt — réznica
wynosita 4.983,01 zt. Wedlug protokotu cyt.: W foku
przeprowadzonef inwentaryzacji wystapily niedobory na
kwote 4883,01 zt. Niedobory nalezy rozliczyé w roku,
kidrego dotyczy inwentaryzacja.” Protokét zostat
podpisany przez gtéwng ksiegowg i dyrektora Szkoty.
Do protokolu dotaczono ,Decyzje Dyrektora Szkoly
Podstawowej Specjalnej nr 26 im. Janusza Korczaka w
sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych”, w ktorej
zapisano cyt.. ,Po dokonanej wycenie majatku szkoly
przez gléwnego ksiegowego i stwierdzeniu niedoborow
na kwote 4983,01 zt zarzagdzam wyksiegowanie kwoty
4983,01 z 2017 rokiem na poczet szkéd.”

Czy wyniki inwentaryzacji zostaty | W przypadku inwentaryzacji artykutéw w magazynie
udokumentowane i powigzane z | Zywnosciowym sporzgdzono protokét z dnia 10.01.2018
zapisami ksiag rachunkowych? r. wedtug stanu na 31.12.2017 r. pordéwnujgcy stan
ewidencyjny konta 310 ze stanem arkuszy spisu z
natury. Obie te wartosci wynosity 4.942 42 zt. Roznic
nie stwierdzono. Protokét podpisata gtéwna ksiegowa i
dyrektor. Na podstawie zestawienia obrotéw i sald
ustalono, Zze kwota 4.942,42 zt wynikata z salda Wn
konta 310.

W Instrukecfi inwenlaryzacyjnej...” w § 13 ,Ustalenie,
weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyfnych” w
pkt 1 zapisano, ze wycena skiadnikdw majgtku ma za
zadanie poréwnanie stanu ewidencyjnego
{(ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku
inwentaryzacji, a w pkt 7 zapisano, ze cyt.: ,Koricowym
efapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie
powstafych réznic w oparciu o wyjasnienia dotyczgce
przyczyn powstania niedoboréw | nadwyzek.” W
instrukcji  opisano  protokot  rozliczenia  réznic
inwentaryzacyjnych i jego rozliczenie. Nie ustalono
jednak  sposobu  udokumentowania poréwnania
wynikow _inwentaryzacji _z _ksiegami rachunkowym,
pomimo iz protokoly takie zostaly sporzadzone.

4c

Czy réznice inwentaryzacyjne
zostaly wyjasnione i rozliczone w
ksiggach rachunkowych roku
obrotowego, na kiéry przypadt
termin inwentaryzacji?

4d Tak.
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inwentaryzacja droga potwierdzenia stanu aktywow i poréwnania danych ksiag rach.

Czy inwentaryzacjg drogg
potwierdzenia objeto naleznosci
od os6b prowadzgcych ksiegi
rachunkowe?

Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald zostata
dokonana wedtug stanu naleznosci na dzien
31.12.2017 r. Kwota naleznosci wynosita 1.695,53 zf |
wynikatla z nadplat (korekt) faktur, ktére poniosta
Szkota. Potwierdzenia stanu aktywow dokonano drogg
e-mail i telefonicznie. Wedlug ewidencji ksiegowej tych
naleznosci na dzien 31.12.2017 r. warto§¢ naleznosci
wynosita 1.695,53 zt i dotyczyla 4 kontrahentéw.
Sporzadzono  ,Protokét  weryfikacji  naleznosci
krotkoterminowych sporzgdzony na dziefi 31.12.2017
r”, ktéry wykazywat warto$¢ 4.406,93 zi. (powiekszona
o naleznoéci za obiady 2.711,40 zt).

ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji?

inwentaryzacja drogg weryfikacji sald zostala
potwierdzona JProfokolem inwentaryzacji
przeprowadzonej droga  weryfikacfi na  dzien
31.12.2017", ktéry uwzgledniat wiekszos¢ kont
funkcjonujgcych w Szkole (wyjatek 401, 404, 403, 410).
Wedhlug protokotu nie stwierdzono roznic
inwentaryzacyjnych.
Czy naleznosei potwierdzono
2 terminowo? Tak.
Czy wszystkie sktadniki majatku | Tak, W JProtokole weryfikacji ~ zobowigzan
nie objete spisem z natury i krotkoterminowych sporzgdzonym na dzien
3 potwierdzeniem nalezno$ci 31.12.2017" podpisanym w dniu 10.01.2018 r. przez
zinwentaryzowano metodg dyrektora i gtéwna ksiegowa uwzgledniono wszystkie
weryfikacji sald? konta, ktére w 2017 r. wykazywaty obroty. Do protokotu
dotaczono protokoty weryfikacji poszczegolnych kont.
Czy przeprowadzenie ww. Tak, w przepisach wewnetrznych zapisano, ze zaréwno
4 inwentaryzacji udokumentowano |2z inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia sald
w sposob okreslony w przepisach | jak i weryfikacji sald nalezy sporzadzi¢ protokdt, jednak
wewnetrznych? bez ustalenia wzoru tych protokotow.
Czy ewentualne réznice
wynikajgce z ww. inwentaryzacji
5 zostaly wyjasnione i rozliczone w Nie stwierdzono réznic inwentaryzacyjnych.

Czy inwentaryzacje skiadnikow
majatku przeprowadzono na
ostatni dzien roku obrotowego?

Tak.

7. Zarzadzanie majatkiem:

Lp.

Wyszczegodlnienie
sprawdzanych zagadnien:

Ustalenia kontroli:

1

Czy w przepisach wewnetrznych d

yrektor ustalit:

1a

wykaz kont do ewidencji skladnikdw
majatku i ich umorzenia?

