e~ Prezydent Miasta Lublin

2023
— EUQ_O!:‘%SSAKA

MEODZIERY ul. Spokojna2, 20-074 Lublin (V pigtro), tel.: +48 81 466 1850, fax: +48 81 466 1851

ePUAP: /JUMLublin/SkrytkaESP,www.um.lublin.eu
@ KNW-K-1.1711.4.2022 : Lublin, 29.03.2022 1.
o Zespol Szké! Elektronicznych
w Lublinie
WPEYNEELO
2 29 -03- 2022 Pani Elzbieta Hanc _
o Dyrektor Zespotu Szkét Elektronicznych
Ldz. SORICA20021E.... 288 o ul. Wojciechowska 38, 20-704 Lublin

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontrolit
upowazniony pracownik Wydzialu Audytu i Kontroli (obecnie Wydziat Kontroli
i Nadzoru Wiascicielskiego — dalej ,KNW") przeprowadzit w kierowanym przez Panig
Zespole Szkot (dalej ,Szkota” lub ,ZSEL") kontrole
prowadzenia gospodarki finansowej w 2020 r. Szczegblowe ustalenia zawarto
w protokole kontroli, podpisanym 05.11.2021 r. Zgodnie z postanowieniami § 17 ust. 4
procedury przeprowadzania kontroli przez KNW? przekazuje Pani niniejsze
wystapienie pokontrolne, zawierajagce ocene skontrolowanych zagadnier, opis
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wnioski majace na celu ich wyeliminowanie.

Kontrolg objeto nastepujgce zagadnienia:

1) przepisy wewnetrzne Szkoty®,

2) realizacj¢ dochod6éw na wydzielonym rachunku (tzw. ,dochodéw wiasnych”)*,
3) przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzari oraz dokonywania wydatkéw?®,
4) mechanizmy zabezpieczajace Srodki finansowe na rachunkach bankowych®,
5) ustalenia regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) przeprowadzanie inwentaryzaciji,

7) gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku,

8) funkcjonowanie stotéwki,

9) przydzielanie godzin ponadwymiarowych i zastepstw doraZnych.

Ze skontrolowanych zagadnieri wydziat KNW negatywnie ocenia
realizowanie wydatkéw z rachunku Szkoly w czeéci dot. niedokumentowania
zasadnos$ci przelew6w i dokonywania wydatkéw powyzej kwot okreslonych
w planie finansowym, a takze wydatkéw ZFSS poprzez naruszenie zasad
dysponowania $rodkami tego funduszu. Pozostate skontrolowane zagadnienia

1 zalacznik 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.);
zalgcznik do zarzadzenia nr 40/2/2022 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 08.02.2022 r.:

w zakresie dokumentowania systemu kontroli zarzadczej oraz ustalenia mechanizméw kontroli

operacji gospod. i finansowych (w tym polityki rachunkowosci) i udostepniania informacii publicznej;

mechanizmy nadzoru nad realizacjg dochodéw, doch. z najmu (préba: 14 uméw z 2020 r. i 100%

faktur/rach. z IX 2020 r. - 19.278,32 zf), powiadamianie/zgoda o umowach - 100% zaw. w 2020 r.;

5 dokonywanie wydatkéw do wysokosci planu finansowego — préba 14 zmian planu $rodkéw budzet.
i 4 (100%) planu dochodéw wiasnych, celowo$é wydatkéw, mechanizmy kontroli dokumentéw
(préba: 40 FV na kw. 115.322,36 zf), wykazanie wydatkéw w spraw. Rb-28S i Rb-34S;

6 prawidlowos¢ konfiguracji uprawnieri do dysponowania ér. finansowymi na r-kach bankowych oraz
prawidlowos¢ dokonywania operaciji finansowych na prébie celowej przelew6w (2020 i 2021 r);
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Wydziat KNW ocenia pozytywnie, pomimo licznych uwag, niemajacych jednakze
negatywnego skutku na catoksztait gospodarki finansowej ZSEL. Na ocene
pozytywna tych zagadnieri wptywaja réwniez dzialania podjete przez Pania
w trakcie kontroli w celu biezacego wyeliminowania uchybief.

Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci wynikaty gtéwnie
Z nieprzestrzegania obowigzujacych przepisbw prawa, a takze byly
spowodowane btedami pracownikéw i zaki6éceniami w biezacej pracy
zwigzanymi z sytuacja pandemiczna.

