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Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli*, giéwny
specjalista Mirostaw Dyk i podinspektor Mateusz Turko z Wydziatu Audytu i Kontroli
Urzedu Miasta Lublin (dalej: ,Wydziat AK”), przeprowadzili w kierowanym przez Panig
VIII Liceum Ogolnoksztatcacym (dalej: ,Liceum” lub ,VIII LO") kontrole prawidtowosci
prowadzenia gospodarki finansowej w 2016 r. Szczegbtowe ustalenia przedstawiono
w protokole kontroli i zgodnie z przepisem § 19 ust. 5 ww. procedury przekazuje Pani
niniejsze wystgpienie pokontrolne zawierajagce ocene skontrolowanych zagadnien,
opis stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wnioski majgce na celu ich wyeliminowanie.

Kontrolg objeto nastepujgce zagadnienia:
1) regulacje wewnetrzne?,
2) realizacje dochodéw na wydzielonym rachunku (dalej: ,dochody wiasne”)?,
3) przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan* oraz dokonywania wydatkows®,
4) mechanizmy zabezpieczajgce $rodki finansowe na rachunkach bankowych®,
5) gospodarowanie $rodkami funduszu $wiadczer socjalnych (dalej: ,ZFSS”),
6) sprawozdawczos$¢ budzetowg (Rb-28S i Rb-34S, roczne i za IV kwartat 2016 1.),
7) inwentaryzacje w 2015 r.i 2016 r.,
8) gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku,
9) wykonanie zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku poprzedniej kontroli.

Wydzial AK pozytywnie ocenia prowadzenie przez Panig gospodarki
finansowej VIl LO, cho¢ z uwagami dotyczacymi w szczegélno$ci ustalania
przepiséw wewnetrznych oraz prowadzenia ewidencji sktadnikow majatku.

1 zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 680/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28.09.2010 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli — ze zm.;

2 dot. kontroli zarzadczej (w zakresie: kompetencji zawodowych, struktury organizacyjnej i zakreséw
czynnosci, delegowania uprawniert, ochrony zasobéw, mechanizméw kontroli operacji finansowych
i gospodarczych), polityki rachunkowosci i udostepniania informacji publicznej;

3 préba: dochody zrealizowane w listopadzie 2016 r. z tytutu 7 faktur za wynajem na kwote 1.555,00 zi
(tj. ok. 11 % dochodéw z najmu w 2016 r.);

4 zabezpieczenie $rodkéw na roboty budowlane (2 umowy na kwote 26.950,00 zt);

5 préba: 100% wydatkéw na doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli (1.680,00 z) oraz 30 faktur
zaptaconych przelewem w grudniu i 5 faktur z 8 4270 na kwote 47.041,43 zt;

6 konfiguracja uprawnien do dysponowania Srodkami finansowymi na rachunkach bankowych Liceum
oraz dysponowanie tymi Srodkami (proby celowe na dokumentach i analiza przelewéw z 2016 r.);
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Powyzszg ocene uzasadniajg nw. stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci:

I. W zakresie organizacji Liceum i ogéinych uregulowari:

Przepisy wewnetrzne nie byly spéjne i adekwatne do przyjetych rozwigzan
organizacyjnych. TreSci w nich zawarte powielano, a niejednokrotnie byly one
sprzeczne ze sobg i niezgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa. Rodzi to ryzyko
dezorganizacji w wykonywaniu zadan i nie zapewnia petnej realizacji celéw kontroli
zarzadczej, o ktorych mowa w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych” (,ufp”)
wedtug Standardow kontroli zarzadczej ustanowionych przez Ministra Finanséw dla
jednostek sektora finanséw publicznych® i Minimalnych wymogdéw wdrozenia systemu
kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin® ustanowionych
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin. | tak:

1. Z mocy art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci®® (dalej: ,uor”) oraz pkt C14 ww.
Minimalnych wymogdw... Dyrektor byt zobowigzany do ustalenia przyjetych zasad
(polityki) rachunkowos$ci, tymczasem nie opracowano jednolitej polityki
rachunkowos$ci zawierajac jedynie jej elementy w r6znych instrukcjach, ktére byly
niekompletne i nie spetnialy wszystkich dyspozycii art. 10 ust. 1 uor, poniewaz:

- nie okre$lono metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenia wyniku
finansowego,

- nie wskazano zbioréw danych tworzacych prowadzone komputerowo ksiegi
rachunkowe, opisu systemu informatycznego oraz zasad ich ochrony,

- w zaktadowym planie kont:

- nie zawarto zasad klasyfikacji zdarzen dla 4 kont", a zasady przyjete do
pozostatych kont skopiowano z rozporzgdzenia®®, zamiast wskazaé
faktyczne zasady ksiegowania operacji w Liceum,

- wskazano 8 niestosowanych kont, w tym 2 konta uchylone 01.01.2016 r.3,

- nie okreslono zasad powigzania kont ksigg pomocniczych z kontami ksiegi
gtowne;j.