W ,Zakladowym planie kont" ujeto konta: 011 Srodki
trwale”, 013 ,Pozostale S$rodki trwale”, 020 ,Wartosci
niematerialne i prawne”, 071 ,Umorzenie Srodkow
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frwalych oraz wartosci niematetialnych i prawnych”,
072 ,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych | prawnych”, 080 Srodki
frwafe w budowie (Inweslycje)”.

1b

sposéb | osoby odpowiedzialne za
prowadzenie ewidencji analitycznej
sktadnikéw majatku?

W zarzgdzeniu nr 1 z 30.12.2016 r. wprowadzajgcym
polityke rachunkowosci w § 3 ust. 3 ustalono, zZe
kierownik  gospodarczy  odpowiada @ za cyt.:
Jprowadzenie pefnej ewidencji $rodkéw trwalych oraz
prowadzi  ewidencje  Srodkéw  niefrwalych — w
uzytkowaniu”.

W zatgczniku nr 2 do polityki rachunkowosci ,Zasady
wyceny akfywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego” w rozdziale | ,Zasady wyceny aktywoéw i
pasywow obowigzujgce w jednostce” wskazano, ze
kierownik gospodarczy prowadzi:

- szczegbdtowg ewidencie wartoSci niematerialnych i
prawnych {pkt &),

- ewidencje szczegdlows Srodkow trwalych (pkt 6 a),

- ewidencje pozostatych srodkow trwatych (pkt 6 b),

- kontrole iloéciowe] ewidenciji pozaksiegowej (pki 6 c).

1¢

sposob i osobe odpowiedzialng za
znakowania skiadnikéw majatku?

Tak, zarzadzeniem nr 1 z dnia 05.01.2015 r. dyrektor
wprowadzit Insfrukcje znakowania sprzetu kodami
kreskowymi skfadnikéw majgtku w Zespole Szkof Nr 4
w Lublinie”. W instrukcji tej wskazano sposob
znakowania skfadnikéw majatku i ustalono, ze osobg
odpowiedzialng za znakowanie §rodkéow trwatych i
pozostatych  Srodkow  trwalych  jest  kierownik
gospodarczy.

Zarzadzeniem nr 3/2012 z dnia 21.08.2012 r. o
nadawaniu numerow inwentarzowych dyrekior okresli,
ze numer ewidencyjny sklada sie z nastepujgcych
elementow: ZS4rzyeyfrowy kod grupy/rok
zakupu/kolejny numer nadawany przez program, np.
Z54/P01/2010/123.

Czy ewidencja analityczna
skiadnikow majatku byia
prowadzona przez wyznaczone
osoby?

Ewidencja analityczna skladnikéw majatku w ksiegach
inwentarzowych prowadzona byla przez kierownika
gospodarczego zgodnie z przepisami wewnetrznymi.
Zarowno ewidencja $rodkow frwatych jak i pozostatych
srodkéw trwatych byla prowadzona w programie
Progman Wyposazenie DDJ.

Czy  ww. ewidencja  byla
prowadzona rzetelnie, biezaco i
sprawdzalnie?

Nie. Ustalono, ze:

- w przypadku 4 z 5 $rodkéw frwatych, 4 z 5
pozostatych $rodkow trwatych i 36 z 36 pozostatych
srodkéw trwatych znajdujacych sie w pokoju 29
{gabinet kierownika gospodarczego) nie wskazano
numerow fabrycznych sktadnikéw majatku, pomimo ze
w wickszosci posiadaty one numer fabryczny,

- nie wskazano cech charakferystycznych (np. typ,
model, producent) centrali telefonicznej i zestawu
nagtosnienia.
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Taki sposéb prowadzenia ewidencji sktadnikow
majatku nie zapewniat jej sprawdzainoéci, utrudniato to
bowiem jednoznaczng identyfikacje sktadnikéw
majatku i nie zapewniato rzetelnego przeprowadzenia
i powigzania wynikéw inwentaryzacji z zapisami
w ksiegach rachunkowych, t. wykonania dyspozycji
art. 27 ust. 1 uor.

Czy ww. ewidencja zapewniata
ustalenie osob lub komodrek
organizacyjnych, ktérym
powierzono skiadniki majgtku?

Tak.

Czy ewidencja w ksiggach
inwentarzowych byta zgodna z
ewidencjg ksiegowa
(syntetyczng)?

Na probie miesiecy w ktorych dokonywano przyjecia
srodkéw trwatych (tj. XIl 2017 r. i V 2018 r) oraz
zakupu pozostatych $rodkéw trwatych (préba kontroli —
ll, Ifl, V 2018 r) ustalono, ze z jednym wyjatkiem
ewidencja analityczna tych skiadnikéw maijgtku byia
zgodna w trakcie roku i na koniec poszczegolnych
okreséw  sprawozdawczych (miesigcy). Wyjatek
dotyczyt ewidencji _pozostatych $rodkow trwatych w
maju_2018 r. W ksiedze inwentarzowe] wykazano
wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych — 338.721,17 zt,
a w ewidencji konta 013 — 345.131,18 z}, tj. o 5.410,01
zh wyzszej.

Wediug wyjaénienia gtownej ksiegowej (zatacznik nr
49) przyczyng roznicy byto ujecie pod réznymi datami
dokumentu LN - likwidacji pozostatego $rodka
trwatego na kwote 5.410,01 zt, t. w ksiedze
inwentarzowe] zakup ujeto w dniu 29.05.2018 r. pod
data wystawienia dokumentu LN, a w ewidencji konta
013 zakup ujeto w dniu 06.06.2018 r, {j. w dniu
otrzymania tego dokumentu przez gtéwng ksiegowa.

Zgodnie z przepisami arf. 16 ust. 1 uor konta ksiag
pomocniczych zawieraja zapisy bedgce
uszczegotowieniem i uzupelnieniem zapisdéw kont
ksiegi gtéwnej, co oznacza, ze powinna zachodzi¢
petna zgodnos¢ danych tych ewidenciji.