Ponizej przedstawiam stwierdzone nieprawidiowosci oraz zalecenia
pokontrolne wskazujgce sposéb ich wyeliminowania (dla nieprawidtowosci
wyeliminowanych w trakcie kontroli po instruktazu kontrolujgcych — nie sformutowano
zalecen).

I. Ogéine uregulowania organizacyjne

1. W Szkole nie byto wykazu dokumentéw organizacyjnych i procedur sktadajgcych
sie na system kontroli zarzgdczej. Obowigzek opracowania i aktualizowania
takiego wykazu przez kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta Lublin ustalit
Prezydent Miasta Lublin w pkt C10 Minimalnych wymogéw wdrozenia systemu
kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin’.

2. Polityka rachunkowos$ci® nie spetniata wszystkich wymogéw art. 10 ust. 1 ustawy

o rachunkowosc?® (dalej ,uor”) gdyz:

a) zasady wyceny aktywow i pasywOw byly niekompletne, poniewaz nie
wskazywaly metody ustalenia wyniku finansowego, a z kolei okreslaly sposéb
wyceny operacji gospodarczych wyrazonych w walucie obcej, pomimo ze
Szkota nie dokonuje takich operaciji,

b) w zaktadowym planie kont nie opisano sposobu prowadzenia ewidencji
analitycznej niektérych kont*, a opis operacji na koncie 976 dotyczyt facznych
sprawozdan finansowych, ktérych Szkota nie sporzadza. Ponadto nie
prowadzono ewidencji na licznych kontach'* wymienionych w zakiadowym
planie kont, co wskazuje, ze byt on nieaktualny,

c) w opisie systemu przetwarzania danych nie uwzgledniono wszystkich
programéw wykorzystywanych do prowadzenia ksigg rachunkowych, a dla
zadnego dopuszczonego do stosowania programu nie okreslono jego wers;ji
i daty rozpoczecia eksploatacii,

d) pomimo, ze polityka rachunkowos$ci nie dopuszczata takich uproszczen to
sposob zaksiegowania (dekretaciji) faktur i wyciggéw bankowych wskazany byt
na wydrukach PK sporzgdzonych juz po zaksiggowaniu operacji. Dowody te -
wbrew art. 21 ust. 1 pkt 6 uor - nie byly podpisane przez osobe odpowiedzialng
za dekretacje ani przez osobe sprawdzajacg i zatwierdzajgcg, chociaz
wygenerowano na nich adnotacje w tym celu,

7 zalgcznik do ,Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin
i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin” bgdacych zat. nr 1 do zarzadzenia nr 75/12/2014
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31.12.2014 r. w sprawie okreSlenia zasad funkcjonowania systemu
kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin;

8 zarzgdzenie nr 19/2017 z 31.12.2017 r.;

9 ustawa z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2021.217 ze zm.);

10 np. kont 014, 101, 132, 225, 234, 240;

11 tj. 245, 290, 740, 751, 761, i 810;

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.4.2022
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e) skiladane na fakturach podpisy na dowéd kontroli i zatwierdzania dowodow
ksiegowych byly nieczytelne i bez pieczatek, a w przepisach wewnetrznych nie
bylo wzoréw podpiséw tych 0s6b, co nie dokumentuje wykonywania tych
czynno$ci przez upowaznionych pracownikow.

Zalecenie nr 1: Zaktualizowac polityke rachunkowosci, a w szczegolnosci:

1) wskazac sposéb ustalania wyniku finansowego i wyeliminowac z zasad wyceny
aktywow i pasywow zapisy odnoszgce sie do nie wystepujgcych operacji,

2) w zakfadowym planie kont uchyli¢ obowigzek prowadzenia nieaktualnych kont,
opisa¢ wymagane zasady klasyfikacji zdarzeri i okreslic wymagany sposob
prowadzenia ewidencji analitycznej do wszystkich kont ksiegi glowneyj,

3) dopusci¢ formalnie do uzytkowania wszystkie programy komputerowe stuzgce do
prowadzenia ksigg rachunkowych, okreslajac ich wersje i date wprowadzenia do
uzytkowania,

4) opisac sposob dekretacji dowodow ksiegowych i zapewnic jego stosowanie,

5) dokumentowac¢ podpisem uprawnionych 0s6b sprawdzenie i zatwierdzenie
dowodu PK oraz zamieszczac¢ na nim podpis osoby odpowiedzialnej za wskazanie
sposobu dekretacji operacji, ktére sg ksiegowane na podstawie tego dowodu.