2. Obowigzywaly trzy dokumenty ustanawiajgce system kontroli zarzadczej*, dwie
instrukcje inwentaryzacyjne®™ oraz dwie procedury zabezpieczenia systemoéw
informatycznych® (w jednej z nich zawarto bezprzedmiotowe w tej instrukcii
Zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkéw w zwigzku z realizacjg
zadan), ponadto w tych przepisach:

7 ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. 2016 poz. 1870 ze zm.);

8 zalgcznik do komunikatu Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. 2009 Nr 15, poz. 84);

9 zalgeznik nr 1 do zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w UM Lublin i jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin (zarz. nr 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31.12.2014 r.);

10 ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. 2016 poz. 1047 ze zm.);

11 dotyczy kont 700, 751, 761, 771;

12 rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegéinych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla [...], jednostek budzetowych, [...] (j.t. Dz.U. 2017 poz. 760);

13 konta: 700, 740, 751, 761, 770, 771, 810, 820, w tym 770 i 771 uchylone;

14 ,Regulamin organizacji i kontroli zarzadczej w VIl LO im. Zofii Natkowskiej w Lublinie”, ,Regulamin
kontroli zarzadczej w Vil LO w Lublinie” i ,Procedura kontroli zarzadczej";

15 ,Zasady przeprowadzania inwentaryzacji’, ,Instrukcja inwentaryzacyjna”;

16 ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym sfuzacym do przetwarzania danych”, ,Procedura
zabezpieczenia informatyki”;
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- powielono uregulowania — np. dotyczgce: dokonywania czynnosci kontrolnych,
znaczenia podpisu i praw gh ksiegowego, wskazania i opisu kont do
prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych, monitorowania i oceny
funkcjonowania  kontroli  finansowej, poprawiana  btedéw, okresu
przechowywania dokumentow, celowosci dokonywania wydatkow,

- byly sprzeczne — np. w procedurze Gospodarka sSrodkami rzeczowymi (wg
zapisu w jednym punkcie ewidencje Srodkow trwatych prowadzi sie w ksiedze
inwentarzowej, a w innym, ze na kartach kontowych) i w Instrukcji
inwentaryzacyjnej (ustalono rézny spos6b dokumentowania przebiegu
i wynikéw inwentaryzacji drogg spisu z natury),

- nie aktualizowano do zmian prawa — np.: zasad zagospodarowania zbednych
skfadnikéw majatku (opracowano je w 2011 r. na podstawie nieobowigzujgcego
od 2010 r. rozporzadzenia RMY), zasad zatwierdzania dowodow ksiegowych
do realizacji (oparto je o art. 28a ufp uchylony w 2005 r.), do rejestréw ryzyka
ustalono® stowna, niezdefiniowang skale oceny prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka (tj. niskie, $rednie, duze) niezgodnie ze skalg okreslong
w Minimalnych wymogach wdrozenia systemu kontroli zarzadczej...,

- hie dostosowano do rozwigzan przyjetych w Liceum — np. wprowadzono zapisy
o dotacjach pomimo, ze Liceum nie udziela i nie korzysta z dotacji, ustalono
obowigzek corocznej inwentaryzacji weksli, papieréw wartosSciowych, kredytéw
I pozyczek, zapasOw cechujgcych sie sezonowoscig zaopatrzenia, zuzycia lub
sprzedazy, powierzono obowigzki radcy prawnemu, ktérego Liceum nie
zatrudnia, uregulowano obieg dokumentéw magazynowych innych niz
stosowane, ustalono dokumentowanie wptat do kasy na podstawie
niestosowanych ,kwitariuszy przychodowych”.