Czy stan faktyczny skiadnikow
majatku byt zgodny ze stanem
ewidencyjnym?

W toku przeprowadzonych w dniu 09.07.2018 r.
ogledzin wybranych sktadnikéw majatku (protokot
ogledzin stanowi zalgcznik nr 50, a jego ustalenia
dotycza réwniez w pkt 3 i 7) stwierdzono, ze stan
faktyczny sktadnikow majatku uzytkowanych w pokoju
29 (gabinet kierownika gospodarczego) byt zgodny ze
stanem ewidencyjnym.

Czy sktadniki majgtku
oznakowano Zgodnie z
przepisami wewnetrznymi?

W toku przeprowadzonych ogledzin ustalono, ze
skladniki majatku byly oznakowane zgodnie z
przepisami wewnetrznymi, jednak nie oznakowano
numerem _inwentarzowym 2 $rodkéw trwalych ]
szatkownicy do warzyw i zestawu nagto$nienia oraz 1
pozostalego $rodka trwalego — gilotyny RC 321N
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znajdujace] sie w pokoju 29 (gabinet kierownika
gospodarczego).

Ponadto ww. nieprawidlowosci oznaczaja, ze dyrektor
Szkoty nie wykonat zalecenn pokontrolnych w zakresie
nieoznakowania sktadnikdw majatku.

W zwigzku z nieoznakowaniem  wyposazenia
znajdujacego sie w pokoju 29 dyrektor wyjasnit
(zatacznik nr 51) cyl.: ,Zgodnie z informacjami
podanymi przez kierownika gospodarczego [...]
szatkownica do warzyw — posiadala oznakowanie,
ktore wskutek uzytkowania oraz mycia zostalo
odklejone, gilotyna - w ostainim czasie byfa czesto
uzywana [...] w wyniku czego oznakowanie zostafo
odklejone [...] nagloénienie — w zwigzku z docelowym
przekazaniem  sprzetu  nauczycielowi  muzyki,
przebywajgcemu na rocznym uriopie dla porafowania
zdrowia, oznakowanie | przekazanie  sprzett
nagfasdniajacego zostalo przesuniete na sierpiert 2018.
Oznakowanie powyZszych przedmiotow zosfanie
niezwiocznie uzupethione.”

W trakcie kontroli (w dniu 12.07.2018 r.) uzupetniono

oznakowanie sidadnikdw majatku.

8. Funkcjonowanie stolowki

Wyszczegdblnienie

Lp. sprawdzanych zagadnie: Ustalenia kontroli:
1 | Czy dyrekior ustalit mechanizmy kontreli funkcionowania sfotowki, tj.:
1la |- osobe odpowiedzialng za Tak, w zakresie obowigzkoéw starszego intendenta (z

funkcjonowanie stotowki?

18.06.2018 r.) zapisano, ze do jego obowigzkéw
nalezy:

» prowadzenie magazynu w sposob zgodny =z
wymogami Sanepidu, zasadami BHP, zasadami
HACCP i Dobre] Praktyki Higienicznej,

* prowadzenie gospodarki finansowej, materiatlowej |
magazynowej stotéwki i kuchni szkolnej, w tym:

- dokonywanie zakupow artykutdw zywnosciowych,
sprzetow i urzgdzen

- opracowywanie miesiecznych jadtospisow, zgodnych
z ustalonymi recepiurami oraz przestrzeganie ich
prawidtowej realizacji,

- prowadzenie raportéw zywieniowych, kartoteki
ilosciowej, magazynowej,

- sporzadzanie miesiecznych zestawien raportow

zywieniowych oraz uzgadnianie  kartoteki
magazynowej Zz ewidencjg prowadzong przez
ksiegowosé,

- kontrolowanie regularnosci wptat z tytulu korzystania
z obiaddéw przez ucznidw i pracownikow placowki,

* prowadzenie  ewidencji wydawanych  positkéw,
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przyjmowanie zgloszen do korzystania ze stofowki
szkolnej.

Ponadto starszy intendent pismem z dnia 14.03.2016
r. zostat zobowigzany przez dyrektora Szkoly do
naliczania odsetek za nieterminowe wptaty za obiady.

W zakresie obowigzkéw kucharki (z 15.04.2011 r)
zapisano, ze:

* odpowiada za catoksztalt pracy kuchni,

« odpowiada za ilosciowe pobranie produktéw 2z
magazynu zywnosciowego zgodnie z Kartoteka,

» uzgadnia z intendentka zakup niezbednych
produktéw zywieniowych,

« odpowiada za jako$é sporzgdzanych positkow i
punktualnos¢ ich wydawania,

+dba o stan sanitarno-higieniczny pomieszczen
kuchni, urzadzen, zaplecza, naczyn i wydawanych
positkow,

» uczestniczy przy ukiadaniu jadfospiséow i przestrzega
bilansowania potraw pod wzgledem urozmaicenia,
kalorycznosci i wartoéci odzywczych.

W zakresie obowigzkow gtéwnej ksiegowej (z dnia
18.06.2018 r.) zapisano, ze prowadzi ksiggowosc
stotéwlki szkolnej w zakresie:

» terminowego | wilasciwego dokonywania operacii
ksiegowych,

» terminowego dochodzenia roszczen stotéwki od
diuznikéw i zasgdzonych naleznosci,

» sporzadzania sprawozdan finansowych dotyczgcych
stolowki,

* terminowego rozliczania finansowego: zakupow,
ustug, napraw itp.

W przydziale czynnosci wicedyrektora P.M. (z dnia
14.06.2018 r.) zapisano, ze nadzoruje prawidiowe
funkcjonowanie kuchni i stotéwki szkolnej.