3. W instrukcji inwentaryzacyjnej nie wskazano wszystkich sktadnikow majgtku
inwentaryzowanych w Szkole'? i odwrotnie ustalono obowigzek inwentaryzacji —
a do tego niewlasciwg metoda — aktywow, ktérych Szkota nie posiadata®®.

Zalecenie nr 2: W instrukcji inwentaryzacyjnej wyeliminowac zapisy zobowigzujgce
do inwentaryzacji sktadnikow majatku nie wystepujacych w Szkole
i wskaza¢ - zgodny Zz przepisami uor - Sposob inwentaryzacji
aktywow i pasywow, ktérymi faktycznie dysponuje Szkofa.

4. ,Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w...”** nie

byt dostosowanych do struktury organizacyjnej Szkoly, poniewaz ustalat:

+ dodatki funkcyjne, dla stanowisk, na ktérych nie byli zatrudnieni pracownicy (tj.:
zastepca gt. ksiegowego, kierownik obiektéw sportowych, sekretarz szkoty),

+ minimalne i maksymalne kategorie zaszeregowania oraz wymagania
kwalifikacyjne dla wszystkich stanowisk wymienionych w rozporzadzeniu
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych® (np. laborant,
lekarz, ratownik, sprzedawca,) zamiast okresli¢ je tylko dla stanowisk ujetych
w strukturze organizacyjnej Szkoty.

5. Nie prowadzono magazynu pozostatych Srodkow trwaiych oraz nie stosowano
zasad sporzadzania i obiegu dowodéw magazynowych'® ustalonych w Instrukcji
magazynowej*’.

12 tj. artykuly spozywcze w magazynie zywnosciowym, papier ksero i pisaki do pracowni w magazynie
materiatéw biurowych oraz druki $cistego zarachowania;

13 zapisano (w § 9 ust. 2), ze w drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ powierzone kontrahentom
sktadnik majatku. Szkota nie powierza kontrahentom wiasnych sktadnikéw majgtkowych, a gdyby to
powinny by¢ one zinwentaryzowane przez kontrahenta drogg spisu z natury jako obcy Srodek trwaty;

14 zarzadzenie nr 1/07/2019 z 01.07.2019 r,,

15 rozporzadzenie Rady Ministréow z 15.05.2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U.2018.936 ze zm.);

16 tj.: ,Magazyn przyjmie”, ,Magazyn wyda” i ,RW — pobranie wewnetrzne materiatow”;

17 zatgcznik do zarzadzenia nr 04/07/2020 z 31.07.2020 r.;
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Zalecenie nr 3: Prowadzi¢c magazyn Srodkéw trwalych oraz stosowac dokumenty
magazynowe zgodnie z instrukcja magazynowg lub w przypadku
uznania je za nieadekwatne — dokonac¢ stosowanych zmian
w przepisach wewnetrznych.

6. Regulamin udzielania podprogowych zaméwieri publicznych®® nie uwzgledniat
obowigzujacej od stycznia 2021 r. kwoty stosowania ustawy Pzp* (tj. 130.000 zi).

7. Strona BIP Szkoly nie byla prowadzona na biezaco, gdyz nie zawierata informacji®
wymaganych przepisami art. 6 ust. 1 i odpowiednio pkt. 2b, 2f, 3f i 4a ustawy
o dostepie do informacji publicznej**.

Il. Realizacja dochodéw

1. Nie wystgpiono o zgode Rady Miasta Lublin na zawarcie 5 kolejnych umow
najmu® i nie poinformowano Prezydenta o zawartej w 2020 r. umowie na
dzierzawe dziatki, do czego obligowat art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami®.