3. Minimalne wymogi wdrozenia kontroli zarzadczej... nie byt w petni realizowane, tj.:

- wykaz dokumentéw organizacyjnych i procedur byt niekompletny w stosunku
do Minimalnych wymogéw... (pkt C10) — uwzgledniat gtéwnie regulaminy
i procedury dotyczgce dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej,

« struktura organizacyjna nie byta dostosowana do aktualnych zadan Liceum
(ujeto w niej stanowiska inne niz te, na ktérych zatrudnieni byli pracownicy),
aw regulaminie wynagradzania ustalono kategorie zaszeregowania
i wymagania kwalifikacyjne dla nieistniejacych w Liceum stanowisk pracy
(niezgodne z pkt A3 Minimalnych wymogéw...),

- wszystkie ryzyka zidentyfikowane w 2016 i 2017 r., oceniono na poziomie
akceptowalnym, co wskazuje, ze proces zarzadzania ryzykiem (opisany
w grupie B Minimalnych wymogéw...) byt pozorny, bowiem zostat potraktowany
wytacznie formalnie (zwolniono sie z wdrozenia jakichkolwiek mechanizmoéw
zabezpieczajgcych ryzyka).

Il. W zakresie realizacji dochodéw:

1. Niezgodne z art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy o gospodarce nieruchomosciami®® nie
poinformowano Prezydenta Miasta Lublin o zawarciu w 2016 1. 2 z 4 uméw najmu.

17 rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 11.08.2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym
i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191, poz. 1957) — uchylone z dniem 01.01.2010r,;

18 w pkt 3 zalgcznika nr 8 do zarzadzenia nr 3/2010/2011 z 09.10.2010 r.;

19 ustawa z dnia 21.08.1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami (j.t. Dz.U. 2016 poz. 2147 ze zm.),
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2. Mechanizmy kontroli (vide grupa C Standardéw kontroli zarzadczej) nad realizacjg
dochodéw z najmu pomieszczen Liceum byly niewystarczajgce, poniewaz:
- najem powierzchni pod automat do napojéw i xero nie zostat uwzgledniony
w ani regulaminie najmu ani w cenniku,
- nie ustalono osOb odpowiedzialnych za realizacje dochodéw z najmu tj. za:
wystawienie rachunku za najem pomieszczen, nadzér nad terminowo$cig
wptlat za najem oraz naliczanie odsetek od nieterminowej ptatnosci czynszu.

lll. W zakresie zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow:

1. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych (okreslone standardem

C14) nie byly w pelni skuteczne, poniewaz:

- nie sporzadzano planéw finansowych na dzieni zatwierdzenia zmian przez
Prezydenta Miasta Lublin, ale nawet po kilkudziesieciu dniach od
wprowadzenia zmian (przez ten okres Liceum dziatalo na podstawie
nieaktualnych planéw),

- gtéwna ksiegowa nie potwierdzata podpisem na umowach, ze Liceum posiada
Srodki na ich realizacje, co byto wymogiem z art. 54 ust. 3 ufp,

- udzielenie dw6ch zaméwien na hydrauliczne prace remontowe nie zostato
udokumentowane® w sposéb ustalony w Regulaminie udzielania zaméwieri
publicznych do réwnowartosci 30.000 euro,

- w przepisach wewnetrznych nie okreslono jednoznacznego sposobu
nadawania dowodom ksiegowym wewnetrznych numeréw identyfikacyjnych
(dla wyciagow bankowych byt taki sam we wszystkich rejestrach, podobnie jak
spos6b oznaczania faktur w rejestrze budzetu i ZFSS), co powodowalo, ze
w kazdym z 3 odrebnych rejestrow (budzetu, dochodéw i ZFSS) byly
dokumenty oznaczane tym samym numerem identyfikacyjnym.

IV. W zakresie gospodarowania srodkami funduszu $wiadczen socjalnych:
1. W regulaminie ZFSS:

- ograniczono krag os6b uprawnionych do korzystania z pomocy na cele
mieszkaniowe do pracownikéw zatrudnionych na czas nieokreslony, co byto
niezgodne z art. 2 pkt 5 ustawy o zakfadowym funduszu Swiadczen
socjalnych? (dalej: ,ustawa o ZFSS”) i sprzeczne z ogélnymi postanowieniami
tego regulaminu (ustalonymi w § 7 ust. 1a),

- nie okreslono w jakiej formie udzielana jest pomoc rzeczowa ani zasad
i warunkéw oraz obowigzku udokumentowania zasadno$ci jej przyznania,

- whrew art. 8 ust. 2 ustawy o ZFSS — wysokosci dofinansowania do zajeé
kulturalno-o$wiatowych i rekreacyjno-sportowych oraz do wypoczynku dzieci
okreslono procentowo bez wskazania podstawy naliczania doptat.