W Procedurze Kkorzystania z positkow oraz
funkcjonowania stotowki szkolnej w Zespole Szkét nr 4
im. J.  Korczaka w Lublinie" wprowadzonej
zarzgdzeniem (bez numeru), kidre funkcjonuje od
01.09.2011 r., zapisano, ze:

- wysokosé optat za positki ustala dyrektor szkoly na
podstawie kalkulacji i analizy z roku poprzedniego w
porozumieniu z intendentem,

- intendent jest odpowiedzialny za wystawianie
rachunkéw na dany miesiac oraz prowadzenie
ewidencji 0s6b korzystajgcych ze stoléwki szkolnej.

W ,Instrukcji magazynowej Zespolu Szkét Nr 4 im.
Janusza Korczaka w Lublinie” wprowadzonej
zarzadzeniem nr 2/2013 z dnia 01.01.2013 r. opisano

AK-K-1.11711.34.2018
Wydziat Audytu | Kontroli Urzedu Miasta Lublin

Strona 47 z 57



Protokdd kontroli Szkoly Podstawowej Specjalnej nr 26 im. Janusza Korczaka w Lublinie

odpowiedzialnos¢é magazyniera, przyjecie materialow
do magazynu po uprzednim sprawdzeniu ilosci
otrzymanego materialu, a takze wydanie materialow z
magazynu.

ib

-~ zasady korzystania ze stotowki
szkolnegj?

Tak, w:

» Regulaminie korzystania ze stofowki szkolnej
Szkoly Podstawowej Specjainej nr 26 im. Janusza
Korczaka w Lublinie” {brak zarzadzenia
wprowadzajgcego) obowigzujgcym od 01.09.2017 r., w
ktorych ustalono:

- osoby uprawnione do korzystania z positkow
(uczniowie oraz pracownicy),

- jakie klasy korzystajg z obiaddéw w poszczegolnych
godzinach,

- ogolne zasady odpfatno$ci za positki,

- ogblne zasady naliczen odsetek od zalegtosci we
wplatach za obiady;,

- zasady zgtaszania odpisow,

- zasady zachowania sie na stoldwce,

« Procedurze  korzystania z  positkow  oraz
funkcjonowania stofowki szkofnej...” opisano:

- oschy uprawnione do Kkorzystania ze stolowki
(uczniowie, pracownicy, emeryci i byli pracownicy
Szkoty),

- ogdine zasady odptatnosci za positki,

- zasady zgtaszania odpisow,

- zasady zachowania sie na stotéwce,

Jnformacji dla rodzicow i opiekunéw (na podstawie
regulaminuy  korzystania ze  stolowki  szkolnej)
zapisujgcych sig dzieci do stofowki szkolnej na rok
szkolny 2017/2018”, ustalono:

- date rozpoczecia zapisow dzieci na obiady,

- forme zgloszenia korzystania przez ucznidw z
positkow  (,Karta  zgfoszenia  ucznia  Szkoly
Podstawowej Specjainej nr 26 im. Janusza Korczaka
w Lublinie do stoléwki szkolnej na rok szkolny
2017/2018", nie ustalono obowigzku zfozenia ww.
karty zgloszenia w stosunku do pracownikow Szkoty,

- ogolne zasady odptatnosci za positki (termin
platnosci i numer rachunku bankowego Szkoty),

- ogolne zasady naliczenn odsetek od zalegtosci we
wptatach za obiady,

- zasady zgtaszania odpisdw.

Nadmieni¢ nalezy, ze w Szkole nie funkcjonowata
informacja dla pracownikow zapisujgcych sie do
korzystania z obiadéw na stoféwce szkolnej.

Ponadto w ,Procedurze korzystania z positkow...” i
.Regulaminie korzystania ze stolowki...”:

- katalog os6b  upowaznionych do korzystania z
obiadow _roznit sie od siebie. W obu dokumentach
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uprawnieni byli uczniowie i pracownicy, a ponadto w
JProcedurze korzystania z positkoéw...” takze emeryci i
byli pracownicy Szkoly.

- terminy_zgtaszania odpiséw za obiady byly ze sobag
sprzeczne, gdyz w przypadku niecbecnoéci ucznia lub
pracownika odpisu mozna dokona¢ zgtaszajgc
nieobecno$¢ dzien wczesniej wedtug ,Procedury|.
korzystania z positkéw...” do godz. 10.00, a wedtug
JRegulaminu korzystania ze stotdwki szkolnej...” do
godz. 12.00.

W Procedurach korzystania z positkéw...” w pkt 4.5
zapisano, 2e intendent korzysta z programu
Rozrachunki, w ktérym wystawia rachunki na dany
miesige, a faktycznie rachunki wystawiat za pomoca
programu InTegrum. W pkt 7 zapisano, ze w ukfadaniu
jadtospisu bierze udziat pielegniarka szkolna, podczas
gdy w Szkole nie funkcjonowato takie stanowisko.

Zarzadzeniem nr 1/2016 z 20.08.2016 r. w sprawie
ustalenia opfat za przygotowywanie | wydawanie
positkow w Zespole Szkot nr 4 im. Janusza Korczaka
w [Lublinfe dyrektor ustalit od dnia 01.09.2016 r. cene
obiadu dla ucznibw w wysokosci 4,00 zi i dla
pracownikow w wysokosci 6,80 zt wedtug kalkulacji
przygotowania obiadu sporzadzonej przez giéwna
ksiegowa. Stawki obowigzywaly od 01.09.2016 r.