2. Mechanizmy kontroli nad realizacjg dochodéw z najmu nie spetniaty wymogow
standardéw kontroli zarzadczej*, w tym dotyczacych pelnego i rzetelnego
rejestrowania i dokumentowania operacji gospodarczych i finansowych, poniewaz:
a) nie prowadzono ewidencji zawieranych umow najmu,

b) nie ustalono zasad wynajmu obiektéw ZSEL (np. w formie regulaminu),

c) bezptatnie udostepniano mieszkaricom biezni¢ lekkoatletyczng. W 2020 r.
skorzystato z tego 60 os6b. Réwniez w ustalonym w trakcie kontroli
regulaminie dopuszczono mozliwo$¢ bezptatnego i bezumownego uzyczenia
obiektow Szkoty®,

d) w wiekszosci uméw (w 10 z 14) nie bylo zapisow regulujgcych
odpowiedzialno$ci za nieterminowe pfatnosci i za ewentualne szkody
W wynajmowanym mieniu,

e) nie naliczono odsetek od zadnej z 3 nieterminowo zaptaconych faktur za
wynajem. Opo6Znienia byty tylko kilkudniowe, ale obowigzek naliczania odsetek
wynikat z art. 40 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach publicznych® (dalej ,ufp”)
i § 11 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont...”,

18 zarzgdzenie nr 14/2014 z 18.11.2014 r.;

19 ustawa z 11.09.2019 r. Prawo zaméwier publicznych (t.j. Dz.U.2021.1129 ze zm.);

20 dotyczgcych: struktury organizacyjnej, majatku jednostki, prowadzonych rejestrow i ewidencji oraz
przebiegu i efektéw kontroli przeprowadzanych w Szkole;

21 ustawa z 06.09.2001 o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U.2020.2176);

22 na wynajem pomieszczen dla OKE w Krakowie;

23 ustawa z 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz.U.2020.1990 ze zm.);

24 zakgcznik do komunikatu Ministra Finanséw Nr 23 z 16.12.2009 r. w sprawie standardoéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF.2009.15.84);

25 tj.: placowkom os$wiat. i stowarzyszeniom, podmiotom, ktére nie pobierajg optaty za uczestnictwo w
swoich zajeciach, na imprezy rekreacyjno-sportowe i artystyczne organizowane przez uczniow,
Rade Rodzicéw, pracownikéw szkoly oraz instytucje wspolpracujgce ze szkota, na prowadzenie
dziatalnosci kulturalnej, sportowej i rekreacyjnej organizowanej dla spotecznosci lokalnej;

26 ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2021.305 ze zm.);

27 rozp. Ministra Rozwoju i Finanséw z 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu teryt., jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.2020.342);

“Znak sprawy: KNW-K-1.1711.4.2022
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f) faktury za wynajem (12 faktur i rachunkéw z 13 sprawdzonych) wystawiano
z innym terminem ptatnosci niz wynikajagcy z uméw, a w umowach z kilkoma
kontrahentami uzalezniono termin ptatnosci od dnia otrzymania faktury przez
kontrahenta, bez jednoczesnego dokumentowania tych czynnosci.

3. Ewidencja ksiegowa rozliczern za positki nie zapewniata ustalenia stanu
rozrachunkéw z poszczegélinymi osobami korzystajacymi ze stotéwki (byta
prowadzona tgcznie dla jednego kontrahenta pn. ,Rodzice”). Bylo to niezgodne
z zasadami prowadzenia ewidencji analitycznej do konta 221 (okreslonymi
w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia w Sprawie rachunkowosci oraz planow
kont...) ktéra, powinna by¢ prowadzona wedtug poszczegoélnych dtuznikow.

Zalecenie nr 4: W zakresie realizacji dochodow Szkoty:

1) informowac Prezydenta Miasta Lublin o wszystkich umowach najmu zawieranych
po raz pierwszy, a w przypadku kolejnych uméw z tym samym kontrahentem
(w tym z OKE) zawierac je po uzyskaniu zgody Rady Miasta Lublin na wynajem,

2) prowadzic rejestr wszystkich umow zawieranych przez Szkofe,

3) w umowach najmu zamieszcza¢ zapisy o0 odpowiedzialnosci za szkody
spowodowane w czasie wynajmu oraz zobowigzujgce do zapfaty odsetek z tytutu
nieterminowych pfatnosci,