2. Stwierdzono pojedyncze przypadki btednego naliczenia $wiadczenia® lub jego
przyznania bez oswiadczenia o dochodach osigganych w poprzednim roku
kalendarzowym — wymaganego § 8 ust. 3 tego regulaminu.

20 brak notatki z rozeznania rynku i udokumentowania zasadno$ci wyboru wykonawcy;

21 ustawa z 04.03.1994 1. o zaktadowym f-szu Swiadczeri socjalnych (j.t. Dz. U. 2016 poz. 800 ze zm.);

22 r6znice w stosunku do regulaminu ZFSS o kilkadziesiat ztotych: zapomoga — ponizej dolnego limitu,
dofinansowanie do zaje¢ sportowych — wiecej niz wynikata z obliczonego dochodu;
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W zakresie inwentaryzacji i gospodarowania majatkiem:

1. Nie dokumentowano daty wystania wezwan do potwierdzenia sald naleznosci, co
nie daje zapewnienia, ze inwentaryzacie tych naleznosci przeprowadzono
terminowo, tj. do 15.01.2017 r.

2. Dyrektor nie ustalit osoby odpowiedzialnej za gospodarke Srodkami trwatymi
i wyposazeniem, pomimo ze sam sie do tego zobowigzat?®. Nie ustalono réwniez
osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania
(czekow), a kierownikowi gospodarczemu, ktéry prowadzit magazyn S$rodkéw
czystosci nie powierzono odpowiedzialnosci materialnej za te sktadniki majgtku.

3. Sktadniki majatkowe byly znakowane w sposéb formalnie nieustalony.
4. Ewidencje Srodkéw trwalych i wyposazenia prowadzono nieprawidtowo, poniewaz:

- ewidencje Srodkéw trwatych prowadzita gtébwna ksiegowa, a nie kierownik
gospodarczy, ktéremu powierzono ten obowigzek w zakresie czynnosci,

- kierownik gospodarczy prowadzit ewidencje pozostaltych Srodkéw trwatych
w ,papierowych” ksiegach inwentarzowych zamiast w programie Inwentarz
Optivum i wedtug innego podziatu niz ustalono w przepisach wewnetrznych,

- w ksiegach inwentarzowych nie zamieszczano numeréw inwentarzowych
Srodkéw trwalych i wyposazenia oraz nie wskazywano aktualnych danych
0 miejscu ich uzytkowania, brakowato réwniez numeréw fabrycznych i cech
charakterystycznych  ewidencjonowanego wyposazenia co utrudniato
identyfikacje sktadnikéw majatku®* i nie zapewnialo powigzania wynikow
inwentaryzacji z zapisami ksigg rachunkowych.

Wykazane nieprawidtowos$ci spowodowane byt przede wszystkim wadami
przepiséw wewnetrznych (powielane, sprzeczne, niedostosowane do warunkéw
funkcjonowania Liceum) oraz nieprzestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw
prawa (ogoélnie i wewnetrznie obowigzujacych). Na liczbe nieprawidtowosci
wplyw miato réwniez nieprecyzyjnie powierzenie odpowiedzialnosci za
wykonywanie zadan.

W trakcie kontroli dyrektor dokonat licznych zmian w uregulowaniach wewnetrznych:

1. Uzupelnit wykaz rejestréw, procedur, instrukcji i regulaminéw.

2. Wprowadzit nowa Instrukcje gospodarki magazynowej Srodkéw czystosci
z faktycznie stosowanymi dowodami ,PZ" i ,RW".

3. Uaktualnit strukture organizacyjna.

4. Dostosowal wewnetrzny regulamin wynagradzania do aktualnych przepiséw oraz
zawart z pracownikami porozumienia zmieniajgc nieprawidiowg kategorie
zaszeregowania oraz nazwe stanowiska pracy.

5. Wprowadzit nowy regulamin udzielania zaméwien publicznych, w ktérym
uszczegobtowit proces udzielania zaméwien do kwoty 30.000,00 euro.

6. Powierzyt gldwnej ksiegowej obowigzek ewidencjonowania czekéw i $rodkéw
trwatych, a kierownikowi gospodarczemu odpowiedzialno$§¢ materialng za
magazyn srodkéw czystosci.