Zarzgdzeniem nr 1 z 12122016 r. w sprawie
centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Lublin
oraz naliczania podatku VAT w Zespole Szkét nr 4 im.
Janusza Korczaka w Lublinie dyrektor ustalit, ze od
01.01.2017 1. positki w stotowce beda dia pracownikow
(z wytaczeniem nauczycieliy opodatkowane stawkg
8%. Koszt obiadu dia pracownikéw administracji i
obsfugi wynosit 7,34z,

QOdnoszac sie do zapisow ,Procedury korzystania z
positkéw...” w ww. pkt 1a opisano, ze kalkulacje i
analize wysoko$ci optat za positki dyrektor dokonuje w
porozumieniu z intendentem. Zapis faki byt
niedostosowany do stanu faktycznego, poniewaz
kalkulacii optat za obiady dokonywata gidwna

ksiegowa.
1c |- zasady obiegu dokumentéw na | Zasady obiegu dokumentow w magazynie artykutow
stoldwce | w magazynie zywnosciowych i na stotdwce szkolnej zostaty opisane
zywnosciowym’? w ,Instrukeji magazynowej...” i w ,Procedurach obiegu

dokumentow zakupowych i sprzedazowych stolowki™.

W Procedurach obiegu dokumentow...” " zapisano
m.in., ze faktury i rachunki poddawane sa kontroli
merytorycznej, zawierajg kompletny opis wraz z

15 Wprowadzone zarzgdzeniem nr 1/2014 z dnia 01.05.2014 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury obiegu
dokumentéw zakupowych i sprzedazowych stoldwki’.
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podpisami 0sOb do tego upowaznionych. W Insirukcji
magazynowej” opisano obieg dowodbw zwiazanych z
gospodarkg magazynowg okreslajgc  m.in. na
podstawie jakich dokumentéw mozna dokonywaé
przyjmowania i wydawania arfykutdéw z magazynu oraz
jak dokumentuje sie przychod i rozchod artykutow
magazynowych. Wskazano, 2e przyjecie materiatow
dokonywane jest na podstawie dokumentow
zrodtowych zakupéw (m.in. rachunkéw lub faktur), a
dokumentowane dowodem PZ ,Przyjecie z zewnalrz”.
Wydane artykuly nanoszone sg na druk RW ,Raport
wydania” stanowigcy dowdd wydania materiatow z
magazynu do uzytku na potrzeby wewnetrzne
jednostii.

- sposdb utylizacji obiadow . . . .
P Y } Nie. w przepisach wewnetrznych nie okreslono

1d | niewykorzystanych (w tym tzw. sposobu utylizacii obiaddw niewykorzystanych.

Jesziek™)?
2 | Czy prawidlowo i w sposob zgodny z przyjetym prowadzono ewidencje ilosci:

Ewidencje produktéow przyjetych do magazynu
prowadzono zgodnie z przepisami wewnegtrznymi z
wykorzystaniem  dowodéw PZ Przyjecie  do
magazynu” w programie Progman Stotowka.

- produktéw przyjetych do magazynu?
(proba kontrolna — art. przyjete na

2a | stan magaz. na podstawie faktur Na podstawie faktur zakupu i ww. dowodow ustalono,
zakupu w dniach 20128.09,, 04.10, |ze  ewidencja poszczegdlnych artykutéw
09.11., 15.12.2017 r) zywnosciowych przyjetych do magazynu prowadzona

byla prawidiowo (przyjete ,na magazyn” iloSci |
wartosci artykutdw wynikaly z fakiur zakupu).
2b |- produktow wydanych w danym dniu |Ewidencje  produktéw  wydanych z  magazynu

z magazynu do przygotowania prowadzono zgodnie z przepisami wewnetrznymi,
obiadow? Wediug  ,JInstrukcjii  magazynowej..”  dowodem
(proba kontrolna ~ art. wydane z dokumentujgcym wydanie artykuléw z magazynu byt
T;g?z' g?’;’%ﬁ? 127.09, 1210, |qryk RW ,Raport wydania®, ktéry byt sporzadzany wraz

o ) z dowodem RD ,Raport dzienny” w programie

Progman Stotdwka.

llosci artykutéw spozywczych wydane z magazynu byly
w wiekszosci zgodne z ilosciami  zuzytymi do
przygotowania obiaddw i wynikaly z przyjetych norm
2ywieniowych'®,

W dwédch przypadkach nie mozna stwierdzié, ze
artvkuty wydane byly w prawidlowych ilosciach, tj.:

- w dniu 27.09.2017 r. (raport dzienny nr 123/RD)
przygotowano na obiad udziec kurczaka opiekany
wydajgc z magazynu 43,45 kg udZca kurczaka, co bylo

16 Ustalonych na podstawie publikacji: Zywienie zbiorowe. Zywienie, higiena, fechnologia” autorstwa L.
Szponara, U. Kazalskiej, L. Nowickiej, A. Ners, wydawnictwo Instytut Zywnosci | Zywienia 1993 r.;
,Obiady szkolne z uwzglednieniem zasad Dobrej Praktyki Higienicznej oraz systemu HACCP dia
positkéw szkoinych” autorstwa J. Charzewskiej, K. Figurskiej, M. Jarosza, E. Rychlik, H. Turlejskiej, I.
Traczyk, B. Wajszczyk, K. Wolnickiej, wydawnictwo Instytut Zywnosci i Zywienia 2008, ,Racjonafne
positki szkolne dla dzieci i miodziezy” autorstwa A. Ners, L. Nowickiej, L. Szponara, wydawnictwo Alfa
1985.
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niezgodnie z receptura, gdyz produkty potrzebne do
sporzadzenia obiadu wedlug normy powinny byc
wydane i zuzyte w ilosci po 0,225 kg na kazdg
stotujgca sie osobe, tj. w tym dniu 171 osob, co daje
38,48 kg. Swiadczy to o wydaniu o 4,97 kg wiecej
produktu (po cenie 6,29 zt, ti. w sumie 31,26 zi}, niz
iest to okreslone w recepturze,

- w dniu 12.10.2017 r. (raport dzienny nr 134/RD)
przygotowano na obiad owoc - gruszke wydajgc z
magazynu 36 kg gruszek, co bylo niezgodnie z
recepturg, gdyz produkty potrzebne do sporzadzenia
obiadu weditug normy powinny by¢ wydane i zuzyte w
ilogci po 0,100 kg na kazdg stotujgca sie osobe, tj. w
tym dniu 189 oséb, co daje 18,9 kg. Swiadczy to o
wydaniu o 17,1 kg wiecej produktu (po cenie 3,36 z}, .
w sumie 57 46 zI}, niz jest to okresione w recepturze.