4) zaprzestac praktyki bezptatnego udostepniania biezni okolicznym mieszkarncom,

5) bezwzglednie zawiera¢ umowy na kazdy wynajem, dzierzawe i uzyczenie,

6) wykreslic z regulaminu wynajmu zapisy dopuszczajgce:

a) bezpfatny wynajem dla placowek 0S., stowarzyszen, podmiotow, ktore nie
pobierajg opfaty za uczestnictwo w swoich zajeciach, Rady Rodzicow,
pracownikéw Szkoly, instytucji wspoftpracujgcych ze Szkofg i spof. lokalnej.

b) uzyczenie obiektéw Szkoly bez zawarcia umowy,

7) faktury za wynajem wystawia¢ w terminach wynikajgcych z zawartych umow,
a w przypadku uzalezniania terminu zapfaty od daty otrzymania faktury przez
kontrahenta, ustali¢ sposéb dokumentowania tej czynnosci,

8) naliczac i egzekwowac odsetki od nieterminowych ptatnosci faktur za wynajem.

lll. Zaciaganie zobowiazan i dokonywanie wydatkéw

1. W czerwcu 2020 r. dokonano dwoch wydatkéw przekraczajgcych plan finansowy
$rodkéw budzetowych tgcznie o 3.203,92 zt, co bylo niezgodne z art. 44 ust. 1 pkt
3 i art. 52 ust. 1 pkt 2 ufp obligujgcym do dokonywania wydatkéw do wysokosSci
ustalonej w planie finansowym. Faktury, na podstawie ktérych dokonano tych
wydatkéw byly sprawdzone bez uwag przez giéwng ksiegowa, co wskazuje na
nierzetelne dokonanie kontroli wstepnej, o ktérej mowa w art. 54 ust. 3 pkt 3 ufp.

2. Nie sporzadzono planéw finansowych po 5 (z 15) zmianach w 2020 r. Dotyczyto to
wszystkich zmian dokonanych w trakcie miesigca (nowy plan sporzadzano na
ostatni dzien m-ca, a nie na dzien, w ktérym nastgpita zmiana). Prowadzenie
gospodarki finansowej bez zatwierdzonego planu finansowego bylo niezgodne
z postanowieniami § 12 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 07.12.2010 r.
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i samorzgdowych zaktadéw budzetowych? w zwigzku z art. 11 ust. 3 ufp.

28 t.j. Dz.U.2019.1718 ze zm.;

Znak sprawy: KNW-K-1.1711.4.2022
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3. Dokonywano przelewoéw bez sporzadzenia sprawdzonych i zatwierdzonych przez
dyrektora do zaptaty dowodéw ksiegowych?, a nawet bez zadnych dokumentéw
zrodtowych potwierdzajacych ich zasadno$¢ (7 przelewéw?®® na kwote 9.023,16 zt).
Byto to niezgodne z art. 20 ust. 2 uvor w zwigzku z art. 21 ust. 1 pkt 6 tej ustawy
stanowigcymi, ze podstawg dokonania operacji gospodarczych sg sprawdzone
dowody ksiegowe, przy czym moga to by¢ dowody zewnetrzne jak i wewngtrzne
okreslone w polityce rachunkowosci.

Nie byly tez zachowane wymagania standardu C14 kontroli zarzgdczej
wskazujacego (petne i rzetelne dokumentowanie operaciji finansowych), gdyz na
zatwierdzonych do zaptaty dowodach Zrédtowych dyrektor nie wskazywat daty
dokonania tych czynnosci, nie dokumentujgc tym samym, ze wydatki byty
dokonane po zatwierdzeniu ich przez kierownika jednostki.

4. Nie przestrzegano instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych?®, poniewaz:
« nie sporzadzano planu zaméwieni publicznych na dany rok budzetowy, na
podstawie ktérego powinny by¢ dokonywane zakupy (8 12 pkt 2),
« na fakturach za artykuly spozywcze do stotéwki dostarczanych w wyniku
rozstrzygniecia przetargu nieograniczonego nie zamieszczano adnotacji
informujacej o zastosowaniu ustawy Pzp do tego zakupu (8§ 12 ust. 3).