23 pkt 2 zalgcznika nr 4 ,Gospodarka Srodkami rzeczowymi” do zarzgdzenia Dyrektora nr 3/2010/2011
2 09.10.2010r,;

24w toku ogledzin stwierdzono np., ze 5 radiomagnetofonéw Philips oznakowano tym samym
numerem inwentarzowym;
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W zwiagzku z wyzej przedstawionymi nieprawidiowo$ciami polecam:

1. PrzeanalizowaC przepisy wewnetrzne, zaktualizowa¢ je i odpowiednio poprawic¢
oraz uzupehic, uwzgledniajgc wskazane nieprawidtowosci, w szczegolnosci:

- opracowac kompletna polityke rachunkowosci w jednym dokumencie, w tym
ponownie polecam zaktualizowa¢ zakladowy plan kont o konta i operacje
faktycznie wystepujgce w Liceum oraz uzupelni¢ go o stosowane zasady
prowadzenia kont pomocniczych i powigzania ich z kontami ksiegi gtéwne;j,

« uchyli¢ powielane instrukcje oraz wyeliminowaé z pozostalych przepiséw
wewnetrznych powtarzajgce sie, sprzeczne i niedostosowane zapisy,

- ustali¢ osoby odpowiedzialne za wystawianie rachunkéw za najem, nadzér nad
terminowos$cig wplat i naliczanie odsetek oraz uzupetni¢ regulamin najmu
i cennik o powierzchnie pod automaty,

- ustali¢ dla kazdego rejestru ksiegowego odrebny sposéb nadawania numeréw
identyfikacyjnych dowodom ksiegowym, a takze jednoznaczny sposob
znakowania Srodkéw trwatych i wyposazenia,

- opisa¢ faktyczny sposo6b prowadzenia ewidencji $rodkéw trwalych
i pozostalych Srodkéw trwatych.

2. Informowac Prezydenta o wszystkich zawieranych umowach najmu.

Sporzgdzaé plan finansowy na dzien zaakceptowania zmian przez Prezydenta
Miasta Lublin.

4. DokumentowaC wybor wykonawcy zamowien S$cisSle wedtug zasad ustalonych
w regulaminie udzielania zaméwien publicznych (podprogowych).

5. W regulaminie ZFSS: wykreslié zapis ograniczajacy krag oséb upowaznionych do
korzystania z pomocy mieszkaniowej, okresli¢ jednoznacznie wysoko$¢ wszystkich
Swiadczen, ustali¢ zasady przyznawania pomocy rzeczowej uwzgledniajgc
obowigzek udokumentowania zasadnosci jej przyznania. Swiadczen udziela¢ na
podstawie oswiadczen o dochodach za poprzedni rok i w wysokosci ustalonej w
regulaminie.

Dokumentowac¢ date wystania wezwan do potwierdzenia sald naleznosci.
Ustali¢ osobe odpowiedzialng za gospodarke $rodkami trwatymi i wyposazeniem.

Uzupehic ewidencje analityczng srodkéw trwalych i pozostatych Srodkéw trwatych
0 numery inwentarzowe oraz o numery fabryczne i cechy charakterystyczne
sktadnikbw majgtku wraz z aktualng informacjg o osobach lub komérkach
organizacyjnych, ktérym powierzono je do uzytkowania.

9. Zobowigza¢ gtéwng ksiegowg do potwierdzania podpisem na zawieranych
umowach, ze zaciggane zobowigzania mieszcza sie w planie finansowym,
a od kierownika gospodarczego  wyegzekwowa¢ prowadzenie  ewidencji
skladnikbw majatku w programie Inwentarz Optivum i ich znakowanie
indywidualnymi numerami inwentarzowymi.
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Ponadto rekomenduje Pani Dyrektor przeanalizowanie calego procesu
zarzadzania ryzykiem i jego dokumentowania. Nalezaloby zwrécié uwage na
identyfikacje przede wszystkim tych ryzyk, ktére mogtyby mie¢ negatywny wplyw
na realizacje celéw i zadan, nastepnie przeprowadzi¢ peing ich analize czyli rzetelnie
oszacowac prawdopodobienistwo wystgpienia i skutki zidentyfikowanych ryzyk w celu
ustalenia mechanizméw kontroli dla ryzyk nieakceptowalnych. Istotg zarzadzania
ryzykiem nie jest bowiem formalne traktowanie tego procesu i niewykazywanie
stabosci zarzadzania, ale doskonalenie sposobu zarzgdzania poprzez skupienie
dziatan na istotnych elementach dziatalnosci Liceum obarczonych ryzykiem w celu
jego zminimalizowania.

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

z up. Prezydenta Miasta Lublin
Dyrektor Wydzjatu Audytu i Kontroli

mgr inz. Anna Morow

(dokument w postaci elektronicznej podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Do wiadomosci:
1) Wydziat Oswiaty | Wychowania
2) Wydziat Budzetu i Ksiegowosci

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