Wedlug wyjasnienia starszego intendenta (zatgczniki nr
52) na dzieri 27.09.2017 r. zaméwiono 171 sztuk udzca
Zz kurczaka, a dostawca dostarczyt towar o wadze
43,45 kg, tumaczac to wielkoscig udzca jaki posiadat
w magazynie. Porcie nie nadawaty sie do podzialu i
zmniejszenia do gramatury wedtug receptury (38,50
kg), dlatego tez przygotowano udziec o zawyzonej
wadze. Wediug wyjasnienia intendenta (zatgcznik nr
53) owoce zamawiane sg po w 1 sztuce na 1 osobe, a
w wielu przypadkach dostarczone owoce nie moga by¢
kalibrowane do normy recepturowej, owoce duze nie
sg dzielone z powodow higienicznych, wymogow
sanepidu i HACCP, stad waga zamawianych owocow
rozni sie od facznej wagi owocow wydanych. W
wyjasnieniu zobowigzano sie od 01.08.2017 uaktuainic
recepture.

- obiadéw przygotowanych,
2c | wydanych i niewykorzystanych w
danym dniu?

Tak, ,Rejestr ewidencji obiadéw niewydanych —
zutylizowanych w miesigcu i roku” prowadzony byt
przez starszg intendentke i kucharke w formie tabeli.
Tabela zawierata na kazdy dzien miesigca dane o
nazwie potrawy, ilosci porcji przygotowanych, ilosci
obiadéw wydanych, ilosci porcji niewykorzystanych i
iloci porgji zutylizowanych wraz z podpisem starszego
intendenta i kucharki.

3 | Czy obiady niewykorzystane
zostaty zutylizowane w ustalony
sposdb?

W przepisach wewnetrznych nie ustalono sposobu
postepowania z obiadami niewykorzystanymi i tzw.
Jesztkami’.

W Procedurze korzystania z positkéw...." zapisano
{pkt 7), ze pozostajgce porcje obiadowe wydaje sie
dzieciom, kitére same sie zgloszg lub sy wskazane
przez nauczyciela, wychowawce, pedagoga, badz
kazdego pracownika szkoly. Wediug informacji
starszego intendenta obiady byly wydawane w formie
,dokiadek”, a te na ktére nie bylo chetnych wraz z
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Jresztkami” byty wrzucane do pojemnikéw odbieranych
przez firme PRO-EKO Odbiér odpadéw organicznych,
7 kiérg Szkota zawarta umowe na odbiér i transport
odpadow organicznych. W 2017 r. obowigzywata
umowa (brak numeru) z 01.10.2013 r. zawarta na czas
nieokreslony. Aneksem nr 1 z dnia 01.09.2017 r. do
umowy ustalono odptatnos¢ 120,00 zt  netio
miesiecznie za odbiér odpadéw do 500 kg, po
przekroczeniu 500 kg stawka wynosita 1,00 zt netto za
1 kg. W przypadku braku odpadéw optata wynosia
120,00 zt netto (+ 8% VAT). W okresie od wrzesnia
2017 r. do maja 2018 r. firma PRO-EKO wystawita trzy
faktury na kwote 129,60 zi, dwie faktury na kwote
291,60 zi, dwie faktury na kwote 345,60 zi, jedna
fakture na kwote 108,00 zt i jedng fakture na kwote
615,60 zi.

Czy prowadzono ewidencje
4 |rozrachunkéw z osobami
korzystajgcymi z obiadow?

Tak, ewidencja rozrachunkow  Z osobami
korzystajagcymi z obiadéw prowadzono byta przez
starszego intendenta w programie Progman Stofowka.
Ewidencje te prowadzono zgodnie z ustaleniami
przepisow wewnetrznych. Ewidencja odptatnosci
prowadzona w programie InTegrum Stolowka
umozliwiata ustalenie rozrachunkéw z poszczegoinymi
oscbami.

5 | Czy rozliczenia wptat za obiady
byly prawidiowe (z
uwzglednieniem odpiséw) — proba
kontroina po 5 oséb w
pazdzierniku i listopadzie 2017 1.
oraz w styczniu i lutym 2018 1.7

Whptaty za obiady dzieci naliczane byly w prawidlowej
kwocie z uwzglednieniem odpiséw i salda z
poprzedniego miesigca.

Od _nieterminowych wptat za__obiady dzieci nie
naliczano prawidtowo odsetek, Osobg odpowiedzialng
za naliczanie odsetek byt starszy intendent. Na
podstawie proby ustalono, ze odsetki nie byly
naliczane lub byly naliczane w nieprawidtowych
kwotach. | tak:

a) nie naliczono odsetek, np.:

- uczniowi klasy Il Az w X 2017 r. (M.S)), dla ktérego
termin platnoéci okreslono na dziert 30.09.2017 r., a
platnoéci za obiady dokonano w dniu 04.10.2017 r.,

- uczniowi klasy Il S w X1 2017 r. (M.D.}, dla ktorego
termin ptatnosci okreslono na dzien 30.10.2017 1., a
platnosci za obiady dokonano w dniu 07.11.2017 r...

b) odsetki naliczono w nieprawidtowych kwotach, np.:

- uczniowi klasy IV Gz w X 2017 r. (K.2.), dla ktorego
termin ptatnoséci okreslono na dzien 30.09.2017 r., a
ptatnoéci za obiady dokonano w dniu 17.10.2017 r.
fodsetki naliczono za 7 dni),

- uczniowi klasy IV 1z w I 2018 r. (K.C.), dla ktérego
termin ptatnosci okreslono na dzied 30.01.2018 r,, a
ptatnosci za obiady dokonano w dniu 13.02.2018 .
{odsetki naliczono za 13 dni).
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Ww. nieprawidtowosci byty wbrew przepisom art. 40
ust. 2 pkt 3 ufp i § 8 ust. 5 obowigzujgcego w 2017 r.
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont.... zobowigzujgcym jednostki budzetowe
do naliczania | ewidencjonowania odsetek od
nieterminowych naleznosci nie pézniej niz na koniec
kazdego kwartatu.