5. Gtowna ksiegowa nie prowadzita na biezgco ewidencji kont 980 i 998
(zaangazowanie na koncie 998 byto ksiegowane kwartalnie ,pod sprawozdanie”
Rb-28S, a zrealizowane wydatki na obu kontach zaksiegowano jednorazowo
dopiero na koniec roku). Bytlo to whrew art. 20 ust. 1 uor zobowigzujgcemu do
ujecia w ksiegach rachunkowych kazdego zdarzenia jakie nastgpito w tym okresie
sprawozdawczym (ktérym jest miesigc wg polityki rachunkowosci ZSEL) oraz
wbrew zasadom funkcjonowania tych kont okreslonym w zatgczniku nr 3 do
rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont...,

Zalecenie nr 5. Zapewni¢ realizacje wydatkéw zgodnie z przepisami prawa,
a w szczegolnosci:

1) dokonywaé wydatkéw do wysokosci sSrodkéw w planie finansowym i wytgcznie na
podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych - przez dyrektora lub osobe
upowazniong — dowodéw ksigegowych potwierdzajgcych zasadnos¢ kazdego
przelewu,

2) dokumentowac date zatwierdzenia faktur do zapfaty,

3) sporzadzac plan finansowy wydatkow po kazdej jego zmianie,

4) sporzadzac plan zaméwien publicznych na kazdy rok budzetowy lub w przypadku
uznania, ze taki obowigzek jest zbedny, wykreslic zobowigzujgcy do tego zapis
Z instrukcji obiegu i kontroli dokumentow,

5) nadzorowaé i egzekwowac¢ od glownej ksiegowej nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych, w tym:

29 np. skiadek na ub. spoteczne, podatku, odprowadzenia dochodéw na rachunek miasta, odpisu na
ZFSS, ale byly to kwoty wynikajace z okazanych dokumentéw np. z deklaracji ZUS DRA lub PIT4-R;

30 dotyczyto to: zwrotow 2 nadptat za obiady, 3 przelewéw z rachunku wydzielonego na rachunek
biezacy zwigzanych z optatami za wyzywienie na niewtasciwy rachunek, przelewu stypendium
i przelewu za karte szkolng na konto rady rodzicow;

31 zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 04/07/2020 z dnia 31.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci...;
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« rzetelne przeprowadzanie kontroli wstepnej faktur i wszystkich zawieranych
umow skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan w szczegélnosci pod
wzgledem posiadania w planie finansowym Srodkéw na ich zapfate,

« prawidlowe i biezace (comiesieczne) prowadzenie ewidencji zaangazowania
oraz zrealizowanych wydatkéw na kontach 980 i 998.

IV. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Zapisy regulaminu ZFSS byly niezgodne z ustawg o zakfadowym funduszu $wiadczen
socjalnych (dalej ,ustawa o ZFSS”)* i nieprawidiowo gospodarowano $rodkami tego
funduszu, poniewaz:

1. Srodki funduszu byly przeznaczone na dziatalno$¢ niesocjalng — niewymieniong

w art. 2 pkt 1 ustawy o ZFSS, tj. na imprezy integracyjne (8 9 ust. 1 pkt 4) oraz
dofinansowanie zimowe (8§ 9 ust. 1 pkt 2) podzielone na trzy formy dla okreslonych
grup 0s6b nieuprawnionych (pomoc finansowa w zwigkszonych zakupach
Swigtecznych dla pracownikéw niepedagogicznych, emerytow i rencistow,
wypoczynek $wigteczny dla nauczycieli, pomoc rzeczowa w formie paczek
choinkowych dla dzieci pracownikow).
Dofinansowanie zimowe wyptacono w tgcznej kwocie 201.305 z** w tym samym
dniu wszystkim osobom uprawnionym, przy czym nie ustalono zadnych zasad
i warunkéw przyznawania tego $wiadczenia (w szczegdélnosci udokumentowania
zasadnos$ci ubiegania sie o nie). Bylo to tez niezgodne z art. 8 ust. 2 ustawy
0 ZFSS, zobowigzujgcym pracodawce do okre$lenia w regulaminie zasad
i warunkéw korzystania ze $wiadczen finansowanych z ZFSS.

2. Z dofinansowania do wypoczynku letniego organizowanego we wiasnym zakresie
wytgczono nauczycieli i dzieci do lat 4, a emerytom, rencistom i dzieciom powyzej
4 lat wyptacono je w nizszej kwocie®, stosujgc tym samym kryteria inne niz
wymienione w art. 8 ust. 1 ustawy o ZFSS.