Nadmieni¢ nalezy, ze w ,Regulaminie korzystania ze
sfofowki szkoinej...” w pkt 5 i w ,Procedurach
korzystania z positkéw...” zapisano, ze cyt.: ,Od
zalegloSci we wplatach szkola jest zobowigzana
naliczy¢ odsetki zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 4.12.2008 roku.” Przywotane
rozporzadzenie uznane jest za uchylone z dniem
23.12.2014 1.

Ponadto w przepisach wewnefrznych terminy
odplatnosci _za__obiady zostaty roznie ze sobg
okreélone, poniewaz w ,Procedurze korzystania z
posifiow...” ustalono, ze wplaty nalezy dokonac za
dany miesigc do 30 dnia miesigca poprzedzajacego
miesiac spozywania obiadu przez dziecko, a dla
pracownikow byt to termin do 30 dnia miesigca w
ktérym korzystali ze stotowki, za§ w ,Regufaminie
korzystania ze stolowki szkolnej..” zapisano, ze
obiady wydaje sie na podstawie odnotowanej wplaty
za dany miesigc do 30 dnia miesigca poprzedzajgcego
miesigc spozywania obiadu zardéwno przez ucznia, jak
i pracownika Szkoty. Z zapiséw tych wynikata
rozbieznost w terminach odplatno$ci za obiady przez
pracownikéw  Szkoly, przez co_ __nie_ . Mozna
jednoznacznie okresli¢ od jakiego terminu powinny byc
naliczane odsetki,

Wediug wyjasnienia starszego intendenta (zatgcznik nr
54) cyt.: ,Oswiadczam, iz odsetki od nieterminowych
wplat naliczatam zgodnie z regifaminem [...] Bfedne
naliczanie odsetek w programie bylo zglaszane
autorowi programu poniewaz nie byfo moZliwosci
korekly bledu przeze mnie [...].”

Czy wplaly za obiady byly W 2017 r. | 2018 r. wszystkie wplaty za obiady

6 |ewidencjonowane w raportach ;
kasowych w dniu wplaty? dokonywano wylgeznie przelewem.

W 3 z 6 sprawdzonych dni iloSci obiadow
przyaotowanych byly niezgodne z ilosScig obiadéw za
ki6ére zaptacono. :

Ewidencje iloéci obiadéow =za ktore zaptacono
sprawdzono wedtug raportéw dziennych (zatgeznik nr
55), a ewidencje iloéci obiadéw przygotowanych do
wydania zgodnie z rejestrem ewidencji obiadow
(zatgcznik nr  56) prowadzong przez starszego

Czy ilos¢ wydanych obiadow byla
7 zgodna z iloscig obiadbw, za ktore
w fym miesigcu zaptacono?
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intendenta i kucharza (opisano w pkt 1c).
Sprawdzone ilosci obiadow przedstawiono w ponizszej

tabeli:
Data |llosc Hosé Réznica (ilos¢
obiadow |obiaddow obiadow
za ktore|przygotowa |zaptaconych - ilosé
zaptacono | nych do|obiadow
wydania przygotowanych)
08.11. | 180 179 1
2017 r.
15.11. {185 182 3
2017 r.
20.11. [196 195 1
2017 r.
04.12. 1186 186 0
2017 r.
14.12. {189 189 0
2017 1.
19.12. 1190 190 0
2017 r.

Niezgodnosci dotyczyly:

- w dniach 08 i 20.11.2017 r. przygotowania 1 obiadu
mniej niz zaptacono,

- w dniu 15.11.2017 r. przygotowania 3 obiadéw mnigj
nhiz zaptacono.

Wedtug wyjasnienia starszego intendenta (zatacznik nr
57) pomytka w rozbieznosci pomiedzy ilosciami
obiadéw za ktore zaptacono, a przygotowanymi do
wydania bylo nie uwzglednienie 1 ilosci obiadu
przeznaczonego do przechowywania jako probka
zywnosciowa. W przypadku réznicy 3 ilosci obiadéw - 1
byta probka zywnosciowa, a 2 pozostate zostaly nie
wpisane do rejestru ilosci obiaddéw przygotowanych,
cho¢ tego dnia przyszly 2 osoby z potwierdzeniem
zaptaty i starszy intendent zlecit szefowej kuchni
przygotowanie 2 obiadéw wigcej. Bledem byto nie
sprawdzenie dokladnie zapisanych flosci obiaddw.

Na powyzszych ustaleniach zakoriczono czynnosci kontrolne, kitérych przeprowadzenie
udokumentowano wpisem do ksigzki kontroli pod poz. 82.

Podpisany i parafowany przez kontrolujgcych protokédt kontroli zawierajgcy 57 kolejno
ponumerowane strony, przediozono dyrektorowi Szkoty w dniu 13.07.2018 r. informujac o:
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» obowigzku parafowania i podpisania protokolu kontroli w czasie nie diuzszym niz 3 dni
od jego otrzymania,

« prawie zgloszenia kontrolujgcemu w ciggu 7 dni roboczych od podpisania protokotu
pisemnych, umotywowanych zastrzezen co do ustalen w nim zawartych i prawie
odwolania - w przypadku nie uwzglednienia przez nich tych zastrzezen ~ do dyrektora
Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin w terminie 7 dni roboczych od
ofrzymania stanowiska kontrolujgcych;

« prawie odmowy podpisania protokoiu kontroli z jednoczesnym obowigzkiem ziozenia
w terminie 7 dni roboczych od jego otrzymania pisemnego uzasadnienia przyczyn tej
odmowy, z tym, ze odmowa podpisania protokolu kontroli nie stanowi przeszkody do
wszczecia postepowania pokontrolnego.