Zalecenie nr 6: Dostosowac regulamin funduszu socjalnego do wymogow ustawy
0 ZFSS, w tym:

a) wyeliminowac zapisy umozliwiajgce finansowanie imprez integracyjnych,

b) przyzna¢ wszystkim osobom uprawnionym prawo do tych samych Swiadczeri
(w szczegdlnosci nauczycielom do dofinansowania wypoczynku letniego),

c) zaktualizowaC przeznaczenie funduszu wylgcznie na cele okreslone w ustawie
0ZFSS majagc na uwadze, ze fundusz socjalny nie jest funduszem
okolicznosciowym, a ulgowe Swiadczenia nie mogg mieC charakteru
premii/nagrody przyznawanej na zasadzie powszechnosci np. z okazji
zblizajgcych sie Swiat,

d) ustalic zasady i warunki przyznania wszystkich Swiadczenn wskazanych
w regulaminie (w tym obowigzek udokumentowania zasadnosci ubiegania sie
0 pomoc socjalng),

e) Srodki ZFSS przeznaczac na cele i w wysokosci ustalonej w regulaminie.

32 ustawa z dnia 04.03.1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U.2021.746);

33 tj.: 40 pracownikom administracji i obstugi - 37.380 zt, 93 emerytom - 84.700 zi, 84 nauczycielom -
72.170 zt, 63 dzieciom pracownikéw 6.635 zt;

34 tj. o ok. 150 zt w progach IlI-VI;
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V. Inwentaryzacja i gospodarowanie majatkiem

1. Inwentaryzacje drogg spisu z natury przeprowadzono:

a) na inny dzien niz ostatni dziern roku obrotowego, co byto niezgodne z art. 26
ust. 1 pkt 1 wor, a dotyczyto: artykutbw w magazynie zywnosciowym -
30.12.2019 r. i nastepnie 29.12.2020 r., drukéw Scistego zarachowania
- 04.01.2021 r. i Srodkow pienieznych - 30.12.2019 .,

b) niezgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna, poniewaz: dyrektor nie wydat
zarzgdzenia w sprawie spisu z natury kasy, magazynu zywnosciowego i drukow
Scistego zarachowania, w sklad komisji inwentaryzacyjnej magazynu
zywnos$ciowego powotany byt intendent materialnie odpowiedzialny za
spisywane sktadniki majagtku i prowadzacy ich ewidencje (wbrew § 7 ust. 3),
gotéwka i druki Scistego zarachowania nie byly spisane na arkuszach spisu
z natury (8 8 ust. 2 pkt 5), ale na innych niewym. w instrukcji dokumentach®,

c) bez sporzadzenia os$wiadczen wstepnych i koncowych osob materialnie
odpowiedzialnych za inwentaryzowane sktadniki majatku (8 8 ust. 2 pkt 3
instrukcji), sprawozdania z przebiegu spisu (8 6 ust. 3 pkt 8) oraz zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych (8 6 ust 4 pkt 4).

2. Nie inwentaryzowano drogg spisu z natury rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych takich jak paliwo (kupowane do samochodu Lublin, traktora Pro Yard,
trzech kosiarek i dwéch dmuchaw) i znaczki pocztowe (ktérych w 2020 r. kupiono
766 szt.), pomimo takiego obowigzku wynikajgcego z art. 26 ust. 1 pkt 1 uor.

3. Inwentaryzacjg drogg tzw. weryfikacji sald nie objeto w 2020 r. niektérych kont
z saldami zerowymi, co byto niezgodne z art. 26 ust. 1 pkt 3 vor i z instrukcjg
inwentaryzacyjng, w ktorej ustalono (8§ 2 ust. 4 pkt 11), ze w drodze weryfikacji
sald inwentaryzuje sie takze salda zerowe.

4. Co do zasady prawidlowo gospodarowano sktadnikami majgtku, nie ustalono
jednak sposobu znakowania sktadnikébw majatku, a w ich ewidencji w niektorych
przypadkach (w 4 na 15 sprawdzonych) nie wskazano zadnych cech
charakterystycznych ani numeréw fabrycznych umozliwiajgcych ich identyfikacje
chociaz program posiadat pole dedykowane do wskazania numeru fabrycznego.

Zalecenie nr 7: Prawidfowo przeprowadzaC inwentaryzacje | gospodarowac

sktadnikami majgtku, w tym celu:

a) bezwzglednie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzowac droga
spisu z natury Srodki pieniezne w kasie i rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych
(w tym paliwo i znaczki pocztowe) a w drodze weryfikacji sald wszystkie konta na
ktérych prowadzono ewidencje ksiegowa,

b) kazda inwentaryzacje (roczng, ,,okresowg”, zdawczo-odbiorczg) przeprowadzac na
podstawie zarzgadzenia dyrektora wskazujgcego jej zakres, termin i skfad komisji
inwentaryzacyjnej. W skiad komisji nie powywofywaC o0so6b materialnie
odpowiedzialnych za inwentaryzowany majatek ani prowadzgcych ich ewidencje,

c) dokumentowaé przeprowadzenie inwentaryzacji SciSle w sposob okreslony
w instrukcji inwentaryzacyjney,

d) w ewidencji sktadnikéw majgtku wskazywac ich cechy charakterystyczne.

35 gotowka w kasie i druki Scistego zarachowania udokumentowano protokotami, a magazynu
materiatéw biurowych zestawieniem ich stanu wg cen zakupu;

~ Znak sprawy: KNW-K-1.1711.4.2022
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VI. Godziny ponadwymiarowe i zastepstwa dorazne

W dwodch przypadkach nauczycielom przydzielono godziny ponadwymiarowe
w wymiarze przekraczajacym 1/2 ich tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢, co bylo niezgodne z art 35 ust. 1 Karty Nauczyciela®.

Zalecenie nr 8: Nie przydziela¢ nauczycielom godzin ponadwymiarowych w wymiarze
przekraczajgcym 1/2 ich tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zajec.

Podkresli¢ nalezy, ze dyrektor Szkoly na biezaco reagowat na stwierdzone
nieprawidtowosci i cze$¢ z nich wyeliminowata juz w trakcie kontroli, min.:

1. Ustalit wykaz dokumentéw tworzacych system kontroli zarzadcze;.

2. Zmienit regulaminu wynagradzania - usunigto z regulaminu stanowiska i dodatki
funkcyjne dla stanowisk, ktérych w Szkole nie ma.

3. Zaktualizowat kwote zamowien, do ktérej stosuje sie wewnetrzny regulamin
udzielania zaméwien podprogowych.

4. Ustalit sposéb znakowania sktadnikow majatku.

Opracowat regulamin wynajmu obiektow Szkoty.

6. Zamiescit na stronie BIP Szkoly informacje o: strukturze organizacyjnej, majatku
Szkoly, prowadzonych rejestrach i ewidencjach, przebiegu i efektach kontroli
przeprowadzonych w ZSEL od 2012 r.

7. Opracowat wzory podpisow o0s6b odpowiedzialnych za sprawdzanie
i zatwierdzania dowodéw ksiegowych,

8. Uzupelnit brakujgce plany finansowe.

9. Uzupelnit zakresy czynnos$ci pracownikéw o powierzenie im odpowiedzialnosci za
prowadzenie: magazynu materiatéw biurowych, rejestru positkéw przygotowanych,
wydanych (i doktadek) oraz zutylizowanych.

10. Od wrzeénia 2021 r. ewidencja odptatno$ci za wyzywienie prowadzona jest
w spos6b umozliwiajacy ustalenie rozrachunkéw z kazdg osobg korzystajgcg
z positkéw (kazda osoba jest odrebnym kontrahentem).

o

Prosze w terminie 30 dni od daty otrzymania wystagpienia pokontrolnego ztozyc
sprawozdanie z realizacji powyzszych zalecen — wediug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 5 do wymienionej na wstepie procedury przeprowadzania kontroli
przez Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego®'.

z up. Prezydenta Miasta Lublin
Dyrektor Wydziatu Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego

tukasz Mazur
(dokument w postaci elektronicznej podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Do wiadomosci:
- Wydziat O$wiaty i Wychowania i Wydziat Budzetu i Ksiegowosci.

36 ustawa z 26.01.1982 . (t.j. Dz.U.2021.1762);

37 https://bip.lublin.eu/prawo/zarzadzenia-prezydenta/2022/zarzadzenie-nr-4022022-prezydenta-
miasta-lublin-z-dnia-8-lutego-2022-r-w-sprawie-wprowadzenia-procedury-przeprowadzania-kontroli-
przez-wydzial-kontroli-i-nadzoru-wlascicielskiego,353,28195,2.html
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