Kontrolujacy:
PODINSPERTOR

..............................

Dyrektor Szkoly Podstawowej Specjalnej nr 26 w Lublinie:

S ERERTOR k,
(RS e
S I A

Lublin, dnia 13.07.2018 r.
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Skfadowg czest¢ protokolu stanowia nw. zatgczniki (dyrektorowi Szkoly przekazano
zatgczniki nr 9 i 50):

= zatgcznik nr 1 — wyjasnienie dyrektora w sprawie zalecen pokontrolnych z 2014 1.,
= zatgcznik nr 2 — struktura organizacyjna z dnia 01.09.2017 r.,

= zafgcznik nr 3 — wyjasénienie dyrektora w sprawie zakreséw obowigzkéw,
= zatgcznik nr 4 — wyjasnienie wicedyrektora z dnia 05.07.2018 r.,

= zatgcznik nr 5 — wyjasnienie wicedyrektora z dnia 06.07.2018 r.,

= zatgcznik nr 6 — umowa o dzieto nr 1/11/2017,

= zatgcznik nr 7 — rachunek do umowy o dzielo,

« zatgcznik nr 8 — lista ptac do umowy o dzielo,

= zatgcznik nr 9 ~ tabelaryczny wykaz sprawdzonych faktur,

= zalgcznik nr 10 — wyjasnienie gtownej ksiegowej z 06.07.2018 r.,

= zatgcznik nr 11 — plan finansowy dochodéw z 03.01.2018 r,,

» zatgcznik nr 12 — analityka konta 132-30,

« zatgcznik nr 13 — plan finansowy dochodéw z dnia 06.11.2017 .,

= zatgcznik nr 14 — faktura VAT 973/MG/2017,

» zatgcznik nr 15 — wyciag bankowy nr 220,

= zatgcznik nr 16 — fakiura nr FV/2017/2453/M,

= zatgcznik nr 17 — faktura nr FV/2017/2483/M,

= zatgcznik nr 18 — faktura VAT nr 1534/FL16/2017,

= zatgcznik nr 19 — faktura VAT nr 1533/FL16/2017,

« zatgcznik nr 20 — faktura nr 717/12/2017,

= zatgcznik nr 21 — faktura 503/2313/2107,

= zatgcznik nr 22 — wycigg bankowy nr 222,

= zaltgcznik nr 23 — faktura VAT 149/12/2017,

= zatgcznik nr 24 — faktura VAT 40166/MG/2017,

= zalgcznik nr 25 — faktura 503/2312/2017,

» zatgcznik nr 26 — wycigg bankowy 224,

= zatgcznik nr 27 — faktura VAT 41129/MG/2017,

= zatgcznik nr 28 — faktura VAT nr 1572/FL16/2017,

= zatgcznik nr 29 — wyjasnienie gtéwnej ksiegowej w sprawie przekroczenia planu,
= zatgcznik nr 30 — wyjasnienie gtownej ksiegowej z dnia 05.07.2018 1.,

= zatgcznik nr 31 — wycigg bankowy nr 56,

» zatgcznik nr 32 — lista ptac nr 84,

» zatgcznik nr 33 — potwierdzenia wykonania przelewow,

= zaflacznik nr 34 — wyjasnienie giéwnej ksiegowej dotyczace przelewu ekwiwalentu za wczasy,
= zatgcznik nr 35 — wyciag bankowy nr 50,

= zatgcznik nr 36 — wycigg bankowy nr 90,

» zalgcznik nr 37 — faktura nr 546/2017,

= zatgcznik nr 38 — protokét nr 3/2017,

« zatgcznik nr 39 — rozliczenie dofinansowania spotkania integracyjnego,

= zatgcznik nr 40 — lista uczestnikéw spotkania integracyjnego,

= zatgcznik nr 41 — wyjasnienie dyrektora z dnia 29.06.2018 r.,

= zatgcznik nr 42 — oswiadczenia Formacji Tanca Towarzyskiego ,GAMZA,
= zatacznik nr 43 — zarzadzenie dyrektora nr 1 z dnia 04.10.2017 r,,
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= zatacznik nr 44 — arkusze spisu z natury,

« zatacznik nr 45 — protokot po inwentaryzacyijny,

= zatacznik nr 46 — arkusz spisu z hatury Szkoty Filiainej,

= zatgeznik nr 47 — zarzadzenie dyrektora nr 1 z dnia 22.12.2017 r.,

» zatgcznik nr 48 — wyjasnienie dyrektora w sprawie inwentaryzacj,

» zatgcznik nr 49 — wyjasnienie gtdéwnej ksiegowej w sprawie stanu pozostatych srodkdw trwalych,
» zatacznik nr 50 — protokét ogledzin,

» zatacznik nr 51 — wyjasnienie dyrektora z dnia 10.07.2018 r.,

= zatacznik nr 52 — wyjasnienie infendenta w sprawie udzca z kurczaka,

» zatgcznik nr 53 — wyjasnienie intendenta w sprawie owocow,

» zatgeznik nr 54 — wyjanienie intendenta w sprawie odsetek,

= zalgcznik nr 55 — raporty dzienne ze stoléwki,

= zatgcznik nr 58 — rejestry ewidencji obiaddw,

= zatacznik nr 57 — wyjasnienie intendenta w sprawie ilosci przygotowanych obiadow.
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